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1.0 AZ UTASITAS CELJA

Meghatarozni a MAV Szolgaltaté Kozpont Zrt. Baross Gabor Oktatasi Kozpont (a tovabbiak-
ban: BGOK) képzéseinek, a kompetenciak megszerzésének és a tudas-ellendrzésének a rend-
jét, valamint a képzésben érdekeltek (eldadok, felndttképzésben részt vevok, képzést megren-
delok) jogait és kotelezettségeit.

2.0 HATALY- ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

2.1

2.1.

2.2.

2.3.

2.2

AZ UTASITAS HATALYA

Jelen utasitas személyi hatalya kiterjed a BGOK valamennyi munkavallaldjara, a
BGOK altal szervezett valamennyi tanfolyami jellegli felndttképzés résztvevdjére és
oktatojara, a jelen utasitas 2.3 pontjaban foglaltakat kivéve.

Jelen utasitas targyi hatalya kiterjed a BGOK altal szervezett valamennyi tanfolyami
jellegti felndttképzésre azzal, hogy azon képzések esetében, amelyek a vastti kozleke-
dés biztonsagaval Osszefiiggd munkakort betdlté munkavallalok szakmai képzésének
¢s vizsgaztatasanak, a vasuti vizsgakdzpont és képzdszervezetek miikodésének, a kép-
z¢si engedély kiadasanak, tovabba a vasuti jarmiivezet6i gyakorlat szabalyair6l sz6l6
19/2011. (V. 10.) NFM rendelet hatalya ala esnek, elsésorban a jogszabalyt kell al-
kalmazni és csak az ott nem szabdalyozott kérdésekben iranymutat6 jelen utasitas.

Azon megrendeld esetében, akinek van 6nalld oktatast, képzéseket szabalyoz6 norma-
tiv utasitisa és kérelmezi az abban foglaltak érvényesitését a szolgaltat6 MAV Szol-
galtatdo Kozpont Zrt.-t6l, a BGOK altal szervezett képzéseknél a megrendeld Oktatasi
utasitasaban foglaltak szerint kell eljarni, amennyiben az nem ellentétes a jogszabalyi
rendelkezésekkel.

AZ UTASITAS KIDOLGOZASAERT ES KARBANTARTASAERT FELELOS

Jelen utasitas kidolgozasaért és karbantartasaért a BGOK vezetdje felelds.

3.0 FOGALOM-MEGHATAROZASOK

Jelen utasitas alkalmazasaban

3.1

Képzési program

A BGOK jogszabdlyban meghatarozott tartalmu és elfogadott komplex képzési doku-
mentuma, mely nélkiil képzés nem indithat6 és amely tartalmazza:
o aképzés céljat,
a képzés soran megszerezhetd kompetencidkat,
a képzésbe valo bekapcsolodas é€s részvétel feltételeit,
a tervezett képzési 1dot,
a képzés modszereit (egyéni felkésziilés, csoportos képzés, tavoktatas stb.),

Készitette: Dobas Laszlo
Szervezeti egység: Baross Gabor Oktatasi Kézpont
Késziilt: 2020. december

4127



Készitette: Dobas Laszlo
Felelds szervezeti egység: Baross Gabor Oktatdsi Kozpont
Kiadas datuma: 2021.01

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

a tananyag egységeit (moduljait), azok céljat, tartalmat, terjedelmét,

a maximalis csoportlétszamot,

a képzésben résztvevok teljesitményét értékeld rendszer leirasat,

a képzésrdl, illetve a képzés egyes egységeinek (moduljainak) elvégzésérol szold
igazolas kiadasanak feltételeit,

e a képzési program végrehajtdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
ezek biztositdsanak modjat.

Képzési iitemterv (6rarend)

A tanfolyamok elméleti és gyakorlati foglalkozasainak idérendjét hatarozza meg tanul-
manyi iddszakonként, heti bontasban, naponként, dranként €s tantargyanként.

Kotelezoen kezelt iratok

Jelentkezési lap, korabbi iskolai végzettségek, vizsgalap, zardvizsgalap, igazolas, tant-
sitvany, jelenléti iv.

Tanfolyamszervezo

Az adott tanfolyam el6készitésével, megszervezésével, lebonyolitdsaval megbizott sze-
mély.

19/2011 (V.10.) NFM rendelet

A vasuti kozlekedés biztonsagaval dsszefliggd munkakort betoltd munkavallalok szak-
mai képzésének és vizsgaztatasanak, a vasuti vizsgakdzpont és képzdszervezetek mi-
kodésének, a képzési engedély kiadasanak, tovabba a vasuti jarmiivezetési gyakorlat
szabalyairdl sz616 miniszteri rendelet.

Vasuti Vizsgakozpont

A 19/2011. (V.10.) NFM rendeletben meghatarozott alapvizsgak és iddszakos vizsgak
lebonyolitasara, valamint az alapképzés és az idOszakos oktatas szakmai iranyitdsara
kormanyrendeletben kijelolt szervezet.

Oktatoé

Az elméleti képzést lebonyolito eldadd és gyakorlati képzést biztositd gyakorlati oktatd
Osszefoglald megnevezése.

Képzésben résztvevo
Az a személy, akire vonatkozdan, a BGOK a képzési, vizsgéaztatasi, oktatasszervezési

szolgaltatast nyujtja a megrendeld és/vagy beiskolazd munkaltatd felkérésére és érdeké-
ben. Sajat finanszirozas esetén a megrendeld és a képzésben résztvevo egybeeshet.
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3.9 Oktatasi utasitas

A megrendel6 belsd képzési eldirasait, a képzési rendelet hatalya ala nem tartoz6 alap-
képzések, iddszakos oktatasok, alapvizsgak iddszakos vizsgak rendjét szabalyozo vélla-
lati szabalyozas.

3.10 Megrendelo

A képzésen résztvevoket beiskolazé munkaltatd, jellemzéen a MAV csoport vasatvalla-
latai.

3.11 Vasuti Képzési Médszertani Kozpont (VKMK)

A KTI kormanyrendeletben kijelolt szervezeti egysége.

4.0 AZ UTASITAS LEIRASA
41 AZ OKTATASI-KEPZESI TEVEKENYSEG MODSZERTANI ESZKOZEI
4.1.1 Az eloadas (elméleti 6ra)

e Az alap-, ki-, tovabb- és atképzés alapveté didaktikai szervezési egysége az eldadas,
az elméleti 6ra, a tanora.

e Az elméleti orak id6tartama negyvenot (45) perc (ettdl indokolt esetben csak a képzési
program szerint lehet eltérni). Kettd (2) tanitasi 6rat indokolt esetben Ossze lehet von-
ni.

e Az eldadas keretében az eldado ismerteti a képzési program, és az altala készitett tan-
menet szerinti tananyag elméleti és gyakorlati 6sszefiiggéseit a modszertani szabalyok
alkalmazaséaval. Ennek soran mindvégig szem el6tt tartja a kompetenciaalapu képzés
kovetelményeit, a gyakorlati alkalmazhatdsagot, a szemléletességet. Az elméleti orak
keretén beliil dolgozatok iratasaval, illetve szobeli beszdmoltatassal gondoskodik a
sziikséges szdmonkérésrol, visszacsatolasrol.

4.1.2 A gyakorlat

e A gyakorlati foglalkozasok célja, hogy a képzésben résztvevok elméleti ismereteiket
gyakorlati tapasztalatokkal egészitsék ki, jartassagot, készséget szerezzenek az adott
teriileten.

e A gyakorlati foglalkozasok tematikdjat a képzési program tartalmazza.

e A gyakorlati foglalkozasokat az eldadok vagy a kijeldlt gyakorlati oktatok tartjak. Ha
kiilon gyakorlati oktato tartja a foglalkozasokat, koteles a képzési program szerinti ta-
nulmanyi haladést egyeztetni az elméleti eldaddval.

e A gyakorlati foglalkozasok id6iitemezése sziikség szerint a negyvenot (45) perces ta-
golastol eltérhet. Ugyanezt a szabalyt lehet alkalmazni a szamitastechnikai tantargyak
valamennyi foglalkozasan.
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413

414

Az olyan lizemi berendezések, 1étesitmények, valamint munkafolyamatok bemutatasa-
ra, amelyek tanulmanyozasara a BGOK oktatasi intézményeiben nincs lehetdség, a
tanfolyamszervezok kiils6 helyszineken is szervezhetnek gyakorlati foglalkozéasokat.
A gyakorlat eredményessége érdekében az eléadokon és a gyakorlati oktatokon kiviil
a helyi ismeretekkel rendelkez6 munkavallalok is bevonhatdk az oktatdi tevékenység
ellatasaba.

A BGOK teriiletén kiviil rendezett gyakorlatok soran a foglalkozast minden esetben a
helyismerettel rendelkezd személy altal vezetett munka- és tlizvédelmi oktatassal kell
kezdeni, amit a szabalyoknak megfelel6en dokumentalni kell.

A tréning

A tréning készség és képességfejlesztd elemeket tartalmazo andragogiai (felndttképzé-
s1) modszer. Jellemzdje, hogy segiti a résztvevoket abban, hogy tapasztalataikat 6sz-
szekOssék a munkahelyi kornyezetiikben észlelt jelenségekkel. A résztvevd a tréner
vezetésével alkalmat kap arra, hogy tesztek, esettanulmanyok, egyéni, csoportos fela-
datok és szerepjatékok segitségével fejlessze sajat képességeit. A hangsuly a gyakorla-
ti, személyes tanulason van, amit szakszerii didaktikai hattérrel kell alatamasztani. A
tréning célja bizonyos személyiségjegyek csoportos foglalkozason torténd fejlesztése
interaktiv modszerek széleskorti alkalmazasaval.

A tréning megszervezésénél az idorendi €s egyéb szabalyokat a mddszertannak megfe-
leléen modositani lehet.

A konzultacio

A konzultacio olyan foglalkozas, amelyet az eldadd vagy a gyakorlati oktato tart a
tananyag konnyebb megértése €s elsajatitasa érdekében.

Amennyiben az 6rarendben nem szerepel konzultacios foglalkozés, abban az esetben,
a konzultacios foglalkozas tartasara a tanfolyamszervezd, az oktatod és/vagy a képzés
megrendeldje tehet javaslatot a képzésben résztvevOk tanulményi eldmenetelének
fliggvényében.

A konzultacidkon valod részvétel ajanlott, melyet a beiskolazé munkaltatd kotelezdvé
tehet. Konzultaciot a képzésben résztvevok is kezdeményezhetnek a tanfolyambizal-
min keresztiil vagy kozvetleniil a tanfolyamszervezénél.

A 19/2011. (V.10.) NFM rendelet hatdlya alé tartozo képzések esetében a Vasuti Kép-
z¢ési Modszertani Kozpont Eljardsi rendje értelmében a képzésben részvevOnek —
amennyiben nem kapott mentesitést vagy felmentést, a hianyzasokat pdtolnia kell. A
hianyzas gyakorlati ismereteknél a képzési programban eldirt gyakorlat elvégzésével
potolhatod, elméleti ismereteknél pedig konzultacioval, ami nem fakultativ, hanem Kko-
telezd a képzésben résztvevd szamara.

42 A KEPZES LEBONYOLITOI

421

Az eloadok

4.2.1.1 El6adoi teenddk ellatasaval olyan egyetemi, vagy foiskolai végzettségii — egyes in-

dokolt esetekben kozépiskolai érettségivel és fels6foku szakiranyu képesitéssel ren-
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4212

4213

4214

delkez6 — megfeleld oktatasi gyakorlattal rendelkez6 munkavallalok bizhatok meg,
akik a tantargy szerinti szakteriiletet kifogastalanul ismerik, megfelel6 a pedagdgiai
felkésziiltségiik, tajékozottak a szakteriilet fejlédési iranyairdl, ismerik a bel-, és kiil-
foldi szakirodalmat, a szakteriileten varhato legujabb technikékat és technoldgiakat,
jo eldadokészséggel, altalanos és szakmai miveltséggel rendelkeznek. A képzési
program tovabbi elbirasokat is tartalmazhat az eléadokra vonatkozoan. (1. sz. mel-
1¢klet)

A 19/2011. (V.10.) NFM rendelet hatalya ala tartozo képzések esetében az el6adok-
nak meg kell felelnitik a rendelet 8. €s 9. §-ban leirt kovetelményeknek.

Az eldadok feladatukat a képzési programban foglaltak szerint, jelen utasitasnak és a
mindségiranyitasi rendszer eldirdsainak megfelelden kotelesek végezni a tanfolyam-
szervezO utmutatdsai alapjan, az érakat a képzési iitemterv (6rarend) szerint legjobb
szakmai tudésuk szerint kotelesek megtartani.

Az eldadok feladata:

e az eldadasok — a szemléltetd eszkozok felhasznalasaval, az oravazlat alapjan —
képzési litemtervben (6rarendben) meghatarozott idében valdo megtartasa, sziik-
ség esetén az elméleti 6rdk mellett gyakorlati 6rak tartasa,

e aképzéshez kapcsolddd dokumentacid — kiemelten a képzés-haladasi naplo — ve-

zetése,

sziikség €s igény szerint konzultacio tartdsa a tanfolyamszervezdvel egyeztetve,

rendszeres kapcsolattartas a tanfolyamszervezdvel €s a gyakorlati oktatokkal,

a gyakorlati foglalkozéasok sziikség szerinti ellendrzése,

az eldadoi munka szinvonalanak emelése érdekében a tantargyak tananyagénak

fejlesztése, a kapcsolatos hazai és kiilfoldi dokumentacié figyelemmel kisérése,

megbizas alapjan szakjegyzet irasa,

e javaslattétel a sziikségessé valo szemléltetd eszkozok €s tansegédletek beszerzé-
sére,

e az andragégia elvei szerint a képzésben résztvevok fegyelmezett magatartésra, a
vastti munka vagy mas szakma megbecsiilésére és szeretetére, valamint hivatés-
tudatra nevelése,

e az oktatott tananyag elsajatitdsdnak rendszeres ellendrzése dolgozatok iratasaval
¢és a vizsgarend eldirasainak megfeleld vizsgaztatassal, a képzésben résztvevok
tanulmanyi eredményeinek folyamatos értékelése és dokumentélésa,

e a képzésben résztvevok szakmai fejlddésével, magatartasaval kapcsolatos észre-
vételek kozlése a tanfolyamszervezovel,

e a szobeli és irasbeli vizsgatételek elkészitése - amennyiben a megrendeld mas-
ként nem hataroz - a képzési program alapjan és a tantargy oktatdsanak kezdetére
a BGOK részére torténd megkiildése, atadasa,

¢ indokolt tdvolmaradas esetén gondoskodas az dracserérdl, helyettesitésrol, illetve
a tanfolyamszervezd értesitése legkésdbb az eldadast megel6z6 napon a képzési
iitemterv (Orarend) valtoztatasarol vagy annak igényérol,

e atantestiileti értekezleteken valo részvétel,

e vasutszakmai oktatdk esetében a jogszabalyoknak megfeleld szakmai tovabbkép-
zésen valo részvétel,
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a képzésben résztvevok szakmai kérdéseinek megvalaszolésa.

4.2.1.5 Az el6ado koteles a képzésben résztvevok jelenlétét ellendrizni a hianyzasok nyil-
vantartasat vezetni a képzési-haladéasi naploban. A képzésben résztvevok orardl tor-
ténd eltavozasanak engedélyezésére az eléadok nem jogosultak, azt a megrendeld
eldzetes hozzajarulasaval, a tanfolyamszervezd engedélyezheti.

4.2.2 A gyakorlati oktatok

4.2.2.1 A gyakorlati foglalkozasok vezetésével olyan személyeket kell megbizni, akik:

az adott tanfolyamon szerezheté vagy annal magasabb szakképesitéssel rendel-
keznek,

a tantargyat ¢és a szakmai szabalyokat elméletben és gyakorlatban ismerik, alkal-
mazzak,

helyi ismeretekkel rendelkeznek, legalabb harom (3) év szakiranyu teriileten el-
toltott szakmai gyakorlatuk van.

A 19/2011. (V.10.) NFM rendelet hatalya ala tartoz6 képzések esetében a gya-
korlati oktatoknak meg kell felelniiik a rendelet 8. és 9. §-ban leirt kovetelmé-
nyeknek.

4.2.2.2 A gyakorlati oktatok feladatai:

a képzési programban, tanmenetben eldirt gyakorlati foglalkozasok, bemutatok
képzési litemterv szerinti megtartasa,

a képzéshez kapcsolodd dokumentacid — kiemelten a képzés-haladasi napld vagy
a gyakorlati képzés személyi naplojanak — vezetése,

a foglalkozasok soran a munka-, tliz és vagyonvédelem biztositasa,

a bemutatd, gyakoroltato eszkozok elokészitése a gyakorlatra,

a bemutat6 eszk0zok, tansegédletek allapotanak megdvasa,

javaslattétel eszkozok, tansegédletek beszerzésére és a gyakorlati munka haté-
konysaganak novelésére,

a gyakorlati oktatdssal 0sszefiiggd elméleti orak tananyaganak ismerete,

a tantervben eldirt gyakorlati vizsgakérdések Osszeallitdsa €s a vizsgakdvetelme-
nyekben eldirt gyakorlati vizsgak megtartasa,

kapcsolattartas az elméleti eléaddval és a tanfolyamszervezdvel.

43 A KEPZES RESZTVEVOI

4.3.1 A képzésben résztvevok jogai és kotelezettségei

4.3.1.1 A képzésben résztvevok jogosultak:

a tanulmanyaik soran felmeriilé problémaik megoldasahoz a feliigyeleti szervek
segitségét kérni a jelen utasitas 4.7 pontjaban foglalt eljarasrendnek megtelelden,
a tartos betegség vagy mas elfogadhatd indok esetén a tanulményaik halasztasat,
megszakitasat kérni a képzésre beiskolazé munkaltatonal,
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a tanfolyam és a BGOK munkajardl véleményt nyilvanitani, a tanulds hatékony-
sdganak javitasara javaslatot tenni a jelen utasitds 4.7 pontjaban foglalt eljaras-
rendnek megfelelden,

sziikség esetén konzultaciot kérelmezni,

a felkinalt felndttképzési kiegészitd tevékenységeket igénybe venni.

4.3.1.2 A képzésben résztvevok kotelesek:

a felvételi értesitésben meghatarozott helyen €s idoben tanulméanyaik megkezdé-
se c¢ljabol megjelenni,

a tanulmanyi épiilet hazirendjének ¢és szallas igénybevétele esetén a szallashely
hazirendjének utasitisait betartani,

a foglalkozasokon ¢és a vizsgakon alkalomhoz ill6 ruhazatban, munkaképes alla-
potban megjelenni,

a tanfolyam tananyagat folyamatos és rendszeres tanulassal elsajatitani, az elmé-
leti és gyakorlati foglalkozasokon részt venni, a felkésziiltségrél szoban és iras-
ban szamot adni és az eldirt vizsgakat a meghatarozott idében és helyen, eredmé-
nyesen letenni,

a tanfolyamszervez6, az eléadok és a gyakorlati oktatok rendelkezéseit végrehaj-
tani,

az orakrol valo esetleges tavolmaradast jelezni személyesen, telefonon vagy e-
mailben a tanfolyamszervezonek,

a képzéssel kapcsolatban a képzésben résztvevok szamara eldirt tandijat vagy
koltségeket hataridében megtériteni, amennyiben azt nem a beiskoldzé munkalta-
td /megrendel? fizeti

amennyiben a képzés a felndttképzésrdl szold 2013. évi LXXVIL. toérvény (a to-
vabbiakban: Felndttképzési torvény) hatdlya ald tartozik, feln6ttképzési szerzo-
dést kotni a BGOK-val.

4.3.2 Tanfolyambizalmi

Minden tanfolyamon jogosultak a képzésben résztvevok maguk koziil tanfolyami
megbizottat valasztani.

A tanfolyambizalmi feladata, a tanfolyami képzésben résztvevok és a tanfolya-
mot rendez6 BGOK vezetdi kozotti kapesolat tartasa, az orak, vizsgak el0készi-
tésében a tanfolyamszervezok, eldadok munkéjanak segitése.

4.3.3 A képzésben résztvevok képzésen valé megjelenése

Munkaltatoja altal beiskolazott képzésben résztvevé munkavallalo a kotelezd
foglalkozasokrol csak akkor maradhat tavol, ha jogszabaly alapjan mentesiil a
munkavégzési kotelezettség alol.

A képzésen résztvevok jelenlétiiket a jelenléti iven (2. sz. melléklet) torténd ala-
irasukkal igazoljak, ezenkiviil a tanfolyamszervezo is koteles azt rendszeresen el-
lendrizni.

A képzésben résztvevd rendkiviil indokolt esetben a foglalkozasrol eltavozhat, de
errdl szoban értesiteni koteles a tanfolyamszervezot.
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o A képzésben résztvevo keresOképtelensége esetén haladéktalanul — lehetdleg a
tavollét kezdetétdl szamitott huszonnégy (24) 6ran beliil — koteles egyidejlileg a
beiskolazo munkaltatot és a tanfolyamszervezot értesiteni vagy értesittetni.

e Azokat a képzésben résztvevoket, akik a képzési programban eldirt (az draszdm
szazalékaban meghatarozott) részén nem vettek részt, a tanfolyam létszamabol
torolni kell. A hianyzasi korlatot meghaladé képzésben résztvevo és a beiskolazéd
munkaltatd egylittes irdsos kérelme alapjan a megrendel? irasban kéri BGOK ve-
zetdjének engedélyét a képzés folytatasara.

¢ A hianyzasi korlatot meghaladd képzésben résztvevd irasos egyedi kérelme alap-
jéan az ¢élethelyzet nagyfoku megvaltozasa esetén indokolt esetben a BGOK veze-
tdje adhat engedélyt a képzés folytatdsara.

e A hianyzasi korlat nem tantargyanként értendod, kivéve, ha a képzési program ezt
kifejezetten eldirja.

44 A TANFOLYAMI KEPZES ELOKESZITESE, LEBONYOLITASA

4.4.1 A tanfolyamra torténo jelentkezés, felvétel

4411

4412

4413

4414

44.15

44.1.6

A munkavallalé tanfolyamra vald beiskolazasa a munkaltatd hataskore. Abban az
esetben, ha a munkaltaté a munkavallalé tanulmanyait nem tdmogatja, a munkavalla-
16 csak munkaidején kiviil (vagy igazolt, nem fizetett tavollét biztositasaval) onkolt-
ségesen vehet részt a tanfolyamon.

A tanfolyamokra egyéni jelentkezés alapjan is torténhet beiskolazas, melynek feltéte-
le a képzési dij befizetése.

A tanfolyamra csak azok vehetok fel, akik a képzési programban szerepld felvételi
kovetelményeknek (egészségiligyi alkalmassag, iskolai végzettség, szakmai végzett-
ség, szakmai gyakorlati idd, életkor) megfelelnek, azt igazoljak és vallaljak a képzést
vagy munkaltato kotelezi ra dket.

Minden jelentkezOnek a képzés megkezdése eldtt Jelentkezési lapot (3. sz. melléklet)
kell leadni a tanfolyamszervez6nek, melyet a MAV csoport munkavéllaloi esetében
elézetesen részlegesen adatokkal kitoltve az SAP LSO rendszerbdl kell kinyomtatni.
A Jelentkezési lap minden rovatat értelemszertien, a valésagnak megfelelden, olvas-
hatdan kell kitolteni. A Jelentkezési lap helytelen kitdltésébdl szarmazo valamennyi
kovetkezmény a képzésben résztvevot terheli.

A Tanfolyami képzés a jelentkezési lapot és a jelentkezési feltételek meglétét meg-
vizsgélja. A hidnyos jelentkezési lapot a BGOK nem fogadja el, azt hianypotlasra
vissza kell adni. Az ebbdl eredd késedelem kdvetkezményeit a kiildd munkaltatonak
illetve a jelentkezdnek kell viselnie.

A felvételi vizsga nélkiil indulé tanfolyamok illetve tuljelentkezés esetén a Tanfo-
lyami képzés vezetdje a megrendeldk képviseldivel kozdsen dont a rangsorolasrol. A
felvételt nem nyertek eléjegyzésbe keriilve elényt élvezhetnek a kovetkezd tanfo-
lyam indulasakor.
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4.4.2

4421

4422

4423

4424

4425

4.4.2.6

4427

datuma: 2021.01

Az eldzetes tudasmérés és az elozetesen felmért tudasnak a képzés soran torténo
beszamitasa

A képzéseken résztvevoket minden esetben tdjékoztatni kell arrdl a lehetdségrol,
hogy eldzetes tudasmérést kérhetnek. A jelentkezd ebbéli igényét a megrendeld jelzi
a tanfolyam megrendeld dokumentumban. A Felndttképzési torvény hatalya ala eso
képzések esetében a résztvevo a jelentkezési lapon irasban nyilatkozik kéri-e az elo-
zetes tuddsmérést.

Minden képzés esetében a képzési program ismerteti a képzésben vald részvétel fel-
tételeit, melyek kozott szerepelnek a kotelezden eldirt kompetencidk. Ezek meglétét
a Jelentkezési lap megfeleld rovataiban szerepld adatok alapjan igazolja a képzésben
résztvevo, amelyet a tanfolyamszervezo - amennyiben jogosultsaga van - az SAP HR
rendszer alapjan ellendriz. A képzésben résztvevd nyilatkozata mellett sziikség ese-
tén a végzettséget igazold okmany bemutatasat kell kérni-

Azon felséfoku és kdzépfoku kiképzo tanfolyamok esetében, melyeknél a felvételi
vizsga biztositja a mar megszerzett kompetencidk mérését, a felvételi vizsga lebo-
nyolitasarol a jelen utasitas 4.4.3 pontja rendelkezik.

Amennyiben a felvett képzésben résztvevo felmentést kér valamely targy latogatasa
illetve a vizsgakotelezettség aldl, ezt irasbeli kérelemmel és a megfeleld igazolé do-
kumentumok bemutatisaval teheti meg. Ezt a BGOK vezetdjéhez kell cimezni, aki
irasban értesiti a képzésben résztvevot a dontésérdl. A felmentés tényét a tanfolyam

crer

rovatéaba jeldlni kell.

Modulrendszerli képzés esetében lehetdség van a mar megszerzett kompetencidk
alapjan kozbensd modulba csatlakozni, és aszerint folytatni a tanulmanyokat (példa-
ul: nyelvoktatas). Szintfelméré mas tanfolyamok esetében is lebonyolithato, ezt az
adott képzéstipus képzési programja tartalmazza.

A Feln6ttképzési torvény hatalya ala esé képzések esetén a jogszabalyokban megha-
tarozott modon kell az eldzetes tudasmérést elvégezni és figyelembe venni.

Felmentés

e Azokat a képzésben résztvevoket, akik a tantdrgy anyagdbol igazoltan a képzés
kezdetétdl szamitott tiz (10) éven beliil azonos vagy a magasabb szintli képesi-
tést szereztek (vizsgdztak), és annak mindsitése legalabb kozepes, a tantargy
eléadojanak (vagy a Képzésfejlesztés €s szabalyozas vezetd vagy a Tanfolyami
képzés vezetdje) javaslata alapjan a BGOK vezetdje mentesitheti a vizsgakdtele-
zettség alol. A mentesités csak akkor adhatdo meg, ha a tantargy torzsanyaga id6-
kdzben nem valtozott.

e A felmentésre vonatkoz6 irdsbeli kérelmet (4. sz. melléklet) az igazolo iratok
bemutatasaval egyiitt legkésébb a tantargy masodik foglalkozasaig kell benyuj-
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tani a tanfolyam szervezdjének, aki a dontés utan a felmentés tényét a vizsgalap-
ra illetve a tanulményi értesitobe koteles bejegyezni "Felmentve" szoval és ala-
irasaval. A korabbi érdemjegy az 0j atlag kiszdmitasanal nem vehetd figyelem-
be. Tanfolyam halasztdsa esetén a kordbban letett vizsgakat figyelembe kell
venni a fenti szabalyoknak megfeleléen az érdemjegyekkel egyiitt.

Hatosagi vizsgaval zaruld képzések esetén az alapvizsga egyes részei aloli fel-
mentésre vald jogosultsagot a Vasuti Képzési Modszertani Kozpont allapithat
meg.

4.4.3 A felvételi vizsga

443.1

4.43.2

4433

4434

4.4.3.5

4.4.3.6

Azon tanfolyamokon, ahol a megrendeld, a BGOK vagy a képzési program eldirja,
felvételi vizsgat kell tartani. A felvételi vizsga célja annak megallapitasa, hogy a je-
lentkez6 rendelkezik-e azon kompetencidkkal, amelyek a képzés sikeres elvégzésé-
hez sziikségesek.

A felvételi vizsga lehet irdsbeli és/vagy szobeli. A felvételi vizsgabizottsag a BGOK
¢s a szakmai teriilet megbizottjaibol all. Munkéjat a Tanfolyami képzés vezetd vagy
az altala megbizott személy vezeti.

A felvételi vizsga kovetelményeit a tanfolyami meghirdetésben kell kozzétenni. A
felvételi vizsga helyérdl és idopontjarol a tanfolyamszervezonek a vizsga napjatol
szamitott legalabb tizennégy (14) munkanappal koradbban irdsban értesiteni kell a je-
lentkezbket €s a megrendeldket.

A felvételi vizsga irasbeli dolgozatait (5. sz. melléklet) 2 munkanapon beliil ki kell
javitani, és a vizsgarol jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza az elért ered-
ményeket, és az ez alapjan készitett rangsorolast. A jegyzokonyvet a BGOK mellett
a megrendeld szakmai szervezet képviseldje is aldirja. A jegyzoékonyvben kell javas-
latot tenni a felvettek korére, és a jegyzOkonyvet at kell adni a megrendelonek. Az
irasbeli dolgozatokat a BGOK kdteles megdrizni az irattarazasi szabalyok szerint.

A felvételi vizsgabizottsag a vizsgatol szamitott tiz (10) munkanapon beliil dontést
hoz, melyet irasban k6zol a BGOK-val. A felvételi kovetelményeket teljesito, de tal-
jelentkezés miatt fel nem vett képzésben résztvevok eldfelvettként nyilvantartasba
vehetdk, és a kovetkezd képzésre torténd jelentkezéskor felvételi vizsgat nem kell
tennitik.

A BGOK a felvételi vizsga eredményérdl és a felvétel (illetve elutasitds) tényérdl a

megrendelot értesiti (6. sz. melléklet).

A felvételi értesitésnek tartalmaznia kell:

e amegrendel6tdl felvettek nevét (sziikség esetén, a felvételin elért eredményt),

e atanfolyam kezdési és befejezési idejét,

e aképzés helyét, cimét, megkdzelitési lehetdségét,

e a tanfolyam idOtartamat, levelezd tanfolyam esetén a foglalkozasi napok titeme-
7€sét,

e atervezett vizsgak szamat,
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e atéritési dijak Osszegét,

e igény esetén a szallas biztositasat,

o cgyéb sziikséges informaciokat (példaul: milyen jegyzeteket, utasitdsokat vigye-
nek a képzésben résztvevok magukkal).

4.4.3.7 A tanfolyamszervezd a tanfolyam megnyitasakor koteles a képzésen résztvevoket
tajékoztatni a Tanulmanyi €s Vizsgaszabalyzat, a Héazirend, a mindségiranyitasi
rendszer képzésben résztvevoket érintd részeirdl valamint rovid munka- és tlzvé-
delmi oktatast tartani, melyet a képzésen résztvevok alairasukkal igazolnak (7/a. sz.
melléklet).
A 19/2011. (V. 10.) NFM rendelet hatdlya ala es6 képzéseknél a képzési és vizsgaz-
tatasi kovetelményekrdl kiilon alairassal igazolt tajékoztatast kell tartani (8. sz. mel-
1¢klet).

4.4.3.8 A képzésen résztvevivel a felnottképzési torvény szerinti feln6ttképzési jogviszony,
igy szerz6dés jon létre a képzésen vald részvétellel, mint rdutald magatartassal. A
tanfolyamszervezd szdban koteles ismertetni a felndttképzési szerzddés Osszes ele-
mét, és az egyes személyi adatok tovabbitasanak megtiltdsara vonatkozo6 lehetdséget
¢és ennek igazolasaként a képzésen résztvevok alairjak az ezekrdl szolo elismervényt
(7/b. sz. melléklet).

4.4.3.9 A tanfolyamszervez6 a feln6ttképzési torvény 15. §-a szerinti adatszolgaltatast a
képzési inditasarol a felndttképzési adatszolgaltatd rendszeren keresztiil a jogsza-
balyban meghatarozott hataridével koteles végrehajtani. A résztvevok adatainak fel-
toltése az adattovabbitas megtiltdsara vonatkozd nyilatkozatok figyelembevételével
az SAP HR rendszerbdl nyert adattabla alkalmazéasaval torténik.

4.44 A tansegédletek

A képzésben résztvevoknek és eldadoknak, valamint a kiils6 feleknek iddlegesen a tanfolyam
idGtartamara atadott, kdlcsonzott tansegédleteket kimutathatéan kell atadni és visszavenni (9.
sz. melléklet). A vissza nem adott, megrongalt, hasznalhatatlan segédletek nyilvantartasi arat
a képzésben résztvevovel meg kell térittetni, addig a tanfolyam elvégzését igazold bizonyit-
vany illetve igazolas nem adhat6 ki. Amennyiben a képzésben résztvevo nem folytatja tanul-
manyait, abban az esetben a tanfolyam idejére kdlcsonzott le nem adott tansegédletekrdl tajé-
koztatja a megrendel6t a BGOK, aki intézkedik azok visszajuttatasarol.

4.4.5 Fegyelmi szabalyok

4.45.1 A tanfolyam rendjéért és fegyelméért elsdsorban az eldadd €s a gyakorlati oktato,
valamint a Tertileti képzési koordinator €s a tanfolyamszervezo felelds.

4452 Azzal a képzésben résztvevével szemben, aki a jelen szabalyzat, az adott oktatasi
helyszin és szallas hazirendjének eldirasait nem tartja be, a kovetkezd intézkedések
alkalmazhatok:

e A Tanfolyami képzés vezetd, a Tertileti képzési koordinator illetve a tanfolyam-
szervezO szobeli figyelmeztetése.
e BGOK vezetdi irdsbeli megrovas a megrendeld egyidejii értesitésével.
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4453

4454

e tanfolyamrol val6 kizaras a megrendeldvel egyeztetve.

A BGOK-nak a fegyelmi vétséget elkdvetésétdl szamitott tiz (10) munkanapon beliil
ki kell vizsgalni, figyelembe kell venni az 6sszes koriilményt, és oly modon kell al-
kalmazni az intézkedést, hogy mind a képzésben résztvevore, mind a képzésben
résztvevoi kozosség tobbi tagjara neveld hatast és visszatarto erejii legyen.

A tanfolyamon tapasztalt kotelezettség megszegésrol (kiilondsen: munkaidében tor-
tént igazolatlan tavollét, vagy munkavégzésre képtelen allapot) valé tudomasszerzése
esetén a Tanfolyami képzés vezetd, illetve a Teriileti képzési koordinator haladékta-
lanul koteles irasban tajékoztatni a megrendeldt, mellékelve — amennyiben rendelke-
zésre all — a kotelezettségszegés alapos gyanijanak igazoldsra alkalmas bizonyitéko-
kat.

45 A VIZSGAK

45.1 A vizsgaztatas altalanos szabalyai

4511

451.2

4513

4514

45.15

45.1.6

A vizsgaztatas célja, hogy a képzési programban meghatarozott kovetelmények telje-
sitésérol, a kompetencia (ismeretek és készségek) meglétérol a vizsgaztatd illetve a
vizsgabizottsdg meggy6zddjon. A vizsgakdvetelmények sikeres teljesitése a képzési
programban meghatarozottak szerint feltétele a képzés elvégzését igazold bizonyit-
vany, tanusitvany, igazolas kiadasanak.

Azon tantargyak vizsgaihoz, amelyek az oktatdsi utasitas fliggelékében eldirt alap-
vizsgakkal zarulnak, az emlitett utasitasban meghatarozott vizsgabizottsagot kell ki-
jeldlni. Az igy megtartott vizsgakrol az Oktatasi utasitis szerinti igazolas kiadasardl,
nyilvantartasardl a BGOK gondoskodik az oktatasi utasitas szerint.

A vizsgarendet az el6adok bevonasaval a tanfolyamszervezOk készitik el. A vizsga-
bizottsag kijelolését a képzést megrendeld és az érdekelt szakteriiletek vezetd szerve-
itdl irdsban kérik meg.

A nappali tagozatos alap- és kozépfoku tanfolyamok képzésben résztvevéi napon-
ként legfeljebb harom (3) tantargybol vizsgéztathatok (kivéve a komplex képesitd
vizsga, €s ha a jogszabalyok masként rendelkeznek). A fels6foku tanfolyamok kép-
zésben résztvevoi nappali tagozaton legfeljebb egy (1) képesitd, levelezd tagozaton
legfeljebb kettd (2) képesitd tantargybol vizsgaztathatok. A felséfoku tanfolyamon a
képesitd vizsgat is beszamitva legfeljebb harom (3) vizsga szervezhetd egy adott
napra. Komplex képesitd vizsga napjan mas vizsga nem szervezheto.

A vizsgabizottsagi elndki feladatok ellatasaval annak a szakteriiletnek a képviseldje
bizhaté meg, amelynek szakmai korébe tartozo tantargybol torténik a vizsgaztatas.

A vizsgabizottsdg tagjainak egyetemi vagy fOiskolai végzettséggel és felsdfoku
szakmai végzettséggel kell rendelkeznie.
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45.1.7 Az elbadokat, a képzésben résztvevoket és a vizsgabizottsagot a vizsgak idopontjarol
¢s helyérdl a tanfolyamszervezo irdsban koteles értesiteni.

45.1.8 Amennyiben a képzésben résztvevo a szobeli vizsgdjat egy helyszinen, egy napon
tobb tantargybol teszi le, kozos vizsgabizottsag jelolhetd ki.

45.1.9 Amennyiben a képzési program komplex (el6adoi, alap, képesitd) vizsgat ir eld, tobb
a tantargyra egyiittesen egy vizsgaztatot vagy vizsgabizottsagot kell kijeldlni, s eb-
ben az esetben a kijeldlt tantargyak teljes anyaga képezi a szamonkérés alapjat.

45.1.10 A tanfolyami képzésben résztvevok a képzési programban meghatarozott tantar-
gyakbol (modulokbdl) tesznek vizsgat. A vizsga jellegét szintén a képzési program
hatarozza meg (képesitd, alap vagy eléadoi stb.).

4.5.1.11 A hatosagi tanfolyam befejeztével, a hatosagi vizsga el6tt, minden képzésben részt-
vevO koteles komplex, hatdsagi vizsgakdvetelménnyel megegyezd probadolgozatot
(zar6 dolgozatot) irni.

4.5.1.12 A vizsgara csak azok a képzésben résztvevok bocsathatok:

o akik az eldirt tanulmanyi és beszamolasi kotelezettségiliknek eleget tettek és

e a19/2011 (V.10.) NFM rendelet hatdlya ald nem tartozé képzéseknél, akiknek a
tanulmanyi iddszakban irt dolgozatuk atlaga tantargyanként legalabb 2,0, vala-
mint

e a19/2011 (V.10.) NFM rendelet hatalya ala tartoz6 képzéseknél a megirt dolgo-
zatok legalabb 50 %-a ,,megfelelt” mindsitésii (ez aldl a feltétel alol a megrende-
16 kérelmére a BGOK vezetdje adhat felmentést),

e a19/2011 (V.10.) NFM rendelet hatalya ala nem tartozé képzéseknél, akiknek a
hidnyzésa nem haladja meg a képzési programban meghatarozott mértéket, vagy
a jelen utasitas 4.3.3. pontja alapjan engedélyt kapott a tanulmanyok folytatasara.

e 2 19/2011 (V.10.) NFM rendelet hatalya ala tartozo képzéseknél, akiknek a hi-
anyzasa nem haladja meg a képzési programban meghatarozott mértéket és a hi-
anyzas miatti kotelezd konzultaciokon részt vettek.

4.5.1.13 A 19/2011 (V.10.) NFM rendelet hatdlya ald nem tartoz6 képzéseknél azon képzés-
ben résztvevo, akinek valamely tantargyi dolgozatainak atlaga nem éri el a 2,0 atla-
got, a vizsgaiddszak megkezdése eldtt sikeres javitdodolgozatot kdteles irni az addig
sikertelentil teljesitett tantargyakbol. Ennek sikertelensége esetén tovabbi javitasi le-
hetdség nincs, a képzésben résztvevd nem teljesitette tanulmanyi kotelezettségeit, igy
vizsgéara nem bocsathat6, és a tanfolyam 1étszamabol tordlni kell.

4.5.1.14 A szobbeli tétel atvétele utan a képzésben résztvevot — a vizsgatol vald visszalépés
esetén is — 0Sztalyozni kell. A vizsgatol valo visszalépés esetén elégtelen érdemje-
gyet kell adni.
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4.5.1.15 Szobeli vizsgan minden képzésben résztvevd szamara — ha a képzési program mas-
ként nem rendelkezik — tizenot (15) perc felkésziilési iddt kell biztositani tantargyan-
ként.

4.5.1.16 Szobeli vizsgan a vizsgazok csak a BGOK bélyegzéjével ellatott papirlapon késziil-
hetnek fel a vizsgdra. Az irasbeli vizsga feladatait is csak lebélyegzett lapon oldhat-
jéak meg a vizsgazok.

4.5.1.17 Szobeli vizsgan a kérdezés a tantargy eldaddjanak a feladata, de a vizsgabizottsag
barmely tagja (els6sorban az elndk) tehet fel kérdéseket. Ennek érdekében a vizsga-
bizottsag a vizsga megkezdése elott koteles konzultalni a szamonkérés anyagarol.

4.5.1.18 Az osztalyzatra az el6ado tesz javaslatot. A feleletet a bizottsag tagjai egymastol
fiiggetlentil értékelik. A végleges osztalyzatot a bizottsdg tagjai kozosen allapitja
meg. Véleményeltérés esetén az elndk dont.

4.5.1.19 A vizsgateremben egyidejlileg legfeljebb 6t (5) vizsgdzo tartdzkodhat. Az utolso
vizsgazd esetén legalabb még egy (1) képzésben résztvevonek jelen kell lennie. Ettol
a szabalytol képesito- vagy alapvizsga esetén el lehet tekinteni.

4.5.1.20 A meg nem engedett segédeszkozok hasznélata esetén - elégtelen osztalyzattal - a
vizsgazot ki kell zarni a vizsgabol, és ennek tényét a vizsgalapon rogziteni kell. Eb-
ben az esetben a jelen Szabalyzatban foglaltak szerint a képzésben résztvevd, javitd
vizsgat tehet.

4.5.1.21 Amennyiben a képzésben résztvevd a vizsgarol igazolatlanul hianyzik, csak javito
vizsgéat tehet.

4.5.1.22 Mindazokon a tanfolyamokon, amelyeken el6iras a szakdolgozat készitése, a szak-
dolgozat elkészitése és a biralo altal tett elfogadasi javaslat a vizsgara bocsatas elo-
feltétele.

4.5.1.23 A Vastti Vizsgakdzpont altal lebonyolitott vizsgaknal a vizsgaztatas a Vasuti Vizs-
gakdzpont Vizsgaszabalyzat és eljarasrendje szerint torténik. A vizsgéara torténd be-
jelentés el6tt a jelen utasitas 4.5.1.11 és a 4.5.1.12. pontjaban leirtak az iranyadok.

45.2 Alairas

Azon tantargyakbol, amelyek esetében a tanterv nem ir el vizsgakotelezettséget a képzésben
résztvevonek, a tantargyi kovetelmények teljesitését (példaul: a dolgozatok elégséges szintii
megirasat) az oktatd aldirdsa igazolja. Ezt vagy a képzésben résztvevd tanulmanyi értesitdjé-
ben, vagy ha ilyen nincs, kiilon vizsgalapon kell feltiintetni ,,megfelelt” jelzéssel. Az alairas
megléte ugyanolyan kdvetelmény, mint a vizsga sikeres letétele. Az aldiras megtagadasa ese-
tén javito vizsga jelleggel irdsbeli vagy szdbeli beszamolot kell tartani.

4.5.3 Eléadoi vizsga
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A képzési programban meghatdrozott tantdrgyakbodl, valamint a tébb tanulmanyi
iddszakban eldadott tantargyak anyagabol a kozbensd tanulmanyi idészak végén eld-
adoi vizsgat kell tartani.

A vizsgaztatast a tantargy eldaddja végzi. A vizsga szdbeli vagy irasbeli lehet.

45.4 Alapvizsga

4541

45.4.2

4543

A képzési programban eldirt egyes nagyobb sulyl tantargyak anyagabol a képzésben
résztvevok szobeli és/vagy irasbeli alapvizsgat kotelesek tenni.

A vizsgaztatast vizsgabizottsag végzi, melynek tagjai:
e azelndk és
e atantargy eldadodja, vagy az oktatasi utasitdsban meghatarozott vizsgabizottsag.

A képzésben résztvevo érdemjegyére a tantargy eldaddja tesz javaslatot, vélemény-
kiilonbség esetén az elndk dont.

45.5 Képesito vizsga

4551

4552

4553

4554

4555

4556

45.5.7

A tanfolyam képzési programjaban meghatarozott — a tanfolyam jellegének megfele-
16 legfontosabb — tantargyakbdl a képzésben résztvevok képesitd vizsgat tesznek. A
vizsga irasbeli, irasbeli (gépi) és szobeli, vagy csak szobeli részbdl all.

A képzési program egyes esetekben eldirhat komplex képesitd vizsgat tobb tantargy
anyagabdl dsszevontan is. Ebben az esetben egy kozos irasbeli vizsgat kell teljesiteni
(mely modulokbdl allhat), és a tobb tantargy Osszes vizsgakérdését egyiittesen tar-
talmazd szobeli vizsgat. Az irasbeli vizsga javitasdban tobb eldadoé is részt vehet, a
szobeli vizsgan tobb eldado is jelen lehet. A vizsga mindsitése egyetlen érdemjegy-
gyel torténik.

A képesitd vizsgabizottsag legalabb az alabbi kettd (2) tagbol all:
e azelnok,
e atantargy eléaddja(i).

Az iréasbeli vizsgat lehetdleg a szobeli vizsga eldtt legalabb kettd (2) nappal kordbban
kell megtartani. A képesitd vizsga idOtartama min. 2x45 perc, max. 4x45 perc.

Az irasbeli dolgozatok eredményét legkésdbb a szobeli vizsga megkezdése eldtt a
képzésben résztvevd tudomasara kell hozni.

Az irasbeli vizsga anyagat az eléado, vagy a vizsgaztatd, allitja 0ssze €s atadja a tan-
folyamszervezdnek a tantargy oktatasanak befejezésekor. Az irdsbeli vizsga tételeit
tartalmazo zart boritékot a vizsgateremben kell felbontani.

A képesito irasbeli dolgozatokat a tantargy eléaddja vagy a vizsgéztatd értékeli, és az
érdemjegyet ravezeti a dolgozatra. Az irasbeli dolgozatok értékelésénél a képzésben
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4.5.5.8

4.5.5.9

résztvevok évkozi munkdja nem vehetd figyelembe. Az osztalyzatot a dolgozat érté-
kelése alapjan kell megéllapitani.

Az irasbeli képesité dolgozat sikertelen megirasa sikertelen vizsgat jelent, mely eset-
ben az elégtelen osztalyzatot be kell irni. A potlasnal a javitd vizsga szabalyait kell
alkalmazni. Szobeli vizsgat csak sikeres irasbeli vizsga utan lehet tenni.

Az értékelt vizsgadolgozatokat és az évkozi osztilyzatokat, valamint a képzés-
haladasi és osztalyozo naplot a vizsgabizottsag rendelkezésére kell bocsatani.

4.5.5.10 Az évkozi osztalyzatokat a szobeli vizsgaztatasnal figyelembe lehet venni. Az irasbe-

li és a szobeli rész alapjan a vizsgabizottsag egyetlen érdemjegyet allapit meg. A
képzésben résztvevd érdemjegyére a tantargy eléadoja tesz javaslatot, véleménykii-
16nbség esetén az elndk dont. A vizsgarészek jegyeinek Osszegzésére (komplex vizs-
ga esetén a tantargyi részekre is vonatkozdan) a képzési program, sulyozast allapithat
meg. A stlyozast a képzésben résztvevok felé ki kell hirdetni.

4.5.5.11 Elégtelen vizsgarész (komplex képesitd vizsga esetén a barmely elégtelen tantargyi

rész) sikertelen vizsgat jelent. A szdbeli vizsgat a képzésben résztvevo folytathatja
akkor is, ha egyes tantargyi rész vizsgajat elézetesen nem megfelelének értékeli a
kérdezd tanar, vagy a bizottsag. Elégtelen szobeli vizsgarész esetén (komplex képesi-
td vizsga esetén barmely elégtelen tantargyi rész esetén) a vizsga megfeleld részét
kell csak megismételni a vizsgabizottsag eldtt. Sikeres irdsbeli, de sikertelen szobeli
képesitd vizsga esetén csak a szobeli részt kell megismételni.

45.6 Gyakorlati vizsga

456.1

45.6.2

45.6.3

45.6.4

45.6.5

Azokbdl a tantargyakbol, amelyekbdl a képzési program eldirja, gyakorlati vizsgat
kell tenni.

A vizsgaztatast a gyakorlati oktatd végzi.

A gyakorlati vizsga eredményét vagy a szokasos Otfokozatu rendszerben talalhatod
érdemjeggyel vagy a ,,jol megfelelt”, illetve ,,megfelelt”, vagy ,,nem felelt meg” mi-
nositések egyikével kell értékelni. Utobbira a képzési program adhat utasitést.

A képzési program eldirhatja, hogy szdobeli vizsgara csak azokat a képzésben részt-
vevOket lehessen bocsatani, akik az eldirt gyakorlati vizsgakotelezettségiiknek eldze-
tesen eredményesen eleget tettek.

A gyakorlati vizsga helyszineként olyan a feladat jellegének megfeleld vizsgaztatd
helyet, tanmiihelyt vagy tantermet kell kijeldlni, ahol a feltételek biztositottak és a
vizsga balesetmentesen megtarthatd. A gyakorlati vizsgafeladat jellegétdl fiiggden a
képzésben résztvevoket el kell kiiloniteni Ggy, hogy a mar vizsgat tett képzésben
résztvevok ne adhassanak tdjékoztatast a vizsgara varok részére (beleértve az elekt-
ronikus értekezési lehetdségeket is).
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45.7 Pétvizsga

45.7.1 Az a képzésben résztvevo, aki a vizsgan eldzetes engedély alapjan nem vesz részt,
vagy igazolt, alapos ok miatt nem tud megjelenni, a kijeldlt idépontban potvizsgat
tehet.

45.7.2 A poétvizsgat lehetOleg az ismétlo vizsgakkal egy idében kell megtartani.

45.7.3 A potvizsgakat az eredeti vizsgakra érvényes szabalyok szerint kell megszervezni.
Irasbeli vizsga esetén 1) feladatsort kell 0sszeéllitani.

45.7.4 A potvizsgaért a képzésben résztvevonek dijat nem kell fizetnie.
45.8 Ismétlé vizsgak
45.8.1 Ismétl6 vizsga: a javitd vizsga és modositod vizsga dsszefoglald elnevezése.

4.5.8.2 Az a képzésben résztvevo, aki egy vizsgaiddszakban legfeljebb kettd (2) tantargybol
elégtelen osztalyzatot kapott a vizsgékon, javito vizsgat tehet.

4.5.8.3 Javito vizsgat ugyanazon tantargybol legfeljebb kett6 (2) alkalommal lehet tenni.

4.5.8.4 Javito vizsgat a sikertelen vizsgat kovetd egy (1) hét eltelte utan, legfeljebb két ho-
napon beliil kell tenni. Ez alol a szabaly alol indokolt esetben a BGOK vezetd, a
Tanfolyami képzés vezetd vagy a Teriileti képzési koordinator engedélyével lehet el-
térni.

45.8.5 A javitd vizsgat az eredeti vizsgakra érvényes szabalyok szerint kell megszervezni.

4.5.8.6 Ha a hallgato a sikeres vizsgan kapott érdemjegyet, értékelést javitani akarja (modo-
sitd vizsga), oktatasi id0szakonként egy (1) targybol ijabb vizsgat tehet a Tanfolya-
mi képzés vezetd engedélyével. A sikeres vizsgat modositod vizsgat az aktualis vizs-
gaid6szakra megadott alkalmakkor lehet letenni.

45.9 A képzésben résztvevok teljesitményének értékelése, osztalyozas

e A képzésben résztvevok eldmenetelét, vizsgateljesitményét 5 (jeles), 4 (jo), 3 (ko-
zepes), 2 (elégséges) €s 1 (elégtelen) osztalyzatokkal kell értékelni.

e 5 (jeles) osztalyzatot kap az a képzésben résztvevo, aki a teljes tananyagot alapo-
san €s Osszefliggéseiben ismeri €s azt onalldan, biztosan tudja értelmezni.

e 4 (jo) osztalyzatot kap az a képzésben résztvevd, aki szinte a teljes tananyagot jol
ismeri és az anyag alkalmazasaban altalaban biztonsagot mutat.

o 3 (kdzepes) osztalyzatot kap az a képzésben résztvevd, aki a tananyag lényeges
részeit jol ismeri, szobeli és irdsbeli feladataiban 1ényeges hibat nem ejt, de egyes
részleteket nem ismer vagy kisebb hibakat ejt.

o 2 (elégséges) osztalyzatot kap az a képzésben résztvevd, aki a tananyag 1ényeges
részeibdl csak iranyitd kérdések segitségével tud beszamolni.
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e 1 (elégtelen) osztalyzatot kap az a képzésben résztvevo, aki a tantargy anyagabol
nem rendelkezik elegendé elméleti és gyakorlati ismerettel.

4.5.10 Teljesitményértékelés hatosagi vizsgakon és hatésagi vizsgaval zarulé tanfolyam-
okon

A 19/2011 (V.10.) NFM rendelet hatalya ala tartoz6 képzéseken és vizsgakon nyujtott
teljesitmények értékelése soran 75%-0t elérd teljesités esetén: ,,megfelelt”, 75%-ot el
nem ¢éro teljesités esetén: ,,nem felelt meg” értékelést kell adni. A teljesitményértéke-
l1ést ezen képzéseken és vizsgakon a 19/2011 (V.10.) NFM rendeletben valamint a
Vasuti Vizsgakdzpont Vizsgaszabalyzat és eljarasi rendjében meghatarozott modon
kell végrehajtani.

45.11 Altalanos tanulmanyi eredmény, a bizonyitvany minésitése

4.5.11.1 Az altaldnos Osszesitett tanulményi eredményt a tantdrgyakra kapott osztalyzatok
atlaga alapjan kell megallapitani, sulyozottan a kovetkezok szerint:
e aképesitd vizsga eredményét 3x-S,
e az alapvizsga eredményét 2x-S,
e azeldadoi és gyakorlati vizsga eredményét 1x-S
sulyozassal kell figyelembe venni.

4.5.11.2 Tobb iddszakban oktatott tantargyaknal a kozbensd, évkozi eldadoi vizsgak eredmé-
nyét nem kell szamitasba venni, csak az utols6 iddszak, altaladban alap vagy képesitd
vizsgajanak eredményét.

4.5.11.3 A képzésben résztvevo altalanos tanulmanyi eredménye:
e kitlinG (5), ha tanulmanyi atlaga 5,00

jeles (5), ha a tanulmanyi atlaga 4,51 - 4,99

jO (4), ha a tanulmanyi atlaga 3,51 - 4,50

kozepes (3), ha a tanulmanyi atlaga 2,51 - 3,50

elégséges (2), ha a tanulmanyi atlaga 2,00 - 2,50

elégtelen (1), ha elégtelen osztalyzata is van.

4.5.11.4 A javitd vizsgat tett képzésben résztvevok végsd éltalanos tanulmanyi eredményét a
javito vizsga osztalyzatainak figyelembevételével kell megallapitani.

4.5.11.5 A sikeres vizsgat modositd vizsgdn megszerzett érdemjegy lesz érvényes az atlag
szamitasanal akkor is, ha az rosszabb a korabbinal.

4.5.12 A tanfolyam zarasa

45.12.1 A tanulmanyi és vizsgakotelezettségeit sikeresen teljesitd képzésben résztvevok
szdmara a képzési programban foglaltak szerinti bizonyitvanyt, tantsitvanyt illetve
igazolast kell kiadni. A megrendeld kérésére a tanfolyamot sikeresen elvégzett kép-
zésben résztvevokrdl irdsos értesitést kiild a BGOK.
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4.5.12.2 Azokat az iratokat, melyeket a képzésben résztvevé nem személyesen vett at, azt
masnak csak meghatalmazas ellenében adhatja ki a tanfolyamszervezd, ha pedig pos-
tan kiildi ki a BGOK, az atvételi igazolast alairva koteles a képzésben résztvevo visz-
szakdiildeni.

4.5.12.3 A tanfolyamszervezd a feln6ttképzésrdl szolo torvény 15. §-a szerinti adatszolgalta-
tast a képzési zarasardl a felndttképzési adatszolgaltatd rendszeren keresztiil a jog-
szabalyban meghatarozott hataridovel koteles végrehajtani.

46 FELNOTTKEPZESI KIEGESZITO TEVEKENYSEGEK
4.6.1 Képzési sziikségletek felmérése és képzési tanacsadas

o Bevezet6 vagy kovetd oktatasként a BGOK vallalhatja felzarkéztatd képzes, ismeret
kiegészités megszervezését, mely a képzésben résztvevok részére fakultativ. Ezekre
a BGOK jogosult kiilon dijat szedni, melynek 6sszegét a BGOK altal miikodtetett
tigyfélszolgalati helyiségekben ki kell fiiggeszteni.

o A képzési igények és sziikségletek felmérése a megrendeldk részére torténhet a kép-
zésektdl elkiiloniilten kiilon megallapodas alapjan. A felmérés eredménye a megren-
deld és a BGOK szamara nem jar képzési kotelezettséggel.

4.6.2 Palyaorientacios és korrekcios tanacsadas

A képzésben résztvevok szamdra az oktatasi szakemberek az ligyfélszolgalati id6ben
tanacsadast biztositanak, mely kizarolag javaslattétel és véleményezési szolgaltatast
jelent.

4.6.3 Egyéb szolgaltatasok

4.6.3.1 A BGOK igény esetén tovabbi szolgaltatasokat is nyujthat: egyetemi felvételi eloké-
szités, szakdolgozat készitésének szervezett tdmogatasa, szinten tartd ismeretek biz-
tositasa, felnottképzési szakmai forumok tartdsa képzésben résztvevok, eléadok ré-
szére, felndttképzést szolgald kiadvanyok, segédletek készitése (példaul: tankonyv,
jegyzet, stb.).

4.6.3.2 A BGOK Budapesten a Luther utca 3. szam alatti egységben specialis intézményi
tematikus szakkonyvtarat biztosit a konyvtari szabalyzatban foglalt feltételek szerint
a képzeésben résztvevok és az eldadok részére. Ezt a szolgéltatast a vidéki egységek
képzésben résztvevdi és munkatarsai is igénybe vehetik az illetékes oktatasi egység
kozvetitésével.

4.6.3.3 Valamennyi felnottképzési szolgaltatast az illetékes iligyintézonek dokumentalnia
kell a mellékletben meghatarozott adatlapon (10. sz. melléklet), s ezen a képzésben
résztvevonek, érdekldddnek a szolgaltatast alairasaval igazolnia kell.

47 UGYFELSZOLGALAT ES PANASZKEZELES
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4.7.1 Ugyfél- és informaciés szolgalat

A BGOK telephelyei a kiils6 levelezésben feltiintetik és a szobeli informacionyuj-
tasnal kozlik elérhetdségiiket (cim, levelezési cim, telefonszdm, e-mail cim, iigy-
intézo neve, weblap cime).

A személyes megkeresést altalanossagban a BGOK telephelyein a normal iigyfél-
fogadasi idében munkanapokon hétf6tdl csiitortokig legalabb 8.00-to6l 14.30-ig,
pénteki napon legalabb 8.00-t61 12.00-ig biztositja. A tanfolyamokkal kapcsolat-
ban a tanfolyamszervez6 ad felvilagositast, tavollétében helyettesitd kollégaja al-
talanos informacidkat ad, egyéb iigyekben a keresést rogziti és tajékoztatast ad az
ligyintézés lehetséges idOpontjardl. Az elére meghirdetett tevékenységi sziinet
idején az tigyfélszolgalati munka sziinetel, ekkor az intézmény tigyeleti jelleggel
mikddik.

Minden teriileti egység a megadott e-mail cimen is fogad érdeklddést, ad tajékoz-
tatast, melyet az altalanos tligyviteli szabalyok szerint intéz. A levelezési rendszer
biztositja a hivatalos jelentkezések, ajanlattétel, adatkozlés lehetoségét.

A tanfolyamszervezd a képzésben résztvevok és a BGOK kozotti informacioszol-
galtatas és ligyfélszolgalat szabalyait a képzés megkezdésekor minden képzésben
résztvevovel szoban ismerteti, és azt dokumentalja.

4.7.2 Panaszkezelés

4.7.2.1

4.7.2.2

4.7.2.3

A BGOK panaszkezelési rendszert is mikodtet. Elsésorban az MSZ EN ISO
9001:2015 mindségiranyitasi rendszer ,,910m1 Ertékeld kérdéiv Felndttképzésen
résztvevok szamara” €s az ,,1020m1 Képzésen résztvevoi felszolalasok - Intézkedé-
sek” bizonylatok tartalmazzak a kovetendd I1épéseket (BGOK honlapjan elérhetd).
Minden képzésben résztvevonek név megadasa nélkiil joga van felszolamlast tenni,
melyet vagy a bizalmi utjan vagy kozvetleniil tehet meg a tanfolyamszervezonél, in-
dokolt esetben a Tanfolyami képzés vezetdnél illetve a Terlileti képzési koordinator-
nal. A képzésben résztvevoi felszolamlasokat a mindségiranyitdsi eljards alapjan
irasban rogziteni kell, jelenteni kell és intézkedést kell kezdeményezni, melyrdl a be-
jelentdt értesiteni kell. Az intézkedés eredményét a panasz rogzitdjének visszamérés-
sel ellendrizni kell.

Az tigyfélszolgélati rendszer valamennyi csatornajat biztositani kell a panaszok beje-
lentésére és megvalaszolasara. A bejelentdvel minden esetben ko6zolni kell, hogy az
intézkedés ellen hogyan fellebbezhet vagy milyen felettes szervhez fordulhat.

A BGOK teljes mindségiranyitdsi dokumentacioja, jelen szabalyzat, a titkdrsdgon
illetve a tanfolyamszervezdknél betekintésre rendelkezésre all.

4.8 KEPZESHEZ KAPCSOLODO DIJAK

4.8.1 Képzési dijak

A megrendeld altal beiskolazott képzésben résztvevok esetében a szolgaltatési
szerzOdésben foglaltak szerint kell a képzési és vizsgadijat kifizetni.
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A képzésben Onkoltségesen résztvevd maganszemély képzési és vizsgadijat a
képzésben résztvevo a felndttképzési szerzédésben foglaltaknak megfeleléen ko-
teles megfizetni.

A befizetett képzési dijat a képzés megkezdése utan visszatériteni nem lehet.

A tanfolyamrol barmilyen okbol kizart vagy torolt képzésben résztvevo esetében a
BGOK irasban koteles értesiteni a megrendeldt a kizards vagy a torlés tényérol.

4.8.2 Egyéb koltségtéritések

A MAV csoporton kiviili képzésben résztvevdk a javitdo vagy modositd vizsgaért
vizsgadijat kotelesek fizetni. Képesité és alapvizsga esetén 5.000.-Ft, eldadoi
vizsga esetén 3.000.-Ft a befizetendd 6sszeg. OKJ-s illetve hatdsagi vizsga esetén
az els6 vizsgakisérlet alkalmaval meghatarozott vizsgadijat kell alkalmazni a javi-
to vizsga esetén is. A vizsgadij befizetését igazold nyugtat a vizsgalaphoz kell
csatolni.

A BGOK-ban szervezett tanfolyamok elvégzését igazolo irat elvesztése esetén
5.000.-Ft eljarési dij ellenében a képzésben résztvevonek az intézmény kdteles a
vizsgak ¢€s bizonyitvanyok nyilvantartdsa alapjan a masodlatot kiallitani.

49 A KEPZESEK UGYVITELE

4.9.1 Aziigyvitel altalanos szabalyai

49.1.1 A BGOK a MAV Szolgéltatdo Kozpont Zrt. Iratkezelési szabalyzatanak altalanos

49.1.2

49.1.3

eldirasait, valamint a képzési jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket koteles tigyvi-
teli tevékenysége sordn betartani.

A képzésben résztvevOk adatainak kezelése soran olyan adatkezelési, tarolasi eljara-
sokat, Girlapokat kell alkalmazni, ami biztositja a személyes adatok megfelelé védel-
mét, a jogszabalyi — igy kiilondsen a GDPR-ban rogzitett — elvarasok teljesiilését.

A képzésben résztvevokre vonatkozo adatokat csak az arra feljogositott személyek-
nek és szervezeteknek — a GDPR rendelkezéseit szem el6tt tartva — ad ki a BGOK.

4.9.2 Az iigyvitel soran alkalmazott nyomtatvanyok, bizonylatok

4921

49.2.2

49.2.3

Tanulmanyi értesitét (11. sz. melléklet) a tobb iddszakos, felséfoku tanfolyamok
képzésben résztvevoi részére kell kiallitani. A személyi adatokat és a tantargyakat
képzésben résztvevd irja be, az osztalyzatok bejegyzésére a vizsgaztatd, a zaradéko-
lasra a BGOK vezetdje jogosult.

A Tanulmanyi értesité a képzésben résztvevok részére csak a vizsgdk idejére, a
tanulmanyaik befejezésekor vagy megszakitasakor adhato ki.

A képzésben résztvevovel, amennyiben a képzés a Feln6ttképzési torvény hatdlya
ala tartozik, az els6 foglalkozason feln6ttképzési szerzddést (12. sz. melléklet) kell
kotni, amelyet a felek kettd (2) eredeti példanyban irnak ala, és melynek egy (1)
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4924

4.9.2.5

49.2.6

49.2.7

49.2.8

49.2.9

4.9.2.10

49211

példanyat a BGOK cégszerl aldirasaval at kell adni a képzésben résztvevonek, egy
(1) példany pedig a tanfolyami dokumentacio részeként a BGOK-ban marad.

Ha a képzési program feliigyelet alatti gyakorlatot ir eld (jarmiivezetdi vezetési
gyakorlat, 6nallositd feliigyeleti gyakorlat stb.), gyakorlati képzés személyi naplot
kell kiadni a képzésen résztvevoknek, melyet a gyakorlat befejeztével a tanfolyam-
szervezonek kell atadni (13., 14., 15. sz. melléklet).

Az egyes tanfolyamokrol a tanfolyamszervez6 képzési-haladasi naplot koteles ve-
zetni, mely tartalmazza az osztalyozé naplot is (16a-i. sz. melléklet)

Az egyes tantargyakrol, komplex vizsga esetén vizsganként vizsgalapot kell eloké-
sziteni (17. sz. melléklet), melyet az el6adonak kell kitoltenie, és a vizsgabizottsag
valamennyi tagjanak ald kell irnia.

A felséfoku képesit tanfolyamok elvégzését képesitd tanusitvany (18. sz. mellék-
let) kiadasaval kell igazolni, melyet a Tanulmanyi értesitdben levd végbizonyitvany
alapjan kell kitolteni az Anyakonyvvel egyezden.

Az egyéb kiképzd, képesitd tanfolyamot sikeresen elvégzd résztvevonek tanusit-
vanyt (19. sz. melléklet) kell kidllitani, az alapfoku illetve nem kiképzd tanfolyam-
okrdl Igazolas-t (20. sz. melléklet) kell atadni a képzésben résztvevonek. Ha a tan-
folyam oktatasi utasitas szerinti szakmai vizsgaval zarul, az ezen utasitas szerinti
igazolast is ki kell adni.

A tanusitvanyra, igazolasra az altalanos tanulmanyi eredményt betlivel és szammal
kell feltiintetni. A tanusitvanyt, igazolast a BGOK vezetdje, a Képzésfejlesztés és
szabalyozas vezetd, a Tanfolyami képzés vezetd vagy indokolt esetben a Teriileti
képzési koordinator irhatja ala.

A tanUsitvanyt és az igazolast linnepélyes koriilmények kozott a vizsgabizottsag
elnoke vagy a BGOK vezetdje illetve annak képviseldje adja at. A tantsitvany, iga-
zolas atvételét a képzésben résztvevoknek a személyes adataik ellendrzése utan sa-
jat kezli aldirasukkal kell igazolni az erre rendszeresitett nyomtatvanyon (21. sz.
melléklet).

A képzésben résztvevok részére kérelmiik alapjan az adott napi megjelenésrdl iga-
zolast kell kiallitani. (22. sz. melléklet)

410 AZ E-LEARNING KEPZESEK SPECIALIS SZABALYAI

4.10.1 Az e-learning képzések szervezése

410.1.1

Az e-learning kurzusok 6nalld képzésként vagy tanfolyami képzések képzési mo-
duljaként szervezhetdk. A kurzusokra a megrendeld rogziti a résztvevoket, akik a
képzés megnyitasakor, késdbbi regisztracid esetén a regisztraciot kvetd napon ér-
tesitd e-mailt kapnak a kurzusra vald beiskolazasukrol. Amennyiben az e-learning
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kurzus egy tanfolyam tdmogatd eszkozeként miikddik a tanfolyamszervezd adhat
tajékoztatast a kurzus elérhetdségérol.

4.10.1.2 A képzés tudnivaloit, az adatkezelési tdjékoztatast a kurzus nyitéoldalan tekinthetik

meg a résztvevok. A kurzusokkal kapcsolatos technikai problémakat a HelpDesken
kell bejelenteni. A kurzusra vonatkoz6 altalanos jellegii technikai probléma esetén a
valaszt a tanfolyamszervezonek is tovabbitani kell, aki koteles a teljes tanfolyamot
tajékoztatni. A beiskolazassal kapcsolatos kérdésekben a megrendeld vasutvallalat
human szervezetét kell megkeresni. A keretrendszer a kurzus zéarasa elott 3 nappal
figyelmeztetd értesitést kiild a kurzust addig sikeresen nem teljesitknek.

4.10.1.3 Ha a megrendelé a megrendelésben igényli, a kurzus sikeres teljesitése utan egy

igazolas letoltési lehetdsége nyilik meg. A képzés teljesitése utdn a képzésen részt-
vevo elektronikus feliileten elégedettségi kérddivet tolthet ki.

5.0 HIVATKOZASOK

Az utasitas végrehajtidsa az alabbi hatdlyos jogszabalyok és utasitdsok figyelembe vételével
torténik:

2013. évi LXXVIL torvény a felndttképzésrol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzeésrdl szolo torvény végrehajtasarol
12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 térvény végrehajtasarol

19/2011. (V.10.) NFM rendelet a vasuti kozlekedés biztonsagaval 6sszefiiggd munka-
kort betoltd munkavallalok szakmai képzésének €s vizsgaztatdsanak, a vasuti vizsga-
kozpont és képzdszervezetek mitkddésének, a képzési engedély kiadasanak, tovabba a
vasuti jarmiivezetdi gyakorlat szabalyairol

45/2011. (XII.7.) BM rendelet a tiizvédelmi szakvizsgara kotelezett foglalkozasi agak-
r6l, munkakorokrdl, a tlizvédelmi szakvizsgéval Osszefliggd oktatdsszervezésrdl és a
tizvédelmi szakvizsga részletes szabalyairol

1/2020. VIG. sz. vezérigazgatoi utasitis a MAV Szolgaltato Kozpont Zrt. Képzési Sza-
balyzatarol

43/2019. (08. 23. MAV Ert. 15.) EVIG. sz. utasitas a MAV Zrt. O.1. szama Oktatési és
Képzési Utasitasarol

2/2019. (II. 18. MAV-START Ert. 3.) sz. vezérigazgat6i utasitis az oktatasi utasitasrol

6.0 HATALYBA LEPTETES

Jelen utasitas 2021.01.01-én 1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg az 5/2020. VIG sz. utasitas
hatéalyat veszti.

MELLEKLET

1. El6adoi javaslat
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Noakown

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Jelenléti iv

Jelentkezési lap

Felmentési kérelem

Felvételi dolgozat boritd

Tajékoztatd levél a képzésrol

a. Elismervény a képzéssel kapcsolatos tajékoztatasokrol
b. Elismervény a feln6ttképzési szerzodéssel és az adatok tovabbitasanak megtiltasi lehe-
t0ségérol szo6lo tajékoztatasrol

Elismervény a hatosagi képzésekkel kapcsolatos tajékoztatasrol
Tansegédlet kioszto iv

Felnd6ttképzést kiegészitd tevékenységek nyilvantartasa
Tanulmanyi értesitd

Felnottképzési szerzodés

Jarmuvezetési gyakorlati napld

Munkanaplé 6nallosito forgalmi alapképzéshez
Gyakorlati képzés személyi napldja

Képzés-haladasi napl6 (a-i. részei)

Vizsgalap

Képesito tantusitvany

Tanusitvany

Igazolas

Elismervény igazolés, tanusitvany atvételérol

Igazolas foglalkozéson, vizsgan valo részvételrdl
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