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évi CXXXIII. torvény végrehajtasarol szolo 22/2006. (IV. 25.) BM rendelet, valamint a
belligyminiszter agazataba tartozd szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl, valamint
egyes, szakmai ¢és vizsgakovetelmények kiadasarol szol6 miniszteri rendeletek hatalyon kiviil
helyezésérdl szold 20/2013. (V. 28.) BM rendelet modositasarol
Hatalyos: 2018.07.06-t61

A 27. SORSZAMU KOZSZOLGALATI UGYKEZELO MEGNEVEZESU
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYE

1. Az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld adatok

1.1. A szakképesités azonositod szama: 52 345 04

1.2. Szakképesités megnevezése: Kozszolgalati tigykezeld

1.3. Iskolai rendszert szakképzésben a szakképzési évfolyamok szdma: -
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 1700-2000

2. Egy¢éb adatok

2.1. A képzés megkezdésének feltételei: -
2.1.1. Iskolai elé6képzettség: alapfoku iskolai végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: -

2.2. Szakmai el6képzettség: -

2.3. Elgirt gyakorlat: -

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

2.5. Pélyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

2.6. Elméleti képzési 1d6 aranya: 60%

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 40%

2.8. Szintvizsga: -

2.9. Az 0sszefliggd szakmai gyakorlat idétartama iskolai rendszerli szakképzés esetén: -

3. Pélyatiikor

3.1. A szakképesitéssel legjellemzébben betdltheté munkakorok, foglalkozasok

A B C

3.1.1. | FEOR szima FEOR megnevezése A szakképesitéssel betdlthetd munkakdr(6k)

3.1.2. | 5254 Vagyonor, testor Személy- és vagyonor, Felvezetd,
Orparancsnok, Orségparancsnok

3.1.3. | 9238 Egyéb egyszerii szolgaltatasi és Parkoloor

szallitasi foglalkozasok

3.1.4. | 9231 Portas, telepdr, egyszerti 6r Ipari, kereskedelmi intézet, Oktatasi
intézmény, egészségiigyi intézmény portasa,
Muzeumi teremdr

3.1.5. | 5256 Kozteriilet-feliigyeld Kozteriilet-feliigyeld

3.16 | 4114 Adatrogzité adminisztrator Adatrdgzité adminisztrator

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa
A Kozszolgalati ligykezeld a szakképesitéssel rendelkezd személy szakképesitése tekintetében
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megnevezve Kozszolgalati ligykezeld a szakmai ismereteinek megfeleld, az alabbiakban felsorolt
tevékenységeket a szakmai, valamint a vonatkoz6 munkabiztonsagi eléirasok betartdsaval, az adott
munkaszervezet belsd szervezeti rendjének megfeleld iranyitassal, vagy onalldéan végzi el. A
szakképesitéssel rendelkezé képes:

— Orzést végezni kiillonbozo védelmi szintl 1étesitményekben,

— ellatni a belsé ¢és a kozteriileti jarOrszolgalatot, helyszin-ellendrzést végezni a riasztasra
kivonuld szolgalat tagjaként,

— szallitmanykisérési feladatokat végezni,

— biztositani a pénz-, értékszallitast a 1étesitmény teriiletén,

— parkolasi ellendrként szolgalatot teljesitent,

— intézkedni rendkiviili eseményekkor, sziikséghelyzetekben, kozveszély-elharitasban,

— elfogni a blincselekményen ¢€s szabalysértésen tetten ért személyt,

— eltavolitani a rendezvényt akadalyozo6, zavard személyeket,

— kezelni az 6sszekottetésre szolgald és a telepitett biztonsagtechnikai eszk6zoket, rendszereket,

— alkalmazni a tdmadéselharité eszkozoket és a kényszeritd testi er6t a szakmai szabalyok
szerint,

— személyek és gépjarmiivek be- és kiléptetését végezni az Orutasitasban eldirtak szerint,

— a széllitméanyok, csomagok, okmanyok ellenérzését végezni az drutasitasban

elbirtak szerint,

— t4jékoztatast adni az ligyfeleknek az intézkedés indokarol, a felhatalmazéasarol, az intézkedés
elleni panaszkezelés eljarasarol,

— helyszinbiztositast végezni,

— elsOsegélynyujtast és ujraélesztést végezni,

— elemezni az informdacidkat és rogziteni a szolgélati dokumentumokban,

— szolgélatot felvenni, és atadni,

— egylittmiikddni a feladatvégrehajtasban érintett hatosagokkal,

— konfliktus- és stresszkezelést végezni,

— hatosagi intézkedést folytatni,

— védeni a kozteriilet rendjét €s tisztasagat,

— alkalmazni a tevékenységére vonatkozo jogszabalyokat, és egyéb jogi normaékat, valamint a
specialis szakmai, tovabba etikai szabalyokat,

— ellendrizni a kozteriilet jogszerii, engedélyhez kotott hasznalatat;

— segiteni a hajléktalan ellatas alapfeladatait,

— kozremiikodni az onkormanyzati vagyon védelmében, részt venni az dnkormanyzat kozteriileti
rendezvényein,

— részt venni az Onkormanyzati tulajdonu kozosségi tomegkdzlekedési eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalatanak ellendrzésében,

— ellendrizni az utkezeldi hozzdjarulashoz kotott tevékenységet, és a stilykorlatozas szabalyainak
betartasat

— kozremiikddni az allategészségiigyi és allatrendészeti feladatok ellataséban,

— tigyeleti, koordinal6 feladatokat ellatni a telepiilés iizemeltetésében résztvevo szervezetekkel,

— jogszabalyi felhatalmazas alapjan részt venni a kozlekedési szabalyszegdk, illetve tiltott,
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kozosségellenes magatartast tanusitok  kozigazgatdsi helyszini  birsdgolasaban, illetve
feljelentésében,

— részt venni a szabalysértési és kozigazgatasi eljarasok kezdeményezésében, lefolytatdsdban,
torvényben, illetve Onkorményzati rendeletben meghatarozott esetekben lefoglalast vagy elkobzast
kezdeményezni, illetve ruhazat, csomag és gépjarmi atvizsgalast végrehajtani,

— részt venni a tarsadalmi blinmegelozési feladatok megvalositasaban, a kozrend és a
kozbiztonsag védelmében,

— kozremiikddni a koztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,

— részt venni a térfigyeld rendszerek lizemeltetésében,

— kozveszEly esetén a szakmai szabalyok szerint intézkedni,

— segitséget nyujtani a hozza fordulé allampolgaroknak, sziikség esetén részt venni az alapszinti
elsdsegélyellatasban,

— kezelni a hirésszekottetést biztositd eszkdzoket,

— kozremiikddni a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

— jogszeru intézkedésével szembeni ellenallas, illetve a torvényben felsorolt veszélyhelyzetek
elharitasa érdekében kényszeritd és dnvédelmi eszkozt alkalmazni,

— a jogszabalyokban meghatarozott esetekben kozremiikodni a jarmi elszallitasaban, illetve
kerékbilincset alkalmazni,

— szamitogépes adatbeviteli feladatokat végezni,

— gyorsirassal rogzitett informaciokbol feljegyzést, emlékeztetdt, kivonatos jegyzokonyvet
késziteni,

— kiilsé ¢és belsé kapcsolatteremtd, kapcsolattartast és kapcsolat lezarasat szolgald iratokat,
leveleket, egyéb dokumentumokat késziteni, szerkeszteni, sokszorositani, kezelni, tarolni,

— szamitogépes ligyviteli programcsomagokat alkalmazni,

— irodatechnikai, informacids és kommunikacios eszkozoket, berendezéseket kezelni, hasznalni

— ligyintézdi feladatokat ellatni,

— kapcsolattartast szolgal6 irasbeli dokumentumokat, iratokat késziteni, kezelni,

— dokumentumszerkesztési feladatokat végezni,

— adatokat, informécidkat kérni, gylijteni, tovabbitani hagyomanyos ¢€s elektronikus uton.

3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A | B | C
3.3.1. A kapcsolédo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosito megnevezeése a kapcsolodas modja

szama
3.33. | - - -
4. Szakmai Kovetelmények
A | B
41 A szakképesités szakmai kévetelménymoduljainak

4.1.1. azonosito | megnevezése
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szama
4.1.1.2. | 11654-16 Rendvédelmi jog és kdzigazgatas
4.1.1.3. | 11655-16 Magénbiztonsag kozszolgalati ligykezel6 szdmara
4.1.1.4.| 11553-16 Rendvédelmi szervek és alapfeladatok
4.1.1.5. | 11556-16 Tarsadalomismeret és szakmai kommunikacid
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
10067-12 Gépiras, dokumentum készités iratkezelés
4.1.1.10.

5. Vizsgaztatasi kovetelmények

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Iskolarendszert szakképzés esetén: - Iskolarendszeren kiviili szakképzés esetén:

A képzési programban eldirt gyakorlat teljesitésérél szolo igazolas, €s a teriileti rendori Szerv,
valamint a képzd intézmény altal hitelesitett, legalabb elégséges szintet elérd értékelése.

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban eldirt valamennyi modulzar6 vizsga
eredményes letétele.

5.2. A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele

A | B | C

5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonosito , a modulzaro vizsga
5.2.2. . megnevezeése . , .

szama vizsgatevékenysége

5.2.3. | 11654-16 Rendvédelmi jog és kozigazgatas irasbeli
5.2.4. | 11655-16 Magéanbiztonsag kozszolgalati ligykezeld szamara gyakorlati, szobeli
5.2.5. | 11553-16 Rendvédelmi szervek és alapfeladatok irasbeli
5.2.6. | 11556-16 Tarsadalomismeret és szakmai kommunikacid szobeli
5.2.7. | 11657-16 Rendészeti szakmai idegen nyelv szobeli
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

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsolédd modulzard vizsga akkor eredményes, ha a

modulhoz eldirt feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.
5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai
5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A) A vizsgafeladat megnevezése: Intézkedés a gyakorlatban
A vizsgafeladat ismertetése: Intézkedés végrehajtdsa vizsgahelyszinen, melyen keresztiil
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lemérhetd a vizsgdzo alakiassaga, fizikalis felkésziiltsége, a szakszerli és jogszerli intézkedésre
valo felkésziiltsége, kommunikacioja és eszkozhasznalati készsége. A kozteriileti intézkedést
szimulald feladatban jelzok é€s jardrtars altal tamogatott feladat-végrehajtas torténik. Ezt kovetéen
az intézkedés nyoman keletkez0 dokumentalasi kotelezettségének tesz eleget szamitogépen az
adekvat Ordokumentumban, és/illetve szoban/telefonon jelent a szolgalatvezetonek. A
vizsgafeladat az intézkedési protokollt, a tamadas-elharitast, a helyes eszkdzhasznalatot, a
szolgalatteljesités dokumentalasat kéri szamon mindhdrom modul kompetencidit figyelembe véve.

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

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 40%

B) A vizsgafeladat megnevezése: Hivatalos, iizleti levél, dokumentum szerkesztése és a
kapcsolattartas szabalyainak alkalmazasa

A vizsgafeladat ismertetése: A hardvereszk6zok €s az operacios rendszer el6készitése utan egy
kb. 1500-2000 letités terjedelmt, 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 elokészitett tablazatot
vagy adatbazist készit utasitdsok alapjan, valamint felhasznalja adatait a dokumentummal
Osszefiiggésben. Szamitogépen eldkészitett forrasfijlban megadott 10-12 kérdésre (szituaciora)
szamitogép alkalmazasaval ad valaszt a dokumentum tartalmaval, funkcidjaval 6sszefliggésben a
dokumentumkészités, adatrogzités, az irat- és irodai eszkdzkezelés, valamint a munkahelyi
kommunikéci6 témakorébol.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc

A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 10%

5.3.2. Kozponti irdsbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Kozszolgalati tigykezelé szakmai ismeretek

A vizsgafeladat ismertetése: A szakképesités témakdreihez kapcsolodd kozpontilag 6sszeallitott
¢s kiadott feladatlap (teszt) kitoltése.

Témakorok: Jogi ismeretek. Altaldnos 6r- és jarortarsi feladatok. A maganbiztonsag
szabalyozasa, az alkalmazasi feltételek, a személy- és vagyondri tevékenység szakmai szabalyai, a
tevékenység soran leggyakrabban el6forduld bilincselekmények, szabalysértések, a blintetd- €s
szabalysértési eljards, a személy- és vagyondri intézkedés elleni panasz kivizsgaldsa. A
kozteriilet-feliigyelet szabalyozasa, az alkalmazasi feltételek, a kozteriilet-feliigyeleti tevékenység
szakmai szabdlyai, a tevékenység soran leggyakrabban eléfordulé bilincselekmények,
szabalysértések, a biintetd- és szabalysértési eljaras, a kozteriilet-feliigyel6i intézkedés elleni
panasz kivizsgalasa.

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc

A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 20%

5.3.3. Szdbbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Kozszolgalati tigykezeld szakmai ismeretek

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli kdzpontilag Gsszeallitott vizsga kérdései a 4. Szakmai
kovetelmények pontban megadott modulokhoz tartozo témakorok mindegyikét tartalmazza
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5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaiddszakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési itmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan
hasznalhat6 segédeszkozokre vonatkozo részletes szabalyok:

A komplex szakmai vizsgaztatas lebonyolitasaban, a komplex szakmai vizsgdztatas szabalyairdl
sz616 315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendeletben meghatarozottak az iranyadok.

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és felnOttképzési szerv
weblapjan érhetdk el.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai

Amennyiben a teljesitend6 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 jegyzek

A

A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok minimumat meghatarozo

6. eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Hiradastechnikai eszk6zok

6.3. Vilagito berendezés

6.4. Forgalomelterel6 eszkdzok

6.5. Nyomtatd

6.6. Telefon, fax

6.7. Jar0r, Or felszerelés

6.8. Figyelést, latast, tajékozodast segitd eszkdzok, berendezések

6.9 Okmanymintak

6.10. | Videokamera

6.11. | Fényképezdgép/videokamera

6.12. Rend6rbot

6.13. Bilincs

6.14. | Konnyfakaszto spray

6.15. | Rovid l6fegyver (félautomata pisztoly)

6.16. | Hosszu lofegyver gépkarabély/géppisztoly)

6.17. | Jegyzettomb

6.18. | Toll

6.19. | Okmanymintak

6.20. | Szolgalati jelvény (kitiizd)

6.21. | Szolgalati igazolvany (imitalt)

6.22. Radiotelefon/mobiltelefon

6.23. Kerékbilincs

6.24. | Tamadaselharitd eszkozok, kényszeritd eszk6zok

6.25. | Megkiilonboztetd formaruha

6.26. | Gumikesztyl




18/2018. (V1. 28.) BM rendelet

a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozoéi tevékenység szabalyairdl sz616 2005.
évi CXXXIII. torvény végrehajtasarol szolo 22/2006. (IV. 25.) BM rendelet, valamint a
belligyminiszter agazataba tartozd szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl, valamint
egyes, szakmai ¢és vizsgakovetelmények kiadasarol szol6 miniszteri rendeletek hatalyon kiviil
helyezésérdl szold 20/2013. (V. 28.) BM rendelet modositasarol

Hatalyos: 2018.07.06-t61

6.27. | Lathat6sagi mellény

6.28. Irodatechnikai/szamitastechnikai eszk6zok

6.29. | ElsOsegélynyujtas, ujraélesztés eszkozei

6.30. Hirdsszekottetést biztosito eszkozok

6.31. Kézi detektor

6.32. | Telepitett beléptetd rendszerek, tlizjelz6 és riasztd rendszerek

6.33. | Szamitogép Office-programokkal

6.34. | lrodai programcsomag

6.35. | Iktatoprogram

6.36. | Haloézat

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 eszkdzok: iratmegsemmisitd, hokotd, lamindlo, spirdlozé

6.45. Irodaszerek

6.46. | Nyomtatvanyok

6.47. | Bizonylatok

6.48. | Hangrogzitd eszkoz

6.49. | Szakkdnyvek

6.50. | CD-jogtar

7. Egyebek

7.1. Validacio: -

7.2. A szakmai szervezet szakmai vizsgabizottsagban betoltott feladatait a Kozszolgalati

igykezeld szakképesités tekintetében a Beliigyminisztérium latja el.

A B

C

A szakképesités agazat/szakmairany
7.2.1. |azonosité szam A szakképesités megnevezése szerint illetékes szakmai kamarai
jogkort gyakorl6 szerv, szervezet

7.2.2. | 5234504 Kozszolgélati iigykezeld Beliigyminisztérium

7.3. A megszerzett szakképesitéssel polgardr tevékenység végezhetd.

7.4. A Kozszolgalati ligykezeld szakképesités érettségi végzettséggel szerezhetd meg.

7.5. A Kozszolgalati ligykezeld szakképesités birtokaban a Renddr tiszthelyettes szakképesités

1,5 év képzési 1d06 alatt szerezhetd meg.




18/2018. (V1. 28.) BM rendelet
a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozoéi tevékenység szabalyairdl sz616 2005.
évi CXXXIII. torvény végrehajtasarol szolo 22/2006. (IV. 25.) BM rendelet, valamint a
belligyminiszter agazataba tartozd szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl, valamint
egyes, szakmai ¢és vizsgakovetelmények kiadasarol szol6 miniszteri rendeletek hatalyon kiviil
helyezésérdl szold 20/2013. (V. 28.) BM rendelet modositasarol
Hatalyos: 2018.07.06-t61



