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INTEZKEDEST

1. Az intézkedés hatalya kiterjed a KOK teljes személyi alloméanyéara, és minden szervezeti
egységere.

2. Jelen intézkedés mellékleteként kiadom a KOK {igyrend;ét.

3. A Katasztrofavédelmi Kutatdintézet, a Katasztréfavédelem Kozponti Zenekara, valamint a
Katasztrofavédelem Kozponti Muzeuma tgyrendjer kiilon KOK igazgatéi intézkedésekkel
keriilnek kiadésra.

4. A KOK szocialis bizottsdganak miikodési rendjét a mindenkor hatalyos a Beliigyminisztérium
Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosag Gazdasagi Ellato Kézpont (tovabbiakban: BM OKF
GEK) igazgatdja altal a KOK igazgatd egyetértésével kiadott intézkedés, valamint a bizottsag
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5. A szervezeti egységek vezet6i az SZMSZ, és a jelen intézkedéssel kiadott ugyrend
rendelkezéseivel Gsszhangban készitik el, €és a jelen intézkedés kiadasat kéveté 15 napon beliil
terjesztik fel igazgatoi alairasra a szervezeti egységiik teljes allomanyanak munkakori lefrasat.

6. Az intézkedés tartalmat a személyi dllomannyal meg kell ismertetni.
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1. RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. fejezet

Az Ugyrendek hatilya

Az Ugyrendek a Katasztréfavédelmi Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: KOK)
miukodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket tartalmazzak,
hatalyuk kiterjed a KOK teljes személyi allomanyara.

A KOK a mindenkor hatdlyos SZMSZ-ben foglaltak alapjan a hatalyos jogszabalyok,
kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok, és belsé normak alapjan végzi jelen ligyrendben
rogzitett feladatait.

IL. fejezet
Ertelmezé rendelkezések

A vezetés: a vezetett szervezet miukodését kozvetleniil befolyasold, a szervezet
célkitlizései megvaldsitasat szolgald tevékenység, melynek gyakorlasahoz hataskorok és
jogkordk kapesolddnak:

a) személyzeti hataskorok, melyek a hivatasos szolgalati viszonyban allokkal,
koztisztviselokkel, kozalkalmazottakkal, és munkavallalokkal kapcsolatos
személyzeti dontések jogat, vagy az erre iranyulo javaslattételi jogot jelentik;

b) a miikddési feltételek biztositdsara vonatkozd jogkorok, melyek a szervezet
miikodeséhez sziikséges anyagi-technikai feltételekrdl, infrastruktirardl torténd
dontések jogat, vagy az ezekre iranyul6 javaslattételt jelentik;

c) a szakmai feladatok végzésére vonatkozd jogkorok, melyek a szakmai feladatok
meghatdrozasanak jogat, vagy az erre iranyuld javaslattételt jelentik;

d) akiadményozasi jog egy adott ligyben val6 érdemi dontésre szdlo felhatalmazas.

E jogkoroket ugy kell szabalyozni, hogy a jogszerliségi és a szakszerliségi
kovetelmények érvényesiilése mellett biztositott legyen a gyors ligyintézés, ugyanakkor
a beosztott dolgozok 6nallosaga érvényesiiljon.

A szervezet vezetése magaban foglalja a mikodésének, feladatrendszerének tervezését,
a dontések meghozatalat, a dontés megvaldsitasa érdekében a  szervezet
tevékenységének irdnyitasat, az ellendrzést, valamint a szervezet tevékenységét
meghatarozo és befolyasold informaciok gytijtését, elemzését.

A jogkorok gyakorlasanak személyhez kotittsége: a vezetdi jogkorok kozvetleniil,
kozvetett mdédon, vagy a jogkordk atruhazasa Gtjan gyakorolhatok.



d)

kézvetlen a jogkor gyakorlasa, ha a jogosult vezetd — vagy helyettese vezetoi
mindségben — személyesen jar el az ligyben;

kozvetett a jogkor gyakorlasa, ha a jogosult vezeté ligyrendben, irasbeli vagy
szobeli megbizassal jogositja fel a beosztottat a jogkdr gyakorlasdra. Az igy
feljogositott személy a jogosult vezeté nevében és megbizasabol jar el;

a jogkor gyakorldsdnak atruhdzdsa esetén a jogositott sajat nevében — atruhazott
jogkorben — jar el. A jogkor gyakorlasanak atruhazasardl az tigyrendben, vagy mas
modon — irasban vagy szoban — kifejezetten rendelkezni kell;

tilos kozvetett médon gyakorolni, vagy atruhdzni azokat a jogkdroket, amelyeket az
ezekrdl rendelkez6é normaék kifejezetten meghatarozott vezeté hataskorébe utalnak.
Kivételt képez ez alol a vezetd tartds tavolléte vagy akadalyoztatisa. A tartos
tavollét vagy akadalyoztatds tényét a vezetd eldljaroja, vagy annak helyettese
allapitja meg;

a vezetd és kinevezett helyettese egyidejii tavolléte, vagy akadélyoztatdsa esetén az
ezzel megbizott mas vezetd, ennek hidnydban mads beosztott korlatozott
jogkorokkel latja el a vezeto feladatkoret.



II. RESZ

AZIGAZGATO ES A K(")ZVETLEN’ALARENDELTSEGEBE TARTOZO
SZEMELYEK

I. fejezet
Szervezeti rend, alirendeltség

A KOK igazgatoja a BM OKF human szolgélatvezet szakirdnyitasa, és a BM OKF
oktatasigazgatdsi ¢s kiképzési fOosztalyvezetd szakmai feliigyelete mellett végzi
tevékenységét.

Az igazgatd szolgalati eldljaréja a KOK teljes személyi dllomanyanak. Az igazgatd egy
személyben jogosult képviselni a KOK-ot.

A KOK szervezeti rendjét a KOK hatilyos SZMSZ-ének 2. szamu fliggeléke
tartalmazza.

II. fejezet:
A vezetés

Az igazgatd a KOK-on a munkaltatdi jogokat egyszemélyben gyakorld
allomanyilletékes parancsnok. Az igazgatd a munkaltatoi jogok gyakorlasa tekintetében
nem helyettesithetd.

Az igazgatd, az oktatdsi és az 4ltalanos igazgatd-helyettesek, valamint a vezetSk
irdnyaban:

a) meghatdrozza feladatkoriiket, irAnyitja munkéjukat, rendszeresen beszamoltatja és a
fontosabb kérdésekrdl folyamatosan tajékoztatja éket;

b) személyesen feliilvizsgalja, ellendrzi az altaluk végzett tevékenységet;
¢) dont az elismerésiik, feleldsségre vonasuk iigyében;
d) foganatositja a személyzeti és fegyelmi intézkedéseket;

e) gondoskodik a szakmai felkésziiltségiik szinvonalanak biztositasarol és ellendrzi
annak megfelel6ségét;

f) engedélyezi a szabadsagukat.

II1. fejezet:

Az igazgaté és kozvetlen alarendeltségébe tartozo személyek

Az igazgato kdzvetlen aldrendeltségébe tartozo személyek a szervezeti dllomanytablazat
szerint a KOK- on belill nem alkotnak 0nalld szervezeti egységet, és nem részei az
egyes szervezeti egysé€geknek, azonban tevékenységiiket tekintve egylttmikdédnek
azokkal. Az igazgatd kozvetlen aldrendeltségében, iranyitasaval és ellenérzése alatt
végzik munkéjukat.



Az igazgato kdzvetlen alarendeltségébe tartozd személyek:

a) személyligyi kiemelt foel6ado,

b) személyligyi kiemelt féeléado

c) kiemelt féel6ado (szakmai belsé ellendr)

d) titkarné (segédeloadod)

Beosztas A beosztishoz A beosztasok A beosztasok képesitési
megnevezése  rendszeresitett besorolisa/fizetési %kiivetelménye
rendfokozat  osztaly |
igazgatd tabornok TSZV ‘regyetem vagy foiskola,
fels6szintl szakmai
képesités
személyiigyi alezredes /D iegyetem vagy fdiskola,
kiemelt fels6szintli szakmai
foeléado képesités
személyligyi ;kézalkalmazott EFGHI kozépiskolai érettségi,
kiemelt | felhasznald szintli
f6eldado | | szamitogépes tanfolyam
Kiemelt alezredes 1/D egyetem vagy féiskola,
16elGado felsészintli szakmai
(szakmai belso képesités
ellendr)
segédeldado zasz16s /1 kozépiskolai érettségi,
(titkarnd) felhasznald szintii
szamitdgépes tanfolyam

I11.1. Igazgato

8.

Az igazgatd a jogszabdlyokban, valamint a kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzokben
részletezett feladatkorokben meghatarozottakat gyakorolja, és ellatja mindazokat a
amelyeket az BM Orszdgos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag (a

feladatokat,

tovabbiakban: BM OKF) foigazgatoja a hatdskorébe utal.

Az igazgato feladat- és hataskorében kiillonosen:

a) irdnyitja a KOK tevékenységét ¢€s az alarendeltségébe tartozd szervezeti
egységeket kozvetleniil, illetve az oktatdsi igazgatohelyettes, az A4ltalanos

igazgatohelyettes, valamint a szervezeti egységek vezetdi utjan;

b) felelds a KOK feladatai ellatasdhoz a KOK vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott

vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért;

c) féléves vezetéi munkatervet, elGterjesztéseket, javaslatokat készit, jelentéseket
allit 6ssze a BM OKF f6igazgatdja, a human szolgalatvezetd, az oktatasigazgatasi
és kiképzési fosztalyvezetd, a hivatalvezeté valamint megadott targyban a BM

OKF egyes szervezeti egységei részére;




d)

2

h)

i)
k)

)

az illetmény- és személyi juttatasi keretekre vonatkozdéan a BM OKF GEK
igazgatdjaval kozosen dont;

jovahagyja az Oktatasi Szervezet, az Igazgatohelyettesi Szervezet, az ezeken
beliili szervezeti egységek, tovabba a KKI, a zenekar és a mizeum lgyrend;jét;

miikddteti és szervezi a vezetdi ellendrzés végrehajtasat;

gazdasagi targyu ligyekben a BM OKF GEK-kel vald egyeztetés utan, a BM OKF
GEK utjan felterjesztéseket készit a BM OKF fGigazgatdja - mint a KOK
gazdalkodasat fejezeti cim szinten irdnyito szerv vezetdje — részére;

a tlzoltd, a polgari védelmi, az iparbiztonsdgi, a komplex katasztrofavédelmi,
valamint a kéménysepré-ipari képzés fejlesztésére koncepcidkat, programokat és
terveket dolgoz ki;

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

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

véleményezi a més szerv altal készitett és a KOK-nak véleményezésre megkiildott
eldterjesztéseket, jogszabaly-tervezeteket;

dont, illetve intézkedik a hataskorébe utalt, illetve hataskorébe vont szervezési és
egyéb kérdésekben,;

gyakorolja a jogszabaly alapjan a hataskorébe tartozo munkaltatoi jogokat;
elkészitteti €s jovahagyasra felterjeszti a képzési programokat, tanterveket;
beszamoltatja a kozvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti egységek vezetoit;
dont az egyes szervezeti egységek kozott felmertilt vitas kérdésekrol,
meghatarozza a KOK sajtd- és tajékoztatasi tevékenységének elveit;

ellatja a KOK kiadvanyainak felelos kiadoi tevékenységét;

kiadméanyozza a végzett, képzésben részt vettek részére a bizonyitvanyt;

a képzésben résztvevoket érint6 egyedi intézeti aktusokat bocsat ki;

az igazgatd felelOs a belsé kontrollrendszer keretében — a KOK minden szintjén
érvényesiil6 - megfelelé kontrollkbrnyezet, kockazatviselési rendszer,
kontrolltevékenységek, informéciés és kommunikacios rendszer és nyomon
kévetési rendszer (monitoring) kialakitdsdért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

kozvetlenlll irdnyitja a munkavédelmi megbizott, a tlizvédelmi felelds, és
kornyezetvédelmi megbizott tevékenységét;

jogorvoslat soran feliilvizsgalja az alarendelt vezetOk altal hozott dontéseket;

egylttmuikddik a szakszervezetek, a Kézalkalmazotti Tanacs, az MRK valamint a
valasztott érdekképviseleti szervek képviseldivel;

jogszabalyi felhatalmazas alapjan kinevezi, megbizza, felkéri a KOK-nal
létrehozando testiiletek tagjait;

dont a szakmai tanacsado testiilet 1étrehozasarol, és megbizza tagjait;



10.

I1L.2.
115

12.

aa)

bb)

cc)

dd)

feliigyeletet gyakorol - az érdekképviseleti szervezetek kivételével - a KOK-ban
mukddo testiileti szervek felett;

a KOK nevében egyittmiikodési megallapodasokat kothet, sziikség esetén a BM
OKF -el tortént egyeztetést kovetoen;

a képzesi szakok és tovabbképzések meghirdetésérdl, az egyes altalanos vagy
szakmai munkéra vonatkozd értékelésekrol, modszertani kérdésekrdl tovabba
felmérések tapasztalatairol tajékoztatokat ad ki;

engedélyezi az igazgatOhelyettesek, a kutatointézet vezetd, a karmester, a
muzeumigazgatd, valamint a személyligyi kiemelt fGeléadd és a titkarnd
szabadsagat.

Az igazgatot tavollétében az oktatasi igazgatohelyettes helyettesiti.

Személyiigyi kiemelt foeléado

Felelés a KOK személyi és nyugdijas allomanya humanpolitikai, utanpdtlasi,
személyzeti, fegyelmi, szocialis, kegyeleti Uigyeinek koordinaldsaért, szervezéséért,
végrehajtasaért, és az ezekkel kapcsolatos adminisztracio és nyilvantartasok ellataséért.

Feladata:

Személy- és munkaiigyi szakteriileten:

a)
b)

c)
d)

g

h)

elékeésziti és végrehajtja az igazgatd személyligyi dontéseit;

el6késziti és felterjeszti a kiemelt vezetSi hataskorokbe tartozd személyligyi
anyagokat;

gondoskodik a nevesitett szervezési allomanytablazat naprakészen tartasarol;

miitkodteti a személyligyi és munkaiigyi informacids rendszert, naprakészen vezeti
az adatalloméanyt;

folyamatosan elemzi a létszamviszonyokat, javaslatot tesz az utanpotlasra;

folyamatosan figyelemmel kiséri az allomany képzettségének, tovabbképzésének
helyzetét, mas, vagy magasabb beosztasba helyezés esetén az alkalmassdggal
kapcsolatos jogszabélyok, és egyéb rendelkezések megtartasat, szikség szerint a
gyakorlati id0 meglétét, a képzettségi potlékra vald jogosultsagot;

végzi a munkavéllaldi jogviszonnyal kapcsolatos személyligyi és munkaiigyi
panaszok ligyintézését, kozremiikddik a bejelentések, kérelmek kivizsgalasaban;
elokesziti, segiti és figyelemmel kiséri a mindsitésekkel és a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

Humanigazgatasi szakteriileten:

a)
b)

c)
d)

véleményezi a szakteriiletét érintd jogszabaly-tervezeteket, és egyéb javaslatokat;

gondoskodik a személyi és nyugdijas allomany szolgalati, munkaltatdi és
nyugdijas igazolvannyal torténd ellatasarol;

nyilvantartja és archivélja a személyi alloményra vonatkozo allomanyparancsokat;

gondoskodik az allomanybdl tavozok fogyatékba helyezett személyi anyagardl, és
annak nyilvantartasarol;



13.

g
h)

i)

k)

D

végzi a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatokat, kiadja a technikai
azonosito  kodot; tarolja a  hivatisos dllomany  érintett  tagjainak
vagyonnyilatkozatat (a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardo munkakdrok
jegyzekét a Szabalyzat 3. szamu fiiggeléke tartalmazza);

segiti a fegyelmi eljaras lefolytatasara kijelolt személyek munkajat;

részt vesz a Szocialis Bizottsag mikddéseben;

elokésziti és végrehajtja az igazgatd szocialis és kegyeleti targya dontéseit;
Osszehangolja a magasabb szintli, és az igazgatoi szintll elismeréseket;

kozremiikodik a KOK innepségeinek megszervezésében, az igazgatd Altal
meghatarozottak szerint részt vesz azok lebonyolitisaban, valamint az elismerések
és az elso tiszti kinevezések ataddsaban;

végzi a gondozasi korbe tartozd nyugallomanyutakkal kapcsolatos szervezési,
koordinacios €s nyilvantartasi feladatokat;

miikodteti a szadmitdgépes nyilvantartasi rendszert, és naprakészen tartja az
adatbazisat;

végzi a személyi allomany Dbiztositdsaval kapcsolatos létszamadatok
felterjesztéseét;

részt vesz az ¢évenkénti egészségiigyi, fizikai ¢és az iddszakos pszichologiai
szlrfvizsgalatok megszervezésében;

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

megallapitja az allomany szabadsagat, és annak nyilvantartasat évenként
ellendrzi;

alairasra el6késziti a tanulmanyi szerzodéseket;

vezeti a személyi anyagokat, melyek alapjan adatokat szolgaltat, igazol4sokat ad
ki;

a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatkorékben alairasi joggal
rendelkezik.

Tavolléte esetén a kozalkalmazott személyligyi kiemelt féeléadd munkavégzésre
kijeldlt személy helyettesiti.

II1.3 Személyiigyi kiemelt foeloado

14.

A hivatasos kiemelt f6el6add szakmai iranymutatasaval végzi a napi feladatait. Koteles
a hivatasos személyligyi kiemelt féeldadod altal adott feladatok szakszerli, a
jogszabalyoknak és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkéznek megfeleld, hataridében
torténo teljesitéseért. Amennyiben feladatait nem képes hataridore elvégezni, errol,
valamint ennek okarol koteles kozvetlen vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

A munkavégzés soran koteles sajat ¢s mas szakteriiletek tigyintézdivel egytittmiikddni.
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111.4. Kiemelt foel6adé (szakmai belsé ellenor)

15,

A szakmai belso ellendr a belso ellendrzési és feliigyeleti tevékenységében:
a) tervezi és dsszehangolja a KOK ellendrzési tevékenységét,

b) dsszedllitia a KOK féléves vezetéi munka-és ellenérzési terv ellenOrzési részét,
gondoskodik annak végrehajtasarol,

c) szervezi, ¢s szakteriilete vonatkozasaban végrehajtja az atfogd, az iranyitdszervi -,
uto-, cél -, és témavizsgalati ellendrzéseket, valamint a szakteriiletek képviseléinek
bevonasdval végrehajtja a soron kiviili ellenérzéseket,

d) az ellendrzési tevékenységével kapcsolatosan beszamolo jelentéseket készit, a
kozépiranyito részére adatot szolgaltat,

e) ellendrzi a KOK szervezeti egységeinél, valamint a kozvetlen iranyitas alatt allo
szerveknél (hattérintézmények) a szakmai irdnyitasi és szakmai fellgyeleti

tevékenység végzését, vizsgalja annak érvényesiilését, hatékonysagat,

f) az ellendrzési €s szakmai feliigyeleti tevékenység tapasztalatainak elemezésével, és
feldolgozasaval kdzremikddik a szakcsoportok kiilonb6z6 képzéseiben,

g) az 1gazgato altal kijelolt tigyekben végzi az ellenérzési tevékenységet.

IIL.5. Segédeléado (titkarno)
16. Feladatkore:

i 8

a) az igazgato, az altalanos igazgato-helyettes és a hivatalvezetd utasitasainak, és a
kapott feladatoknak maradéktalan végrehajtasa, az Altaluk meghatarozott
hatarid6k nyilvantartasa, el6jegyzése;

b)  azigazgatd hivatali programjanak szervezése és nyilvantartasa;

c) az iranyitd és feliigyeleti szervek altal meghatarozott hataridék nyilvantartasa, az
érintettek idObeni értesitése;

d) a KOK teljes személyi alloményanak ismerete, szervezeti hovatartozas és
elérhetdség szempontjabol;

e) atelefonhivasok lebonyolitasa, iizenetek vétele és tovabbitasa;

f)  a Bellgyminisztérium, az orszdgos és teriileti katasztroéfavédelmi szervek, a
tlizoltd-parancsnoksdgok és az egylttmiikodo szervek vezet6i adatainak,

elérésének ismerete. A személyi, valamint telefon és cim véltozasok folyamatos
figyelemmel kisérése, regisztralasa;

g) a KOK vezetSi, valamint az Altalanos Igazgato-helyettesi Szervezet dolgozdi (a
KKI, a Zenekar, és a Muzeum a&llomanya kivételével) szabadsag-nyilvantartd



18.

h)

i)

k)

D

p)

Q)
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lapjainak vezetése, naprakész allapoti nyilvantartisa, a kapcsolddo jelentések
rendszeres teljesitése;

naponta ellenérzi az Altaldnos Igazgato-helyettesi Szervezethez tartozok (a KKI, a
Zenekar, ¢s a Muzeum allomanya kivételével) munkaidd nyilvantartasanak
szabalyos vezetését, hianyossag esetén jelentést tesz az altaldnos igazgato-
helyettesnek;

gylijti és a megfeleld adatszolgaltatishoz csatolva tovébbitja az Altalanos
Igazgato-helyettesi Szervezethez tartozok (a KKI, a Zenekar, és a Muzeum
allomanya kivételével) betegallomany igazolasait;

a KOK dolgozdinak tajékoztatdsa a kiillonbdz6 problémaik igyintézési
lehetdsegeirdl, illetve azok megoldasa;

a sajat készitést lgyiratok alairasra, illetve az érkezdk szignaldsra torténo
elokészitése, a kimen$ ugyiratok el6zetes ellendrzése formai és ligykezelési
szempontbol;

az Iratkezelési Szabalyzat elGirasanak megfeleléen az igazgatd, az &ltalanos
igazgatd-helyettes €s a hivatalvezetd ligyiratainak kezelése, az ehhez sziikséges
kisérolevelek, atiratok elkészitése;

kozremUkodés a reprezentacios tevékenységben;

az igazgatoi titkarsagi helyiség kulturalt rendjének és a zavartalan munkavégzés
feltételeinek biztositasa.

az igazgatd és az Altaldnos Igazgato-helyettesi Szervezet dolgozdi (a KKI, a
Zenekar, és a Muzeum allomanya kivételével) altal eldkészitett iratok leird
munkéjinak elvégzése;
az elektronikusan érkezd kiildemények fogaddsa és az ligykezelési rendnek
megfeleld tovabbitasa;

a katasztrofavédelem belsé elektronikus levelez6rendszerének szakszert,
biztonsagos kezelése;

az elektronikus levelezérendszeren érkezé €s elkiildott anyagok archivalasa;

az igazgatd és az Altalanos Igazgatd-helyettesi Szervezet (a KKI, a Zenekar, és a
Muzeum éllomanya kivételével) papir, irodaszer igényeinek Osszesitése; az
igények BM OKF GEK részére torténo leadasa, az atvett irodaszer szétosztasa;

az igazgat6 és az Altaldnos Igazgatd-helyettesi Szervezet (a KKI, a Zenekar, és a
Muzeum allomanya kivételével) munkajaval dsszefliggd ligyiratok sokszorositasa;

az igazgatd, az altalanos igazgatd-helyettes €s a hivatalvezetd utasitdsainak
megfelelden kozremiikddik konkrét igyek intézésében;

végzi az Altaldnos Igazgato-helyettesi Szervezet (a KKI, a Zenekar, és a Miizeum
allomanya kivételével) napi 1étszamjelentési feladatait.

Tavolléte esetén a Hivatal ligykezelGje helyettesiti.
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I1I. RESZ
AZ OKTATASI SZERVEZET UGYRENDJE
I. fejezet
Az Oktatasi Szervezet szervezeti tagozédasa, alarendeltsége és alapveto feladata
Az Oktatasi Szervezet az oktatdsi igazgato-helyettes kdzvetlen irdnyitasadval miikodo
szervezet, amely a Tanulmanyi Osztalybdl, és a szakcsoportokbol (Tlzoltasi és Mentési

Szakcsoport, Miiszaki Szakcsoport, Tlzvédelmi ¢és Hatosagi Szakcsoport, Polgari
Védelmi és Iparbiztonsagi Szakcsoport, Nyelvi Szakcsoport) all.

Beosztas A beosztashoz A beosztasok A beosztisok képesitési
megnevezése rendszeresitett besorolasa/fizetési kivetelménye
rendfokozat  osztaly |
oktatasi igazgato- ezredes szakirdnyito 2 Egyetem vagy féiskola,
helyettes | Felsoszintii szakmai
képesités
Tanulmanyi Osztaly
Osztalyvezeto alezredes OV 1 Egyetem vagy féiskola,
: Felsdszintli szakmai
képesités
Kiemelt féel6adé alezredes D Egyetem vagy foiskola,
(5) Felsoszintl szakmai
_ képesités _
Segédeloadd 74sz16s nye Kozépiskolai érettségi,
Ko6zépszintli szakmai
| képesités
Féeloado kézalkalmazott EFGHI Kozépiskolai érettségi,
‘Alapszintli szakmai
_ képesités
Referens fStorzs zészlos %II/D gKﬁzépiskolai érettségi,
' Kozépszintli szakmai
; képesités
Féeldado kozalkalmazott. EFGHI [Egyetem vagy f8iskola
(konyvtarvezeto) (konyvtar szakos) &
Féel6ado kozalkalmazott EFGHI Egyetem vagy fdiskola, |
‘ FelsOszintli szakmai '
| kepesités
Tiizoltasi és Mentési Szakcsoport :
Szakcsoportvezetd |alezredes ov2 Egyetem vagy fSiskola, |
Fels6szint( szakmai |
kepesités

Vezet® tandr (2) zalezredes , UE . ‘gEgyetem vagy foiskola,
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Klemelt fotanar a
(5 16)

Fels6szint( szakmai

képesités

Egyetem vagy f6iskola,
Fels6szintl szakmai

képesites

‘Szakoktato (2 £6)

f6torzs zaszlos II/D

Kozépfoku iskolai
végzettség,
Kozépszintli szakmai
képesites

th’iszaki Szakesoport
‘Szakcsoportvezeté alezredes ov2 Egyetem vagy féiskola

(miiszaki),
Fels6szintll szakmai
képesites

Vezet tanar (2)

alezredes VI/ E

Egyetem vagy féiskola,
FelsOszintli szakmai
képesités

Kiemelt fotanar
(6 16)

alezredes ‘I/D

Egyetem vagy foiskola
(miiszaki),

Fels6szintli szakmai
képesités

Fotanar

Ornagy ine

Egyetem vagy foiskola,
FelsOszinti szakmai
képesités

Szakoktatd (2 £5)

fotorzs zaszlos  11/D

Kozépfoku éallami,
kozépfoku szakmai
képesités

Tiizvédelmi és Hatésagi Szakcsoport

‘Szakesoportvezets

alezredes ov2

Egyetem vagy f6iskola,
Fels6szintli szakmai
képesites

Vezetd tanar (2 f6) lalezredes VE

Egyetem vagy f6iskola,
Felsdszintli szakmai
képesités

Kiemelt fotanar
(316)

alezredes I/D

Egyetem Vag}‘fwf('iiskola,
Fels6szintli szakmai
képesites

“Polgziri Védelmi és Iparbiztonsagi Szakesoport

Szakcsoportvezetd alezredes ov2 Egyetem vagy fGiskola,
: Felsoszintli szakmai
kepesités
Vezetd tanar alezredes I/E mlEgyetem vagy foiskola,

(2 )

Felsdszintli szakmai
keépesités
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Kiemelt fotanar alezredes /D Egyetem vagy foiskola, |
(5 16) FelsOszintii szakmai :
képesités
Technikus kozalkalmazott DEF Kozépiskola,
kozeépszintli szakmai
: kepesités
Tébb kozalkalmazott BCD Kozépiskolai érettségi,
munkafolyamatot Felhasznal szintii .
ellatod tgyviteli szamitogépes tanfolyam |
alkalmazott

Nyelvi Szakesoport

Csoportvezetd kozalkalmazott EFGHI Egyetem vagy foiskola,

Kiemelt féel6add |kozalkalmazott EFGHI Egyetem vagy foiskola, |

Kéménysepro-ipari Szakcsoport )

Szakcsoportvezets ialezredes ov2 Egyetem vagy f6iskola,
Felsdszint szakmai

| képesités

Szakoktato (3 f0) |munkavallaldé Mt.szerint Kozéptoku végzettség

Egyetem vagy foiskola, |

Oktaté (3 10) munkavallalo  Mt.szerint Fels@szintll szakmai |

5 f képesités

A KOK szakcsoportjai az oktatasi igazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsaval mikodd
szervezeti egységek:

a) végzik az oktatdé munkat az egyes képzési szakokon, tanfolyamokon,
tovabbképzéseken;

b)  kozremiikodnek a szakmai vizsgaztatasok lebonyolitisaban;

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

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

e) kozremikodnek a szakmai jogszabalyok eltkészitésében, véleményezésében;

f)  figyelemmel kisérik a tlizvédelmi, polgari védelmi és katasztrofavédelmi,
valamint miiszaki kutat6 és fejleszté munka eredményeit, amelyet beépitenek az
oktatas rendszerébe;

g) javaslatot tesznek a képzés korszerlisitésére;

h)  koézremilkddnek a szakteriiletliiket érinté teriileti kihelyezett képzés és vizsgaztatds
feliigyeletében;

i)  részt vesznek a katasztrofavédelmi-, tlizvédelmi-, polgari védelmi szervek,
szervezetek vezetdi allomanyanak képzésében;

j)  igény szerint kdzremiikddnek szakmai tovabbképzések lebonyolitdséban;



13

k)  kozremiikddnek a belsé képzés, szakképzés lebonyolitasaban, tdjékoztatjak a
KOK mas szervezeti egységeit az adott szakterilletet érinté fontosabb
valtozasokrol és eredményekrol;

1)  a naprakész, szinvonalas oktatds érdekében kapcsolatot tartanak a BM OKEF,
valamint a megyei katasztréfavédelmi igazgatosagok, tovabba a tlizoltosagok
hasonlé szakteriiletén dolgozo szervezeti egységeivel, indokolt esetben szervezik
azok tagjainak kiils6é el6adoként valo felkérését;

m) jelzik a képzéshez szitkséges eszkoz és anyag igényeket;

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

0) kozremiikddnek a szervezet EDR késziilékeinek radioprobajan.

A Tanulmanyi Osztaly alapvetd feladata: tevékenysége soran ellatja az egyes képzési
szakok, tanfolyamok, tovabbképzések oktatasigazgatasi és oktatdsszervezési feladatait,
valamint eleget tesz az oktatassal Osszefliggd €s jogszabalyban meghatarozott
nyilvantartési és jelentési kotelezettségnek, vezeti és kezeli a KOK-ban folyd képzés és
vizsgaztatas kozhitell okiratait, végzi az ilyen dokumentumok masodlatainak kiadasat,
hitelesitését.

A Thuzoltasi és Mentési Szakesoport alapvetd feladata: tevékenysége sordn végzi a
hozzarendelt szakterliletek, témak, tananyagegységek oktatasat, illetve kozremiikodik
azok fejlesztésében, korszerlisitésében, valamint az ezzel Osszefliggd kidolgozoi
munkéaban.

A Miszaki Szakesoport alapveté feladata: tevékenysége soran végzi a
katasztrofavédelem tlizoltasi, mlszaki mentési és katasztrofa elharitasi feladatainal
alkalmazott gépjarmiivek, gépek, berendezések, eszkdzok és felszerelések felépitésének
és mitkodésének oktatdsat, a kezeléssel ¢s hasznélattal Osszefliggd ismeretanyag
tanitdsat, valamint az ezen ismeretek elsajatitdsahoz sziikséges muszaki alapozo targyak
tanitasat.

A Tiizvédelmi és Hatésagi Szakesoport alapvet6 feladata: tevékenysége soran végzi a
hozzéarendelt szakteriiletek, témak, tananyagegységek, tananyagelemek oktatasat, illetve
kozremiikodik azok fejlesztésében, korszerlsitésében, valamint az ezzel Osszefliggd
kidolgozo6i munkéban.

A Polgari Védelmi és Iparbiztonsigi Szakcsoport alapvet feladata: tevékenysége
soran a katasztréfavédelmi, polgari védelmi és iparbiztonsagi képzés, illetve
tovabbképzes igény szerinti végzése, valamint a teriileti katasztrofavédelmi szervek
képzési, tovabbképzési, felkészitési feladatainak segitése.

A Nyelvi Szakesoport alapveté feladata: tevékenysége soran végzi a hozzarendelt
szakterlletek, témak, tananyagegységek oktatasat, illetve kozremikodik azok
fejlesztésében, korszerlsitésében, valamint az ezzel 6sszefliggd kidolgozoi munkaban.

A Kéménysepré-ipari Szakesoport alapvetd feladata: végzi a KOK kéménysepré-ipari
képzéssel kapcsolatos képzési, tovabbképzési, vizsgaszervezési feladatait, valamint az
ehhez kapcsolédd tananyag egységek ¢&s tananyag elemek oktatdsat, tovabba
kozremiikddik azok tananyag tartalmanak fejlesztésében, korszer(isitésében, és az ezzel
Osszefiiggd kidolgozd munkaban:
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I1. fejezet
Az Oktatasi Szervezet vezetése

A KOK igazgato feleldssége az Oktatasi Szervezet mikodési feltételeinek biztositasa. A
KOK igazgato felhatalmazza az oktatasi igazgatd-helyettest, hogy az Oktatasi Szervezet
miikodési feltételeinek biztositasahoz sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az Oktatasi Szervezet személyi allomanya f6l6tt a szakmai irdnyitdsi jogokat a KOK
igazgatdja gyakorolja.

Az oktatasi igazgato-helyettes:

a) meghatarozza az Oktatdsi Szervezet szervezeti egységeinek feladatkorét, a
Tanulméanyi Osztaly vezetét, a szakcsoport vezetSket és a csoportvezetét (a
tovabbiakban egyiittesen: vezetok) rendszeresen beszamoltatja és a fontosabb
kérdésekrol folyamatosan tdjékoztatja, tovabba 6sszehangolja az Oktatasi Szervezet
munkajat;

b) személyesen és vezetdi Utjan feliilvizsgalja, ellenérzi a beosztottai altal végzett
tevékenységet, felterjeszti a fels6bb szintli dontést igényl6 tigyeket;

c) a vezeték javaslata alapjan kezdeményezi az Oktatdsi Szervezet dolgozoinak
elismerését, feleldsségre vonasat;

d) kezdeményezi a szervezetéhez tartozé személyzeti és fegyelmi intézkedések
megtételét;

e) gondoskodik az Oktatasi Szervezet allomanya szakmai felkésziiltsége szinvonalanak
biztositasarol és ellendrzi annak megfelelségét;

f) engedélyezi az Oktatasi Szervezet szervezeti egységei vezetdinek szabadsagat.

A vezet6 dllast személy (osztalyvezetO, szakcsoportvezetd) a szervezeti egysége teljes
személyi allomanya tekintetében:

a) meghatirozza a szervezeti egysége beosztott dolgozdinak feladatkorét, részletes
feladataikat, rendszeresen beszadmoltatja és a fontosabb kérdésekrdl folyamatosan
tajékoztatja 6ket, tovabba 0sszehangolja a szervezeti egység munkajat;

b) feliillvizsgalja, ellendrzi a beosztottai altal végzett tevékenységet, felterjeszti a
felsdbb szintli dontést igényl6 tigyeket;

c) javaslatot tesz a szervezeti egység dolgozdinak elismerésére, felelGsségre vonasara;

d) kezdeményezi a szervezeti egységéhez tartozd személyzeti és fegyelmi
intézkedések megtételét;

e) gondoskodik a szervezeti egység allomanya szakmai felkésziiltsége szinvonaldnak
biztositasarol és ellendrzi annak megfelel6sségét;

f) engedélyezi a szervezeti egység dolgozoinak szabadsigat.

Az oktatdsi igazgatd-helyettest tartds tavolléte, vagy akaddlyoztatisa esetén a
Tanulmanyi Osztalyvezeto helyettesiti az Oktatasi szervezetet érint6 tigyekben.
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15. Az Oktatasi Szervezet vezetOit tartos tavollétik vagy akadalyoztatasuk esetén a
szakcsoportok esetében a vezetd tanar (hianyadban a szakcsoportvezeto altal kijeldlt
kiemelt féel6ado), a tanulmanyi osztaly esetében az osztalyvezetod altal kijeldlt kiemelt
féeldado teljes korlien helyettesiti. A helyettesitd jogkoriikben végzett tevékenységiikért
feleldsséggel tartoznak a vezetonek.

I11. fejezet:

Az Oktatasi Szervezet, és személyi dllomanyanak feladatai

III.1. Oktatasi igazgatié-helyettes

16. Az igazgatd kozvetlen aldrendeltségébe tartozik. Az oktatdsi igazgato-helyettes
szolgédlati eldljaroja — az altalanos igazgatd- helyettes kivételével — a KOK teljes
személyi allomanyanak.

17. Szervezi €s iranyitja az Oktatdsi Szervezet tevékenysegét.

18. Feladatkore:

a)
b)
<)

d)

g

h)

az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasa, valamint a
sziikséges informacidkkal valo rendszeres ellatasa;

részvétel a képzések és tovabbképzések személyi, targyi, technikai feltételeinek
meghatarozasaban;

az oktatasi tevékenységhez jogszabalyokban eloirt kozhitelli oktatasi és egyéb
nyilvantartasok vezetésének szervezése €s iranyitasa;

szakteriiletén a szabdlyozéasi koncepcidk, intézkedések, a felsébb szervekhez
torténd elbterjesztések kidolgozasanak iranyitsa;

a jogszabdlyok és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok végrehajtasanak
iranyitasa, felligyelete, tovabba az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységek
kozotti esetleges vitas kérdések eldontése;

a képzési dokumentumok elkészitésének és naprakészen tartasanak szervezése;

a tertileti tizoltd és katasztrofavédelmi szerveknél folyd kihelyezett képzések
feliigyeletének, modszertani segitésének ellatasa;

a felligyelete al4 tartozd szervezeti egységek munkatervi feladatai végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése;

az objektumok és gyakorlopalydk oktatdsi célu fejlesztésével, felljitasaval
kapcsolatos tevékenységek szakmai felligyeletének ellatasa. A BM OKF GEK-kel
k6zos dontések elokészitésében vald kozremlkodés;

a féeldadok (vezetoképzési) tevékenységének szervezése €s iranyitasa;
az osztalyfonokok neveld tevékenységének szervezése és iranyitisa;
javaslattétel a képzések korszerlisitésére;

kozremiikodés, illetve javaslatétel az Oktatdsi Szervezet munkatarsainak személyét
érintd déntésekben;

rrrrrr
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engedélyezi az Oktatasi Szervezetbe tartozd szervezeti egységek vezetdinek
szabadsagat;

negyedévente az igazgatoi referada keretében szobeli jelentéstétel az igazgatonak
az. altala iranyitott Oktatasi Szervezet miikddésérol, vezeto-iranyitdé munkéja
tapasztalatairdl, beosztott vezetdi megitélésérdl, a kovetkez6 negyedév
feladatairol,

negyedévente oktatdsi igazgato-helyettesi referada, havonta oktatdsi igazgato-
helyettesi értekezlet, szakcsoportvezetdi értekezlet, osztalyfonoki értekezlet
tartdsa.

Féeléadé (vezetoképzési)

a)
b)

Az oktatasi igazgato-helyettes kozvetlen alarendeltségeében végzi feladatait.

Feleléssége kiterjed az altala témafelelGsként kezelt szakterilet, képzés, oktatas- és
vizsga szervezésere, dokumentalasara, jelentési kotelezettségek teljesitésére,
valamint a munkakéri leirasban meghatarozott egyéeb feladatok végrehajtasara.

Feladatkore:

— az oktatasi igazgato-helyettes altal meghatarozott szervezési, koordinalasi és
ellendrzési feladatok végzése;

— szakmai képzések szervezésében torténd kézremiikddeés, illetve részvétel;
— akatasztrofavédelmi vezetévé képzés megszervezése;

— a katasztrofaveédelmi vezetévé képzés tréneri feladatainak ellatisa, a képzés
teljes lebonyolitasa;

— a képzésekkel Osszefliggd pszicholdgiai eldadasok, gyakorlatok és tréningek
végrehajtasa;

— a KOK tanari allomanyanak pedagogiai, modszertani képzése keretében
eladasok, gyakorlatok €s tréningek végrehajtasa.

Tanulmanyi Osztaly

A Tanulményi Osztidly (a tovabbiakban: Osztdly) az Oktatisi Szervezet részeként
mukddik, annak osztaly jogallast szervezeti egysége.

Az Osztaly az oktatasi igazgatd-helyettes kdzvetlen alarendeltségében, és iranyitasaval
mikodik.

Az Osztaly felelés vezetdje az osztalyvezetd.

Az Osztily feladatkore

a)

b)

folyamatosan figyelemmel kisérve a szallashelyek, képzési helyek, valamint a
szakcsoportok elfoglaltsagat ellatja az egyes képzési szakok, tanfolyamok,
tovabbképzések oktatasigazgatasi és oktatasszervezési feladatait; '

eleget tesz az oktatassal Gsszefiiggd €s jogszabalyban meghatarozott nyilvantartdsi
és jelentési kotelezettségnek, vezeti ¢s kezeli a KOK-ban folyd képzés és
vizsgaztatas kozhiteld okiratait, végzi az ilyen dokumentumok masodlatainak
kiadasat, hitelesitését;
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kézremiikodik a tantervek elkészitésében, szerkesztésében, javaslatot tesz a tanév
helyi rendjére, elkésziti a képzési formak ora- és vizsgaterveit;

a jovahagyott tantervek €s tanmenetek alapjan jovahagyasra el6készitteti a képzési
szakok oOrabontdsait, orarendjét, sziikség esetén orarend véltoztatast javasol;

a KOK képzéseiben résztvevoknél - az érintett szakcsoportok bevonasaval - ellatja
a teriileti szerveknél folyd gyakorlati feladat végrehajtas ellendrzését;

koordinalja az  oktatastechnikai  eszkOzOk  felhasznalasat, fejlesztését,
karbantartasat;

a szakcsoportokkal egyiittmtikddve szervezi a KOK vizsgaszervezoi feladatait, - a
képzésre vonatkozd jogszabalyok szerint — a katasztrofak elleni védekezésért
felel6s miniszter hataskorébe tartozé szakképesitések tekintetében;

ellatja az orszdgos vizsgaszervezdi feladatokat a tiizoltdtechnika kezeldi képzések
vizsgai tekintetében;

szervezi a specialis szakmai tanfolyamokat,

végzi az oktatds-, és képzésfejlesztéssel kapcsolatos palyazatfigyelést.

Osztalyvezet6

a)

b)

d)

Az oktatdsi igazgato-helyettes kozvetlen alarendeltségében végzi feladatait.
Tavolléte, tartos akadalyoztatasa esetén helyettesiti az oktatasi igazgato-helyettest;

A jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzokben, a BM OKF és
KOK belsé szabalyozokban meghatarozott keretek kozott - az igazgatd, az oktatasi
igazgatd-helyettes utasitdsait figyelembe véve - irdnyitja a vezetése alatt 4llo
osztalyt, illetbleg annak munkdjaban kozvetleniil részt vesz. Ddnt azokban az
ugyekben, amelyeket az oktatasi igazgato-helyettes a hataskorébe utalt. Felelds az
Osztaly feladatainak megszervezéséért és teljesitéséért;

Kiadmanyozasi jogot gyakorol az oktatasi teriiletet érintd téjékoztatd jellegli iratok
kiadasara. Az igazgatd, ¢és az igazgatd-helyettesek egyiittes tdvolléte esetén a
Tanulmanyi Osztily vezetOje, az igazgatd eseti Utmutatdsanak megfelelen ,,a
tavolléve igazgatd megbizdsabol” kiegészitéssel kiadmanyozza az oktatési
terliletet érint6 - folyamatban 1€v0 ligyek - iratait;

Feladatkore:

— meghatdrozza az Osztdly beosztott dolgozdinak feladatkdrét, részletes
feladataikat, rendszeresen beszamoltatja és a fontosabb kérdésekrdl
folyamatosan tdjékoztatja 6ket, tovabba 6sszehangolja az Osztaly munkajat;

— feliilvizsgélja, ellendrzi a beosztottai altal végzett tevékenységet, felterjeszti a
fels6bb szintli dontést igényl6 tgyeket;

— kiadja, illetve kiszignidlja az elintézendd {ligyeket és a végrehajtandd
feladatokat, meghatarozza a végrehajtas soran érvényesitendé szempontokat,
megteremti a feladatok teljesitéséhez sziikséges feltételeket;

— folyamatosan ellenérzi és értékeli az Osztaly feladat- és hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasat;

— ellatja a KOK képviseletét a feladatkorébe tartozo kérdésekben, vagy kiilon
eseti felhatalmazds alapjan;
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javaslatot tesz az Osztaly dolgozdinak elismerésére, feleldsségre vonasara;

kezdeményezi a szervezetéhez tartozd személyzeti és fegyelmi intézkedések
megtételét;

gondoskodik az Osztaly adatvédelmi és titokvédelmi eldirasok megtartasarol;

egyuttmiikodik a KOK mas szervezeti egységeinek vezetdivel.

e) tavolléte vagy tartos akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt kiemelt foeléado
helyettesiti, aki helyettesité jogkorében végzett tevékenységéért feleldsséggel
tartozik az osztalyvezetonek;

f)  felelosséget visel az Osztdly feladatai ellatdsdra hasznalataba adott helyiségek,
vagyontargyak rendeltetésszer hasznalataert, allagmegovasaeért.

Kiemelt foeloado

a) Az osztalyvezetd kozvetlen aldrendeltségében végzi feladatait.

b) Felel6ssége kiterjed az altala témafeleldsként kezelt szaktertilet, képzes, oktatas- és
vizsga szervezésére, dokumentaldsara, a jelentési kotelezettségek teljesitésére,
valamint a munkakori leirasaban meghatarozott egyéb feladatok végrehajtasara.

¢) Feladatkére:

segiti az osztalyvezetl tervezési, szervezési, kozvetlen irdnyitdsi, valamint
ellendrzési-értékelési tevékenységet;

részt vesz az Osztily munkajanak feliigyeletében, sziikség esetén javaslatot
tesz az osztalyvezetOnek intézkedések megtételére;

végzi az osztalyvezetd altal meghatarozott szervezési, koordindlasi és
ellendrzési feladatokat;

nyomon koéveti a kiilénb6zé képzési formék €s a tovabbképzd tanfolyamok
oktatasi folyamatait és javaslatokat fogalmaz meg az esetlegesen felmeriilé
hianyossagok kikiiszobolésére;

szervezi az altala témafelelosként kezelt szakteriileti, képzést, oktatast és
vizsgat, teljesiti a dokumentalasi, jelentési kotelezettségeket, valamint
végrehajtja a munkakori leirasban meghatarozott egyéb feladatokat;

végzi az elfaddi feladatkorébol adodo feladatait;

egyuttmikodik az osztalyfonokokkel a képzésben résztvevok tanulmanyi
tigyeinek rendezésében.

Az osztalyvezetd altal kijelolt fOel6add tavollétében helyettesiti az
osztalyvezetot, és ellatja az altala rabizott vezetési szervezési feladatokat

a részére meghatarozott munkakori leirasban foglaltak szerint érdemi dontésre
elokésziti a feladatkorébe tartozo, illetve kiszignalt ligyeket;

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott esetekben, illetve a
vezetGje utasitasara, vagy annak jovahagyasaval Onalldan tart kapcsolatot a
katasztroéfavédelmi igazgatosagok megfeleld szinti munkatarsaival és a
tlzoltosagokkal, valamint a képzésre jelentkezett szervezetekkel, a képzd
szervekkel, illetve a képzésben résztvevokkel. Végzi az adatszolgaltatast;
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a vizsgaztatdssal kapcsolatos jogszabdlyokban meghatarozott esetekben, illetve
a vezetGje utasitdsara, vagy annak jovahagydsdaval onalldan tart kapcsolatot a
katasztrofavédelmi igazgatdosagok megfelel0 szinti munkatarsaival, a
tlizoltosagokkal, valamint a vizsgara jelentkezett szervezetekkel, a képzo
szervekkel, a vizsgaztatdsban résztvevokkel, vizsgazokkal. Végzi az
adatszolgaltatast;

felelGs a részére meghatarozott, illetve a vezetd altal adott feladatok szakszerd,
a jogszabalyoknak és a kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoknek megfelelo,
hataridében térténo teljesitéséért. Amennyiben feladatat nem képes hataridére
elvégezni, err6l, valamint ennek okardl koteles kozvetlen vezetdjét
haladéktalanul t4jékoztatni;

vezetdjének iranyitasa és felligyelete mellett id6legesen, vagy allando jelleggel
a munkakori leirasban rogzitettek szerint Osszefogja és szervezi az azonos
munkateriileten dolgozé mas tigyintézok, ligykezel6k munkajat;

a munkavégzés soran egyittmlkodik a sajat €s mas szakterliletek
ligyintézdivel, el6addival;

javaslattal €l az oktatasi ¢és vizsgaszervez0 munka szinvonalanak emelésére és
eredményességének fokozasara;

folyamatosan fejleszti pedagdgiai és szakmai ismereteit;

kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, rendszeres téjékoztatast ad a képzésben
résztvevok fegyelmi helyzetérdl, és tanulmanyi elomenetelérdl;

témafelelosként intézi az osztalyvezeté altal meghatarozott ligyeket, a KOK
SZMSZ-¢ében meghatarozottak szerint,

Féeloadé

a) Az osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségében végzi a feladatait.

b) Feleldssége kiterjed az altala témafeleldsként kezelt szakteriilet, képzes, oktatds- €s
vizsga szervezésére, dokumentalasara, jelentési kotelezettségek teljesitésére,
valamint a munkakdri leirasban meghatarozott egyéb feladatok végrehajtasara.

c) Feladatkore:

a részére meghatarozott munkakori leirasban foglaltak szerint érdemi dontésre
elokesziti a feladatkorébe tartozo, illetve kiszignalt tigyeket;

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyokban meghatdrozott esetekben, illetve a
vezetGje utasitisara, vagy annak jovadhagyéséval Onalldan tart kapcsolatot a
katasztrofavédelmi igazgatosagok megfelelé szintl munkatarsaival és a
tlizoltosagokkal, valamint a képzésre jelentkezett szervezetekkel, a képzo
szervekkel, illetve a képzésben résztvevokkel. Végzi az adatszolgaltatast;

a vizsgaztatdssal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott esetekben, illetve
a vezetOje utasitasara, vagy annak jovahagyasaval ondlldan tart kapcsolatot a
katasztrofavédelmi igazgatosdgok megfelelé szinti munkatarsaival, a
tlizoltosagokkal, valamint a vizsgdra jelentkezett szervezetekkel, a képzo
szervekkel, a vizsgaztatasban résztvevokkel, vizsgazokkal. Végzi az
adatszolgéltatast;
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a)
b)

Az osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségében végzi a feladatait.

Feladatkore;

végzi a KOK oktatastechnikai studidjanak miikddtetesét;

a szakcsoportvezetdk, a foglalkozast vezetd tanarok elzetes igénye alapjén az
ismerethordozok biztositdsa, a zartlanci rendszeren foglalkozasokra valo
tovabbitdsa;

az oktatas céljara video felvételek készitése;

a képzésekhez sziikséges oktatdsi anyagok igény szerinti digitalizalasa;
informaciohordozok szerkesztése, gyartasa, sokszorositasa,
rendezvényeken hangositas, foto és vided felvételek készitése;

a KOK sajtofotd készitéssel kapesolatos feladatainak ellatésa, a digitalis képtar
karbantartasa;

a digitalis képtarbol az igényelt publikus képek el6zetes engedélyezés utani
kiadasa;

kozremikodés a KOK oktatastechnikai felszereléseinek feliigyeletében,
fejlesztési és utanpotlasi tervek készitése;

az oktatastechnikai eszk&zok rendszeres karbantartdsa, intézkedés a sziikséges
javitasra;

az Osztaly hasznalatdban 1évd gépjarmil tigyintézdi - igazgatoi intézkedésben
meghatarozott - feladatainak ellatésa.

Referens

a)
b)

Az osztalyvezetd kdzvetlen alarendeltségében végzi feladatait.

Feleldssége kiterjed az éltala témafelelosként kezelt szakteriilet, képzés, oktatas- és
vizsga szervezesére, dokumentaldsara, jelentési kotelezettségek teljesitésére,
valamint a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok végrehajtasara.

Feladatkore:

a részére meghatarozott munkakori leirasban foglaltak szerint érdemi dontésre
el6késziti a feladatkorébe tartozo, illetve kiszignalt ligyeket;

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott esetekben, illetve a
vezetOje utasitasara, vagy annak jovahagyasaval onalldéan tart kapcsolatot a
katasztrofavédelmi igazgatdsdgokkal és a tlizoltosdgokkal, valamint a képzésre
jelentkezett szervezetekkel, illetve a képzd szervekkel, képzésben
résztvevokkel, végzi az adatszolgaltatast;

a vizsgaztatdssal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott esetekben, illetve
a vezetOje utasitdsara, vagy annak jovahagyasdval 6nalldan tart kapcsolatot a
katasztrofavédelmi igazgatosagokkal és a tlizoltosagokkal, valamint a vizsgara
jelentkezett szervezetekkel, illetve a képzd szervekkel, vizsgaztatasban
résztvevokkel, vizsgazokkal, végzi az adatszolgaltatast;
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veégzi az oktatashoz sziikséges alapdokumentumok elkészitésével kapcsolatos
kidolgozoi, pontosito €s koordinacios feladatokat;

felel6s a részére meghatarozott, illetve a vezetd altal adott feladatok szakszert,
a jogszabalyoknak és a kozjogi szervezetszabdlyozd eszkoznek megfeleld,
hataridében torténo teljesitéséért. Amennyiben feladatat nem képes hataridére
elvégezni, err6l, valamint ennek okarol koteles kozvetlen vezetojét
haladéktalanul tajékoztatni;

a munkavégzés sordn koteles sajat és mas szakteriiletek iigyintézdivel,
eloadoival egyiittmiikddni;

javaslattétel az oktatas- és vizsgaszervez6 munka szinvonalanak emelésére ¢€s
eredményességének fokozasara;

pedagogiai és szakmai ismereteinek folyamatos fejlesztése;

egyuttmtkodés az osztalyfonokokkel a képzésben résztvevék tanulmanyi
iigyeinek rendezésében;

témafelelosként az osztalyvezeté altal meghatarozott tigyek intézése, a KOK
SZMSZ-ében meghatarozottak szerint.

I11.3. Tiizoltasi és Mentési Szakcsoport

29. A Tizoltdsi és Mentési Szakcsoport (a tovabbiakban: Szakcsoport) az Oktatési
Szervezet részeként mitkodik, annak osztaly jogéallasu szervezeti egysége.

30.

Bl

32,

33.

A Szakcsoport az oktatdsi igazgatd-helyettes kozvetlen alarendeltségében miikodik.

A Szakcsoport felelos vezetdje a szakcsoportvezeto.

A Szakcsoport feladatkore:

a) a Szakcsoport tevékenysége soran veégzi az alabbi szakteriiletek, témak,
tananyagegységek oktatasat, illetve kozremiikodik azok fejlesztésében,
korszertsitésében, valamint az ezzel 6sszefliggd kidolgozoi munkaban:

tizoltasi €s mentési ismeretek;

b) a Szakcsoport kézremiikodik a KOK vizsgaszervezési és lebonyolitdéi munkéjaban;

c) a Szakcsoport gondoskodik a tanintézetben folyoé katasztrofavédelmi, tlizoltasi és
mentési  képzési és tovabbképzési feladatok tervezésérdl, szervezésérol,
végrehajtasardl;

d) a Szakcsoport gondoskodik a kezelésében 1év6 eszkdzok nyilvéantartds szerinti
megorzeserdl, szakszerl kezelésérol €s hasznalatarol.

Szakesoportvezetd

a) A szakcsoportvezetd az oktatdsi igazgatd-helyettes kdzvetlen alarendeltségében
végzi feladatait.

b) Felelos az altala iranyitott Szakcsoport szakszerd és hatékony mukodéséért,

valamint a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatai végrehajtasaért.
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Kiadmanyozasi jogot gyakorol a munkakoréhez és szakmai feladat-
végrehajtasahoz sziikséges kiils6 kapcsolattartasban, az azonos, vagy alacsonyabb
szintli vezet6k iranydban, valamint a gyakorlathelyszinek iranti kérelmek
tekintetében.

Feladatkore:

— iranyitja a Szakcsoport oktatomunkajat és a Szakcsoport mikodésével
kapcsolatos tevekenységet;

— szervezi és iranyitja a Szakcsoport mikodését és beosztottai munkajat;
— iranyitja a Szakcsoportnal folyo szakmai és pedagogiai mithelymunkét;
— teljesiti oratartasi kotelezettségeit;

— részt vesz a szakmai vizsgakon;

— figyelemmel kiséri a jogszabalyi, és mas szakmai valtozasokat, intézkedik
azok oktatdsi tematikaba torténd beépitése irant;

— elkésziti a szakcsoporti értekezletek és a tovabbképzések tervét, szervezi és
vezeti az értekezleteket;

— kapcsolatot tart a katasztrofavédelem szerveivel, kiils6 szervekkel és
tanintézetekkel;

— tervezi, és végrehajtja ellendérzési feladatait;
— motivalja a beosztottakat és biztositja azok szakmai fejlodését;

— figyelemmel kiséri ¢és segiti a Szakcsoport allomanyaba tartozo
osztalyfonokok, tanfolyamparancsnokok munkajat;

— szervezi a Szakcsoport altal oktatott ismeretanyag jegyzeteinek megirdsat;

— iranyitja a menté tlizvédelmi szakteriilethez kapcsolodd kutatési és fejlesztési
tapasztalatok beépitését az oktatott ismeretanyagba, az oktatasba;

— kezdeményezi, tervezi és végzi a kiils6 eldadok meghivasat;

— felelés a Szakcesoport technikai, anyagi felszereléseinek, valamint a biztositott
pénziigyi keretek rendeltetésszerii felhasznalasaért;

— rendszeresen értékeli az oktatd munka szinvonalat;
— egyiittmiikddik a KOK mas szervezeti egységeinek vezetdivel;

— gondoskodik az adatvédelmi, ¢és informatikai biztonsagi szabdlyok
ervényesiilésérdl a szakcsoport tevékenységében.

A szakcsoportvezet6t tavolléte vagy akadéalyoztatasa esetén a vezetd tanar, vagy ha
ez nem lehetséges, a Szakcsoport e feladattal szoban vagy irdsban megbizott
kiemelt fotanara helyettesiti, aki e tevékenysegeert felelosséggel tartozik a
szakcsoportvezetonek.

FelelGsséget visel a Szakcsoport feladatai ellatasara hasznalataba adott helyiségek,
vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataért, llagmegovasaért.
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Vezeto tanar

a)

b)

A vezetd tanar a szakcsoportvezetd kozvetlen alarendeltségébe tartozik, eldljardja
a Szakcsoport kiemelt fotanarainak, valamint a képzésben résztvevd hivatasos
allomanynak.

Tevékenységét a szakcsoportvezetd iranyitasaval, kozvetlen alarendeltségében
latja el, tdvollétében helyettesiti a szakcsoportvezet6t.

Feladatkore:

— a szakcsoportvezet$ altal meghatarozott szervezési, koordinalasi és ellendrzési
feladatok végzése;

— a Szakcsoport oktatdémunkaja feliigyeletében torténd részvétel,

— a kiilonb6z6 képzési formak tlizoltasi és mentési oktatasi folyamatanak ¢s a
Szakcsoport altal szervezett tovabbképzé tanfolyamok nyomon kdvetése, ¢s
javaslat megfogalmazésa a felmertil6 hianyossagok kikiiszobolésére;

— kozremiikddés a Szakcsoport képzéssel kapcsolatos dokumentumainak
elkészitésében;

— a Szakcsoport kezelésében 1évé eszkozOk, gépek és berendezések
karbantartdsanak és javitasanak felligyelete;

— akiemelt f6tanari feladatkérben meghatarozottak ellatasa;

— lgyintézoként a szakcsoportvezetd altal meghatarozott ligyek intézése a KOK
SZMSZ-ében meghatarozottak szerint.

Kiemelt fotanar

a)
b)

A szakesoportvezetd kozvetlen alarendeltségében végzi feladatait.

Feleldssége kiterjed az altala témafelelosként kezelt tananyag szakszer( oktataséara,
fejlesztésére, valamint a munkakdri leirdsdban meghatirozott feladatok
végrehajtasara.

Feladatkore:

— az altala témafeleldsként kezelt tananyagot érintd jogszabalyok, intézkedések,
tajekoztatok megismerése, azok €rvényesitése az oktatasban;

— aszakcsoportvezetd altal meghatarozott ismeretkorok oktatasa;

— a szakcsoportvezetd altal meghatarozott tanfolyami képzés megszervezése, és
részvétel a lebonyolitasban;

— az oktatdsi dokumentumokban eldirt tananyag szakszeri feldolgozasa,
meghatarozott 6raszdm szerinti leadasa, az 6rarend pontos megtartasa;

— a szakmai vizsgdkon vizsgaztatoi, vizsgabizottsagi tagi, illetve kérdezd tanari
feladatok ellatésa;

— kapcsolatteremtés és tartds a szakmai szervekkel;

— az oktatads sordn a képzési dokumentumok tartalmanak folyamatos értékelése,
modositasukra torténd javaslat el6készitése,
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az altala oktatott tantargyak ismeretanyagat tartalmazé jegyzetek, tankdnyvek
megirdsaban, €s a tananyag Osszedllitasaban valo részvétel,

javaslattétel az oktatd munka szinvonaldnak emelésére és eredményességének
fokozésara;

pedagdgiai és szakmai ismereteinek folyamatos fejlesztése;

kapcsolattartas az osztalyfonokokkel, rendszeres tdjékoztatas adas a képzésben
résztvevok fegyelmi helyzetérdl, €s tanulmanyi elémenetelérol,

ligyintézokent a szakcsoportvezetd altal meghatarozott ligyek intézése a KOK
SZMSZ-ében meghatarozottak szerint;

ellat osztalyfonoki, raktarkezel6i, nyilvantartdi, illetve ligyeleti feladatokat,
kozremikddik a vezetést segito testlileti szervek munkéjaban.

Szakoktato

a) A szakcsoportvezetd kdzvetlen alarendeltségében végzi a feladatait.

b) Felel6ssége kiterjed a részére kiadott tananyag szakszert oktatasara, fejlesztésére,
valamint a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok végrehajtasara.

c¢) Feladatkore:

az oktatasra kiadott tananyagot €rint0 jogszabalyok, intézkedések, tajekoztatok
megismerése, azok érvényesitése az oktatisban;

a szakcsoportvezetd altal meghatarozott ismeretkorok oktatasa;

a szakcsoportvezetd altal meghatarozott tanfolyami képzés megszervezése, és
részvétel a lebonyolitasban;

az oktatdsi dokumentumokban el6irt tananyag szakszerli feldolgozasa,
meghatdrozott éraszam szerinti leadasa, az orarend pontos megtartdsa;

a szakmai vizsgdkon vizsgaztatoi, vizsgabizottsagi tagi illetve kérdezd tanari
feladatok ellatasa;

kapcsolatteremtés €s tartas a szakmai szervekkel;

az oktatas soran a képzési dokumentumok tartalmanak folyamatos értékelése,
modositasukra térténd javaslat el6készitése,

az altala oktatott tantargyak ismeretanyagat tartalmazo jegyzetek, tankdnyvek
megirasaban, €s a tananyag 0sszeallitasaban valo részvétel;

javaslattétel az oktatd munka szinvonalanak emelésére és eredményességének
fokozasara,

pedagogiai €s szakmai ismereteinek folyamatos fejlesztése;

kapcsolattartds az osztalyfonokokkel, rendszeres tajékoztatas adas a képzésben
résztvevok fegyelmi helyzetérol, €s tanulmanyi elémenetelérdl;

tigyintézoként a szakcsoportvezetd altal meghatarozott iigyek intézése, a KOK
SZMSZ-ében meghatarozottak szerint;

ellat raktarkezel6i, nyilvantartdi, illetve tigyeleti feladatokat, kdzremiikddik a
vezetést segito testiileti szervek munkdjaban.
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ITI.4. A Miiszaki Szakesoport

37. A Miszaki Szakcsoport (tovabbiakban: Szakcsoport) az Oktatdsi Szervezet részeként
mikddik, annak osztaly jogallasu szervezeti egysége.

38.

a9

40.

A Szakcsoport az oktatasi igazgatd-helyettes kozvetlen alarendeltségében miikodik.

A Szakcsoport felelés vezetdje a szakcsoportvezetd.

A Szakcsoport feladatkore:

a)

b)

d)

szakmai tevékenységét a KOK SZMSZ-e, jelen ligyrend, az adott idoszakra
vonatkozé munkaterv valamint a jévahagyott képzési programok (tanterv) szerint
veégzi;

a KOK oktatasi szakteriilete az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany szerinti
mindségirdnyitasi rendben végzi tevékenységét. A Szakcsoport munkdja,
tevékenysége ennek figyelembevételével keriil megszervezésre,

a Szakcsoporton belill a tananyagelemek ismeretanyaganak feldolgozasa,
fejlesztése és oktatdsa a témavezetd tandr feladata, aki az egységes szakmai
szinvonal megtartdsa érdekében a szakcsoportvezetd egyetértésével felkésziti az
ugyanazon témakat oktatd tanarokat. Figyelemmel kiséri az adott téma
ismeretanyagaban bekovetkezett valtozasokat, segiti - az azonos témat is oktatok
szamara - azok értelmezését €s a tananyagba térténd beillesztését;

a gyakorlati foglalkozasok szakmai és technikai elOkészit6i és végrehajtdi az
oktatok. A témat oktatd tanar tevékenységeével Osszhangban és feliigyeletével
végzik munkéjukat. El6készitik a gyakorlati foglalkozas megtartasdhoz szikséges
technikai feltételeket;

végzi az alabbi tantargyak €s témakordk oktatasat:

muszaki alapismeretek,

— gépészeti és villamossagtani ismeretek,

— szakfelszerelések €s eszkozok,

—  munkavédelem,

—  védoeszkozok és muszerek,

— hirforgalmi ismeretek, EDR radiéforgalmi ismeretek,
— folyadékszallitd gépek és gépi berendezések,

— tlizolto és katasztrofavédelmi jarmivek,

— miiszaki mentd és katasztrofavédelmi gépek é€s gépi berendezések,
— automatikus tlizvédelmi berendezések,

— szamitastechnikai, informatikai ismeretek,

— tilzoltotechnika kezel0 ismeretek,
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— védelmi €s vezetéstechnikai alapok,

— teérképészeti alapismeretek.

f)  végzi a katasztrofavédelem tevékenysége sordn hasznalatos gépjarmiivek, gépek,
berendezések és specidlis eszk6zOk kezeldi tanfolyamai (tlizoltdtechnika kezel6i
tanfolyamok) tananyaganak oktatasat €s a tanfolyamok vizsgaztatasat;

g) végzi a szadmitastechnikai, informatikai tanfolyamok ismeretanyaganak oktatasat
¢s ezen tanfolyamok vizsgaztatasat;

h) feliigyeli a kihelyezett tanfolyami rendszerben szervezhetd tiizoltotechnika kezeldi
tanfolyamokat €s végzi a tanfolyamok vizsgaztatisat;

1)  kozremiikddik a Szakcsoport feladatkoréhez kapesolddd —tovabbképzések
eredmeényes végrehajtasaban;

j)  tajcékoztatja a KOK mas szervezeti egységeit a miiszaki-technikai szakteriileten
bekovetkez6 fontosabb véltozésokrol és fejlesztési eredményekrol;

k) gondoskodik a Szakcsoport haszndlatiban lévé kismotorfecskenddk, atemelo
szivattyuk, muszaki ment0 berendezések és eszkozok idoszakos feliilvizsgalatarol
és karbantartasarol;

1)  gondoskodik a szamitastechnikai szaktanteremben 1évé szamitogépek és egyéb
eszkozok lizemképes allapotarol és a szaktanterem oktatasra alkalmas allapotardl;

m) gondoskodik az EDR szaktanterem tizemeltetésérol;

n) gondoskodik a miiszaki szaktanterem, valamint az ott elhelyezett eszkozok
szakszerli kezelésérol és hasznalatarol. Figyelemmel kiséri a Szakcsoport
kezelésében 1évé légzésvedo eszk6zok ¢és mas veédoeszkdzok idoszakos
feliilvizsgalatat;

0) gondoskodik a légzésvédelmi kompresszor szakszerli kezelésérél és
karbantartasarol.

Szakcsoportvezeto

a) A szakcsoportvezetd az oktatdsi igazgatO-helyettes kozvetlen aldrendeltségében
vegzi feladatait.

b) Felelés az éaltala iranyitott Szakcsoport szakszerli és hatékony mukddéséért,
valamint a munkakori leirasaban meghatarozott feladatai végrehajtasaért.

¢) Feladatkore:

— iranyitja és vezeti a Szakcsoport oktato-neveld tevékenységét;
— gondoskodik az oktatd-nevelé munka szinvonalas végzésérdl és fejlesztésérdl;

— szervezi a Szakcsoport oktatdsi dokumentumainak elkészitését és tantervi
vitajat, Osszedllitja a kapesolddo tanmeneteket és tematikakat;

— eleget tesz Oratartasi és vizsgaztatasi kdtelezettségeinek;

— gondoskodik beosztottai szakmai ¢és pedagogiai fejlodésérdl, ellenérzi
felkésziiltségiiket;

— szervezi a Szakcsoport éltal oktatott ismeretanyag jegyzeteinek, tankdnyveinek
megirasat,
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— oktatasban résztvevo munkatarsaival véleményezi a Szakcsoport éltal oktatott
ismeretanyaghoz - nem a KOK munkatarsai altal keészitett - jegyzeteket,
tankdnyveket és egyéb ismerethordozdkat;

— kezdeményezi, tervezi és végzi a kiilso el6adok meghivasat;
— kozremiikddik az oktatashoz szitkséges feltételek megteremtésében;

— iranyitja a miszaki szakteriilethez kapcsolédé kutatdsi és fejlesztési
tapasztalatok beépitését az oktatott ismeretanyagba, az oktatasba;

— allando és rendszeres kapcsolatot tart az oktatd munka szinvonaldnak emelése
és gyakorlatiassaga érdekében a katasztréfavédelem illetékes szakteriileteinek,
mas oktatdsi intézményeknek, a technikai eszkozok gyartdinak és
forgalmazoinak azonos szintli vezetdivel, munkatarsaival;

— felelés a Szakcsoport technikai, anyagi felszereléseinek rendeltetésszer(i
felhasznalasaért;

— értékeli az oktatd munka szinvonaldt, a feladatok idészakonkénti
meghatirozasara szakcsoport értekezletet tart;

— figyelemmel kiséri és segiti a Szakcsoport allomanyéba tartozé osztalyfonokok
munk4jat;

— tervezi, és végzi a Szakcsoport tevékenységének ellendrzését;

A szakcsoportvezetOt tavolléte, vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a vezetd tanar

helyettesiti. A vezetd tanar e tevékenységéért feleldsséggel tartozik a
szakcsoportvezetdjének és eldljardinak.

Felelosséget visel a Szakcsoport feladatai ellatasara hasznalatdba adott helyiségek,
vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért, allagmegdvasaért.

Vezeto tanar

a)

b)

Tevékenységét a szakcsoportvezetd irdnyitasaval, kozvetlen alarendeltségében
latja el, tavollétében helyettesiti a szakcsoportvezet6t.

Feladatkore:

— a szakcsoportvezeté altal meghatarozott szervezési és koordinalasi feladatok
vegzese;

— a Szakcsoport oktatomunkaja feliigyeletében, ellendrzésében torténd részvétel;

— a kiilonbozo képzési formak miiszaki jellegli oktatdsi folyamatdnak és a
tlizoltdtechnika  kezeléi  tanfolyamok  nyomon  kdvetése, javaslat
megfogalmazasa a felmeriilé hianyossagok kikiiszébdlésére.

Kiemelt fétanar, fotanar

a)

Feladatkore:

— a szakcsoportvezetd irdnyitdsdval az oktatdsi dokumentumokban (képzési
programok {tanterv}, tanmenetek, tematikdk) meghatarozottak szerinti
elméleti és gyakorlati foglalkozdsok megtartasa, a képzésben résztvevik
felkésziiltségének ellendrzése és értékelése;

— aszakmai vizsgakon vizsgaztatoi, illetve kérdezd tanari feladatok ellatasa;
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kozremiikodik az oktatasi dokumentumok kidolgozasaban, a tananyag,
ismeretanyag korszer(lsitésében, az oktatasi modszerek fejlesztésében;

részt vesz az altala oktatott tantargyak ismeretanyagét tartalmazo jegyzetek,
tankdnyvek megirasaban, a tananyag 6sszeallitasdban;

javaslatot tesz az oktatd munka szinvonalanak emelésére  és
eredményességének fokozdsara;

folyamatosan fejleszti pedagdgiai és szakmai ismereteit, e célbol a
szakcsoportvezetd altal meghatarozott 1d6kozonként teriileti tapasztalatok
gyljtésével, illetve mas modon boviti ismereteit;

kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, rendszeresen tajékoztatast ad a
képzésben résztvevik fegyelmi helyzetérdl, és tanulmanyi eldmenetelérél;

ellatnak  osztalyfonoki, raktarkezel6i, nyilvantartéi, honlapszerkesztdi,
gépjarmu ligyintézoi illetve tigyeleti feladatokat, kozremiikdodnek a vezetést
segitd testiileti szervek munkajaban;

ligyintézéként a szakcsoportvezetd altal meghatérozott igyek intézése, a KOK
SZMSZ-ében meghatarozottak szerint.

44, Szakoktato
a) Feladatkore:

a szakcsoportvezetd iranyitasaval az oktatdsi dokumentumokban (képzési
programok {tanterv}, tanmenetek, tematikdk) meghatarozottak szerinti
gyakorlati foglalkozasok megtartasa, a képzésben résztvevok felkésziiltségének
ellendrzése és értékelése;

a szakmai vizsgakon gyakorlati vizsgaztatoi feladatok ellatasa;

javaslatot tesz a szakoktatdi munka szinvonaldnak emelésére és
eredményességének fokozasara;

folyamatosan fejleszti pedagogiai és szakmai ismereteit, e célbol a
szakcsoportvezetd altal meghatarozott id6kozonként teriileti tapasztalatok
gylijtésével, illetve mas mddon béviti ismereteit;

kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, rendszeresen té4jékoztatdst ad a
képzésben résztvevik fegyelmi helyzetérol, és tanulmanyi elémenetelérdl;

IIL.5. Tizvédelmi és Hatosagi Szakesoport

45. A Tizvédelmi és Hatosagi Szakcsoport (tovabbiakban: Szakcsoport) az Oktatasi
Szervezet részeként miikodik, annak osztaly jogallasu szervezeti egysége.
46. A Szakcsoport az oktatasi igazgato-helyettes kozvetlen aldrendeltségében miikodik.

47. A Szakcsoport felelGs vezetoje a szakcsoportvezeto.

48. A Szakcsoport feladatkore
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a) tevékenysége soran végzi az alabbi szakteriiletek, témak, tananyagegysegek,
tananyagelemek  oktatasat, illetve kozremtkodik azok  fejlesztésében,
korszer(sitésében, valamint az ezzel 0sszefliggd kidolgozoi munkaban:

—  ¢épitészeti ismeretek,

— létesités és hasznalat tlizvédelmi szabdlyai,
— igazgatasi ismeretek,

— veszélyes technologidk,

— altalanos kémia,

— veszélyes anyagok,

— tiz elleni védelem tervezése, szervezése,
— tlzvédelmi igazgatas,

— tlzvizsgalati ismeretek,

— hatosagi, szakhatosagi ismeretek,

— vezetési és szervezeési ismeretek,

— testnevelés és tlizoltosport;

b) a Szakcsoport kézremiikédik a KOK vizsgaszervezési €s lebonyolitdi munkéjaban;

c¢) gondoskodik a tlizvizsgdldo  tanfolyamok tervezésérdl, szervezésérol,
végrehajtasarol;

d) a Szakcsoport a KOK tlizvédelmi felelésének szakmai segitséget nyujt a KOK
tlizvédelmi viszonyainak szabalyozasaban, ellenérzésében és értékelésében;

e) figyelemmel kiséri a tevékenységi koréhez tartozo kémia labor (szaktanterem) és
az ott felhasznalt anyagok, eszkozok, valamint a tornaterem, a sportpalydk és a
kondicionalotermek éallapotat, karbantartasat, szakszer( és biztonsagos hasznalatat,
kezdeményezi a feltételek megteremtéséhez sziikséges intézkedéseket.

Szakcsoportvezeto

a) A szakcsoportvezetd az oktatdsi igazgatd-helyettes kdzvetlen alarendeltségében
végzi feladatait.

b) Felelos az altala iranyitott Szakcsoport szakszerti €s hatékony miikodéséért,
valamint az SZMSZ-ben €s a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok
végrehajtasaért.

¢) Kiadmanyozasi jogot gyakorol a munkakoréhez és szakmai feladat-
végrehajtasahoz sziikséges kiils6 kapcsolattartasban, az azonos, vagy alacsonyabb
szintli vezet6k irdnydban, valamint a gyakorlathelyszinek irdnti kérelmek
tekintetében az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen.

d) Feladatkore:

— iranyitja a Szakcsoport oktatomunkajat és a Szakcsoport miikodésével
kapcsolatos tevékenységet;

— szervezi €s iranyitja a Szakcsoport miikodését és beosztottai munkajat;
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— iranyitja a Szakcsoportnal folyé szakmai és pedagogiai miithelymunkat;
— teljesiti Oratartasi kotelezettségeit;
— részt vesz a szakmai vizsgakon;

— figyelemmel kiséri a jogszabalyi, és mas szakmai valtozasokat, intézkedik
azok oktatasi tematikéba torténé beépitése irant;

— elkésziti a szakcsoporti értekezletek és tovabbképzések tervét, szervezi és
vezeti az értekezleteket;

— kapcsolatot tart a katasztrofavédelem és a tlzoltdsag szerveivel, kiilso
szervekkel és tanintézetekkel;

— tervezi és végrehajtja ellendrzési feladatait;

— motivélja és biztositja a beosztottak szakmai fejlédését;

— figyelemmel kiséri és segiti a Szakcsoport allomanyaba tartozo osztalyfondkdk
munkajat;

— szervezi a Szakcsoport altal oktatott ismeretanyag jegyzeteinek megirasat;

— irdnyitja az alapozd tananyagegységekhez, tananyagelemekhez ¢s a hatdsagi
szakteriilethez kapcsolodd kutatdsi és fejlesztési tapasztalatok beépitését az
oktatott ismeretanyagba, az oktatasba;

— kezdeményezi, tervezi és végzi a kiils6é el6adok meghivasat;

— felelés a Szakesoport szdmdéra biztositott pénziigyi keretek rendeltetésszerii
felhasznalasaért;

— rendszeresen értékeli az oktatd munka szinvonalat;
— egylttmiikodik a KOK mas szervezeti egységeinek vezetdivel;

— gondoskodik az adatvédelmi, és informatikai biztonsagi szabalyok
érvényesiilésérdl a Szakcsoport tevékenységében.

A szakcsoportvezet6t tavolléte, vagy tartos akadalyoztatisa esetén a vezetd tandr
helyettesiti. A vezetd0 tanar e tevékenységéért felelosséggel tartozik a
szakcsoportvezetdjének ¢és eldljaroinak.

Felelosséget visel a Szakcsoport feladatai ellatasara hasznélatdba adott helyiségek,
vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért, allagmegdvasaért.

Vezet6 tanar

a)

b)

A vezetO tandr a szakcsoportvezetd kozvetlen alarendeltségébe tartozik, eldljardja
a Szakcsoport kiemelt fOtanarainak, valamint a képzésben résztvevd hivatasos
allomanynak.

Tevékenységét a szakcsoportvezetd iranyitasaval, kozvetlen alarendeltségében
latja el, tavollétében helyettesiti a szakcsoportvezetot.

Feladatkore:

— a szakcsoportvezetd altal meghatdrozott szervezési és koordinalasi €s
ellendrzési feladatok végzése;

— a Szakcsoport oktatomunkdja felligyeletében torténd részvétel;
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a kiilonbézo képzési formak oktatasi folyamatanak és a Szakcsoport altal
szervezett tovabbképz6 tanfolyamoknak nyomon kovetése, és javaslat
megfogalmazasa a felmeriilé hianyossagok kikiiszobolésére;

kozremiikodés a Szakcsoport képzéssel kapcesolatos dokumentumainak
elkészitésében;

a Szakcsoport kezelésében 1évé eszkozok, gépek ¢€s berendezések
raktarozasanak, karbantartasanak és javitasanak feliigyelete;

a kiemelt fotanari feladatkorben meghatarozottak ellatasa;

tgyintézoként a szakcsoportvezeto altal meghatarozott ligyek intézése, a KOK
SZMSZ-¢ében meghatarozottak szerint.

Kiemelt fétanar

a) A szakcsoportvezetd kozvetlen alarendeltségében végzi a feladatait.

b) Felel6ssége kiterjed az altala témafelelGsként kezelt tananyag szakszer( oktatasara,
fejlesztésére, wvalamint a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
végrehajtasara.

c¢) Feladatkére:

az altala témafelelOsként kezelt tananyagot érintd, jogszabalyok, intézkedések,
tajeékoztatok megismerése, azok érvényesitése az oktatasban;

a szakcsoportvezet6 altal meghatarozott ismeretkorok oktatéasa;

a szakcsoportvezetd altal meghatarozott tanfolyami képzés megszervezése, és
részvétel a lebonyolitdsban;

az oktatasi dokumentumokban el&irt tananyag szakszerli feldolgozasa,
meghatarozott draszam szerinti leadasa, az érarend pontos megtartasa;,

a szakmai vizsgakon vizsgaztatdi, vizsgabizottsagi tagi illetve kérdezd tanari
feladatok ellatasa;

kapcsolatteremtés és-tartas a szakmai szervekkel;

az oktatds soran a képzési dokumentumok tartalmanak folyamatos értékelése,
madositasukra torténd javaslat elGkészitése;

az altala oktatott tantargyak ismeretanyagat tartalmazo jegyzetek, tankonyvek
megirdsaban, €s a tananyag dsszeallitasaban valo részvétel;

javaslattétel az oktatd munka szinvonalanak emelésére és eredményességének
fokozasara;

pedagogiai és szakmai ismereteinek folyamatos fejlesztése;

kapcsolattartas az osztalyfondkokkel, rendszeres tajekoztatas adas a képzésben
résztvevok fegyelmi helyzetérdl, és tanulmanyi elomenetelérdl,;

igyintézéként a szakcsoportvezetd altal meghatarozott ligyek intézése, a KOK
SZMSZ-ében meghatarozottak szerint;
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kilon feladatszabas alapjan ellat osztalyfondki, vegyl laboratdrium
miikodtetdi, raktarkezel6i, nyilvantartoi, illetve Ugyeleti feladatokat,
kozremiikodik a vezetést segitd testiileti szervek munkéjaban.

I11.6. Polgari Védelmi és Iparbiztonsagi Szakcsoport

52. A Polgari Védelmi és Iparbiztonsagi Szakcsoport (tovabbiakban: Szakcsoport) az
Oktatasi Szervezet részeként miikGdik, annak osztaly jogallasu szervezeti egysége.

53.

54.
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56.

A Szakcsoport telephelye a péceli objektum.

A Szakcsoport az oktatasi igazgato-helyettes kdzvetlen alarendeltségében miikodik.

A Szakcsoport felels vezetdje a szakcsoportvezeto.

A Szakesoport feladatkore:

a) a Szakcsoport oktatasi feladat- és feleldsségi korébe tartozo f6 szakmai témakorok:

b) a

Katasztréfavédelmi ismeretek,
Polgari védelmi ismeretek,
Iparbiztonsagi ismeretek;

Pécelen folyd tanfolyamok tekintetében, az érintett szakcsoportokkal

egylttmikodésben, kdzremiikddik az alabbi témakordk oktatasaban:

Hirko6zlési és informatikai ismeretek,
Munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi ismeretek,

Szolgalati és ligykezelési ismeretek;

¢) végzi az alibbi tananyagegységek, ¢s tananyag elemek oktatasat, illetve
kozremlkodik azok tananyag tartalmdnak fejlesztésében, korszeriisitésében,
valamint az ezzel dsszefiiggd kidolgozoi munkaban:

Polgari védelmi ismeretek,

Lakossagvédelmi ismeretek,

Polgari védelmi szervezetek,

A katasztréfavédelem hazai stratégiaja,

Katasztrofavédelmi miiveletek,

A mentésszervezés rendszere,

Természeti katasztrofak,

Civilizacios katasztrofak,

A veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezés,
Katasztrofavédelmi tervezés,

Veszélyes lizemekkel kapcsolatos ismeretek,
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d)

g)
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— Kiritikus infrastruktira védelem alapjai,
— Légi, belvizi, vasuti, kozati veszélyes aruszallitassal kapcsolatos ismeretek,

— A killonleges jogrend feladatainak tervezésével és kezelésével Osszefiiggd
ismeretek,

szervezi és végzi a katasztrofa elleni védekezésben résztvevd, egyiittmiikodo
szervek katasztrofavédelmi szakembereinek oktatasat, képzését, tovabbképzeését,
vizsgaztatasat,

kidolgozza a Szakcsoport felelGsségi korébe tartozo tantargyak, ismeretek képzési
oktatasi dokumentumait, modszertani segédleteit;

a Katasztrofavédelmi Mobil Laboratériumok alloméanyaba beosztottak komplex
képzése, €s tovabbképzése;

ellatja a péceli objektum oktatastechnikajaval kapcsolatos kezel6i, karbantartoi,
fejlesztoi feladatait.

Szakcsoportvezetd

a)

b)

A szakcsoportvezet0 az oktatasi igazgato-helyettes kozvetlen alarendeltségében, a
jogszabalyokban, a kézjogi szervezetszabalyozo eszkdzokben, €s jelen ligyrendben
meghatarozott keretek kozott vezeti és irdnyitja a szakcsoportot, szakmai
szempontbol elkésziti a szakteriiletét érintd vezetdi dontéseket.

Gondoskodik az oktatéi allomany szakmai ¢és pedagogiai fejlodésérdl,
rendszeresen ellendrzi felkészlltségliket, szervezi a Szakcsoport szintl
tovabbképzéseket és a tanarok tertileti gyakorlati tapasztalatszerzését.

A szakcsoportvezetd feladatkore:
— iranyitja, vezeti a Szakcsoport oktatd-neveld tevékenységét;
— gondoskodik az oktaté-neveld munka szinvonalas végzésérol és fejlesztésérdl;

— szervezi az oktatdsi dokumentumok szakteriiletéhez tartozd részeinek
elkészitését, naprakészen tartasat, Osszedllitja és jovahagyasra felterjeszti a
kapcsolodd  tanmeneteket, tematikékat, valamint kozrem(kodik a
foglalkozasok és vizsgak tartdsaban;

— szervezi a Szakcsoport altal oktatott ismeretanyagot tartalmazé jegyzetek,
tankonyvek megirasat, illetve ismerethordozdk elkészitését, valamint
kezdeményezi a kereskedelemben kaphatdk beszerzését és alkalmazasat;

— javaslatot tesz a Szakcsoportot érinté személyi, oktatdsi, anyagi €és pénziigyi
kérdésekben, valamint a dolgozoinak elismerésére;

— kezdeményezi és végzi a kiils6 el6adok meghivasat;

— kozremikodik az oktatashoz szikséges feltételek megteremtésében (pl.
szaktanterem, szemléltet6 eszkozok);

— iranyitja a kutatési €s fejlesztési eredmények beépitését az oktatdo munkaba;
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elésegiti a Szakcsoport bazisan a Polgari Védelmi Archivum allomanyanak
integralasaval miikodtetendé tudomanyos kutatohely kialakitdsat és kutatési
céla igénybevételét;

az oktatdo munka szinvonalanak emelése és gyakorlatiassaga érdekében allando
és rendszeres kapcsolatot tart a katasztrofavédelem illetékes szaktertileteivel,
kiilso szervekkel, valamint a rendvédelmi és mas oktatasi intézmények azonos
szintli vezetdivel, munkatarsaival;

felelds a Szakesoport rendelkezésére allo technikai felszerelések, anyagok, és a
pénziigyi keretek rendeltetésszerti felhasznalasaert;

értékeli az oktaté munka szinvonalat, a feladatok meghatarozéaséara Szakcsoport
értekezletet tart;

figyelemmel kiséri ¢s segiti a Szakcsoport allomanyaba tartozd tanarok
osztalyfonoki tevékenységét,

kezdeményezi a Szakcsoporthoz tartozo fegyelmi intézkedések megtételét;

gondoskodik az adatvédelmi, titokvédelmi és informatikai biztonsagi eléirdsok
megtartasarol;

egyittmikodik a KOK mas szervezeti egységeinek vezetdivel.

d) A szakcsoportvezetSt tavolléte, vagy tartdos akadalyoztatdsa esetén a vezetd tanar
helyettesiti. A vezetd tanidr e tevékenységéért felelosséggel tartozik a
szakcsoportvezetdjének és eldljardinak.

e) Felelosséget visel a Szakcsoport feladatai ellatasara haszndlatba adott helyiségek,
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, allagmegovasaért.

58. Vezetd tanar

a)

b)

Tevékenységét a szakcsoportvezeto iranyitasaval latja el, eléljardja a Szakesoport
dolgozoinak, tdvollétében helyettesiti a szakcsoportvezetot.

Feladatkore:

I

ideiglenesen vagy akar alland6 jelleggel - vezetdjének felligyelete mellett -
szervezi €s iranyitja az azonos munkateriileten dolgozok munkajat;

a munkateriilet ligyeiben személyesen referal vezetOjének, sziikség esetén
egyeztet mas szervezeti egységek dolgozdival,

segiti a vezetOje tervezési, szervezeési, koOzvetlen irdnyitdsi, valamint
ellenOrzési- értékelési tevekenységet;

részt vesz a szervezeti egység munkajanak feliigyeletében, sziikség esetén
javaslatot tesz vezetdjének egyes intézkedések megtételére;

elkésziti a Szakcsoport jelentési kotelezettségeibdl adddo ligyiratokat;

végzi a munkakori leirdsdban foglalt tantargy-, targykor-feliigyeleti
kotelezettségeit;

kozremiikodik az oraellenorzésekben.
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59. Kiemelt fotanar

60.

a)
b)

A szakcsoportvezet kozvetlen alarendeltségében végzi a feladatait.

Feladatkore:

A szakcsoportvezetd iranyitasaval felkészil a képzési programok és a
tanmenetek alapjan meghatarozott foglalkozasokra, és az Orarendben
foglaltaknak megfelel6en megtartja azokat.

A képzésben résztvevOk tanulméanyi munkajat szamon kéri, értékeli és
vizsgaztat.

Kozremikodik az oktatasi dokumentumok, tananyagok, oktatasi segédanyagok
kidolgozasaban, az ismeretanyag korszerisitésében és az oktatdsi modszerek
fejlesztésében.

Elkésziti az altala oktatott tananyag egységekhez és tananyag elemekhez
szikséges  felkésziilési és  segédanyagokat, kozremikodik — azok
Osszeallitasaban, kiilon szerzodés feltételei szerint jegyzetiras, tankonyviras.

Javaslatot tesz az oktatd munka szinvonalanak emelésére és
eredményességének fokozasara.

Tajékoztatja szakcsoportvezetijét és az érintett osztalyfénokoket a képzésben
résztvevik fegyelmi helyzetér6l és tanulmanyi eldmenetelérdl.

Onképzéssel, teriileti tapasztalatok gylijtésével és minden egyéb modon
fejleszti, boviti pedagogiai és szakmai ismereteit, azokat a tananyagba beépiti.

Sziikség szerint konzulticidkat, korrepetalasokat szervez, tart.

Felméri a kiilsé el6addi igényeket, és segiti a foglalkozasra torténd
felkesziilésiiket.

Rendszeres informaciés kapcsolatot alakit ki a katasztrofavédelem szerveivel,
valamint a gazdalkodé szervekkel és intézményekkel.

Rendszeresen 6ralatogatast tesz mas tanarok foglalkozasain.

A képzésben alkalmazott gépek, miliszerek, demonstracids eszk6zok szakszert
felhasznalasa és karbantartasa.

Ugyintézéként a szakesoportvezet altal meghatérozott igyek intézése, a KOK
SZMSZ-ében meghatarozottak szerint.

Osztalyfonoki, raktarkezel6i, nyilvantartoi, illetve ligyeleti feladatok ellatasa,
kozremikodes a vezetést segitd testlileti szervek munkéjaban.

Technikus

a)

b)

Feladatait a szakcsoportvezetdé aldrendeltségében és irdnyitdsaval végzi.
Tevékenysége felett szakmai felligyeletet a Tanulmanyi Osztaly vezetdje gyakorol.

A szakcsoportvezetovel €s a tanarokkal szoros egylittmiikodésben végzi a péceli
objektumban  felmeriil6 oktatds technikai feladatokat, koordindlja az
oktatastechnikai eszkdz0k felhasznalasat, kezdeményezi a fejlesztésiiket, szervezi,
illetve végzi a karbantartasukat.

Feladatkore:
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gondoskodik arrdl, hogy a tantermek oktatdstechnikai eszkdzei allanddan
hasznalhato allapotban legyenek;

biztositja a szdmitogépes szaktanterem Uzemképes allapotban tartasat,
feligyeli az objektum szamitogépes halozatanak miikodését, segitséget nyijt a
szamitogépek hasznalatahoz;

kezeli a stadiot, a tanarok igényei szerint biztositja a zartlanct televizion
demonstracios filmek bejatszasat;

kezeli a szinhazterem technikai berendezéseit;

szilkség szerint biztositja a rendezvények helyszinének technikai berendezését,
igény szerint kezeli a technikai eszkdzoket;

gondoskodik a tartalékeszkozok, felszerelések és alkatrészek szabélyszerd,
rendezett tarolasarol és nyilvantartdst vezet a készletekrdl, valamint a
felhasznalasokrol;

kimutatast vezet a Szakcsoport meglévé és felhasznalhatd ismerethordozoirdl;
kozremiikodik ismerethordozok készitésében;

biztositja rendezvények, gyakorlatok alkalmaval a video- és fényképfelvételek
készitését;

végzi a jegyzetek és oktatasi segédanyagok hazilagos sokszorositasat és
tlizését.

61. Tobb munkafolyamatot ellato iigyviteli alkalmazott

a)
b)

Munkajat a szakcsoportvezetd kozvetlen alarendeltségében és iranyitasaval végzi.

Feladatkore:

ligyirat-kezelési €s egyéb adminisztracios feladatok ellatidsa a vonatkozo
szabalyok szerint;

a szakcsoportvezeto altal felvett iratok nyilvantartasa, kezelése;

geépiroi feladatok végzése;

ertekezletek jegyzOkonyveinek vezetése, megirasa;

sokszorositasi feladatok végzése;

nyilvantartasok (szabadsag, betegség, lakcim, telefon) elkészitése, vezetése;
a titkarsagi telefon, telefax kezelése, lizenetek rogzitése és tovabbitasa;

az irodaszer igények Osszeallitasa, az irodaszerek tarolasa ¢s sziikség szerinti
biztositdsa az dllomany részére, nyomtatvanyok elkészitése, igénylése;

a KOK-ban egységesen meghatarozott szovegszerkesztd- és egyéb a munkéhoz
sziikséges szamitogépes programok elsajatitasa és hasznalata;

Tavollétében helyettesiti a féeldadot.
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IT1.7. Nyelvi Szakesoport

62.

63.

64.

65.

66.

A Nyelvi Szakcsoport (a tovabbiakban: Szakcsoport) az Oktatasi Szervezet részeként
mikodik.

A Szakcsoport az oktatasi igazgato-helyettes kozvetlen alarendeltségében miikodik.
A Szakcsoport felelds vezetdje a csoportvezeto.

A Szakcsoport feladatkore:

a) A Nyelvi Szakcsoport végzi a KOK nyelvoktatasi feladatait, kézremiikddik a
tananyagok tartalméanak Gsszedllitasaban, fejlesztésében és korszeriisitésében, tovabba
az ezzel Osszefliggd kidolgozdi munkaban az alabbi tananyagegységek €s tananyag
elemek tekintetében:

b) Elkésziti, korszerlsiti, naprakészen tartja az oktatasi tevékenységhez
kapcsolédo  jegyzeteket, tandrai segédanyagokat, illetve Osszedllitja, majd
naprakészen tartja a haromnyelvii (magyar— angol-német) szakmai szoszedetet.

c) Kapcsolatot tart a BM OKF szakteriiletileg illetékes szervezeti egységeivel,
teriileti szerveivel, és a KOK mas szervezeti egységeivel, a BM Nemzetkdzi
Oktatasi Kdzponttal.

d) Nemzetkozi referens Utjan szervezi, el6késziti a KOK éves nemzetkdzi
kiutazasi és fogadasi tervben jovahagyott rendezvények, kiutazasok, fogadasok
lebonyolitasat.

e) Tajékoztatiast készit a partnerintézmények orszagainak katasztrofavédelmi
rendszerérdl €s annak a szakteriiletet érintd képzési gyakorlatarol.

f) Kapcsolatot épit és tart fenn az Europai Tlzoltd Iskolak Szdvetségével (a
tovabbiakban: EFSCA), az EFSCA tagorszagainak tlizoltd-, és katasztrofavédelmi
oktatasi intézményeivel.

2) A nemzetkézi egylittmiikddés erdsitése érdekében feltarja az EFSCA
tagorszdgaiban milikddé hasonld profilu tizoltd-, és katasztréfavédelmi oktatédsi
intézmények korét, azok oktatasi tevékenységérdl részletes tajekoztatast készit.

Csoportvezet6

a) A csoportvezetd az oktatasi igazgato-helyettes kozvetlen alarendeltségében végzi
feladatait.

b) Felelés az altala iranyitott Szakcsoport szakszeri ¢s hatékony miikodéséert,
valamint a munkakdri leirdséban meghatarozott feladatai végrehajtasaért.

c) Feladatkore:
— iranyitja €s vezeti a Szakcsoport oktato tevékenységeét;

— gondoskodik az oktatd munka szinvonalas végzésérdl €s fejlesztéserdl;
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d)

€)
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— szervezi a Szakcsoport oktatasi dokumentumainak Osszeallitasat, a Szakcsoport
tagjaival egyeztetve véleményezi €s meghatarozza az oktatdsban alkalmazott —
nem a KOK munkatarsai altal irt — tankényvek és tesztkdnyvek korét, tovabba
gondoskodik a Szakcsoport tagjai altal Osszedllitandd illetve megirando
specialis szaknyelvi ismeretanyagot tartalmazo jegyzetek ¢és tankonyvek
elkészitésérol,

— atananyaghoz kapcsolédoan elkésziti a tanmeneteket ¢s a tematikat;

— ecleget tesz idegen nyelvi tandrak megtartasira és a vizsgaztatdsra vonatkozo
kotelezettségeinek;

— gondoskodik beosztottai szakmai és pedagdgiai fejlodésérdl, oralatogatasok
utjan ellendrzi felkésziiltségiiket;

— kezdeményezi, tervezi €s végzi — amennyiben szikséges — kiils6 el6adok
(nyelvtanarok) meghivésat, alkalmazasat;

— értékeli az oktatd munka szinvonalat;
— afeladatok id6szakonkénti meghatarozasara Szakcsoport értekezletet tart;

A csoportvezet6t tavolléte, vagy tartds akadalyoztatasa esetén a kiemelt f6elGadod
helyettesiti. A kiemelt foeloado e tevékenységéért felelosséggel tartozik a
csoportvezetdjének ¢és eldljaroinak.

Felel6sséget visel a Szakcsoport feladati ellatdsara hasznalatba adott helyiségek,
vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért, allagmegovasaért.

Kiemelt foeloadé

a)

b)

Tevékenységét a csoportvezetd iranyitasaval, kozvetlen alarendeltségében latja el,
tavollétében helyettesiti a csoportvezet6t.

Felelossége kiterjed az altala témafelelsként kezelt tananyag szakszer(i oktataséra,
fejlesztésére, valamint a munkakori leirdsaban meghatdrozott feladatok
vegrehajtasara.

Feladatkore:

— az altala témafelelosként kezelt tananyagot érint6 jogszabélyok, intézkedések,
tajekoztatok megismerése, azok érvényesitése az oktatdsban;

— a csoportvezetd iranyitdsaval az oktatdsi dokumentumokban (képzési program,
tanmenet, tematika) eldirt tananyag szakszert feldolgozasa, az drarendben
meghatarozottak szerinti idegen nyelvi tanordk megtartdsa, a képzésben
résztvevOk felkésziiltségének ellendrzése és értékelése;

— a csoportvezet0 altal meghatarozott tanfolyami képzés megszervezése, ¢és
részvétel a lebonyolitasban;

— a vizsgakon vizsgaztatoi, vizsgabizottsagi tagi illetve kérdezd tanari feladatok
ellatasa;

— kapcsolatteremtés ¢és tartas a szakmai szervekkel;

— kozremiikodik az oktatasi dokumentumok kidolgozasaban, a tananyag
korszertiisitésében, az oktatasi modszerek fejlesztésében;
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— az altala oktatott tantargyak ismeretanyagat tartalmazo jegyzetek, tankdnyvek
megirdsaban, és a tananyag Gsszeallitasdban valo részvétel;

— javaslatot tesz az oktatisban alkalmazott — nem a KOK munkatarsai altal irt —
tankonyvekre;

— javaslatot tesz az oktatd munka szinvonaldnak emelésére és
eredményességének fokozasara;

— pedagogiai és szakmai ismereteinek folyamatos fejlesztése;

— a csoportvezetd altal meghatarozott szervezési és koordinalasi feladatok
veégzese;

— kapcsolattartas az osztalyfonokokkel, rendszeres tdjékoztatas adads a képzésben
résztvevok fegyelmi helyzetérol, és tanulmanyi elémenetelérol.

IT1.8. Kéménysepro-ipari Szakcsoport

68.

69.

70.

#L

72.

A Keéménysepré-ipari Szakcsoport (tovabbiakban: Szakcsoport) az Oktatasi Szervezet
részekeént mikddik, annak osztaly jogallasu szervezeti egysége.

A Szakcsoport az oktatasi igazgato-helyettes kdzvetlen alarendeltségében miikodik.
A Szakcsoport felelos vezetGje a szakcsoportvezeto.

A Szakcesoport feladatkore

a) végzi a KOK képzési, tovabbképzési, vizsgaszervezési tevékenységen beliil az alabbi,
tananyag egységek és tananyag elemek oktatdsat, tovabba kdzremiikodik azok tananyag
tartalmanak fejlesztésében, korszeriisitésében, €s az ezzel Osszefliggd kidolgozo
munkaban: (kéménysepr6-ipari alapismeretek, €pitészeti és miiszaki alapismeretek,
égéstermek-elvezetés szakmai ismeretek,tiizelés- €s 1égtechnika alapismeretek, tlizelés-
¢és légtechnika szakmai ismeretek).

b) szervezi és végzi a hallgatok teriileti szakmai gyakorlatanak végrehajtasat.

¢) megszervezi és végrehajtja a képzés soran aktualissa valdo modulzaro, valamint
szakmai vizsgakat.

d) folyamatos kapcsolatot tart a szolgaltatast végzdékkel.

e) figyelemmel kiséri a termékeket gyartdk, forgalmazok 1j technikai, épitészeti
termékeinek piaci bevezetését, azok miiszaki paramétereit beépiti az oktatds
tananyagaba.

f) végzi a kéménysepré-ipari szolgaltatassal kapcsolatosan megjelend jogszabalyok,
belso szabalyzok oktatasba vald beépitését.

Szakcsoportvezeté

a) A szakcsoportvezetd az oktatdsi igazgato-helyettes kozvetlen aldrendeltségében
végzi feladatait.
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Felelés az altala iranyitott Szakcsoport szakszeri €s hatékony miikddéséért,
valamint az SZMSZ-ben és a munkakdri leirasaban meghatarozott feladatok
veégrehajtasaert.

Feladatkore:

- iranyitja a Szakcsoport oktatomunkajat €s a Szakcsoport mikddésével
kapcsolatos tevékenységet;

- szervezi és iranyitja a Szakcsoport miikodését és beosztottjai munkajat;
- teljesiti oratartasi kotelezettségeit;
- részt vesz a szakmai vizsgakon;

- figyelemmel kiséri a jogszabalyi, és mas szakmai valtozasokat, intézkedik
azok oktatasi tematikaba torténd beépitése irant;

- elkésziti a szakcsoporti értekezletek és tovabbképzések tervét, szervezi és
vezetl az értekezleteket;

- kapcsolatot tart a kéményseprd-ipari szakmai oktatasban kdzremikodd kilsé
partnerekkel (szolgaltato, oktato cégekkel) katasztréfavédelem mas szerveivel;

- tervezi és végrehajtja ellendrzési feladatait;

- motivalja és biztositja a beosztottak szakmai fejlodését;

- szervezi a Szakcsoport altal oktatott ismeretanyag jegyzeteinek megirasat;
- rendszeresen értékeli az szakcsoport tagjainak munka szinvonalat;

- egyuttmikodik a KOK mads szervezeti egységeinek vezetdivel,

- gondoskodik az adatvédelmi, ¢és informatikai biztonsagi szabalyok
ervényesiilésérdl a Szakcsoport tevékenységeben.

A szakcsoportvezet6t tavolléte, vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a szakcsoport
tagjai koziil az altala kijelolt szakcsoporti munkatars helyettesiti. A kijelolt
helyettesito munkatars tevekenységéért felelosseggel tartozik a
szakcsoportvezetdjének ¢és eldljardinak.

FelelGsséget visel a Szakcsoport feladatai ellatasara hasznalatiaba adott helyiségek,
vagyontargyak rendeltetésszert hasznalataért, allagmegdvasaért.

Szakoktato

a)

b)

a szakcsoportvezeto iranyitasaval felkésziil a képzeési programok és a tanmenetek
alapjan meghatdrozott foglalkozasokra, és az oOrarendben foglaltaknak
megfeleléen megtartja azokat;

a keépzésben résztvevok tanulmanyi munkdjat szamon kéri, értekeli és vizsgaztat,

kdézremikodik az oktatdsi dokumentumok, tananyagok, oktatdsi segédanyagok
kidolgozasadban, az ismeretanyag korszerlisitésében és az oktatdsi modszerek
fejlesztésében,;

elkésziti az 4altala oktatott tananyag egységekhez ¢és tananyag elemekhez
sziikséges felkészilési és segédanyagokat, kozremiikddik azok Osszeéllitasaban;

javaslatot tesz az oktatd munka szinvonalanak emelésére és eredményességének
fokozasara;
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f)  tajékoztatja szakcsoportvezetjét és az érintett osztalyfonokdket a képzésben
résztvevok fegyelmi helyzetérdl és tanulmanyi eldmenetelérdl;

g)  Onképzéssel, teriileti tapasztalatok gylijtésével és minden egyéb mddon fejleszti,
boviti pedagogiai és szakmai ismereteit;

h) az oktato végzi a gyakorlatok elGkészitését, megtartasat, kozremlkodik a
gyakorlati feladatokban, kezeli a kéménysepro-ipari eszkozoket, szerszamokat;

1)  Ismerteti a haszndlatos miiszerek gyartoi eldirdsait, hasznalati utasitasait és
felhivja a figyelmet azok betartasara;

j)  aszakmai gyakorlatok alkalmaval képzi az oktatasban résztvevdket a szakiranya
technologidk elsajatitasira, a biztonsdgos- ¢s szakszerlii eszkdz-, illetve
szerszamkezelésre;

k)  oktatja a Kéménysepro szakképesités (OKJ 32 853 02) alabbi témait.

Oktaté

a) A kilonbozd szakokon oktatja a Miiszaki ismeretek c. tantargy Kéményseprd
szakkeépesités (OKJ 32 853 02) témait;

b) Részt vesz a Miszaki Kéménysepro-ipari Szakcsoport feladatkdrébe tartozo
miiszaki tanfolyamok ¢és tovabbképzések - a szakcsoportvezetd altal
meghatirozott - elméleti és gyakorlati foglalkozasainak megtartasaban;

¢) Folyamatosan béviti ismereteit a miiszaki mentd és katasztrofavédelmi gépi
berendezésekkel, gépekkel és eszkozokkel, valamint az oltd gépjarmiivekkel
kapcsolatosan. kéménysepré-ipari jogszabalyok, szabvéanyok, technolégidk,
égestermék-elvezetd berendezések fejlédésnek teriiletén;

d) Kozremiikddik a szamitogépes oktatasi segedanyagok kidolgozéasaban.

IV. fejezet

Az Oktatasi Szervezet miikiodése

Tanulmanyi Osztaly

A miikodés altalanos szabalyai

2)

b)

c)

d)

Az Osztaly mikodésére vonatkozd altalanos szabalyként a KOK SZMSZ, és a
jelen Ugyrend mikodésre és az ligyintézés rendjére vonatkozd el6irdsait kell
értelemszertien alkalmazni.

Az Ugyintézés soran a jogszabdlyokat és belsd szabalyozok rendelkezéseit kell
megtartani.

Az lgyiratok ligyintézOre vald iratkezelési szabalyzat szerinti szignaldsara az
oktatasi igazgatd-helyettes, és az osztalyvezetd jogosult. Az oktatdsi igazgato-
helyettes felhatalmazza az osztalyvezetot, hogy az osztaly feladatkorébe tartozo,
vagy az osztalyra szignalt tigyek esetében kijeldlje az eljaro ligyintézot.

A szignalas a hatalyos ligykezelési szabalyok szerint torténik.
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Az osztilyvezetd az alarendeltségébe tartozd személyekt6l barmely tigyet
magdhoz vonhat, az ligyek intézésére, feladatok végzésére érdemi és eljardsi
utasitast adhat. Megsemmisitheti, vagy megvaltoztathatja az aldrendeltségébe
tartozo ligyintézok altal hozott dontéseket.

Az Osztaly dolgozdja koteles a tudomasara jutott, a szervezet tevékenységét érintd
informaciot vezetdjéhez haladéktalanul eljuttatni. Az ligyintézés soran meg kell
tartani a hatalyos Iratkezelési Szabalyzat el6irasait.

Az osztalyvezeté rendelkezése alapjan — rendkiviil indokolt esetben — a dolgozok
kotelesek olyan tigyek intézésére, és feladatok végzésére is, amelyek a munkakdri
leirasukban rogzitett feladatok korén kivill esnek, feltéve, ha az szakmai
felkésziiltségiiket nem haladja meg.

Az lgyiratok iratkezelési szabalyzat szerinti kiadméanyozasara a jogszabalyban,
kozjogi szervezetszabalyozo eszkozben, SZMSZ-ben, ¢és jelen tgyrendben
feljogositott vezetd, vagy ligyintézo jogosult.

Az Osztdly d4llominya a szolgalati Ut betartdsaval terjeszti fel a
kiadmanytervezetet. A szolgalati Ut betartasanak ellendrizhetosége érdekében az
ligyintéz0, az osztalyvezetd ¢€s az oktatasi igazgatd-helyettes is szignozza az iratot.
A szigndzas elbtt az osztalyvezetd ellendrzi, hogy az ligyintézd; az oktatdsi
igazgato-helyettes pedig ellendrzi, hogy az tligyintézdé és az osztalyvezetd
szignozta-e az iratot.

Az lgyintézok az tigyek intézése soran és levelezésiikben kotelesek a szolgalati
utat megtartani. Kiadmanyozéasi joguk olyan tgyekre terjed ki, amelyre az
osztalyvezetd konkrét, egyedi felhatalmazast ad.

Az ligyintézd az el6adéi iv szabalyos kitoltésével, keltezéssel és aldirassal torténd
ellatasaval fejezi be az ligyintézést.

Az Osztaly személyi allomanyanak helyettesitési rendjét jelen Ugyrend, és a
munkakori leirasok rogzitik, vagy az osztdlyvezet6 egyedileg hatarozza meg.

A korbélyegzok hasznalatara jogosultak:

igazgato, és utasitasa alapjén a titkarno,

— oktatasi igazgato-helyettes,

— osztalyvezetd (a Tanulmanyi Osztaly bélyegzdit),

— aTanulmanyi osztaly kiemelt féel6ado (a Tanulmanyi Osztaly bélyegzdit),

— az aktualis vizsgabizottsig mellé beosztott jegyzé (a Tanulmanyi Osztaly
bélyegzéit).

76. Krtekezlet

a)
b)

Az Osztalyértekezletet az osztalyvezetd iranyitd munkéja kdrében szervezi.
Az Osztalyértekezlet célja:

— a tanintézeti szint(i vezetdi értekezleteken elhangzott informacidk atadasa, az
ebbdl eredo feladatok meghatarozasa;
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— az Osztily belsé rendjének és feladatvégzésének értékelése, az ebbdl eredd
feladat meghatarozas;

— amunkatervbdl adodo feladatok meghatirozasa, értékelése;
— az Osztalyra harulé feladatok el6készitési idoszakban torténd vélemeényezése;

— amunkatervi feladatok vagy az osztalyvezetd altal meghatarozott egyéb témak
megtargyalasa.

c) Osztalyértekezletet szikség, illetve a havi Naptari és Ellenérzési Tervben
meghatarozottak szerint kell tartani.

d) Az értekezlet résztvevoinek és meghivottainak korét az osztalyvezetd hatarozza
meg.

Az ellenérzés rendje

a) Az osztilyvezet6 az alarendelt allomany munkajat rendszeresen koteles
ellendrizni.

b) Az ellendrzések tapasztalatait jegyz6kdnyvben, vagy feljegyzésében kell rogziteni,
utalva az értékelés tapasztalataira is.

Szakesoportok
A miikddés altalanos szabalyai

a) A szakcsoport miikddésére vonatkozo altalanos szabalyként a KOK SZMSZ, ¢s a
jelen Ugyrend mikddésre és az ligyintézés rendjére vonatkozo elbirasait kell
értelemszerlien alkalmazni.

b) Az ligyintézés soran a jogszabalyokat és belsé szabalyozok rendelkezéseit kell
megtartani.

c) Az lgyiratok ligyintézore vald iratkezelési szabalyzat szerinti szignéaldsara az
oktatasi igazgato-helyettes, a szakcsoport vezet6 és a csoportvezetd (a
tovabbiakban egyiittesen: szakcsoportvezet) jogosult. Az oktatdsi igazgatd-
helyettes felhatalmazza a szakcsoportvezetot, hogy a szakcsoport feladatkorébe
tartozo, vagy arra szignalt ligyek esetében kijeldlje az eljard ligyintézat.

d) A szigndlas az el6addi ivek kitoltésével €s alairasaval torténik.

e) A szakcsoport az alarendeltségébe tartozd személyektdl barmely ligyet magahoz
vonhat, az Ugyek intézésére, feladatok végzésére érdemi €s eljarasi utasitast adhat.
Megsemmisitheti, vagy megvaltoztathatja az alarendeltségébe tartozd tigyintézok
altal hozott dontéseket.

f) A szakcsoport dolgozdja kételes a tudomasara jutott, a szervezet tevékenységét
érinté informaciot vezetdjéhez haladéktalanul eljuttatni. Az ligyintézés soran meg
kell tartani a hatalyos Iratkezelési Szabalyzat eléirasait.

g) A szakcsoportvezetd rendelkezése alapjan — rendkiviil indokolt esetben — a
dolgozdk koételesek olyan ligyek intézésére, és feladatok végzésére is, amelyek a
munkakéri leirasukban rogzitett feladatok korén kivill esnek, feltéve, ha az
szakmai felkésziiltségliket nem haladja meg.
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Az lUgyiratok iratkezelési szabalyzat szerinti kiadméanyozasara a jogszabélyban,
kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzben, SZMSZ-ben, ¢és jelen {iigyrendben
feljogositott vezetd, vagy ligyintézo jogosult.

A szakcsoport allomanya a szolgalati Ut betartasaval terjeszti fel a
kiadmanytervezetet. A szolgalati ut betartdsanak ellendrizhetdsége ¢érdekében az
ligyintézd, a szakcsoportvezetd €s az oktatasi igazgatd-helyettes is szignoézza az
iratot. A szigndzds el6tt a szakcsoportvezetd ellendrzi, hogy az iigyintézd; az
oktatdsi igazgaté-helyettes pedig ellenérzi, hogy az lgyintéz6 ¢és a
szakcsoportvezetd szignozta-e az iratot.

Az ligyintézdk az lgyek intézése soran és levelezésiikben kotelesek a szolgalati

utat megtartani. Kiadmanyozasi joguk olyan tgyekre terjed ki, amelyre a
szakcsoportvezeto konkrét, egyedi felhatalmazast ad.

Az ligyintéz6 az el6adoi iv szabalyos kitoltésével, keltezéssel és alairassal torténd
ellatasaval fejezi be az ligyintézést.

A szakcsoportok személyi dllomanyanak helyettesitési rendjét jelen ligyrend, és a
munkakori leirasok régzitik, vagy a szakcsoportvezetd egyedileg hatarozza meg.

79. A foglalkozasok rendje

a)

b)

A Szakcsoport tanarai, szakoktatoi részére az oktatasi feladatokat, témakordket a
szakcsoportvezetd hatdrozza meg.

A foglalkozas elOkészitése, megtartasa és dokumentaldsa az orarendben kijellt
tanar (a tovabbiakban: foglalkozasvezetd) feladata, az alabbiak szerint:

— a felkésziilés soran a foglalkozasvezeté foglalkozasi vézlatot készit, azt a
témavezetdvel egyezteti, majd jovahagyasra elGterjeszti a
szakcsoportvezetdnek;

— a foglalkozasvezeté alkalmazhatja a kordbban késziilt és jovahagyott
foglalkozasi vézlatokat is, de azokat kdteles a témavezetdkkel egyeztetni;

— a foglalkozasra a foglalkozasvezetd koteles pontosan érkezni, és a képzésben
résztvevOket kdszonteni, majd jelenlétiiket ellendrizni, és a foglalkozast az
oktatasi naploban dokumentalni;

— a foglalkozas sordn az oktatasi-képzési célok elérése, a rend és a fegyelem
fenntartasa, a biztonsagi és egyéb elSirdsok betartdsa €s betartatdsa, illetve a
gyakorlati foglalkozasok esetén azok eldkészitése a foglalkozasvezetd feladata,

— amennyiben a foglalkozashoz gépjarmi, illetve az alegységraktarbdl oktatasi
vagy szemléltetGeszkdz sziikséges, illetve véddital jar, annak igényét koteles a
foglalkozasvezetd az eldirt idében és modon bejelentent;

— a segitd tanar koteles a foglalkozasvezetd utasitasai alapjan segiteni 6t a
foglalkozas el6készitésében, szakszeril €s biztonsagos megtartasaban.

80. Szakcsoport értekezlet

a)

b)

A szakcsoport értekezlet a szakcsoportvezetdi iranyitdé munkdt, a szakmai és
pedagdgiai munka végrehajtasat, fejlesztését és  értékelését  biztositd
munkaértekezlet.

A szakcsoport értekezletek targya:
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— altalanos informaciok,
— az oktatdssal Osszefliggd szakmai vonatkozast informaciok,
— aKOK szakcsoportra lebontott feladatainak meghatarozasa és értékelése,

— a szakcsoport allomanya részére szakcsoport szintli feladatok meghatarozasa,
illetve a feladatok végrehajtasanak értékelése,

— szakcsoport belsé koordinacio.

A szakcsoport értekezletet a szakcsoportvezetd hivja Ossze legalabb havonta,
illetve sziikség szerint. A szakcsoport értekezletek iitemezését a KOK adott
hoénapra vonatkozo havi Naptari és Ellenorzési Terve tartalmazza.

Szakesoport tovibbképzés

a)

b)

d)

A tovabbképzés a Szakcsoport dolgozdinak szakmai fejlédését biztositd
tevékenység.

Célja és feladata:
— a Szakcsoport feladataihoz kapcsolddo szakmai jdonsagok ismertetése;

— a tovabbképzési témdk kijelolésével feldolgozdsaval a Szakcsoport szakmai
arculatanak kialakitasa;

— aképzésbe valo beépités sziikségességének és modjanak megvitatasa.

A szakcsoporti tovabbképzésre havonta egy alkalommal keriil sor, legalabb 2
Oraban a havi naptari és ellendrzési tervben tervezett idépontban.

A személyi allomany fizikai alloképességének és egészségének meglrzése
érdekében heti két dra sportfoglalkozast kell szervezni.

Az ellendrzések rendje

2)

b)

c)

d)

A szakcsoport szakmai munkéjanak megvaldsulasa érdekében a szakcsoportvezetd
folyamatosan ellendrzést végez, de félévente legalabb két alkalommal ellendrzi
minden tanar és oktatd foglalkozasat.

Az ellendrzéseket negyedévente litemezve a szakcsoportvezetd tervezi és a havi
naptari €s ellendrzeési tervben rogziti.

A szakcsoportvezetdé félévente ellenGrzi a nyilvantartasaban 1évé készletek
meglétét. Folyamatosan figyelemmel kiséri a kiils6 el6adoi dijak felhasznéldsanak
alakulasat.

A szakcsoportvezetd és a vezet0 tandr az ellenérzések tapasztalatait a
Minoségiranyitasi Kézikonyvben meghatarozott modon dokumentalja.
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IV. RESZ

AZ ALTALANOS IGAZGATO-HELYETTESI SZERVEZET UGYRENDJE

I. fejezet

Az Altalanos Igazgaté-helyettesi Szervezet szervezeti tagozodasa, alarendeltsége és
alapveto feladatai

Az Altalanos Igazgato-helyettesi Szervezet (a tovabbiakban: Igazgatd-helyettesi
szervezet) az altaldnos igazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsaval miikodd szervezet,
amely az Ugyelet és a Hivatal szakteriiletekb6l, valamint a Katasztrofavédelmi
Kutatointézet (tovdbbiakban: KKI), Katasztrofavédelem Kozponti Zenckara
(tovabbiakban: Zenekar) és a Katasztrofavédelem Kozponti Mizeuma (tovabbiakban:
Muzeum) iranyitott szervekbdl all.
A KKI, a Zenekar valamint a Mtzeum tigyrendjei kiilon KOK igazgatdi intézkedésekkel
kertilnek kiadasra.
Beosztas A beosztas}’mz s beosz!: Aok . . | A beosztiasok képesitési
x rendszeresitett | besorolasa/fizetési o ;
megnevezeése . kovetelménye
rendfokozat osztaly
dltaldnos egyetem vagy foiskola
igazgato- ezredes Szakiranyité 2 EYSIIL YABY 1 e
fels6szintli szakmai képesités
helyettes
; y . egyetem vagy fdiskola,
hivatalvezeté | ezredes Foosztv. helyettes 2. olsBasintl sralemsi kiesils
Ugyelet
ligyeletvezet6 egyetem vagy fOiskola,
(5 16) alezyedes D fels6szintli szakmai képesités
Hivatal
Kiomelt egyetem vagy féiskola
féel6add kézalkalmazott | EFGHI P St e e
: ; felsOszintl szakmai képesités
(informatikus)
egyetem vagy foiskola,
f6eléado kozalkalmazott | EFGHI f?ISOSZIPtfl Szakl?.al Kepesiics
biztonsagi vezetdi feladathoz
sziikséges: NBH ellenorzés 0
muhelyvez:’atro i5zalkalmazott | BCD kozep1s}<01’a, kf}z’epszmtu
(sokszorositd) szakmai képesités
kozépiskola,
ugykezeld irattaros/iratkezeld
(kdzponti kézalkalmazott | BCD levéltari iratkezeld/irattaros
irattar kezel6) szakképesités, titkos
igykezeldi vizsga
Az lgazgato-helyettesi Szervezet végzi a KOK ligyeleti szolgalati, hivatali (jogi,

igazgatasi, ugyviteli-ligykezelési, adatvédelmi, informatikai, és nyomdai) feladatait,
valamint tdmogatja €s koordinalja a KKI, a Zenekar ¢és a Mlizeum feladatait.
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I1. fejezet
Az Igazgato-helyettesi Szervezet vezetése

A KOK igazgato feleléssége az Igazgatd-helyettesi Szervezet mikodési feltételeinek
biztositasa. A KOK igazgatd felhatalmazza az altalanos igazgatd-helyettest, hogy az
Igazgato-helyettesi  Szervezet miikodési feltételeinek biztositdsdhoz szilikséges
intézkedéseket megtegye.

Az Igazgato-helyettesi Szervezet teljes személyi allomanya felett az altalanos igazgato-
helyettes gyakorolja azokat a szakmai irdnyitasi jogokat, amelyeket a KOK igazgato
hataskorében nem tartott fenn. Ennek megfelelGen az altalanos igazgato-helyettes:

a) meghatdrozza az Igazgatd-helyettesi Szervezet szakteriileteinek, €s irdnyitott
szerveinek feladatkorét, a KKI, a Zenekar és a Mlzeum vezet6jét (a tovabbiakban
egylittesen: vezetd) rendszeresen beszamoltatja és a fontosabb keérdésekrol
folyamatosan tdjékoztatja, tovabba Gsszehangolja az Igazgato-helyettesi Szervezet
munkajat;

b) személyesen és vezetdi utjan feliilvizsgalja, ellendrzi a beosztottai altal végzett
tevékenységet, felterjeszti a fels6bb szintli dontést igényld ligyeket;

c¢) a vezeték javaslata alapjan kezdeményezi az Igazgaté-helyettesi Szervezet
dolgozoinak elismerését, felelosségre vonasat;

d) kezdeményezi a szervezetéhez tartozd személyzeti és fegyelmi intézkedések
megtételét;

e) gondoskodik az Igazgato-helyettesi Szervezet dllomadnya szakmai felkésziiltsége
szinvonalanak biztositasardl €s ellendrzi annak megfelel6ségét;

f)  engedélyezi a vezetdk és az ligyeletvezetok szabadsagat.

A vezetbk a szervezeti egységik teljes személyi allomanya felett gyakoroljak azokat a
szakmai iranyitasi jogokat, amelyeket a KOK igazgatd, és az éltalanos igazgato-
helyettes hataskoriikben nem tartottak fenn. Ennek megfeleléen a vezeto:

a) meghatarozza a szervezeti egysége beosztott dolgozdinak feladatkorét, részletes
feladatait, rendszeresen beszamoltatja és a fontosabb kérdésekrdl folyamatosan
tajékoztatja Oket, tovabba 6sszehangolja a szervezeti egység munkajat;

b) felillvizsgalja, ellenOrzi a beosztottai altal végzett tevékenységet, felterjeszti a
felsobb szintl dontést igénylo ligyeket;

c) javaslatot tesz a szervezeti egység dolgozodinak elismerésére, felelOsségre
vonasara,

d) kezdeményezi a szervezeti egységéhez tartozd személyzeti és fegyelmi
intézkedések megtételét;

e) gondoskodik a szervezeti egység allomanya szakmai felkésziiltsége szinvonalanak
biztositasarol és ellendrzi annak megfeleldségét;

f)  engedélyezi a szervezeti egység dolgozoinak szabadsagat.



50

Az altalanos igazgatd-helyettest tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az
hivatalvezet6 helyettesiti.

A KKI, a Zenekar s a Muzeum vezetdt tartds tavolletiik vagy akadalyoztatasuk esetén
az Ugyrendjikben megjelolt személyek helyettesitik. A helyettesité jogkoriikben végzett
tevékenységlikért felelsséggel tartoznak a vezetonek.

I1I. fejezet

Az Igazgato-helyettesi Szervezet, és személyi Allomanyanak feladatai

I11.1. Altaldnos igazgaté-helyettes

9.

10.

11,

Az igazgatd kozvetlen aldrendeltségébe tartozik, az igazgatdé valamint az oktatasi
igazgato-helyettes egyiittes tavollétében az igazgatd jogkorét gyakorolja. Az altalanos
igazgatd-helyettes szolgalati eldljardja - az oktatasi igazgatd-helyettes kivételével - a
KOK teljes személyi allomanyanak.

Az igazgat6 utasitsait figyelembe véve szervezi és iranyitja az alarendeltségébe tartozo
szakteriiletek (Ugyelet; Hivatal) €s az irdnyitott szervek (KKI, Zenekar, Muzeum)
tevékenységét.

Az altalanos igazgatohelyettes feladata kiilondsen:

a)
b)

¢)

d)

g

h)

)
k)

D

felel a KOK objektumaiban a rend és a fegyelem fenntartasaért;

gondoskodik az igazgatd hivatali programjanak megszervezésérél és
nyilvéantartasarol;

figyelemmel kiséri az igazgatd 4ltal kiadott feladatok hataridében torténd
végrehajtasat, e jogkorében eljarva a kijelolt felelosoket beszamoltatja;

beszamoltatja az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek vezet6it, valamint
rendszeresen ellatja 6ket a sziikséges informacidkkal;

részt vesz az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek tevékenysége személyi,
targyi, technikai feltételeinek meghatarozasaban;

szakterliletén szervezi a jogszabalyokban, vagy mdas szabalyozdkban eldirt
nyilvantartasok vezetését;

szakteriiletén a szabalyozési koncepcidk, utasitasok, a felsébb szervekhez torténd
el6terjesztések kidolgozasanak irdnyitdsa;

szakterliletén a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozok
végrehajtasanak irdnyitasa, felligyelete;

eldonti az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek kozotti vitas kérdéseket;

a feliigyelete ald tartozd szervezeti egységek munkatervi feladatai végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése;

kozremlkodik, és javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
munkatarsainak személyét érinté dontéseknél;

engedélyezi az Ugyelet, és a Hivatalvezetd szabadsagat;
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m) koordinalja a honlappal kapcsolatos feladatokat;

n)

0)

p)
q)
r)

részt vesz a szervezeti egységek munkdjanak koordindlasaban, Osszehangolja a
dontés-eldkeszités fazisaban lévo ligyeket;

kézremikodik a targyalasok elOkészitésében, lebonyolitdsdban, az éves
feladatellatas értékelésében;

elokésziti, szervezi a KOK iinnepségeit, rendezvényeit;

megbizas alapjan eljar az igazgato képviseletében;

gondoskodik az igazgatéhoz érkez0 lgyiratok kezelésér6l, az ligymenetek
figyelemmel kisérésérol, a kiadott feladatok hataridejének nyilvantartasardl, a
hataridok betartasardl, a titkarsagi tigyviteli munkarol,

Osszeallitja, és jovahagyasra elGkésziti a féléves vezetéi munkatervet, a havi naptari
¢s ellenorzési tervet és az €ves beszamolo jelentést;

a vezetdkkel, és az érintettekkel vald egyeztetést kovetéen kiadmanyozasra
elokésziti az igazgatoi normakat;

gondoskodik a titokvédelmi kovetelmények megtartasardl és ellendrzésérdl;

az informatikus utjan biztositja a KOK szamitastechnikai rendszergazda feladatainak
ellatasat.

w) gondoskodik a KOK nyomddjanak a feladatai ellatasahoz sziikséges technikai

felszereltségérol.

I11.2. Ugyelet

12. Az Ugyelet az altaldnos igazgato-helyettes kozvetlen alarendeltségében annak kdzvetlen
irAnyitasaval latja el feladatat

13. Az Ugyeletért felelés vezet az altalanos igazgaté-helyettes.

14. Az Ugyelet feladatkére:

)
b)

©)

d)

)

ellatja a KOK 24 6rés ligyeleti szolgalatat;

ellatja a KOK jelentoszolgalati kotelezettségét, végzi a riasztasi, berendelési €s a
mindsitett helyzetekben hataskorébe utalt feladatokat;

vezényli a KOK Laktanya utcai objektumanak napirendjét, ellenérzi a KOK
objektumaiban a rend és a fegyelem fenntartasat, objektumvédelmét &s
vagyonbiztonsagat;

kapcsolatot tart a rend, fegyelem fenntartdsaért, valamint az ¢let- ¢és
vagyonbiztonsageért felelds személyekkel;

rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén gondoskodik az intézkedési €s jelentési
kotelezettségek teljesitésérdl;

szervezi ¢s ellatja a Laktanya utcai objektum kapuiigyeleti szolgalatat, biztositja a
be- és kiléptetés rendjét, a személy- és jarmtforgalom ellenérzését valamint a
parkolas rendjét;

ellatia a VPN utasitasban, illetve a KOK igazgatdi szabéalyozokban foglalt
hirforgalmazasi feladatokat;
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h)
i)
i)
k)
D

m)

32

ellendrzi az objektumok mitkédését szabalyozo igazgatoi belsé normak betartasat;

feligyeli és munkaidén tali idészakban intézi a képzésben résztvevikkel
kapcsolatos tigyeket;

elékésziti a szolgalati feladatokkal kapcsolatos belsé normék tervezeteit;
feliigyeli a Laktanya utcai objektumban 1év6 kazanokat;
Osszedllitja a havi szolgalatvezénylést.

hivatali munkaidoén kiviil kozremlkodik a szallovendégek fogadasaban és
elhelyezésiikben.

Ugyeletvezetik

a)

b)

d)

Az lgyeletvezet6k az éltalanos igazgato-helyettes kozvetlen aldrendeltségébe
tartoznak, szolgalati eldljaroi a vezetdket kivéve a KOK személyi, és képzésben
résztvevd allomanyanak.

Tevékenységliket az altalanos igazgatd-helyettes iranyitasaval, annak kozvetlen
alarendeltségeben, latjak el, 24-48 oras, valtdsos szolgalati idérendszerben.

Feladatkorik:

— a szolgalati utasitasban meghatarozottak szerint a szolgalati napon vezeti a
KOK {igyeleti szolgalatat;

— ellatja a KOK jelentdszolgalati kotelezettségét, végzi a riasztasi, berendelési és
a mindsitett helyzetekben hataskorébe utalt feladatokat;

— vezényli a KOK Laktanya utcai objektumanak napirendjét, ellenérzi a KOK
objektumaiban a rend és a fegyelem fenntartdsat, objektumvédelmét és
vagyonbiztonsagat;

— kapcsolatot tart a rend, fegyelem fenntartdsaért, valamint az élet- és
vagyonbiztonsagért felelés személyekkel;

— rendkiviili esemény bekovetkezése esetén gondoskodik az intézkedési és
jelentési kdtelezettségek teljesitésérdl;

— szervezi ¢s ellatja a Laktanya utcai objektum kapuiigyeleti szolgalatat,
ellenérzi és szabédlyozza a személy- és jarmiiforgalom, a be- és kiléptetés
valamint a parkolas rendjét;

— ellatja a VPN utasitdsban, illetve a KOK belsé normaiban foglalt
hirforgalmazasi feladatokat;

— ellendrzi az objektumok miikodését szabalyozé KOK bels6 normak betartasat;

— feliigyeli és munkaidon tuli idoszakban intézi a képzésben résztvevékkel
kapcsolatos ligyeket;

— feliigyeli a Laktanya utcai objektumban 1év6 kazanokat;

— hivatali munkaidén kivill gondoskodik a szallovendégek fogadasardl és
elhelyezésiikrol.

Felel6sséget viselnek az Ugyelet feladatai ellatasara hasznalataba adott helyiségek,
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, dllagmegovasaért.
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Az ligyeletvezetdk elsdsorban egymast helyettesitik, sziikség esetén.

II1.3. Hivatal

16. Felelos vezetdje a hivatalvezeto

17. A Hivatal feladatkore:

Titkarsagi feladatok:

a)
b)

¢)

d)

)
k)

D

m)

gondoskodik a KOK és az igazgatohoz ¢érkezd iratok feldolgozasardl,
ugyintézésérdl, tovabbitasarol,

szervezi az igazgato hivatali programjait, figyelemmel kiséri azok alakulasat és a
megvaldsulasukhoz sziikséges feltételek biztositasat;

tovabbitja és figyelemmel kiséri az igazgato altal kiadott, vagy felettes szerv altal
meghatarozott feladatok hataridében torténd végrehajtasat, jogkorében eljarva
tajékoztatast kér a kijelolt felel6soktol;

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

kozremiikodik a KOK altal kotendé egyiittmikodési megallapodasok
elokészitésében, szervezi az egylittmiikddési megallapodésok alairatasat;
Osszedllitja a KOK féléves vezet6i munkaterveit, a havi naptari és ellendrzési
terveét;

nyilvantartja az igazgato, igazgatohelyettesek szabadsagat;

felelos a KOK internetes honlapja folyamatos mikddéséért;

biztositja, hogy a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a kozérdeki adatok
kertiljenek fel a KOK honlapjara;

vezetOi utasitasra — a honlapon és a Katasztréfavédelem elektronikus lapszamban
kozzététel céljabol — adott eseményrél cikket ir, fényképfelvételt készittet

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

irdnyitja és szervezi a KOK Hirado megjelentetését;

iranyitja és szervezi a KOK nyomdai jellegli sokszorositasi feladatainak ellatasat.

Jogi szakteriileten:

a)
b)

¢)
d)

€)
f)

g)
h)

a szakterliletek feladatainak ellatasahoz — sziikség esetén — jogi tandcsot és
tajékoztatast ad;

ellatja a KOK jogi (peres és nem peres) képviseletét. Ezen képviseleti tevékenységét
a KOK miikidésébol adéddé munka, polgari és kozigazgatasi jogi lgyekben a
szakteriiletekkel egylittmiikédve végzi;

igény szerint jogi tanacsadast ny(jt a KOK és a szervezeti egységei allomanya
részére;

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

részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések jogi szempontu eldkészitésében;

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

figyelemmel kiséri a belsé normék jogszabalyi megfeleldségét, az attol valo eltérést
jelzi a dontésre jogosult vezetonek;

véleményezi, valamint jogi ellenjegyzéssel latja el a KOK normativ belso
rendelkezéseinek tervezetét;
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s W

cimjegyz¢kének a kiadasat;

gondoskodik a targy szerint illetékes szaktertiletek bevondsdval a mas szervek altal
el6készitett  jogszabalyok, kormany-eloterjesztések, valamint a  kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozok, illetve a nem jogi szabalyozasra iranyuldé kormany-
el6terjesztések, jelentések és tdjékoztatok belsé véleményezésérdél, a beérkezett
vélemények jogi szempontu fellilvizsgalatardl, Osszedllitia a KOK allaspontjat
Osszegzd atiratot;

végzi a feladat- és hataskor szerint illetékes szervezeti egység altal elGkészitett
szakmai tervezet véleményezését,

véleményezi, és jogi ellenjegyzéssel latja el a KOK altal kotendd szerzodések
tervezeteit;

véleményezi a KOK igazgatd kiils6 szervekkel kotendd egyiittmikodési
megallapodasainak, és szerzodéseinek tervezeteit;

kozremikodik a szolgalati feladatok ellatasa soran sulyos munkabalesetet
szenvedettek kartéritésével kapcsolatos ligyintézésben;

iranyitja a zenekar fellépéseivel kapcsolatos adminisztracids, és elszdmoldsi
feladatokat.

Ugykezelés és adatvédelem, igazgatisi és rendezvényszervezési valamint
tarsadalmi kapesolatok szakteriileten:

ellatja a KOK-hoz érkez0 és az ott keletkez6 nemzeti és kiilféldi mindsitett €s nem
mindsitett adat védelmeébdl adodd ligyirat-kezelési feladatokat, szervezi a KOK
mindsitett ¢s nem mindsitett adatvédelmi €s tigyirat-kezelési tevekenységét;
a kinevezett biztonsagi vezetd iranyitasaval kidolgozza és karbantartja a KOK
mindsitett adatok védelmérél szold Biztonsagi Szabalyzatat;
gondoskodik a nem mindsitett adat védelmérdl szdlé Iratkezelési Szabalyzat és
[rattari Tervben foglaltak érvényre juttatasarol;
javaslatot tesz az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyozok kibocsataséra,
modositasara;
miikodteti az elektronikus iktatasi rendszert, feligyeli és koordinalja a kapcsolodd
feladatok ellatasat;

felligyeli az Ugyiratkészités formai kovetelményeinek érvényestilését,
meghatarozza  az lgyiratforgalom rend;jét;
segiti és ellenérzi az adatvédelmi és ligyviteli tevékenységet, szervezi az ligyviteli
¢s adatvédelmi képzéseket, tovabbképzéseket a KOK munkatarsai részére;
ellatja a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott belsé adatvédelmi feleldsi
feladatokat;
gondoskodik a BM OKF és a KOK hatdlyos Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzataban foglaltak érvényre juttatasarol;
teljesiti a "Személyes adatok kezelésével és a kozérdekli adatok megismerésével
kapcsolatos” kérelmekkel 6sszefliggd jelentéstételi kotelezettségeket;
figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi a KOK szervezeti egységeinek igazgatasi
feladatait;
karbantartja a KOK Hataridés Jelentések Tablazatat;
vezeti a belsé szabalyozd eszk6zok elektronikus nyilvantartasat (belso
informatikai hal6zat);
koordinalja a KOK belsé kontrollrendszerét, és ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat; :
koordinalja az 4llami, Onkormanyzati, tarsadalmi szervezetekkel fennallo



18.

55

egyuttmiikodésekkel Osszefliggd feladatok ellatasat, vezeti az adatbazist;

p)  Osszedllitja a KOK éves tevekenységét ertékeld beszamolo jelentést a szakteriileti
beszamoldk alapjan;

q) javaslatot tesz a belsd szabdlyozdk mddositasara, szakteriilete vonatkozasaban
véleményezi az intézkedés- és jogszabalytervezeteket.

r)  koordindlja a KOK iinnepeinek, belsoé és kiilsé rendezvényeinek lebonyolitasat,
feltigyeli azokat, illetve részt vesz a szervezésiikben;

s)  elkésziti a rendezvények, Unnepségek, allomanygytlések forgatokonyvét,
berendeldjét és megkiildi az érintett szakteriileteknek;

t)  kozremikddik a szakteriiletek rendezvényeinek szervezésében;

u)  kdézremilkodik kiilsé rendezvényeken, kidllitdsokon a KOK megjelenésének
szervezeseben;

v)  Ellatja a Katasztrofavédelmi Tudomanyos Tandcs titkarsagi feladatait.

Hivatalvezeto

a) A hivatalvezetd az altalanos igazgato-helyettes kozvetlen alarendeltségében latja el
feladatat és iranyitja a hivatal allomanyéba tartozokat.

b) A hivatalvezetd a jogszabalyokban, a kdzjogi szervezetszabélyozd eszkdzokben, a
BM OKF és KOK szabalyozdkban meghatarozott keretek kozott - az altalanos
igazgatd-helyettes utasitisait figyelembe véve - iranyitja a vezetése alatt alld
hivatali szakteriiletet, és annak munkdjaban kozvetlentl is részt vesz.

Feladatkore:

a. gondoskodik az igazgatohoz érkezd ligyiratok kezelésérll, az ligymenetek

rrrrrr

b. Osszedllitja, és jovahagyasra elkésziti a KOK féléves vezetdi €s ellendrzési
munkatervét, havi naptari ellenorzési terveit, a KOK munkéjardl szolo tanéves
beszamold jelentését valamint egyéb elbterjesztéseket;

c. a vezetokkel, és az érintettekkel valo egyeztetést kovetdéen kiadmanyozasra
elokesziti a belsd szabélyozokat;

d. koézremiikodik a KOK {iinnepségeinek, rendezvényeinek elSkészitésében,
szervezésében;

e. kozvetit a KOK vezet6i, és szervezeti egységei kozott, részt vesz a szervezeti
egysegek munkdjanak koordinalasaban, Osszehangolja a dontés-elokészités
fazisaban lévo tigyeket;

f. koézremiikodik a targyalasok, értekezletek elokészitésében, lebonyolitasaban;
g. kozremiikodik az éves feladatellatas értékelésében;

h. meghatarozza a vezetése alatt allo szakteriilet dolgozodinak feladatkoérét,
részletes feladataikat, rendszeresen beszdmoltatja és a fontosabb kérdésekrdl
folyamatosan tajékoztatja 6ket, tovabba dsszehangolja a szakteriilet munkajat;

i. folyamatosan ellendrzi és értékeli a vezetése alatt allo szaktertilet feladat- és
hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasat;

j. feltilvizsgalja, ellendrzi a vezetése alatt allo szaktertilet dolgozoi altal végzett

tevékenységet, felterjeszti a felsdbb szintli dontést igénylé iigyeket;
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kiadja az elintézendé lgyeket és a végrehajtandd feladatokat, meghatarozza a
végrehajtds soran érvényesitendé szempontokat, megteremti a feladatok
teljesitéséhez sziikséges feltételeket;

Elkésziti a KOK SZMSZ-ét és sszeallitja a KOK tigyrendjeit;

. ellatja a KOK képviseletét a feladatkdrébe tartozd kérdésekben, és kiilon

megbizas alapjan eljar az igazgato képviseletében;
gondoskodik az adatvédelmi és titokvédelmi eléirasok megtartasardl;

a véleményezésre ¢érkezé szabalyozasi anyagokrol beérkezett - szakmai
egységek altal készitett - véleményeket Gsszegzi, azokat a kiadasra el0készités
keretében figyelemmel kiséri, megvizsgalja az Gsszeallitott anyag illeszkedését
a kapcsolodo jogszabalyok rendszerébe, és egyeztetést kovetden eldterjeszti
alairasra;

a belsé szabalyozokat kiadasra elGkésziti, jogi ellenjegyzéssel latja el,
biztositva a jogszabalyokkal és a bels6 normékkal valé dsszhangjukat; évente
kétszer fellilvizsgalja a belsé szabalyanyagokat, és javaslatot tesz a
szlksegszerti modositasokra;

Osszedllitja a KOK deregulécios listdjat, és elkésziti a KOK éves deregulacios
intézkedését szitkség szerint évente legalabb egy alkalommal,

jogi ellenjegyzéssel latja el a KOK szerzédéseit, egylttmikodési
megallapodasait;

ellatja a KOK-nal a jogtanacsosi feladatokat és a jogi képviseletet;

figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, a megjelend jogszabaly és a
KOK belsd szabalyozoi kozott felmeriilé szabdlyozasi ellentmondasokat jelzi
az altalanos igazgato-helyettesnek, annak feloldasara javaslatot dolgoz ki;

felhivja a szervezeti egységek figyelmét a jogszabalyi valtozasokra;

naprakész nyilvantartast vezet a hatalyos, felettes szervi és belsé normakrol,

. egyuttmiikddik a KOK szervezeti egységeinek vezetdivel.

egyeb, fentickben fel nem sorolt az Aaltalanos igazgatd-helyettes altal
meghatéarozott feladat ellatasa.

Tavolléte, vagy tartds akadalyoztatdsa esetén az altalanos igazgato-helyettes
altal kijeldlt személy helyettesiti.

Kiemelt foel6adé (informatikus)

a)
b)

A hivatalvezetd kozvetlen alarendeltségében végzi feladatait.

Feleldssége kiterjed az altala témafelelosként kezelt informatikai szakteriilet
Ugyeinek kezelésére, dokumentalasdra, jelentési kotelezettségek teljesitésére,
valamint a munkakéri leirasdban meghatarozott feladatok végrehajtasara.

Feladatkore:

a KOK szervereinek, munkaallomasainak, a hozza csatlakozo periféridknak,
aktiv ¢s passziv haldzati eszkdzdknek az lizemeltetése;

elldtja a KOK szamitastechnikai rendszergazdai feladatait;
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a munkahelyeken elhelyezett informatikai eszk6zok miszaki jellemz&inek
nyilvantartasa;

a KOK informatikai rendszerének fejlesztésével, kiilsé karbantartdsokkal
kapcsolatos javaslatok megtétele szakmai ismérvek alapjan;

az IT biztonsaggal kapcsolatos feladatok végzése, a kapcsolddd belsod
szabalyozok szakmai elOkészitése, a nyilvantartasok, a rendszerek
mukddtetésével kapcsolatos informatikai tevékenységek jogszabalyokban
meghatarozottak szerinti ellatasa;

a KOK informatikai rendszerének virus elleni védelmével kapcsolatos
feladatok folyamatos ellatasa;

a KOK szerverén elhelyezett kdzcéli, valamint a KOK miikddésében
meghatarozo szerepet jatszo allomanyok archivalasa;

a sziikséges szoftverkarbantartasok elvégzése;
gondoskodik az informatikai szabalyozok sziikség szerinti modositasarol;

segitséget nyujt a szakteriiletéhez tartozd témdakban, az oktatdstechnikai
bemutatdeszkdzok, a hardver- és szoftver eszkézok lzemképes allapotanak
megdrzésében, a felmeriild problémak megoldasaban;

felelosséget visel a feladatainak elldtdsara hasznélatba adott helyiségek,
vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, allagmegdvasaért.

egyéb, fentiekben fel nem sorolt a hivatalvezetd altal meghatarozott feladat
ellatasa

d) Tervezett tavolléte esetén a BM OKF GEK informatikusa helyettesiti.

Féel6ado

a) A hivatalvezetd kozvetlen alarendeltségében végzi feladatait.

b) Felel6ssége kiterjed az altala témafelelosként kezelt szaktertlet lgyeinek
kezelésére, dokumentalasara, jelentési koételezettségek teljesitésére, valamint a
munkakdri leirdsaban meghatarozott feladatok végrehajtasara.

c¢) Feladatkore:

szervezi a KOK értekezleteit, emlékeztetdt készit;

elokésziti a KOK féléves vezet6i munkatervét, havi naptari ellendrzési terveit,
a KOK munkéjardl szO0lo tanéves beszdmold jelentést valamint egyéb
eloterjesztéseket;

ellatja az Aaltalanos igazgaté-helyettes altal meghatarozott szervezési,
koordinalasi és ellentrzési feladatokat;

a munkavégzés soran kapcsolatot tart é€s egyilittmikodik sajat €s mas
szakteriiletek ligyintézoivel,

szervezi a véleményezeésre érkezo szakanyagok belso véleményezését;
feladatai ellatasa soran kdzvetlen kapcsolatot tart a BM OKF munkatarsaival;

az adatvédelmi szabdlyok betartasanak felel6se;
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— koordindlja a minGsitett adatok védelmével kapesolatos  feladatok
végrehajtasat, feliigyeli az Irattair (TUK) tevékenységét, az {ligyiratok
selejtezését, tovabba évenként ellendrzi az Irattar helyzetét,

— ellatja a Katasztrofavedelmi Tudoményos Tandcs titkari feladatait,
— ellatja a KOK biztonsagi vezetdi feladatait

— egyeb, fentiekben fel nem sorolt a hivatalvezetd altal meghatarozott feladat
ellatasa

Tavolléte esetén a hivatalvezet? altal kijelolt személy helyettesiti.

Miihelyvezeto (sokszorosito)

2)
b)

d)

A hivatalvezetd kozvetlen aldrendeltségében végzi feladatait

Felelossége kiterjed az altala témafelelosként kezelt szakterlilet Ugyeinek
kezelésére, dokumentéalasara, jelentési kotelezettségek teljesitésére, valamint a
munkakoéri leirdsaban meghatarozott feladatok végrehajtasara.

Feladatkore:

— a fénymasolo és nyomtatod gép kezelése, a fénymésolatok kotészeti munkdinak
elvégzése a rendelkezésére alld technikakkal (h6kotd gép, spirdlozo, nyomdai
vagogep);

— alkalmanként meghatarozott kiadvany-tervezési és szerkesztési, fényképezési
feladatok elvégzése, a kiadvanyok nyomtatésa;

— alkalmanként meghatarozott, honlap szerkesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa;

— a rabizott nyersanyagokkal torténd elszdmolds, a specidlis anyagok
beszerzésére iranyulo javaslattétel;

— a feligyelete alatt all6é berendezések ¢és eszkozok allagmegovasa,
lizembiztonsaganak rendszeres ellenGrzése, a balesetvédelmi és tlizvédelmi
rendszabalyok betartasa;

— kilsé nyomdakkal kapcsolatos tugyekben, megbizas szerint Ugyintéz6i
feladatok ellatasa;

— anyomdai munkara atadott kép és széveganyagok archivalasa;

— részvétel a dekoracids feladatok végzésében.

Tavolléte esetén a hivatalvezeto altal kijelolt személy helyettesiti.

Ugykezel6 (kozponti irattir kezeld)

a)

b)

A hivatalvezet6 kozvetlen alarendeltségében és a biztonsagi vezetd feliigyelete
mellett végzi feladatait.

Feleléssége kiterjed az altala témafelelosként kezelt szakteriilet tligyeinek
kezelésére, dokumentaldsara, jelentési kotelezettségek teljesitésére, valamint a
munkakori leirdsban meghatarozott feladatok végrehajtasara.

Feladatkore:
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— a KOK-ba érkezo kiildemények és iratok atvétele, rendszerezése, az iratok
érkeztetése;

— az iratok el6készitése futarral, vagy postai tton térténd tovabbitasra;

— az ¢rkeztetett Ugyiratok atadasa az altalanos igazgatd-helyettesnek, szikség
esetén az elézmények, irattarozott anyagok elékeresése, rendelkezésre
bocsatasa, megfelelésének vizsgalata az iratkészités szabalyainak megfelelGen;

— az iratok tovabbitdsa utan az irattari példany irattarozésa;

— fOnyilvantartd, atado-, iktatokonyvek, iktatdkartonok, pecsétnyomod és
bélyegz6-nyilvantartas vezetése. Ezek kiaddsa, visszavétele, selejtezése (a
cimert, €¢s bankszamlaszamot tartalmazé bélyegzékbdl, pecsétnyomokbol €s az
adott id6szakban nyilvantartasba vett egyeb bélyegzokbdl 1-1 db, pld. fej-,
iktato-, és a tanulmanyi okményokat érintd bélyegzdk kivételével);

— a30 napnal hosszabb ideig a szervezeti egységeknél 1évo iratok nyilvéantartasa,
errdl az igazgatd tajékoztatasa;

— az alairt tgyiratoknak, okmanyoknak a KOK és a kiilsd szervek mésolati
példanyainak hitelesitése;

— az irattari terv alapjan az ligyiratforgalom lezérasa, az iratok selejtezésre vald
elékészitése, lebonyolitasa, az iratselejtezésben valo részvétel;

— a selejtezett Ugyiratok megsemmisitése a vonatkozd szabdlyozo szerint,
valamint errdl jegyz6konyv készitése;

— az irattar kezelése, az irattarral kapcsolatos jelentések elkészitése, archivalasi
és leveltari feladatok ellatédsa;

— abirtokaba jutott mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa a
minositett adat védelmérdél, a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mitkodésének,
valamint a min&sitett adat kezelésének rendjér6l szold jogszabalyok
el6irasainak megfelelen;

— felligyeli, ellendrzi, sziikség esetén segiti az 6nalld iktatast végzo ligyintézok,
illetve atmeneti irattarat kezel6 szervezeti egységek ligykezeldinek munkajat;

— sziikség szerint kezdeményezi, illetve javaslatot tesz az Iratkezelési Szabalyzat
és az Irattari Terv modositasara;

— kezeli a levelezéshez sziikséges postai értékcikkeket,

— egyéb, fentickben fel nem sorolt a hivatalvezeté altal meghatarozott feladat
ellatasa.

Tavolléte esetén a titkdrmnd, illetve a Tanulmanyi Osztaly kijelélt dolgozdja
helyettesiti.



23.

60

IV. fejezet

Az Altalinos Igazgaté-helyettesi Szervezet miikodése

A miikodés altalanos szabalyai

a)

b)

c)

d)

g

h)

)

k)

D

Az Igazgato-helyettesi Szervezet mikodésére vonatkozo altalanos szabalykent a
KOK SZMSZ, ¢s a jelen Ugyrend miukodésre és az ligyintézés rendjére vonatkozo
el6irasait kell értelemszertlien alkalmazni.

Az Ugyintézés soran a jogszabalyokat €s belsé szabalyozok rendelkezéseit kell
megtartani.

Az Igazgatd-helyettesi Szervezet dolgozdja kiteles a tudomasara jutott, a szervezet
tevékenységét érintd informaciot vezetdjéhez haladéktalanul eljuttatni. Az
iigyintézés soran meg kell tartani a hatalyos Iratkezelési Szabalyzat eldirasait.

Az altalanos igazgatd-helyettes az alarendeltségébe tartozd személyektdl barmely
tigyet magahoz vonhat, az tigyek intézésére, feladatok végzésére érdemi €s eljarasi
utasitast adhat. Megsemmisitheti, vagy megvaltoztathatja az aldrendeltségébe
tartozé ligyintézok altal hozott dontéseket.

Az Ugyiratok lgyintézOre valo iratkezelési szabdlyzat szerinti szigndldsira az
altalanos igazgato-helyettes, €s a hivatalvezet0 jogosult.

A szignalds az eldadoi ivek kitdltésével és aldirdsaval, valamint a Robotzsaru
rendszerben torténd rogzitésével torténik.

Az altalanos igazgato-helyettes rendelkezése alapjan - rendkiviil indokolt esetben -
a dolgozok kotelesek olyan ligyek intézésére, illetve feladatok végzésére is,
amelyek a munkakoéri leirasukban régzitett feladatok kdrén kiviil esnek, feltéve, ha
az a szakmai felkésziiltségiiket nem haladja meg.

Az lgyiratok hatdlyos iratkezelési szabalyzat szerinti kiadmanyozésira a
jogszabdlyban, kozjogi szervezet szabalyozo eszkdzben, SZMSZ-ben, €s jelen
iigyrendben feljogositott vezetd, vagy ligyintéz6 jogosult.

Az lgyintézOk az ligyek intézése sordn és levelezésiikben kotelesek a szolgilati
utat megtartani. Kiadmanyozasi joguk olyan ligyekre terjed ki, amelyre az
altalanos igazgatd-helyettes konkrét, egyedi felhatalmazast ad.

Az Igazgato-helyettesi Szervezet dllomanya a szolgalati Ut betartdsaval terjeszti fel
a kiadmanytervezetet. A szolgdlati Ut betartasanak ellendrizhetésége érdekében az
ligyintéz6, a vezetdje és az altalanos igazgatd-helyettes is szignozza az iratot. A
szignozas elott a vezetd ellendrzi, hogy az ligyintéz0; az altalanos igazgatd-
helyettes pedig ellendrzi, hogy az ligyintézo és a vezetd szignozta-e az iratot.

Az ligyintéz0 az eldaddi iv szabalyos kitdltésével, keltezéssel és alairassal torténd
ellatasaval fejezi be az ligyintézést.

Az Igazgatd-helyettesi Szervezet személyi allomanyanak helyettesitési rendjét
jelen ligyrend, €s a munkakori leirasok rogzitik, vagy a vezeto egyedileg hatarozza
meg.

A korbélyegz6 hasznélatara jogosultak:
— igazgato, és utasitasa alapjan a titkarno,

— altalanos igazgatd-helyettes, €s a hivatalvezetd
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24. Krtekezlet, informdcio-aramlas

25,

a)

b)

d)

Az értekezletet az altalanos igazgatd-helyettes iranyitd munkaja korében szervezi,
az informaciok atadasa, a feladatok meghatérozésa, illetve az elvégzett feladatok,
bekovetkezett események értékelése céljabol.

Az értekezlet célja:

— a KOK szintii vezetdi értekezleteken elhangzott informaciok atadasa, az ebbol
ered6 feladatok meghatarozasa,

— az Igazgaté-helyettesi Szervezet bels6 rendjének és feladatvégzésének
értékelése, az ebbdl eredd feladat meghatarozas;

— aféléves vezetdi munkatervbdl adodo feladatok meghatarozasa, értékelése;

— az Igazgato-helyettesi Szervezetre haruld feladatok elokészitési iddszakban
torténd vélemeényezése;

— a munkatervi feladatok, vagy az Altalanos igazgaté-helyettes altal
meghatarozott egyéb témdik megtirgyalasa.

Ertekezletet a véltdsos szolgdlati rendre valo tekintettel az Ugyelet csak
kivételesen, kiilondsen indokolt esetben tart, amelyr6l a szolgalatban 1évé
igyeletvezetd emlékeztetot készit. Az értekezlet résztveviinek és meghivottainak
korét az altalanos igazgato-helyettes hatarozza meg.

Az informacidédramlas az Ugyeleten alapveten kozvetlen szdbeli utasitdsok,
jelentések, illetve atadas-atvétel targyat képezd, irott, szolgalati okmanyokba
bevezetett, vagy elektronikusan tovabbitott utasitdsokkal torténik. Az atadas-
atvétel targyaként meghatarozott utasitasok, informécidk tovabbitasaért a
mindenkori igyeletvezeto a felelos.

Az ellendrzés rendje

a)

b)

Az altalanos igazgato-helyettes az alarendelt allomany munkéjat rendszeresen
ellendrizi.

A havi Naptari és Ellen6rzési Tervben eloirt ellendérzések tapasztalatait
jegyz6konyvben, vagy feljegyzésben kell rdgziteni, utalva az értékelés
tapasztalataira is.
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V. RESZ

A TESTNEVELESI- ES SPORTBIZOTTSAG UGYRENDJE

Altalianos rendelkezések

A KOK SZMSZ 128. pontja alapjan a Testnevelési- és Sportbizottsag (tovabbiakban:
TSB) a vezetést segito testiileti szerv.

A TSB altalénos feladata a KOK személyi, és képzésben résztvevd allomanya szolgalati
feladatainak ellatasat biztosito fizikai allapot fejlesztése, és szinten tartdsa.

I. fejezet
A TSB osszetétele

Elnok: Ttzvédelmi és Hatdsagi Szakcsoport vezetd,
Titkar: KOK testnevel6 tanara,
Tagok: mindenkori szakaszok sportfeleldsei,

A TSB tagjait kiilon igazgatoi intézkedés nevesiti.

II. fejezet
A TSB feladatai

Elokészitd, véleményezl, javaslattevd és szervezd munkdjaval segiti a tanintézeti
vezetést az oktatast, fizikai felkészitést, szakmai és szabadidésportot, valamint a
kiilonb6z6 versenyekre torténd felkésziilést és részvételt illetGen.

Téajékoztatja az allomanyt az aktualis id6szakban megrendezésre keriild:

— szakmai haziversenyek,

— orszagos meghivasos sportversenyek,

— budapesti és regionalis sportrendezvények, események,

— tanintézeti hazi sportbajnoksagok idépontjairdl, helyszineirdl.

Segiti a titkar munkdjat a fenti versenyekre torténd szervezést, felkésziilést, részvételt
illetGen. Ertékeli az eltelt idészak feladatainak végrehajtasat, eredményeit.

Bekapcsolodik a SZOKSE, az OKSE, a MRSSZ versenyszervezési, és lebonyolitasi
tevékenységébe.
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I11. fejezet
A TSB miikodése

A TSB félévente, illetve sziikség szerint {ilésezik. Ezeken az értekezleteken a félév
aktualis feladatait targyalja meg.

A TSB értekezleteket a titkar hivja Ossze a kitliz6tt id6pont el6tt legalabb 3 nappal
korabban értesitve a tagokat. Amennyiben a TSB valamely tagja az tilésen nem tud részt
venni, az érintett szakteriilet vezetdje gondoskodik a helyettesitésér6l. A helyettes
személyerol a titkart értesiteni kell.

A TSB liiléseit az elnok vezeti. Az tilésekrdl a téma fontossagatol fiiggden jegyzokonyv,
vagy emlékeztetd késziil, amelyet az elndk a titkarral kozosen ir ala.

A TSB altal elfogadott javaslatokrol elGterjesztést kell késziteni az igazgatd részére.
Amennyiben az elGterjesztett javaslatot az igazgatdé nem hagyja jova, akkor a TSB-t
ismételten 6ssze kell hivni jabb javaslattételre. Az elGterjesztés alapjan hozott igazgatdi
dontésekrdl tajékoztatni kell a TSB tagjait.
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VI. RESZ

A VEZETEST SEGITO FELADATKOROK

A KOK SZMSZ V.3.3 fejezet 131. pontja alapjan, valamint annak kiegészitésére a KOK
feladatainak ellatasahoz és az eredményes miikodés feltételeinek biztositdsdhoz a KOK-
ban az ebben a részben szerepld feladatkordk 1éteznek.

Munkavédelmi felelos

Feladatkore:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

i)

k)

A KOK munkavédelmi felel6si feladatait a KOK munkavédelmi feladatokkal
megbizott hivatasos allomanyu tagja latja el.

szervezi €s ellendrzi a KOK-ban folyé munkavédelmi tevékenységet;

folyamatosan tajékoztatja a vezetSket a munkavédelmet érintd fontos kérdésekrdl,
¢s az ecloforduldo problémakrol, részt vesz a Munkavédelmi Szabalyzat
(tovabbiakban: Szabdlyzat) kidolgozasdban, modositasaban, a végrehajtas
ellenorzésében, és évenként feliilvizsgalja a Szabalyzatot;

figyelemmel kiséri és szervezi a Szabalyzat érvényesiilését;

elkésziti €s naprakészen tartja a KOK objektumaiban az ott folyd tevékenységek és
alkalmazott berendezések kockazatértékelését;

évenként értékeli a munkavédelmi helyzetet, amely alapjan javaslatot tesz az éves
beszamold jelentés munkavédelmi kérdésekkel kapcsolatos részének tartalmi
felépitésére. Az éves beszamolo jelentés egy példanyat a felligyeleti szervnek a
targyévet kdvetden a meghatarozott idépontig felterjeszti;

végzi a KOK-nal bekdvetkez6 balesetek kivizsgalasat, felveszi és tovabbitja a
baleseti jegyzokonyveket, sziikség esetén munkabaleseti jelentést készit, ellentrzi
a bejelentésre és nyilvantartasra vonatkozo rendelkezések végrehajtasat. A sulyos
azonnal szoban, majd 24 6ran belil irasban koteles a feliigyeletet ellato szervnek
bejelentent;

évente legalabb egy alkalommal megszervezi a KOK alloményanak
munkavédelmi felkészitését, tovabbképzését;

végzi a képzésben résztvevik, - és szervezi a KOK objektumait igénybevevik
munkavédelmi oktatasat;

havonta, illetve szilkség szerint tajékoztatja az igazgatéot a munkavédelemmel
kapecsolatos 1ényeges kérdésekrol;

évenként statisztikailag értékeli a bekoOvetkezett munkabaleseteket. A statisztikai
értékelésnek (baleseti statisztika) tartalmaznia kell a baleset bekovetkezésének
okat, a keletkezett sériiléseket, a sériilt tevékenységét, a baleset fajtajat és a
bekovetkezésében szerepet jatszo eszkozoket, anyagokat; az éves értékelés egy
példanyat a feliigyeleti szervnek a targyévet kovetben meghatérozott idépontig
felterjeszti;
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1) a KOK képzésben résztvevoit ért — a munkavédelmi térvény altal meghatarozott
stilyos munkabaleset kategdriajaba tartozd — balesetekrdl a kivizsgalast, illetve a
baleset mindsitését kdvetden tajékoztatja a felligyeleti szervet;

m) végzi és nyilvantartja a munkavédelmi vizsgiztatasokat;

n) ellendrzi a védooltozetek, védofelszerelések allapotat és hasznalatat;

0) tervezi, szervezi a munkavédelmi szemléket, részt vesz azokon, elkésziti a
jegyzokonyvet;

p) részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi, munkaegészségiigyi és kérnyezetvédelmi
szemle végrehajtasaban;

q) Osszedllitja az éves intézkedési és koltségvetési tervet a munkavédelemmel
kapcsolatos teend6krol;

r)  tajékoztatja a munkavédelmi képviseldket a KOK munkavédelmi helyzetérdl,

s)  szorosan egylttmikddik a foglalkozas-egészségligyi feladatokat ellatod orvossal.

Tiuzvédelmi felelds

Feladatkore:

a) az igazgatd altal kiadott tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyozok el6készitése,
végrehajtasanak megszervezése, a végrehajtas ellendrzése;

b) az objektumokban félévenként legalabb 1 alkalommal tiizvédelmi ellendrzést tart,
kezdeményezi a tapasztalt hibak és hianyossagok megsziintetését;

c) részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi, munkaegészségligyi és kornyezetvédelmi
szemle végrehajtasaban;

d) elkésziti a KOK tlizvédelmi szabalyzatdt, a tzvédelmi szabalyokat tartalmazo
segédanyagokat, ¢s a létesitmények tlizriado terveit, valamint gondoskodik azok
naprakész allapotban tartdsardl;

e) részt vesz a hivatdsos tlizoltosag és a szakmai feliigyeletet ellatdo szervek altal
tartott tlizvédelmi ellendrzéseken;

f)  veéleményezi, sziikség esetén kiegésziti az alkalomszer( tlizveszélyes tevékenység
feltételeinek meghatarozasat, ellendrzi a tevékenység végzését;

g) meghatdrozza a készenlétben tartando tlizvédelmi berendezések és eszkozok
fajtait, mennyiségét, figyelemmel kiséri karbantartasukat, ellenérzésiiket;

h) figyelemmel kiséri a vilagitdo és villamos berendezések szabvanyossagi, illetve
villimvédelmi berendezések, vizforrasok, tlizcsapok, tlizcsapszerelvények
feliilvizsgalatat, és az ellendrzés soran megallapitott hianyossagok megsziintetését;

i)  minden tudomasara jutott tiizesetet haladéktalanul jelent az igazgatonak;

j)  gondoskodik az 0j belépé munkavallalok tlizvédelmi oktatasarol, figyelemmel
kiséri a képzésben résztvevok tlizvédelmi oktatdsat, a munkakorok ismeretében
segiti az illetékes vezetGket a tlizvédelmi szakvizsgara kotelezett munkakdrok
meghatarozasaban;

k) vezeti a tizvédelmi szakvizsga nyilvantartast;

D

a vonatkozd szabalyozd szerint évenként értékeli a KOK tlizvédelmi helyzetét;
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figyelemmel kiséri a KOK teriiletén talalhaté tlizolté késziilékekrdl készitett
nyilvantartas vezetését;

n) elkésziti a KOK szallas, és kozOsségi helyiségeire az épiilet elhagyasdnak
lehet6ségét (menekiilési Gtvonal) tartalmazé alaprajzot és annak szoveges leirasat,
vagy annak olyan kivonatdt, amely az adott helyiség, épiilet biztonsagos
elhagyasanak iranyardl, modjarol tajékoztatast ad,;

o) ¢évenkeént elkésziti a BM OKF Gazdasagi Ellato Kozpont (tovabbiakban: BM OKF
GEK) altal meghatarozott hataridére a kovetkezd évre sz6lo6 koltségvetés
elkészitéséhez szikséges tizvédelmi iratot;

p) segitséget nydjt a szervezeti egységeknél megtartasra keriil tlizvédelmi
tovabbképzéshez, ismétlédd oktatasokhoz valamint a képzésben résztvevidk
thzvédelmi oktatasahoz;

q) tlizvédelmi iratgyljtOben helyezi el és kezeli a KOK tlizvédelmi iratait.

Kornyezetvédelmi felelos

Feladatkore:

a) figyelemmel kiséri és rendszeresen ellenérzi a KOK tevékenységével
kapcsolatosan a kérnyezetvédelmi szabalyok érvényestilését;

b) ellenérzi a gyakorlopalydk és a gyakorlatok sordn hasznélt anyagok biztonsigos
hasznalatat, kezelését, artalmatlanitasat;

c)  részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi, munkaegészségiigyi és kornyezetvédelmi
szemle végrehajtasaban;

d) kozremiikdédik a bels6 szabalyozok — elGkészitésében, gondoskodik a
kdrnyezetbiztonsagi szempontok azokba vald beépitésérol;

e) kornyezetbiztonsdgi szempontbol véleményezi a veszélyes gépek, anyagok és
tevékenységek alkalmazasat,

f)  teljesiti a jogszabdlyokban, és a hatosagok altal eldirt adatszolgaltatasi feladatokat;

g) rendszeresen beszamol az igazgatonak a KOK-ban folyd tevékenységek
kornyezetvédelmi helyzetérdl.

Kiilonleges jogrendi feladatok felelose

Feladatkore:

a) BM OKF f{0igazgatoi szabalyozoknak megfelélc’i tervek (Ertesitési Terv,
Készenlétbe helyezési Terv) kidolgozasa, fellilvizsgalata, naprakészen tartisa;

b) kiilénleges jogrendi felkésziilésrél sz6l6 elbterjesztés Gsszeallitisa;

c)  éves értesitési (készenlétbe helyezési) gyakorlat el6készitése és végrehajtsa;

d) éves értekelo jelentés elkészitése, felterjesztés elokészitése;

e) a személyi és tanfolyami képzésben résztvevd allomany kiilonleges jogrendi

felkészitése;



67

f)  a kiilonleges jogrend sziikségleti terveinek kidolgozasa, évenkénti pontositasa és
jelentése elektronikus uton;

g) BM OKF és a KOK altal szervezett kiilonleges jogrendi tovabbképzéseken valo
reszvétel, es kapcesolattartas a teriiletért felelos személyekkel,

h) adatpontositis az Ugyelettel;

i)  a személyi alloméany helyi védelmének és riasztasi terveinek Osszedllitisa a BM
OKF ¢s a KOK szabalyozdi alapjan.

Honlap szerkeszto, INTRA iizemeltetd

Feladatkore:

a) miukddteti a kézponti WEB szervert;

b)  végzi az Intranet felligyeletét;

¢) naprakészen ismeri a WEB szerver mukodésével kapcsolatos jogszabalyokat, és
egyéb szabalyozokat;

d) karbantartja €s igény szerint frissiti az all6 oldalak informaciés anyagait;

e) igény esetén elhelyezi a napi aktualitdsokat a friss hirek rovatban foként a
kovetkez6 targykorokben:
— WEB szerver: kozbeszerzés, konferencidk, rendezvények, tanfolyami

tajekoztatok, vizsgatajékoztatok, kiadvanyok (pl. KOK Hirado), egyéb hirek.
— Intranet: orarendek, féléves vezetéi munkatervek, naptari és ellendrzési tervek,
BM OKF ¢s KOK bels6 szabalyozok, étrendek.
Informatikai biztonsagi megbizott

Feladatkore:

a) segiti a szervezeti egységek adatvédelmi-mentési felelsét az IBSZ 4ltal el6irt
biztonsagi besorolasok, mentési tervek elkészitésében;

b) a szervezeti egységek vezetdinek segitségével felméri a KOK informatikai
rendszerének biztonsagi allapotat;

c) egyittmiikodik az informatikusokkal a KOK informatikai rendszerének
biztonsagosabba tételében;

d) ellenérzi az IBSZ elbirasainak betartasat, melyrél jelentést tesz az igazgato felé;

e) ¢szrevetelezi az informatikai biztonsdgi hidnyossdgokat, és jelzi az érintett
vezetbnek;

f)  kapcsolatot tart a BM OKF informatikai biztonsagi megbizottjaval;

g) karbantartja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartasi rendszert;

h) ellatja az IBSZ érvényesiilésének felligyeletét;

i)  végzi az IBSZ kezelését, naprakészen tartasat, a modositasok atvezetését;

i)

ellendrzi a virusvédelem meglétét, hasznalatat, frissitését;
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k)  évi2 alkalommal minden szervezeti egységnél ellenérzést tart az IBSZ alapjan;
1)  informatikai biztonsagi szempontbol figyelemmel kiséri a KOK informatikai
rendszerében bekovetkezett valtozasokat;
m) adatvédelmi szempontbdl vizsgilja a mentési tervek naprakészségét, és azok
végrehajtasat.
Mindségiranyitisi megbizott
Feladatkore:
a) tamogatja a mindségiranyitasi vezetot,
b) naprakészen tartja a MIR KézikOnyvet;
¢) azeredmeényekrdl, a rendszer allapotardl vezet6i értekezleten beszamol;
d) figyelemmel kiséri a munkatervek mindségcéljainak megvalositasat;
e) Dbekéri, elemzi a képzésben résztvevii véleményeket, azok alapjan javaslatokat
készit;
f)  felkésziil és végrehajtja a belsé auditot;
g) segiti és felkésziti a vezetdket a vezetoségi atvizsgalasra,
h) felkésziil és végrehajtja a feliigyeleti, illetve megljitd auditot.
Bels6 kontrollrendszer felelos
Feladatkdre:
a)  ¢vente feliilvizsgalja a KOK bels6 kontrollrendszerét;
b)  vezeti értekezleten beszamol az altala végzett tevékenységrol;
c) javaslatot tesz a modositasokra, kockazatok atértékelésére;
d) véleményezi az igazgatdi szabalyozdkat, és a munka tervezésével kapcsolatos
dokumentumokat;
Objektumparancsnok (Pécel)
Feladatkore:
a) rendszeresen ellendrzi az objektum elhelyezési- tizemeltetési feltételeit;
b) javaslatot tesz a KOK igazgatonak a péceli objektum miikddéséhez szikséges
karbantartasi, fejlesztési és felujitasi feladatokra;
c) aBM OKF GEK péceli dllomanya tevékenységét kérésre véleményezi, rendkiviili
helytallas esetén elismerésre javaslatot tesz;
d)  kapcsolatot tart a Pécel varos tertiletén miikods intézményekkel és tarsszervekkel;
e) tevékenységérdl rendszeresen beszamol a KOK igazgat6janak, sziikség szerint

konzultal a BM OKF GEK vezetojével,
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f)  koordindlja a szabad kapacitds igénybevételére vonatkozd utasitdsok, kérelmek
elbiralasat, javaslatot tesz az igazgatoi dontéshez:

— az eldkészités folyaman az eldljardi igények, - BM OKF, tlizoltosag, illetve
mas rendvédelmi szervek - egyéb kérések sorrendiségét érvényesiti;

— utolagos jelentési kotelezettség mellett engedélyezi az 1-3 napos, egyéni
szallaskérelmeket;

— utdlagos jelentési kotelezettség mellett engedélyezi az Onkormanyzati
rendezvényekhez sziikséges helyiség kérelmeket;

g) halasztast nem tlir6 ligyekben - a hatdlyos belsd szabalyozok megtartasaval,
utdlagos jelentési kotelezettséggel - dont a péceli objektumot érintd kérdésekben;

h) aPolgéri Védelmi Archivum ideiglenes beléptetésének rendjére intézkedik;

1)  gondoskodik a Polgari Védelmi Archivum kutatasi feltételeinek biztositasardl;

j)  az objektum 6rzés-védelmi feladatainak feliigyelete.

Osztalyfonok

Feladatkore:

a) segiti a képzésben résztvevOk kozosségének kialakitasat, nevel6 munkajaval
alakitja a feliigyelete ala tartozo osztaly etikai-fegyelmi helyzetét;

b) figyelemmel kiséri és segiti a képzésben résztvevok tanulmanyi elomenetelét,
fejlodését, személyes jellegli ligyeinek megoldésat, a tanulmanyok folytatdsdhoz
sziikséges feltételek biztositasat, és sziikség szerint tajékoztatja az igazgatod-
helyettest;

c) elkesziti az osztalyfondki ordk tervét, havonta osztalyfonoki orat tart kdzpontilag
meghatarozott vagy valasztott témébdl, részt vesz a képzésben résztvevok szdmara
eldirt rendezvényeken,;

d) kapcsolatot tart az osztilydban tanité tanarokkal, gy(jti az oktatd munka
tapasztalatait, tdjékoztatassal, tanacsadassal segiti az osztalyt;

e) javaslatot tesz a képzésben résztvevok tevékenységével Osszefiiggd dontések
meghozatalahoz;

f)  elkésziti a képzésben résztvevék munkajardl szo16 értékeléseket, mindsitéseket;

g) szervezi a képzésben résztvevoi megelégedettségi felméréseket, idoben
gondoskodik azok el6készitésérdl, €s megtartasardl.

Biztonsagi vezeto

Feladatkore:

a) a mindsitett adat védelmét érintd jogszabalytervezetek koordinédcidja soran
kidolgozza a KOK allaspontjat;

b) kiadasra elokésziti a mindsitett adat védelmével kapcsolatos belsé normakat;

c)

megszervezi a KOK titkos iigykezelGinek képzését, vizsgaztatasat;
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g)

h)

i)

k)
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a mindsitett adat védelmét érinté kérdésekben allasfoglalas kialakitasaval segiti a
KOK tevékenysegét;

intézkedik a KOK hataskorében keletkezett mindsitett adatok mindsitésének
rendszeres fellilvizsgalatara,

¢vente jelentésben értékeli a KOK mindsitett adat védelmével kapesolatos
tevekenységét;

minden év februar 28-ig jegyzOkonyv felvétele mellett intézkedik a nemzeti
mindsitett adat védelmére vonatkozé személyi, fizikai, adminisztrativ biztonsagi
rendelkezések megtartasanak ellendrzésérdl;

a nemzeti mindsitett adatot felhasznalok részére kiadja a nemzeti mindsitett adatra
érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyt, €s felhasznaloi engedélyt tovabba
intézkedik iktatasarol, valamint tarolasarol;

kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél (a tovabbiakban: NBF) a
személyi biztonséagi tanusitvany kiaddsat a kilfoldi mindsitett adathoz hozzaféro
felhasznalok és kozremiikodok részére;

gondoskodik a mindsitett adat védelmére vonatkozd jogszabalyok €s bels6 normak
végrehajtasardl, a hatdskorében keletkezett, valamint mas szervek éltal atadott
mindsitett adatok védelmi rendszerének adminisztrativ, személyr biztonsagi,
technikai, fizikai, kommunikécios, ellendrzési és feliigyeleti elemeken nyugvd
kiépitésérol és miikodtetésérol;

a mindsitett adat védelme érdekében kiilonds védelmi szabéalyokat allapithat meg;

felelos azért, hogy akinek a feladata ellatdsahoz sziikséges, felhasznaloi
engedéllyel rendelkezzen és a mindsitett adat védelmére vonatkozo szabalyokat
megismerje;

a mindsitett adat biztonsaganak megsértésérdl tdjékoztatja a NBF elnokét,
intézkedik a mindsitett adat biztonsaganak megsértése kapcsan felmeriilé kar
felmérésére és enyhitésére, valamint — ha ez lehetséges — a jogszeri allapot
helyreallitasara,

naprakészen tartja a felhasznaldi és megismerési engedélyeket, valamint a
betekint6k és felhasznalok névjegyzékét, szilkség esetén kezdeményezi a
felhasznal6i engedélyek kiadasahoz sziikséges nemzetbiztonsagi ellendrzéseket;,

felel a biztonsagi intézkedések végrehajtasaért. A titokbirtokos szerv vezetdjének
atruhazott hataskorében eljarva utasitdsi joggal gyakorolja az 6t megbizd vezeto
titokvédelmi jogositvanyait.

Fegyelmi tiszt, nyomozo tiszt

Feladatkore:

)

b)

ellatja a fegyelmi eljarasokkal kapcsolatos vizsgdloi, vagy az igazgaté éltal kijelolt
feladatokat;

a fegyelmi eljarasokkal kapcsolatosan a kijelolt személyeknek tajékoztatast,
szakmai tamogatast nyujt;

elkésziti a fegyelmi eljarasokkal kapcsolatos adatszolgaltatast;
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d) feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart a Kozponti Nyomozo Foiligyészséggel,
kézremikddik a nyomozati cselekményekben, elkésziti a Kozponti Nyomozd
Folgyészségre felterjesztendd ligyiratokat.

Nemzetkozi kapcsolattarto

Feladatkore:

a) anyelvi szakcsoport tagjai személyesen latjak el a feladatot;

b) forditja a hivatalos levelek, megkeresések, szakmai anyagok, telefonbeszélgetések
angol-magyar, magyar-angol nyelvii anyagat;

¢) adelegacidkat kiséri és nekik tolmacsol;

d) fordit és tolmacsol a szakmai konferencidkon, eléaddsokon;

€) az EFSCA-tag (Eurdpai Unids Orszagok Tilizoltd Iskoldinak Szdvetsége) KOK
nevében aktivan részt vesz az EFSCA rendezvényein, és azok eldkészitésében;

f)  kapcsolatépitést folytat a kiilfoldi tlizolté és polgari védelmis kollégak szamara
Magyarorszagon;

g) kapcsolatépitést végez a magyar kollégak szamara kiilfoldon;

h)  szakmai szétarakat allit 6ssze kéziratos forméaban;

i)  végzi a palyazatok forditasat.

Sajto referens

Feladatkore:

a) reszt vesz a KOK kommunikéciojaban;

b) kozremiikddik a sziikséges adatok, informéaciok begytijtésében;

c) a koézérdeklodésre szamot tarté témakban irdsos anyagot készit a KOK honlapja
részére;

d) az orszdgos szinten kozérdekl6désre szamot tarté témékrol készitett irasos
anyagokat, képeket a BM OKF honlapjan megjelenithetdé formaban, e-mailben
megkiildi a BM OKF részére;

e) részt vesz a BM OKF szakmai képzésein, felkészitésein;

f)  adatszolgaltatast biztosit a BM OKF szdmara, részt vesz azok begylijtésében,
frissitésében, aktualizildsaban;

g) kapcsolatot tart a BM OKF targykorben illetékes szervével, ¢és annak
ligyintézdivel;

h) kapcsolatot tart a megyei sajtoreferensekkel;

i) kapcsolatot tart a Katasztrofavédelem magazin szerkesztségével;

j)  tovabba ellatja a kiilon intézkedésben foglalt feladatokat;

k)

részt vesz a KOK vezetdi értekezletein, €s napi pontositasain.
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Szovivo

Feladatkore:

a)

kezdeményezi, szervezi a vezet6i illetve a kijel6lt személyek nyilatkozattételét,
szervezl a sajtoszervek ilyen iranyu megkereséseinek teljesitését;

b) nyilatkozik a sajto szamara;

c) szervezi a vezetbk média-megjelenését, sajtotajékoztatdjat, valamint a
kozleményeik kiadasat;

d) részt vesz a BM OKF szakmai képzésein, felkészitésein;

e) sajtdkapcsolatokat épit és apol;

f)  sajtokapcsolati listat készit, azt rendszeresen frissiti;

g) kapcsolatot tart a BM OKF targykorben illetékes szervével, és annak
ugyintézdivel;

h)  kapcsolatot tart a BM OKF és az igazgatdsagok szovivéivel;

1) részt vesz a KOK vezetoi értekezletein.

Belsé adatvédelmi felelos

Feladatkore:

a) segiti a KOK igazgatéjat a Kkatasztrofavédelmi adatkezelésre vonatkozd
jogszabalyok és belsd normdk érvényre juttatisiban, figyelemmel kiséri az
adatvédelemmel Osszefliggd jogszabaly-valtozasokat, elOkésziti a KOK
igazgatdjanak adatvédelmi targyu dontéseit;

b) kivizsgalja a KOK adatkezelésével 0Osszefliggésben érkezé panaszokat,
kifogasokat, kozremiikddik, segitséget nyujt az érintettek jogainak gyakorlasaban;

¢) a KOK igazgatojanak megbizasabdl ellendrzi a KOK-nal, illetve az alarendelt
adatkezel6 szerveknél az adatvédelmi kovetelmények megtartasat, az elGirasok
megszegésének ¢szlelése esetén felhiv a jogszerti allapot haladéktalan
helyreéllitasara és a hidnyossdgokat a szolgalati 0t betartdsdval - amennyiben
emiatt a szolgalati érdek sérelmet szenvedne, kozvetlenil - jelzi a KOK
igazgatdjanak, és indokolt esetben kezdeményezi a felel6sség megallapitasahoz
szukséges eljaras lefolytatasat;

d) gondoskodik a KOK személyi dlloméanyanak oktatasardl és vizsgaztatasarol;

e) elkésziti a KOK adatvédelmet érinti belsé normainak tervezetét, kzremiikodik az
adatvédelmi jogszabalyok &és magasabb szintli belsé normak tervezeteinek
véleményezésében, jelzi a jogalkalmazas sordn tudoméséra jutott, esetleges
normamaodositast igényl6 problémékat;

f)  vezeti a KOK adatvédelmi nyilvantartasat, gondoskodik annak aktualizalasardl és
a Katasztréfavédelem adatvédelmi nyilvantartdsdba torténd bejelentésekrol
/teriileti és helyi szinten/;

g) allasfoglalas kialakitasaval, véleményezéssel segiti az alarendelt adatkezel6 szerv

adatvédelmi feleloseinek munkaéjat, jogosult azok tevékenységének ellendrzésére;
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feliigyeli a KOK adatszolgaltatasi tevékenységét, kiillonds tekintettel a nemzetkozi
egyuttmikodés keretében tovabbitanddé személyes adatokra, felkérésre
adatvédelmi szempontbol allast foglal az adatok tovabbitasanak jogszeriis€égérdl,

feladatanak ellatdasa sordn sziikség szerint egyiittmiikddik a rendszergazdéval,
illetve amennyiben van ilyen — az informatikai biztonsagi feleldssel;

j)  jelentéseit Osszesitve évente marcius 31-ig jelentésben értékeli a KOK adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi helyzetét.

Nevelotanar

Feladatkore:

a) az objektum rendjével kapcsolatos magatartisi szabalyok, a péceli, illetve Tas
Vezér utcai kollégiumi hazirend, és kollégiumi rendtartas szabalyainak betartatasa;

b) a hallgatéi fegyelmi helyzet jelenlétével, fellépésével torténd lehetGségeihez mért
javitasa;

c) a képzésben résztvevé szdmara tanulmanyi, szakmai kérdésekben torténd
rendelkezésre allas, tajékoztatdsnyljtas;

d) fogadodora tartdsa;

e) ellatja nevelGtanari feladataival kapcsolatosan mindazokat a feladatokat,
amelyeket a munkaltatoi jogkorrel rendelkez6 dllomanyilletékes vezetd, valamint a
péceli objektumparancsnok allando vagy eseti jelleggel feladatkorébe utal.

Tudomanyos tevékenység felelose

Feladatkore:

a) aKOK tudomanyos tevékenységének dsszefogdsa;

b) atudoményos targykorhoz kapesolodo szabalyzat tervezetek elokészitése;

¢) atudomanyos targykorhoz kapcsolddo szervezomunka végzése;

d) a Katasztrofavédelmi Tudomanyos Tanaccsal kapcsolatos koordinacios feladatok

végzése.
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VII. Rész
ZARO RENDELKEZESEK

Az Ugyrendekbt;n meghatarozott feladatokat a KOK teljes dllomanya korében évente fel
kell dolgozni. Uj munkatars érkezése vagy a munkakorok valtozasa (atcsoportositas,
bdvités) esetén a feldolgozast soron kiviil kell végrehajtani.

Az Ugyrendek alapjan a KOK alloméanyénak személyre sz6lé munkakori leirasait 1
példanyban kell elkésziteni, amelyet jovahagyast kovetden az ¢érintett személyi
anyagaban kell elhelyezni, 1 masolati példanyt az allomany tagjanak kell 4tadni.

A vonatkozé Ugyrendben és munkakori lefrasban nem szabalyozott kérdésekben a
hatalyos normaék az iranyadok.



