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A 27. SORSZAMU KOZSZOLGALATI UGYKEZELO MEGNEVEZESU SZAKKEPESITES

SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYE

1. Az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld adatok

1.1. A szakképesités azonositd szama: 52 345 04
1.2 Szakképesités megnevezése: Kozszolgalati ligykezeld
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: —
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 1700-2000
2. Egyéb adatok
2.1. A képzés megkezdésének feltételei: —
2.1.1.  Iskolai eloképzettség: alapfoki iskolai végzettség
2.1.2.  Bemeneti kompetenciak: —
2.2. Szakmai el6képzettség: —
2.3. El6irt gyakorlat: —
24. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
2.5. Palyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 60%
2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 40%
2.8. Szintvizsga: —
2.9. Az 6sszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama iskolai rendszerti szakképzés esetén: —
3. Palyatiikor
3.1. A szakképesitéssel legjellemzobben betdltheté munkakorok, foglalkozasok
A B C
FEOR A szakképesitéssel betoltheto
3.1.1. , FEOR megnevezése seaepest eSfe . ctoftheto
szama munkakor(ok)
Személy- és vagyondr,
5254 A% Or, testd ,, i
3.1.2. agyonor, festor Felvezetd, Orparancsnok, Orségparancsnok
313 | 9238 Egyéb eg}’fszerﬁ szolgaltatasi és szallitasi Parkolédr
foglalkozasok
Ipari, kereskedelmi intézet, Oktatasi
3.1.4. | 9231 Portas, telep6r, egyszerii 6r intézmény, egészségiigyi intézmény
portasa, Mizeumi teremor
3.1.5. | 5256 Koztertilet-feliigyeld Kozteriilet-feliigyeld
3.1.6 | 4114 Adatr6gzité adminisztrator Adatr6gzité adminisztrator
3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa

A Kozszolgalati tligykezeld a szakképesitéssel rendelkezd személy szakképesitése tekintetében
megnevezve Kozszolgalati ligykezel6 a szakmai ismereteinek megfeleld, az alabbiakban felsorolt
tevékenységeket a szakmai, valamint a vonatkoz6 munkabiztonsagi eléirasok betartasaval, az adott
munkaszervezet belso szervezeti rendjének megfeleld iranyitassal, vagy 6nalldan végzi el.

A szakképesitéssel rendelkezo képes:

Orzést végezni kiilonboz6 védelmi szintii 1étesitményekben,

ellatni a belso és a kozteriileti jar6rszolgalatot, helyszin-ellendrzést végezni a riasztasra kivonuld
szolgalat tagjaként,

szallitmanykisérési feladatokat végezni,

biztositani a pénz-, értékszallitast a létesitmény teriiletén,
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- parkolési ellenérként szolgélatot teljesiteni,

- intézkedni rendkiviili eseményekkor, sziikséghelyzetekben, kdzveszély-elharitasban,

- elfogni a biincselekményen és szabalysértésen tetten ért személyt,

- eltavolitani a rendezvényt akadalyozo, zavard személyeket,

- kezelni az dsszekottetésre szolgalo és a telepitett biztonsagtechnikai eszkdzoket, rendszereket,

- alkalmazni a tAmadaselharito eszkozoket és a kényszerito testi er6t a szakmai szabalyok szerint,

- személyek és gépjarmiivek be- és kiléptetését végezni az Srutasitisban elbirtak szerint,

- aszallitmanyok, csomagok, okmanyok ellenérzését végezni az Grutasitasban eldirtak szerint,

- tajékoztatast adni az ligyfeleknek az intézkedés indokarol, a felhatalmazésarol, az intézkedés elleni
panaszkezelés eljarasarol,

- helyszinbiztositast végezni,

- elsdsegélynyujtast és ujraélesztést végezni,

- elemezni az informaciokat és rogziteni a szolgalati dokumentumokban,

- szolgalatot felvenni, és atadni,

- egyuttmiikddni a feladatvégrehajtasban érintett hatésagokkal,

- konfliktus- és stresszkezelést végezni,

- hatosagi intézkedést folytatni,

- védeni a kozteriilet rendjét és tisztasagat,

- alkalmazni a tevékenységére vonatkozo jogszabalyokat, és egyéb jogi normakat, valamint a specialis
szakmai, tovabba etikai szabalyokat,

- ellendrizni a kdzteriilet jogszerii, engedélyhez kotott hasznalatat;

- segiteni a hajléktalan ellatas alapfeladatait,

- kozremikddni az Onkormanyzati vagyon védelmében, részt venni az Onkormanyzat kozteriileti
rendezvényein,

- részt venni az Onkormanyzati tulajdoni kozosségi tomegkdzlekedési eszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak ellenérzésében,

- ellendrizni az tutkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenységet, és a sulykorlatozas szabalyainak
betartasat

- kozremilikddni az allategészségiigyi €s allatrendészeti feladatok ellatasaban,

- lgyeleti, koordinalo feladatokat ellatni a telepiilés lizemeltetésében résztvevo szervezetekkel,

- jogszabalyi felhatalmazas alapjan részt venni a kozlekedési szabalyszegok, illetve tiltott,
kozosségellenes magatartast  tanusitok — kozigazgatasi  helyszini  birsdgolasaban, illetve
feljelentésében,

- részt venni a szabalysértési és kozigazgatasi eljarasok kezdeményezésében, lefolytatasaban,
torvényben, illetve dnkormanyzati rendeletben meghatarozott esetekben lefoglalast vagy elkobzast
kezdeményezni, illetve ruhazat, csomag és gépjarmii atvizsgalast végrehajtani,

- részt venni a tarsadalmi bliinmegeldzési feladatok megvaldsitasaban, a kdzrend és a kozbiztonsag
védelmében,

- kozrem(kddni a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,

- részt venni a térfigyeld rendszerek iizemeltetésében,

- kozveszély esetén a szakmai szabalyok szerint intézkedni,

- segitséget nyujtani a hozza forduld allampolgaroknak, sziikség esetén részt venni az alapszintli
elsosegélyellatasban,

- kezelni a hirésszekottetést biztositd eszkozoket,

- kozremtkddni a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,

- jogszeri intézkedésével szembeni ellenallas, illetve a tdrvényben felsorolt veszélyhelyzetek
elharitasa érdekében kényszeritd ¢s onvédelmi eszkozt alkalmazni,

- a jogszabalyokban meghatarozott esetekben kozremiikodni a jarmil elszallitdsaban, illetve
kerékbilincset alkalmazni,

- szamitogépes adatbeviteli feladatokat végezni,

- gyorsirassal rogzitett informaciokbdl feljegyzést, emlékeztetot, kivonatos jegyzokonyvet késziteni,
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kiils6 és belsd kapcsolatteremtd, kapcsolattartast és kapcsolat lezarasat szolgalo iratokat, leveleket,
egyéb dokumentumokat késziteni, szerkeszteni, sokszorositani, kezelni, tarolni,
szamitogépes tigyviteli programcsomagokat alkalmazni,
irodatechnikai, informacios és kommunikacios eszkozoket, berendezéseket kezelni, hasznalni
ligyintéz0i feladatokat ellatni,
kapcsolattartast szolgalo irasbeli dokumentumokat, iratokat késziteni, kezelni,
dokumentumszerkesztési feladatokat végezni,
adatokat, informaciokat kérni, gyijteni, tovabbitani hagyomanyos és elektronikus uton.

3.3. Kapcsolddo szakképesitések

A | B | C
33.1. A kapcsolédo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosit6 szama megnevezése a kapcsolédas médja
3.3.3. - - -
4. Szakmai Kovetelmények
A | B
4.1. A szakképesités szakmai kévetelménymoduljainak
4.1.1. azonosité szama megnevezése
4.1.1.2. 11654-16 Rendvédelmi jog és kdzigazgatas
4.1.1.3. 11655-16 Maganbiztonsag kdzszolgalati ligykezeld szdmara
4.1.1.4. 11553-16 Rendvédelmi szervek és alapfeladatok
4.1.1.5. 11556-16 Tarsadalomismeret és szakmai kommunikécio
4.1.1.6. 11657-16 Rendészeti szakmai idegen nyelv
4.1.1.7. 11658-16 Rendészeti szakmai informatika
4.1.1.8. 11552-16 Onvédelem és intézkedéstaktika
4.1.1.9. 10069-12 Irodai asszisztensi feladatok
4.1.1.10. |10067-12 Gépiras, dokumentum készités iratkezelés
5. Vizsgaztatdsi kovetelmények
5.1 A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Iskolarendszerii szakképzés esetén: —

Iskolarendszeren kiviili szakképzés esetén:
A képzési programban eldirt gyakorlat teljesitésérdl szolo igazolas, és a teriileti renddri szerv, valamint
a képzo6 intézmény altal hitelesitett, legalabb elégséges szintet elérd értékelése.

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban el6irt valamennyi modulzard vizsga
eredményes letétele.

5.2. A modulzar6 vizsga vizsgatevékenysége €s az eredményesség feltétele
A | B | C

5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonosito . a modulzaré vizsga
52.2. . megnevezése . . A

szama vizsgatevékenysége

523. | 11654-16 Rendvédelmi jog és kdzigazgatds irasbeli
52.4. | 11655-16 Maganbiztonsag kdzszolgalati ligykezeld szdmara gyakorlati, szébeli
52.5. | 11553-16 Rendvédelmi szervek és alapfeladatok irasbeli
5.2.6. | 11556-16 Tarsadalomismeret és szakmai kommunikécio szobeli
52.7. [ 11657-16 Rendészeti szakmai idegen nyelv szobeli
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5.2.8. | 11658-16 Rendészeti szakmai informatika gyakorlati
5.2.9. | 11552-16 Onvédelem ¢és intézkedéstaktika gyakorlati
5.2.10. | 10069-12 Irodai asszisztensi feladatok gyakorlati, szobeli
5.2.11. | 10067-12 Gépiras és dokumentumkészités, iratkezelés gyakorlati

5.3.

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsoloddé modulzar6 vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz
eloirt feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A)

B)

5.3.2.

5.3.3.

A vizsgafeladat megnevezése: Intézkedés a gyakorlatban

A vizsgafeladat ismertetése: Intézkedés végrehajtasa vizsgahelyszinen, melyen keresztiil lemérhetd a
vizsgéaz6 alakiassaga, fizikalis felkésziiltsége, a szakszer(i és jogszerl intézkedésre vald felkésziiltsége,
kommunikaciodja és eszkozhasznalati készsége. A kozteriileti intézkedést szimulalo feladatban jelzok és
jarértars altal tamogatott feladat-végrehajtas torténik. Ezt kovetéen az intézkedés nyoman keletkezd
dokumentalasi kotelezettségének tesz eleget szamitogépen az adekvat drdokumentumban, és/illetve
szOban/telefonon jelent a szolgalatvezetdnek. A vizsgafeladat az intézkedési protokollt, a tamadas-
elharitast, a helyes eszkdzhasznalatot, a szolgalatteljesités dokumentalasat kéri szdmon mindhdrom
modul kompetenciait figyelembe véve.

A vizsgafeladat idétartama: 30 perc (felkésziilési id6 10 perc, valaszadasi id6 20 perc)
A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 40%

A vizsgafeladat megnevezése: Hivatalos, tizleti levél, dokumentum szerkesztése és a kapcsolattartas
szabalyainak alkalmazasa

A vizsgafeladat ismertetése: A hardvereszkdzok és az operacios rendszer elokészitése utan egy kb.
1500-2000 leiités terjedelmii, folyamatosan irott vagy részben feliilirt, javitott, korrektirazott nyomtatott
formatumu szoveget és megadott adatokat — 150 leiités/perc sebességgel — begépeli. A dokumentumot
megszerkeszti a megadott utasitasok alapjan. Forrasfajlban elkészitett tablazatot vagy adatbazist készit
utasitasok alapjan, valamint felhasznalja adatait a dokumentummal Osszefiiggésben. Szamitogépen
elékészitett forrasfajlban megadott 10-12 kérdésre (szituaciora) szamitogép alkalmazasaval ad valaszt a
dokumentum tartalmaval, funkciojaval sszefiiggésben a dokumentumkészités, adatrogzités, az irat- és
irodai eszkdzkezelés, valamint a munkahelyi kommunikécié témakorébol.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 10%

Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Kozszolgalati ligykezeld szakmai ismeretek

A vizsgafeladat ismertetése: A szakképesités témakoreihez kapcsolodd kozpontilag Osszeallitott és
kiadott feladatlap (teszt) kitoltése.

Témakorok: Jogi ismeretek. Altalanos 6r- és jarértarsi feladatok. A maganbiztonsag szabalyozasa, az
alkalmazasi feltételek, a személy- és vagyondri tevékenység szakmai szabalyai, a tevékenység soran
leggyakrabban eléforduld biincselekmények, szabalysértések, a biintet6- és szabalysértési eljaras, a
személy- és vagyondri intézkedés elleni panasz kivizsgalasa. A kozteriilet-feliigyelet szabalyozasa, az
alkalmazasi feltételek, a kozteriilet-feliigyeleti tevékenység szakmai szabalyai, a tevékenység soran
leggyakrabban el6forduld biincselekmények, szabalysértések, a biintetd- és szabalysértési eljaras, a
kozteriilet-feliigyeldi intézkedés elleni panasz kivizsgalasa.

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 20%

Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Kozszolgalati tigykezeld szakmai ismeretek
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A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli kozpontilag Osszedllitott vizsga kérdései a 4. Szakmai
kovetelmények pontban megadott modulokhoz tartozé témakorok mindegyikét tartalmazza

A vizsgafeladat id6tartama: 30 perc (ebbdl felkésziilési id6: 10 perc, valaszadasi id6 20 perc)

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30%

5.4. A vizsgatevékenységek  szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaidészakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan
hasznalhat6 segédeszkdzokre vonatkozo részletes szabalyok:

A komplex szakmai vizsgaztatas lebonyolitasaban, a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l sz6l6
315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendeletben meghatarozottak az iranyadok.

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és feln6ttképzési szerv_weblapjan
érhetdk el.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai
Amennyiben a teljesitendd irasbeli feladat eredménye nem éri el az 51%-ot, akkor az irasbeli
vizsgatevékenység eredménye elégtelen. Sikertelen a szakmai vizsga, ha barmely teljesitendd
vizsgatevékenység (gyakorlati, irasbeli, szobeli) eredményét elégtelenre értékeli a vizsgabizottsag.

6. Eszkoz- és felszerelési jegyzék
A
6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok minimumat
meghatarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Hiradastechnikai eszk6z6k
6.3. Vilagitd berendezés
6.4. Forgalomeltereld eszk6zok
6.5. Nyomtato
6.6. Telefon, fax
6.7. Jarér, or felszerelés
6.8. Figyelést, latast, tajékozodast segitd eszk6zok, berendezések
6.9. Okmanymintak
6.10. | Videokamera
6.11. Fényképezogép/videdkamera
6.12. Renddrbot
6.13. Bilincs
6.14. Konnyfakasztd spray
6.15. Rovid 16fegyver (félautomata pisztoly)
6.16. Hosszu 16fegyver gépkarabély/géppisztoly)
6.17. Jegyzettomb
6.18. | Toll
6.19. Okmanymintak
6.20. Szolgalati jelvény (kitiz6)
6.21. Szolgalati igazolvany (imitalt)
6.22. Radidtelefon/mobiltelefon
6.23. | Kerékbilincs
6.24. Tamadaselharit6 eszkozok, kényszeritd eszkdzok
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6.25. Megkiilonboztetd formaruha
6.26. Gumikesztyli
6.27. Lathatosagi mellény
6.28. Irodatechnikai/szamitastechnikai eszkdzok
6.29. Elsosegélynyujtas, ujraélesztés eszkozei
6.30. Hirdsszekottetést biztositd eszkdzok
6.31. Kézi detektor
6.32. Telepitett beléptetd rendszerek, tlizjelzd €s riasztd rendszerek
6.33. Szamitogép Office-programokkal
6.34. Irodai programcsomag
6.35. Iktatoprogram
6.36. | Halozat
6.37. Internet-hozzaférés
6.38. Nyomtato
6.39. Szkenner
6.40. Telefon
6.41. Fax
6.42. Fénymasold
6.43. Projektor
6.44. Irodatechnikai eszk6zok: iratmegsemmisitd, hokotd, laminalo, spiralozd
6.45. Irodaszerek
6.46. Nyomtatvanyok
6.47. Bizonylatok
6.48. Hangrogzitd eszkoz
6.49. Szakkonyvek
6.50. CD-jogtar
7. Egyebek
7.1. Validacio: —
7.2. A szakmai szervezet szakmai vizsgabizottsagban betoltott feladatait a Kozszolgalati iigykezeld

szakképesités tekintetében a Beliigyminisztérium latja el.

A B C

A szakképesités agazat/szakmairany

7.2.1. azonosit6é szam | A szakképesités megnevezése | szerint illetékes szakmai kamarai jogkort
gyakorlé szerv, szervezet
7.2.2. 52 34504 Kozszolgalati iigykezeld Beliigyminisztérium
7.3. A megszerzett szakképesitéssel polgardr tevékenység végezheto.

7.4.

7.5.

A Kozszolgalati iigykezeld szakképesités érettségi végzettséggel szerezhetd meg.

A Kozszolgalati tigykezeld szakképesités birtokdban a Rendor tiszthelyettes szakképesités 1,5 év
képzési id0 alatt szerezhet meg.
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