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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyzat célja
A Semmelweis Egyetem hirneve, a magyar felsdoktatasban és egészségiigyben betdltott
szerepe megkoveteli, hogy az Egyetem nevében vagy annak teriiletén szervezett
rendezvények megfeleljenek az Egyetem jo hirének, kiildetésének, bels6 szabalyzasanak,
etikai kddexének. A rendezvények, jellegiiktol fiiggetlentil, tegyé€k lehetdvé a szervezok altal
kitizott célok elérését, egész iddtartamuk alatt biztositsak a résztvevok személyi €s vagyoni
biztonsagat, ne sértsék az Egyetem fliggetlenségét, és ne veszélyeztessék az Egyetem

tulajdonéaban, vagyonkezelésében vagy hasznalataban levo vagyoni javak épségét.

1.2. A Szabalyzat hatalya
(1) Jelen szabalyzat az Egyetem minden szervezeti egységére, munkavallalojara vonatkozik,
amennyiben az Egyetem teriiletén, vagy a Semmelweis Egyetem nevében szerveznek
rendezvényt. Tovdbba az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban, bérleti
jogviszonyban all6 természetes ¢€s jogi személyekre is vonatkozik rendezvényszervezési
tevékenységeik sordn, valamint egyéb személyek, szervezetek az Egyetem teriiletén tartott
rendezvényeik, sajtoeseményeik sordn jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen

kotelesek eljarni.

(2) Az Egyetemen megrendezett, hallgatokat érintd rendezvények esetén jelen szabalyzatot az

SZMSZ 1. rész 151. §-ara tekintettel kell alkalmazni.

1.3. Fogalmak
Biztonsagi személyzet
A rendezvény szervezdje altal kozvetleniil, vagy biztonsagi szolgéalaton keresztiil megbizott
személyek, akik a rendezvény teljes id6tartama alatt feleldsek a rend fenntartasaért. Ebbe a
létszamba nem tartoznak bele az objektum szervezetszerii védelmét ellaték (portasok,

vagyonOrok, jarérok).

Biztonsagtechnikai jellegii engedélyezési eljaras

Az Egyetem szervezésében, illetve teriiletén lebonyolitott rendezvények esetében a megfeleld
adattartalmt hatdsagi bejelentések megtétele, illetve — ahol sziikséges — a hatdsagi
engedélyeztetési eljarasok szakszerli lefolytatasa. Fentieken keresztiil a rendezvények
biztonsagos lebonyolitdsdnak szakszerli eldkészitése, végrehajtdsa, ellendrzése. A
rendezvények ¢éléerds biztositdsanak, a biztositdsban résztvevd személyek szakszer(i

felkészitésének lehetové tétele. Ezek alapjdn a rendezvények engedélyezése a
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Biztonsagtechnikai Igazgatdsag altal. Az eljards menetérél a 4.2. pont rendelkezik. Ezen

eljaras értelmezésében:

Biztonsagtechnikai szempontbol bejelentés kételes rendezveny

a.

a szervezd személyétdl, a helyszin befogadoképességétol és a tervezett
1étszamtol fliggetlenlil minden, az Egyetem teriiletén megrendezett, nem a
létesitmény eredeti rendeltetésének megfeleld rendezvény, igy kiilonosen,
amelyekhez kiallitas, vasar, catering szolgaltatds tarsul, vagy a berendezés
soran a menekiilési utak és/vagy a helyszin tlizvédelmi jellemzoi jelentosen
megvaltoznak, tovabba a nem zenés, tdncos rendezvénynek mindsiilé koncert,
diszko jellegli rendezvény,

minden, az Egyetem teriiletén megrendezett 500 f6nél nagyobb
befogadoképességili  1étesitményben tartott alkalomszeri kulturalis (nem
tudomanyos, szakmai) és sportrendezvény (kivéve a sportlétesitmények
sportrendezvényei),

a helyszin tulajdonviszonyaitdl fliggetleniil minden egyetemi szervezési
szabadtéri rendezvény, melyen a résztvevok maximalis 1étszama az 1000 fot,
vagy a teriilet az 5000m2-t meghaladja (ide nem értve a 1étesitmény miikddési
engedélyével 0sszefliggd rendezvényeket),

minden, az Egyetem teriiletén szervezett beltéri, illetve a helyszin
tulajdonviszonyaitdl fiiggetleniil minden egyetemi szervezésii szabadtéri zenés,

tancos rendezvény.

Engedélykoteles rendezvény
Az Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzatrol szolo 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet

(tovabbiakban OTSZ) szerint a hatosag irdnyaba bejelentés-, illetve a zenés, tancos

rendezvények biztonsadgosabba tételérdl szolo 23/2011. (II1. 8.) Korm. rendelet szerint

a jegyz0 iranyaba engedélykoteles rendezvény. Az engedélykoteles besorolasrol €s igy

a rendezvény biztonsagi szempontii mindsitésérél — a bejelentés alapjan — a hatalyos

jogszabalyok és hatosagi allasfoglaldsok szerint a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag

dont. Az egyetemi engedélyt a hatdsagi bejelentés, illetve jegyzoi engedély birtokéban
a BTI adja ki.

Koncert, diszko jellegii rendezvény

a zeneés, tancos rendezvények biztonsagosabba tételérdl szolo 23/2011. (III. 8.) Korm.

rendelet szerint valamely paraméterénél fogva (pl.: zartkorliség) ezen rendelet szerint

nem, azonban jellegét tekintve zenés, tdncos, azaz koncert diszko, jellegii rendezvény.
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Zenés, tancos rendezvény
A zenés, tancos rendezvények biztonsadgosabba tételérdl szold 23/2011. (II1. 8.) Korm.
rendelet  alapjan  tomegtartozkodasra  szolgaldé  épitményben  (amelyben
tomegtartozkodasra szolgalo helyiség van, vagy amelyen barmikor egyidejileg 300
fonél tobb személy tartdzkodasa varhatd), épitményen, tOmegtartozkodasra szolgalod
helyiséget (egyidejiileg 300 fonél nagyobb befogadoképességili helyiség) tartalmazo
épitményben, épitményen, vagy tomegtartozkodasra szolgald  helyiségben
rendszeresen vagy meghatarozott alkalombol, illetve idOpontban tartott, nyilvanos,
nem zartkorli, valogatott lemezbemutatas vagy ¢€l6 eldadas 1tjan nyujtott
zeneszolgaltatast foszolgaltatasként nydjtd rendezvény, amelyen a részvételhez nem

kell megvaltott iil6hellyel rendelkezni.

Engedélyezett 1étszam

A résztvevOknek az a l1étszama, ami a helyiség alapteriiletét, a kiiiritési szamvetést figyelembe

véve a helyiséget a jogszabalyoknak megfelel6 id6 alatt biztonsagosan el tudja hagyni.
Kiiiritési szamvetés
Annak az iddintervallumnak a meghatdrozdsa, amely alatt a helyiségek elhagyasara igénybe

vehetd nyilaszarok atbocsajté képességének ¢€s a résztvevOk tervezett 1étszdmanak

figyelembevételével a rendezvény helyszine katasztrofahelyzetben kiiirithetd.

Rendezvény (szinonimaja: esemény, osszejovetel)

A rendezvény egy meghatarozott célbdl, kijeldlt helyen és idoben tartott, idészakos, nem napi
ismétlddéssel (lizemszerlien) megtartott, elére meghatarozott kozosség szamara szervezett

Osszejovetel.

Nem tartozik ide az Egyetem, vagy annak szervezeti egységei altal szervezett képzés,
tovabbképzés, szenatusi, vagy kari tandcsiilés, illetve az oktatds rendjébe eldre betervezett,
orarend szerinti elméleti, vagy gyakorlati foglalkozas, az 50 {6 alatti szakmai céli latogatas,
illetve a kollégiumok, kollégiumi onkorméanyzatok altal a kollégistaknak szervezett, nem
nyilvanos, 150 f6 alatti program. Az Egyetemi szervezésii rendezvényeket Egyetemi
helyszineken rendezik meg, kivéve, ha a rendezvény specialis igényei vagy koriilményei (pl.
Iétszam) nem teszik ezt lehetdvé. Rendezvénynek mindsiil és jelen szabalyzat 4. fejezete

vonatkozik rd, amennyiben az Egyetem valamely egysége a hallgatok és munkavallalok
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szabadidds tevékenységére iranyuld eseményt szervez pl. csaladi nap, sportnap, sportverseny,
majalis.
Mindezek alapjan a rendezvényeket az alabbiak szerint csoportosithatjuk:

gazdasagi cél szerint: nyereségorientalt és nonprofit rendezvények

a.
b. helyszin szerint: zart térben és szabadban megtartott események

o

helyszinek szama szerint: egyhelyszines, tobbhelyszines rendezvények

o

jellegiik  szerint:  tudomanyos, miivészeti, {linnepi  megemlékezés,

tarsadalmi/lakossagi, politikai, egyhézi, sportesemények, zenés, tancos

események, tobb funkcids események
e. célkozonség szerint: bels6é Egyetemi, nyilvanos lakossagi, protokoll,

nemzetkozi, sajtonyilvanos, tobbcélu rendezvények
f. nyelve alapjan: magyar, nemzetkézi, vagy egynyelvii, tobbnyelvii
rendezvények

g. rendszeressége szerint: alkalmi és rendszeres rendezvények

Kozponti rendezvény
Olyan Osszegyetemi jelentdségli, a tanév rendjében meghatarozott, vagy azon
tulmutatd rendezvény, amit a Kommunikaciés ¢és Rendezvényszervezési
Igazgatosag (tovabbiakban: KRI) szervez. Nem tartozik ide az Egyetem szervezeti
egységei altal szervezett képzés, tovabbképzes, konferencia, szenatusi, vagy kari
tanacsiilés, tréning, bankett, illetve az oktatds rendjébe eldre betervezett, érarend
szerinti elméleti, vagy gyakorlati ora, valamint foglalkozas, az 50 f6 alatti szakmai
célu talalkozo, a kollégiumokban szervezett, nem nyilvanos, 150 f6 alatti
program, a hallgatok és munkavallalok szabadidds tevékenységére iranyulo
esemény pl. csaladi nap, sportnap, kirdndulas, tabor, sportverseny, majalis.

Az Egyetem szervezeti egységei dltal szervezett rendezvény (egységszintii rendezvény)
Minden olyan esemény, ami Egyetemi szervezésii, de nem mindsiil kozponti
rendezvénynek. Nem mindsiil egységszintli rendezvénynek az Egyetem szervezeti
egységei altal szervezett képzés, szendtusi, vagy kari tanacsiilés, tréning, bankett,
illetve az oktatas rendjébe eldre betervezett, 6rarend szerinti elméleti, vagy
gyakorlati 6ra vagy foglalkozas, az 50 f6 alatti szakmai célu talalkozo, a
kollégiumok, kollégiumi 6nkorményzatok altal a kollégistaknak szervezett , nem
nyilvanos, 150 {6 alatti program. Egységszintli rendezvénynek mindsiil és jelen

szabalyzat 4. fejezete vonatkozik rd, amennyiben az Egyetem valamely egysége
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konferenciat, a hallgatok és munkavallalok szabadidds tevékenységére iranyuld
eseményt szervez pl. csaladi nap, sportnap, sportverseny, majalis.

Kiilso szervezeésii rendezvény
Olyan program, amelyet nem az Egyetem szervezeti egységei kezdeményeznek és

szerveznek.

Rendezvényszervezo/iigyintézo

A Kozponti és az egységszintli rendezvények kapcsdn az a munkavallalod, a kiilsd
rendezvények esetén pedig a feladattal megbizott személy, akinél az adott rendezvény
informacioi Osszefutnak, aki személyében felel a rendezvény megszervezése soran a
rendezvénnyel kapcsolatos adatszolgéltatasért az engedélyezével szemben (program,
meghivott vendégek kore és 1étszama, berendezési terv, catering, egyéb szolgaltatasok,
meghirdetés, stb.), illetve a jogszabalyi eldirdsoknak valé megfelelésért, a helyszinen az
engedélyben, valamint a biztonsagi dokumentacioban foglaltak érvényre juttatasaért. A
rendezvény egész ideje alatt a helyszinen tartozkodik, vagy gondoskodik felelds helyettesrdl a
szabalyos lebonyolitas, az Egyetem etikai normdinak betartatdsa és a rend fenntartasa
érdekében. Feleldsséget vallal a rendezvény soran keletkezett anyagi karokért. Felel a nem a
Biztonsagtechnikai Igazgatosag hataskorébe tartozé engedélyek beszerzéséért (pl.: ANTSZ,
zajterhelés, teriiletfoglalas, stb.). A rendezvényszervezé megjel6lésének elmaradasa esetén a
rendezvénnyel kapcsolatos felelosség a kezdeményezd szervezeti egys€g vezetdjét terheli.
Tobb szervezet és/vagy maganszemély kozos szervezése esetén a szervezOknek irasban

rogziteniiik kell a feladat- és feleldsségi koroket.

Rendezvényteriilet

Az Egyetem teriiletének az a része, vagy az Egyetemen kiviil igénybe vett azon teriilet,

amelyet a rendezvény céljabodl a rendezvény szervezdjének rendelkezésére bocsatottak.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

(1) A rendezvények Egyetemen beliili engedélyeztetése a rektor, a kancellar, a
rektorhelyettesek, a dékanok, a Biztonsagtechnikai Igazgatosdg igazgatdja, a
tombigazgatok és a szervezeti egységek vezetdi, valamint a beszerzési szabalyzat altal
a beszerzési igazgaté és a Kommunikacios Szabalyzat altal meghatarozott modon a
sajtoesemények szervezésekor a KRI igazgatdjanak hataskorébe tartozik. A

rendezvények kiils6 engedélyeztetése, bejelentése a Biztonsagtechnikai Igazgatosag
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altal a zenés, tancos rendezvények biztonsagosabba tételérdl szolo 23/2011. (III. 8.)
Korm. rendelet, illetve az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol szolo 54/2014. (XII. 5.)
BM rendelet (tovabbiakban OTSZ) szabalyozza.

(2) Az Egyetem rektora engedélyezi az Egyetem egészét érintd, kézponti, a nemzetkozi
kapcsolatokat, valamint az allami vezetést ¢érintd rendezvényeket szakmai

szempontbol.

(3) A kancellar engedélyezi az Egyetem egészét érintd, kozponti, a nemzetkozi
kapcsolatokat, valamint az allami vezetést ¢érintd rendezvényeket gazdasagi
szempontbol, valamint egyéb rendezvényeket, melyek Osszkoltsége meghaladja a

Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban meghatarozott Gsszeget.
(4) A rektorhelyettesek feleldsek a sajat szakmai teriiletiiknek megfelel6 rendezvényekért.

(5) A karok dékanjai engedélyezhetik a karok terveiben szereplé, az oktatassal,
ismeretterjesztéssel,  tudomdnyos  tevékenységgel, rendszeresen  ismétl6dd
sporttevékenységgel 0Osszefliggd rendezvények, valamint az iinnepi rendezvények

elokészitését és megtartasat szakmai szempontbo6l.

(6) A Klinikai Kozpont vezetéje engedélyezheti azokat az Egyetem teriiletén
megrendezett, vagy a Semmelweis Egyetem tevékenységével Osszefiiggd
rendezvényeket, ahol az esemény részét képezi egy egészségligyi ellatassal,
gyogyitassal Osszefliggd termék bemutatdsa vagy promocidja, egy egészségiligyi
berendezés, eszkdz vagy szolgaltatas bemutatasa, illetve ha a rendezvény témaja

egészségiigyl prevencio vagy felvildgositas.

(7) A fentiek mellett a Kommunikacios szabalyzat szerint a KRI igazgatoja

engedélyezheti a sajtoeseményeket.

(8) A fentiek mellett biztonsagi szempontbol engedélykoteles rendezvény kizardlag a

Biztonsagtechnikai Igazgatosag altal kiadott engedély birtokaban tarthato.

(9) Ha a bejelentés adatai hianyosak, az engedélyez6 a hianypoétlasra hataridot biztosit. A
hianypotlas hataridore torténd végrehajtasa esetén az engedélyt kiadja, egyéb esetben a
rendezvény megtartasat megtiltja. A tilté6 dontés ellen a kérelmezd panasszal élhet az

Egyetem rektordnal a rendezvényt megeldz6 5 napig.

(10) A nemzeti felsfoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény 2. § (4) bekezdése

alapjan "A felsOoktatasi intézmény part vagy parthoz kotédd szervezet részére
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helyiségeit miitkodési célra nem engedheti at." A Semmelweis Egyetemen ezek alapjan
tilos barminemi partpolitikai rendezvényt tartani. A politikai rendezvényeken feliil az
egyéb kampany- vagy toborzé eszkozok (pl. plakat, szordlap) elhelyezése is tiltott az
Egyetem teriiletén. Mindezt lehetdség szerint mar a bérbeadasi szerzédésben rogziteni
kell.

3. KOZPONTI RENDEZVENYEK

3.1. A kozponti rendezvények tipusai

3.1.1. A tanév rendjébe illeszkedo kozponti rendezvények

(1) A tanév rendjébe illeszked6é kozponti rendezvények az Egyetemi linnepségek és a
nemzeti megemlékezések. Hagyomanyosan, a tanév kronoldgiai sorrendjében az
Egyetemi {innepségek a kovetkezOk: tanévnyitd linnepség, Doctor Honoris Causa
(Tiszteletbeli Doktor) avatasi tinnepség, Dies Academicus, Semmelweis Nap. A tanév
kronologiai sorrendjében a nemzeti megemlékezések a kovetkezOk: 1956-0s
forradalom és szabadsdgharc évforduldja alkalmabol rendezett {innepély,

Megemlékezés az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc évfordulojarol.

(2) Tanévnyit6 tinnepség: a Semmelweis Egyetem minden karanak kozos tanévnyitoja, 3
nyelven (magyar, német és angol), kb. 2000 f6 részvételével, jellemzben kiilsé
helyszinen megrendezett kozponti rendezvény, melynek iddpontja minden év
szeptemberének elsd vasarnapja. Jellemzden a fenntarto, illetve nemzetkdzi partnerek
(pl. Asklepios Hamburg, kovetségek vezetéi) is képviseltetik magukat a

rendezvényen.

(3) Doctor Honoris Causa: kb. 100 f6 részvételével zajlo angol nyelvii, nemzetkozi
rendezvény, melyen az Egyetem a szenatus altal megszavazott személyeket avatja
tiszteletbeli doktorrd. A kitlinteté cim nemzetkdzileg elismert tudomanyos munkassag
és az Egyetem érdekében Kkifejtett tevékenység alapjan adomanyozhaté az arra

érdemes hazai és kiilfoldi személyeknek.

(4) Dies Academicus: kb. 200-250 f6 részvételével zajld magyar nyelvli linnepség. A
rendezvény elsddleges célja a doktori cimek atadasa, emellett Kkitlintetéseket,

alapitvanyi dijakat adnak at.

(5) Semmelweis Nap: 3 helyszinen zajlo, magyar nyelvii, egész napos linnepségsorozat
Semmelweis Ignac sziiletésének évforduldja és az akadémiai év zarasanak alkalmabol.

Mivel julius 1. munkasziineti nap az egészségiigyben dolgozdk szamara, ezért a
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rendezvény idOpontja a jalius 1-jét megel6zé hétkoznap. A két déleldtti helyszinen
koszorizéas, mig a kozponti disziinnepségen kitilintetések, Egyetemi és alapitvanyi
dijak atadasa torténik kb. 200-250 f6 részvételével. Helyszinek: Semmelweis
Orvostorténeti Muzeum (Semmelweis Ignac sirhelye), a Belsé Klinikai Tomb udvaran

talalhaté Semmelweis szobor €s a délutani kdzponti rendezvény.

(6) 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc évforduloja: magyar nyelvii nemzeti

megemlékezés, amelynek minden évben mas kar ad otthont.

(7) Megemlékezés az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc évforduldjarol: kb. 200-
250 6 részvételével zajlo magyar nyelvii nemzeti megemlékezés, ahol kitiintetések,

Egyetemi ¢és alapitvanyi dijak atadasa is torténik.

3.1.2. Nem a tanév rendjébe illeszkedo kozponti rendezvények

A Karacsonyi tinnepség december kdzepén megrendezett magyar nyelvii kézponti Egyetemi

rendezvény, amelyre az Egyetem minden dolgozdja meghivast kap.

3.1.3. Ad hoc rendezvények
A fentieken kiviil kozponti rendezvény minden olyan Gsszegyetemi, kiemelkedd esemény,
melyet a rektor a kancellarral egyetértésben annak nyilvanit (1. sz. melléklet). Ezen egyedi
elbiralasu kozponti rendezvényeket a kezdeményezd szervezeti egységgel egyeztetve a KRI

munkatarsai rendezik, €és kancellari egyeztetést kovetden a koltségekhez a KRI is hozzajarul.

3.2. A kozponti rendezvényekre vonatkozo altalanos iranymutatasok
(1) Az Egyetem kozponti rendezvényei Osszegyetemi jelentdséglieck. Azok a kozponti
rendezvények, ahol Egyetemi dijak, kitiintetések, kinevezések atadasara is sor keriil

egyben nyilvanos Szenatusi Ulések is.

(2) Egyetemi szervezeti egységtél az Egyetem vagyonkezelésben 1évé ingatlan
hasznalatdért terembérlet, egyéb, az épiilethasznalattal kapcsolatos juttatds nem
kérhetd. Amennyiben a jogszabdlyi keretek lehetdvé teszik, a munkaadonak
torekednie kell arra, hogy a rendezvény szervezésében és lebonyolitdsaban résztvevo
munkavallal6 munkaidén tuli munkavégzését a talmunka potléka helyett szabadidd-
potlassal valtsa meg. A szabadidd-potlasrol minden esetben az érintett munkaltatod

gondoskodik.

(3) A tanév rendjébe illeszked6 kozponti rendezvények id6pontjara minden év

januarjaban a KRI tesz javaslatot. A 3.1.1 és a 3.1.2. pontokban felsorolt kdzponti
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rendezvények koltségét - a kancellarral egyeztetve, a Szenatus altal elfogadottan - a

KRI éves koltségvetési tervének megfelelden a KRI fedezi.

3.3. A kozponti rendezvények szervezési és engedélyeztetési folyamata

A kozponti rendezvények engedélyeztetési folyamatai azért térnek el egymastol, mert a
3.1.1. és a 3.1.2. pontokban felsorolt események minden évben, elére tervezhetd
iddpontban, 1étszammal, koltség keretbdl és hasonlo koriilmények kdzott valosulnak meg,
mig a 3.1.3. pontban leirtak altaldban a fenti eseményektdl eltérd, olykor specidlis
helyszinen (pl. épitkezés, Mijégpalya), vagy a koltségvetésbe be nem tervezett modon
valosulnak meg. A rendezvényszervezési folyamatot az 5. sz. mellékletben lathatod

folyamatabra segiti.

3.3.1. A tervezheto rendezvények engedélyeztetési folyamata

(1) A 3.1.1. és a 3.1.2. pontokban felsorolt rendezvények kovetkezd tanévre vonatkozo
idépontjaira minden év januarjaban a KRI tesz javaslatot a rektornak, kancellarnak és
a dékanoknak. A Rektori Ertekezlet elbirdlja a javaslatot és dont a rendezvények
idépontjardl minden év februar-marciusaban. Ezt kovetden a Szenatus dont a tanév

rendjérdl, ezen beliil a kozponti rendezvények idopontjardl minden €év marciusaban.

(2) A rendezvények teljes kori szervezéséért a KRI felel. A KRI a rendezvény el6tt
minimum 30 nappal koteles bejelenteni a rendezvényt a BTI-nek a ,,Bejelentd lap
rendezvények biztonsagtechnikai jellegti engedélyezéséhez” nevil

formanyomtatvanyon.

3.3.2. Ad hoc rendezvények engedélyeztetési folyamata

(1) Az Osszegyetemi jelentdségli, de ad hoc modon jelentkezd rendezvények rektori
(szakmai szempont) és kancellari (gazdasagi szempont) jovahagyas utan valhatnak
kozponti eseménnyé. A rendezvényt kezdeményezd szervezeti egysé€g kitolti a
,,K0zponti rendezvénnyé nyilvanitasi kérelem” nevii dokumentumot (1.sz. melléklet),
majd elkiildi a rendezveny@semmelweis-univ.hu cimen a KRI részére. A
dokumentum véglegesitése utan a KRI munkatarsai 2 munkanapon beliil tovabbitjak
azt a rektornak és a kancellarnak, akik 4-4 munkanapon beliil véleményt nyilvanitanak
alairasukkal. A dokumentum csak abban az esetben tekinthetd elfogadottnak, ha azt a

rektor és a kancellar is jovahagyta.

(2) A rendezvény megtartasahoz sziikséges engedélyek beszerzése érdekében a kérelmet a

kezdeményezd szervezeti egység biztonsagtechnikai szempontbol bejelentéskoteles
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rendezvény esetében zenés, tancos rendezvény eldtt min. 70 nappal, nem zenés, tdncos
rendezvény el6tt min. 40 nappal koteles benyujtani. A biztonsagtechnikai jellegli
engedélyezési eljaras megfelel a 4. pontban foglaltaknak. A  kérelmet
biztonsagtechnikai szempontbél nem bejelentéskoteles rendezvény esetében a
rendezvény eldtt min 30 nappal kell benyujtani. Az Egyetem minden, de legalabb
harom karat is érintd, 0sszegyetemi jelentdségli, lakossagi rendezvények esetében (pl.
Kutatok Ejszakaja, Educatio Kiéllitdis) a kérelem benytjtasanak hatarideje a

rendezvényt megel6z6 6 honap.

(3) Amennyiben a rendezvény biztonsagtechnikai szempontbdl nem bejelentéskoteles, a
rektori és kancellari jovahagyas utan a KRI a kezdeményezd egységgel egyeztetve

végzi a rendezvény teljes korl szervezését.

(4) Amennyiben a rendezvény biztonsagtechnikai szempontbol bejelentéskoteles, a KRI a
,KOzponti rendezvénny¢ nyilvanitdsi kérelem” cimli nyomtatvidny tovabbitasaval
bejelenti a rendezvényt a BTI-nek a rektori és kancellari jovahagyas beérkezését
kovetd 2 munkanapon beliil. A BTI a rendezvényt engedélyezi, tudomasul veszi, vagy
nem adja meg rad az engedélyt; zenés, tdncos rendezvény eldtt 58 napon beliil, nem
zenés, tancos rendezvény el6tt 28 napon beliil. A dontésrdl a BTI t4jékoztatja a KRI-t
a rendezveny@semmelweis-univ.hu cimen, valamint kozvetleniil a kezdeményezo

szervezeti egységet is.

(5) A megfeleld engedélyek beérkezéséig a KRI el6késziti a rendezvényt: elézetesen
bekéri az darajanlatokat a rendezvényhez sziikséges termékek és szolgaltatasok
megrendeléséhez, Osszedllitia az esemény koltségvetését, tovabba amennyiben
Egyetemi helyszinen lesz a rendezvény, ugy lefoglalja a helyszint, amennyiben kiilsé
helyszinen zajlik az esemény, elokésziti az ehhez sziikséges szerzddést (lehetséges
rendezvényhelyszinek feltérképezése, arajanlatok bekérése, a Jogi és Igazgatasi
Foéigazgatosag (tovabbiakban: JIF) altal jovahagyott szerz6désminta egyeztetése a
legkedvezObb ajanlatot adod kiilsé partnerrel). Az engedélyek beérkezéséig

kotelezettségvallalds nem torténhet.

(6) A BTI altal megkiildott engedély(ek) beérkezését kovetden a KRI lehetéség szerint
azonnal inditja a kotelezettségvallalassal jaro folyamatokat: intézi a korabban mar
elokészitett helyszinbérleti szerzddés megkotését (Egyetemen kiviili helyszin
esetében), megrendeli a rendezvényhez sziikséges szolgaltatisokat és termékeket,

illetve ellatja a tovabbi rendezvényszervezési feladatokat, a tobbi kdzott véglegesiti a
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programot ¢és forgatokonyvet, megrendeli, egyezteti a helyszin berendezését, intézi a

cyey

iiltetOkartyakat, stb.

4, AZ EGYETEM SZERVEZETI EGYSEGEI ALTAL SZERVEZETT
RENDEZVENYEK ENGEDELYEZTETESI FOLYAMATA

4.1. Nem zenés, tancos rendezvények
A bejelentéskoteles rendezvényeket megkezdésiik elétt 30 nappal, a 2. sz. melléklet szerinti
Bejelenté lapon a Biztonsagtechnikai Igazgatosag iranyaba be kell jelenteni. A
Biztonsagtechnikai Igazgatosdg a rendezvény biztonsagi szempontid mindsitését 2
munkanapon beliil elvégzi, melynek megfeleléen az engedélykoteles vagy nem

engedélykdteles mindsitést kap.

4.1.1. Engedélykoteles rendezvények

(1) Engedélykoteles, nem zenés, tancos rendezvény esetében — az OTSZ szerint — a
rendezvényre vonatkozo tlizvédelmi eldirdsokat, biztonsagi intézkedéseket a
rendezvény felelds szervezdje koteles irasban meghatarozni és a rendezvény idopontja

elott 15 nappal azt tajékoztatas céljabol a tlizvédelmi hatésagnak megkiildeni.

(2) Az Egyetem teriiletén megrendezett ezen rendezvények esetében, a szervezd és a
helyszin tizemeltet6jének (tombigazgatd, szervezeti egység vezetdje, kiils6 helyszin
iizemeltetdje a bérleti szerzOdés szerint stb.) adatszolgaltatdsa alapjan — a bejelentési
dokumentécid részeként kiilon nyilatkozatban irasba foglalt szervezdi feleldsség
fenntartasa mellett — a rendezvényre vonatkoz6 tlizvédelmi elbirasokat, biztonsagi

intézkedéseket a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag hatarozza meg, foglalja irasba.

(3) A Bejelenté lap beérkezése utan, amennyiben a rendezvényhelyszin bérbeadasara
jogosult — kiilon szabalyzatban meghatarozott — felelds vezetd a helyszin
hasznalatahoz hozzajarult, a bejelentési dokumentacid elkészitése érdekében a
Biztonsagtechnikai Igazgatosag adatszolgaltatasra hivja fel a szervezét, illetve a
dokumentéacio elkészitése sordn folyamatos egyeztetést folytat kiilondsen a
rendezvény berendezési terve, a tlizvédelmi jellemzoOket jelentésen befolydsold

eszk6zok, szolgaltatasok, illetve a rendezvény élderds biztositasa tekintetében.

(4) A szervezo altali — a bejelentési dokumentacid elkészitéséhez sziikséges mértékii —
adatszolgaltatas alapjan elkészitett dokumentaciot a szervez6 — annak tartalma

betartdsara, igy a szervezoi feleldsség fenntartdsara vonatkoz6 — nyilatkozataval egyiitt
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a Biztonsagtechnikai Igazgatosag legkésobb 15 nappal a rendezvény megkezdése elott

a tizvédelmi hatosagnak megkiildi, a rendezvényt a hatdsag iranyaba bejelenti.

(5) A Biztonsagtechnikai Igazgatosag legkésébb 10 nappal a rendezvény megkezdése
elétt (vagy a hatosagi bejelentést kovetd els6é munkanapon) a bejelentett,
engedélykoteles rendezvényt biztonsagi szempontbol — a Bejelentd lapon —
engedélyezi, vagy irasos indoklas mellett megtagadja az engedély kiadasat. A
Biztonsagtechnikai Igazgatdsdg az engedély kiadasanak megtagadasardl — indoklas
mellett — haladéktalanul irasban tajékoztatja a Kkancellart, mint az Egyetem

l1étesitményhasznositasért, tizemeltetésért felelds vezetdjét.

(6) Hallgatoi rendezvények esetében a fenticken til a rendezvényt — a biztonsagi
szempontu engedélyt, vagy az engedély megtagadasat tartalmazé Bejelentd lapon — a
sziikséges indoklas mellett a Biztonsagtechnikai Igazgatosag legkésébb 10 nappal a
rendezvény megkezdése eldtt (vagy a hatdsagi bejelentést kdvetd elsé munkanapon)

felterjeszti a végleges engedélyeztetés céljabol a rektor részére.

(7) A rendezvény megkezdése el6tt a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag kijelolt munkatarsa,
vagy a tomb biztonsagtechnikai {igyintézdje a rendezvény szervezésében résztvevo
személyek (szervezok, kozremiikodok, catering személyzet, €lderds biztositast végzo
személyek) részére jegyzokonyvben rogzitett oktatast tart a vonatkozo tlizvédelmi

eldirasokrol, biztonsagi intézkedésekrol.

4.1.2. Nem engedélykoteles rendezvények

(1) Nem engedélykdteles rendezvények — azok, amelyekkel kapcsolatban a
bejelentéskoteles rendezvények korén belill a Biztonsagtechnikai Igazgatosag — a
bejelentés adattartalmat a hatilyos jogszabalyokkal és hatosagi allasfoglalasokkal
Osszevetve — ugy hataroz, hogy hatosdgi iranyba nem sziikséges kommunikalni
(bejelenteni, engedélyt kérni), azonban bizonyos kockazati tényezdk (a résztvevoi kor
helyismeretének hianya, kozlekedési, menekiilési utak valtozéasa, egyéb, a normal
izemmenettdl eltérd koriilmény) fennallasa miatt biztonsagi szempontbdl nagyobb

odafigyelést igényelnek.

(2) A Bejelentd lap adatai alapjan nem engedélykdtelesnek mindsitett rendezvény
bejelentését a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag tudomasul veszi és irasban felhivja a
szervezO figyelmét a rendezvény eldkészitése, lebonyolitasa soran betartando altalanos

biztonsagi, tlizvédelmi eldirasokra. Indokoltsdga esetén a Biztonsagtechnikai
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Igazgatosag munkatarsa, vagy a tomb biztonsagtechnikai ligyintézdje jegyzoékonyvben
rogzitett helyszini oktatast tart a rendezvény szervezésében, €pitésében, bontasaban

résztvevo személyek, a biztonsagi személyzet részére.

4.2. Zenés, tancos rendezvények
(1) A rendezvény bejelentését, annak megkezdése el6tt 60 nappal, a 2. sz. melléklet

szerinti Bejelentd lapon a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag iranyaba meg kell tenni.

(2) Zenés, tancos rendezvény csak a Korm. rendelet szerinti rendezvénytartasi engedély
birtokaban tarthatd. Az engedélyt a zenés, tancos rendezvény helyszine szerinti
telepiilési, Budapesten a keriileti dnkormanyzat jegyzéje, a Févarosi Onkorméanyzat
altal kozvetleniil igazgatott teriilet tekintetében a fOvarosi fOjegyzd adja ki. Az
engedély iranti kérelem elbirdlasanak iigyintézési hatarideje 20 nap. Az engedély nem
mentesiti az engedély jogosultjat a tevékenység végzéséhez, illetve a meghatarozott
termékek forgalmazasahoz sziikséges tovabbi, kiilon jogszabalyban meghatarozott

feltételek teljesitése alol.

(3) Az Egyetem teriiletén szervezett beltéri, illetve a helyszin tulajdonviszonyait6l
figgetlenil minden Egyetemi szervezésii szabadtéri zenés, tancos rendezvény
esetében, a szervezd és a helyszin lizemeltetetéséért felelds vezetd adatszolgaltatasa
alapjan — az engedélyezési dokumentécio részeként benyujtott Biztonsagi Tervben
rogzitett szervezdi, lizemeltetdi ¢és maés, szervezésben résztvevok felelOssége
fenntartasa, szétvalasztasa mellett — a rendezvényre vonatkoz6 engedély iranti
kérelmet és ennek jogszabalyban meghatirozott mellékleteit a Biztonsagtechnikai

Igazgatosag allitja Gssze.

(4) A Bejelenté lap beérkezése utan, amennyiben a rendezvényhelyszin bérbeadasara
jogosult — kiilon szabalyzatban meghatarozott — felelds vezetd a helyszin
hasznalatahoz hozzéjarult, az engedélyezési dokumentécio elkészitése érdekében a
Biztonsagtechnikai Igazgatésag adatszolgaltatasra hivja fel a szervezét, illetve a
dokumentéacio elkészitése soran folyamatos egyeztetést folytat kiilondsen a
rendezvény berendezési terve, a tlizvédelmi jellemzoket jelentésen befolydsold

eszk6zok, szolgaltatasok, illetve a rendezvény élderds biztositasa tekintetében.

(5) A szervezo altali — a bejelentési dokumentacio elkészitéséhez sziikséges mértékii —

adatszolgaltatds alapjan elkészitett dokumentaciot a Biztonsagtechnikai Igazgatosag
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legkésébb 21 nappal a rendezvény megkezdése elott az illetékes jegyzonek megkiildi,

az engedélyt megkéri.

(6) Tekintettel arra, hogy a jogszabalyban meghatarozott 20 nap a hatdsag részére
meghatarozott elbiralasi hatarid6 és nem az engedélyt kérd szamara meghatarozott
leadasi hataridé, az a Ket.-ben (2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi
eljaras és szolgaltatas altaldnos szabélyair6l) meghatarozott médon hosszabbithato, igy
a rendezvény tervezett idopontjat meghaladhatja. Ennek megfeleléen a szervezd
feleléssége, hogy a Biztonsagtechnikai Igazgatosag irdnyaban a bejelentésnek és a
relevans adatszolgaltatdsnak a leheté legrovidebb idon beliil, megfeleld
adattartalommal tegyen eleget, hogy az engedélykérelem minél korabban beadésra

keruilhessen.

(7) A Biztonsagtechnikai Igazgatosag a rendelet szerinti rendezvénytartasi engedély
beérkezését kovetden a rendezvényt biztonsagi szempontbdl — a Bejelentd lapon —
engedélyezi, vagy irasos indoklas mellett megtagadja az engedély kiadasat. A
Biztonsagtechnikai Igazgatésag az engedély kiaddsdnak megtagadasardl — indoklas
mellett — haladéktalanul irasban tajékoztatja a kancellart, mint az Egyetem

létesitményhasznositasért, lizemeltetésért felelds vezetdjét.

(8) Hallgatoi rendezvények esetében a fenticken tal a rendezvényt — a biztonsagi
szempontu engedélyt, vagy az engedély megtagadasat tartalmazd Bejelentd lapon — a
sziikséges indoklas mellett a Biztonsagtechnikai Igazgatosag a rendelet szerinti
rendezvénytartasi engedély beérkezését kovetéen azonnal felterjeszti a végleges

engedélyeztetés céljabol a rektor részére.

(9) A rendezvény megkezdése el6tt a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag kijelolt munkatarsa,
vagy a rendezvény helyszinét rendelkezésre bocsatd tomb biztonsagtechnikai
igyintézdje a rendezvény szervezésében résztvevd személyek (szervezok,
kozremiikodok, catering személyzet, ¢€lderds biztositast végz0 személyek) részére

jegyzokonyvben rogzitett oktatast tart a Biztonsagi Tervben foglaltaknak megfelelden.

5. A, SZALON RENDEZVENYEK ”

A Semmelweis Egyetem kozponti épiiletének felujitasa soran a korabbi konyvtar olvasotermét
rendezvényhelyszinné alakitottdk. A reprezentativ terem szdmos kozponti és egységszintii
tudomanyos ¢és kulturalis rendezvénynek, disziinnepségnek, konferencianak, kiallitasnak,

mivészeti programnak ad otthont.
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5.1. Kozponti szalonrendezvények

(1) Az un. Semmelweis Szalon az Egyetem kozponti szalon rendezvénye, melynek
tematikajat az Egyetem rektora hatdrozza meg az altala foglalkoztatott miivészeti
tanacsado segitségével. Az évente 10 alkalommal megrendezett Semmelweis Szalon
muvészeti szervezési feladatait és az ezzel kapcsolatos adminisztraciét a miivészeti
tanacsado latja el, mig a rendezvényszervezési feladatokat a KRI végzi. A
rendezvények koltségterve a KRI éves koltségtervében szerepel, melyet a kancellar és

a Szenatus hagy jova.

(2) A tudomanyos rektorhelyettes dontése alapjan szervezédik a Kutatdi Szalon, melynek
koltségét a Tudomanyos Csoport viseli. Az évente 8 alkalommal megrendezett
esemény eldadoival a tudomanyos rektorhelyettes irdnyitasaval a Tudomanyos

Csoport egyeztet, a rendezvényszervezési feladatokat a KRI-vel kozosen latja el.

5.2. Az Egyetem szervezeti egységeinek szalon rendezvényei

(1) A rendezvényt kezdeményezé egység 15 munkanappal az esemény eldtt a
,Semmelweis Szalon rendezvénybejelenté lap” nevii nyomtatvanyt (4. sz. melléklet)
kitoltve elkiildi a rendezveny@semmelweis-univ.hu cimre. A KRI 5 munkanapon
beliil egyezteti azt a rektorral és Kancellarral, majd a dontésrél és a szalon hasznalat
lehetdségeirdl egyeztet az igényld egység vezetdjével. Az Egyetemi egységek altal

kezdeményezett rendezvény koltségei a kezdeményezdt terhelik.

(2) A rendezvény el6tt 12-24 oraval a KRI atadja a szalont a szervezd egységnek, amely

egység teljes feleldsséggel tartozik a terem és a berendezési targyak épségéért.

5.3. A ,,szalon rendezvényekre” vonatkozé altalanos iranymutatasok
(1) A Semmelweis Szalon berendezéséhez szervesen hozzatartozo értékek (konyvtar,
székek, asztalok, zongora, milalkotasok) allagmegovasa érdekében a teremben

kizarolag evoeszkdz hasznalatat nem igényld, hideg étel felszolgalasa megengedett.

(2) A Semmelweis Szalon butoraira tilos informacids, utbaigazitd, vagy tajékoztato
plakatok, poszterek (pl palyazati tablak) rogzitése, ez ragasztassal és mas fizikai

behatassal sem megengedett.

(3) Az id6szaki kiallitasok alkotasainak biztositasa érdekében a  sziikséges
ovintézkedéseket a kiallitds szervezdje, mig a Semmelweis Szalon nevii rendezvény

esetében a rektor altal megbizott miivészeti tanacsado teszi meg.
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(4) Az idészaki  kiallitok Egyetemnek ajandékozott alkotdsaival —kapcsolatos
adminisztracié (pl. befogadonyilatkozat kitoltése €s tarolasa) a miivészeti tandcsado

feladataihoz tartozik.

(5) A terem befogaddképessége miatt a rendezvényen résztvevék szama nem haladhatja

meg a 150 fot.

6. KULSO SZERVEZESU RENDEZVENYEK

6.1. A Kiilsé szervezésii rendezvényekre vonatkozé altalinos irainymutatasok
(1) A kils6 szervezésii rendezvények profitorientalt céllal valosulnak meg, ezek célja az
Egyetemen talalhaté helyiségek kihasznaltsaganak maximalizaldsa, az Egyetem

bevételének ndvelése, hirnevének dregbitése.

(2) A bérbeadassal kapcsolatos feladatokat a tombigazgatdsagok erre a feladatra kijelolt
igyintézdje, munkavallaloja bonyolitja. Az EOK, a NET esetében a helyi
rendezvényszervezd, a Semmelweis Szalon esetében a KRI rendezvényszervezdje,
mig az adott Egyetemi egységek esetében az igazgatd altal kijelolt iligyintézd

(tovabbiakban a jelen szabalyzat 6. pontjaban mind: iigyintézo).

(3) Az Egyetem iigyintéz6jének ¢és a BTI munkatarsanak feladata a bérbeadas
lebonyolitasakor, hogy az Egyetem teriiletén szervezett rendezvények megfeleljenek
az Egyetem j6 hirének, kiildetésének, belsd szabalyzasanak és etikai kodexének. A
rendezvények, jellegliktdl fiiggetleniil, tegyék lehetdveé a szervezok altal kitlizott célok
elérését, biztositsdk a résztvevok személyi €s vagyoni biztonsagat, ne sértsék az
Egyetem filiggetlenségét, és ne veszélyeztessék az Egyetem tulajdondban, vagy

hasznalataban levd vagyoni javak épségét.

6.2. A Kiilso szervezésii rendezvények szervezési és engedélyeztetési folyamata

(1) A megrendelé megkeresése az Egyetem barmilyen kommunikécids csatornajan
érkezhet (kozvetleniil adott egység tigyintézdjének, vagy e-mailben, telefonon, postai
uton, stb.). A rendezvényszervezési folyamatot a 7. sz. mellékletben lathato

folyamatabra segiti.

(2) Az tigyintézo6 ellendrzi a befogadasi hataridét. A rendezvény megtartasahoz sziikséges
engedélyek beszerzése érdekében a kérelmet zenés, tdncos rendezvény esetében a
rendezvény eldtt min. 70 nappal, bejelentés koteles nem zenés, tdncos rendezvény

elétt min. 40 nappal a rendezvény eldtt sziikséges benyljtani. Amennyiben a

Hatélybalépés datuma: 2015. szeptember 18.
Oldal: 23 / 54



A Semmelweis Egyetem Rendezvényszervezési és Rendezvénybiztositasi Szabalyzata

rendezvény biztonsagtechnikai szempontbol nem bejelentés koteles rendezvény, abban
az esetben a kérvényt a rendezvény el6tt min. 30 nappal sziikséges benyujtani. A

biztonsagtechnikai jellegli engedélyezési eljaras megfelel a 4. pontban foglaltaknak.

(3) Ha a rendezvény a hataridéknek megfeleléen befogadhatd, az ligyintézé kitolteti a
megrendelével a ,,Kiils6 szervezésti rendezvény adatbekérd lap” nevii dokumentumot
(3. sz. melléklet). A befogadasi hataridé tuallépése esetén az {igyintézd jelzi a
megrendeldnek, hogy csak mas idépontban szervezheté meg a rendezvény, sziikség

esetén javaslatot tesz tovabbi lehetséges idopontokra.

(4) A melléklet visszaérkezését kdvetben az ligyintézé 2 munkanapon beliil tovabbitja a
kérvényt helyszini, és amennyiben sziikséges szakmai jovahagydsra, mikozben
elozetesen lefoglalja a helyszint az adott idopontra, egyeztetést kezd a megrendeldvel
a helyszinbérleti szerz0désrdl, a bérlési arakrol, egyeb szolgaltatasokrol (tajékoztatja a
megrendel6t a kizardlagos és a szabadon vélaszthatd beszallitokrol) és a tovabbi

szervezési részletekrol, kérésre javaslatot tesz tovabbi alvallalkozokra.

(5) Ugyintézd 2 munkanapon beliill megkezdi a helyszin jovahagyasat az érintett
¢piilet/tomb igazgatdjaval, aki a kérvény beérkezését kovetd 2 munkanapon beliil

irasban visszajelez ligyintézdnek a rendezvény befogadhatosagarol.

(6) Amennyiben sziikséges szakmai jovahagyas, az tgyintéz6 2 munkanapon beliil
elinditja annak engedélyeztetését. Termékbemutatd, reklam esetében az érintett
szakmai szervezeti egységgel, egészségligyi téma esetében a Klinikai Kozpont
elndkével, sajtonyilvanos esemény esetén a KRI kommunikaciés munkatarsaval. Az
engedélyezd a kérvény beérkezését kovetd 2 munkanapon beliil irdsban visszajelez az

igyintézOnek a rendezvény befogadhatosagarol.

(7) Amennyiben a rendezvény akar helyszini, akar szakmai szempontb6él nem
befogadhatd, az elutasitasrol az iigyintéz0 1 munkanapon belill tdjékoztatja a
megrendeldt €s amennyiben lehetséges, modositasi javaslatot tesz, hogy a rendezvény
valamilyen modon (helyszin- vagy idépont-moédositassal, témavaltoztatassal, stb.)

megtarthato legyen Egyetemi helyszinen.

(8) Amennyiben a rendezvény helyszini és szakmai szempontbol befogadhato, az

elfogadasrol az ligyintézé 1 munkanapon beliil tdjékoztatja a megrendel6t.

(9) Biztonsagtechnikai szempontbol bejelentés koteles rendezvény esetén a helyszini és

szakmai jovahagyast kovetden az T{lgyintéz0 2 munkanapon beliill bejelenti a
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rendezvényt BTI-nél. A BTI a rendezvényt engedélyezi, tudomasul veszi, vagy nem
adja meg ra az engedélyt; zenés, tancos rendezvény el6tt S8 napon beliil, nem zenés,

tancos rendezvény eldtt 28 napon beliil és irdsban visszajelez az ligyintézonek.

(10) Amennyiben a rendezvényt a BTI elutasitja, az ligyintéz6 err6l 1 munkanapon
beliil tajékoztatja a megrendelét. Amennyiben lehetséges, mddositasi javaslatot tesz,

hogy a rendezvény milyen modon tarthat6 meg Egyetemi helyszinen.

(11) A jovahagyasokat kovetden, illetve BTI engedélyezési eljarasaval
parhuzamosan, a kolcsonds adatszolgaltatast figyelembe véve az {igyintézd
kapcsolattartoként segiti a helyszinbérleti szerzddés véglegesitését €s megkotését,
lefoglalja a helyszint, megrendeli az egyéb sziikséges tételeket belsd és kiilsd
beszallitoktol (pl. hangositas, vetitéstechnika, zongorahangoléds, stb.) pontosit a
megrendeldvel a tovabbi szervezési részletekrdl (helyszinberendezés, technikai

igények pontositasa, sziikséges szolgaltatdsok és eszkozok, stb.).

(12) A rendezvény lezarasat kovetden az ligyintézd értékeli a rendezvényt, dsszesiti

a tapasztalatokat ¢és tovabbiakban is kapcsolatot tart a megrendeldvel.

7. GAZDASAGI RENDELKEZESEK

A rendezvények gazdasagi vonatkozdsaban a mindenkori, az Egyetem egészére vonatkozd

altalanos gazdasagi iranyelvek vonatkoznak.

7.1. Beszerzésre vonatkozo6 szabalyzas

(1) A rendezvények szervezéséhez kothetd beszerzésekre a mindenkor hatalyos
Beszerzési Szabalyzat rendelkezései vonatkoznak. Ezen tilmenden a 3.1.1. és 3.1.2.
pontokban meghatarozott kozponti rendezvények koltségét a kancellarral egyeztetve, a
Szenatus altal elfogadottan a KRI éves koltségvetési tervének megfelelden a KRI

fedezi.

(2) A 3.1.3. pontban érintett ad hoc rendezvények kotelezettségvallalasarol, vagy annak
aranyairol a kancellar dont a ”Kozponti rendezvénnyé nyilvanitasi kérelem”-be (1. sz..

melléklet) irt koltségterv alapjan..

7.2. Kotelezettségvallalasi szabaly
(1) A rendezvények szervezésekor felmeriild kotelezettségvallalasra a mindenkor hatalyos

Kotelezettségvallalasi Szabéalyzat rendelkezései vonatkoznak.
7.3. Cateringre (ellatasra) vonatkozo szabalyzas
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(1) A szervezé egységek sajat hataskorben dontenek arrdl, hogy milyen ellatast
valasztanak a rendezvényiikre. Az erre vonatkozo6 kiadas nem érheti el a mindenkori
minimalbér kétszeresét. E szabalyozas aldl a tanévnyitd, a Doctor Honoris Causa, a
Semmelweis Symposium és a kiilsé forrasbol (pl. palyazati forrasbol) megvalosulo

cateringre vonatkozo beszerzések mentesiilnek.

(2) A szervezok minden rendezvény esetében kotelesek az ellatas tipusanak és értékének

ésszerd, koltségkiméldé megvalasztasara.

(3) Amennyiben a rendezvény jellege, vagy a meghivottak kore indokolja a fent
meghatarozott Osszegnél magasabb koltségli ellatas rendelését, tigy az esemény
szervezdje min. 15 munkanappal a rendezvényt megel6zden részletes eldterjesztésben

kérvényezheti azt a kancellarnal.

Az el6terjesztésnek a kovetkez6 pontokat kell tartalmaznia:
rendezvény idépontja, idétartama

a
b. résztvevok szama

c. rendezvény helyszine

d. rendezvény témaja, célja

e. meghivottak rangja/titulusa

f. megrendelni kivant catering szolgaltatasra bekért harom arajanlat

g. koltséghely

7.4. Bérbeadasra vonatkozé altalanos szabalyozasok
(1) Minden kiilsé szervezésti rendezvényre az [Egyetem mindenkor hatalyos

Vagyongazdalkodasi Szabalyzatanak rendelkezései vonatkoznak.

8. A SEMMELWEIS EGYETEM FO RENDEZVENYHELYSZINEIRE
VONATKOZO SZABALYOZASOK

8.1. Kozponti épiilet, Semmelweis Szalon

8.1.1. Altaldnos adatok

(1) A Semmelweis Szalon névre hallgatd terem alaprendeltetése, hogy
rendezvényhelyszinként funkciondljon, kiallitdsok, koncertek szintere, kozosségi-
értelmiségi talalkahely, ahol az Egyetemi polgarok sziikebb kornyezetben kulturélis-
tudomanyos rendezvényeken vehetnek részt. A szabad felépitésii, a

nagyrendezvényekhez képest kevésbé formalis programok, az ezekhez kapcsoloddan
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kialakulo kotetlen beszélgetések hozzajarulnak a Semmelweis Egyetemen a szellemi

¢s kulturalisan értékes kozosségek 1étrejottehez, fejlodéséhez.
(2) A szalon két helyiségbél 4ll, a nagyterembél (158 m? és a kisterembél (51 m?).
(3) Cime: 1085 Budapest, Ulléi ut 26-28. I. em. 108.

8.1.2. Foglalasi rend

(1) A szalonfoglalasi igényeket a szervezék minden esetben a KRI-hez kotelesek irasban
eljuttatni a ,,Semmelweis Szalon rendezvénybejelentd lap” nevii melléklet (4. sz.
melléklet) kitoltésével. A szalonban kizardlag irasos rektori és kancellari engedéllyel

lehet rendezvényt tartani, ennek beszerzésérdl a bejelentdlap beérkezését kovetden a

KRI gondoskodik.

8.2. Nagyvarad téri EIméleti Tomb (NET)
8.2.1. Altaldnos adatok
(1) Cime: 1089 Budapest, Orczy 1t 2-4.

(2) Termek:
a. Diszterem (Tan4csteremmel egyiittesen) (640 m?)
b. Tanacsterem (435 m?)
c. Galéria (325 m?)
d. Diszpaholy (125 m?
e. Aula (770 m?)
f.  Zsibong6 (1723 m?)
g. Zold és Barna eléadé (352 m?)
h. Sz.02.,03., 04., 05.,07., 08., 09. szeminariumi termek (50 m?)

i. Sz.06. szeminariumi terem (90 m?)

8.2.2. Foglalasi rend

(1) A teremfoglalési igényeket a szervezOk az épiilet rendezvényszervezdjéhez kotelesek
irasban eljuttatni. Az idOpont egyeztetését, illetve a részletek tisztazasat kovetden
irasban torténik a foglalds. Oktatdtermet kizdrdlag az Oktatdsi Csoporttal tortént
egyeztetést kovetden, az oOrarend figyelembevételével lehet foglalni. Az Oktatasi
Csoporttal a termek foglaltsagat illetéen a NET rendezvényszervezdje egyeztet.
Nagyobb 1étszamu bejelentéskoteles rendezvényeknél, illetve nem alaptevékenységi
korbe tartozo haszndlatra torténd bérlés esetén a foglalasnak alkalmazkodnia kell a
Biztonsagtechnikai Igazgatdsag felé torténd bejelentési hataridéhoz.
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8.2.3. Egyéb rendelkezések

(1) A rendezvény szervezdje a hasznalt termekért — a kozponti rendezvények kivételével -
bérleti dijat fizet a NET Arképzési, Helyiségértékesitési ¢és Elszamolasi
Szabalyzataban foglaltak alapjan. A terembérleti dij tartalmazza a bérelt helyiség
koziizemi szolgaltatasainak dijait, valamint a teremben 1évé technikai és egyéb
berendezések hasznalatit. A termekben 1évé technikai berendezéseket és egyéb
eszkozoket kizarélag a NET munkatdrsai iizemeltethetik. A helyszinbérleti dij nem
tartalmazza a rendezvény lebonyolitasdban résztvevOk szolgaltatasi dijat (vezetd
beosztasu tligyeletes, miiszaki ligyelet, technikus, ruhatdros, takarito, stb.). Errdl kiilon
szamla késziil a NET Arképzési, Helyiségértékesitési és Elszamolasi Szabalyzata
alapjan.

8.3. Elméleti Orvostudomanyi Kozpont (EOK)

8.3.1. Altaldnos adatok

(1) Cime: 1094 Budapest, Tizolt6 utca 37-47. 1096 Bp. Vendel u. 2-10., 1096 Bp. Thaly
Kéalman u. 29-35.

(2) Termek:
a. Szent-Gyorgyi eléadoterem (350 m?)

b. Hevesy Gyorgy eléadoterem (188 m?)
c. Békésy Gyorgy eléadoterem (188 m?)
d. Hari Pél eldadoterem (76 m?)

e. Beznak Aladar terem (76 m?)
f. Szemindriumi terem (6db)(egyenként 30 m?)
g. Aula+karzat (1490 m?)

8.3.2. Foglalasi rend

(1) A teremfoglalési igényeket a szervezOk az épiilet rendezvényszervezdjéhez kotelesek
irasban eljuttatni. A foglalasok az orarend figyelembevételével, az idépont, illetve a
rendezvény részleteinek tisztazdsat kovetden, irdsban keriilnek rogzitésre.
Oktatotermet kizardlag az Oktatasi Csoporttal tortént egyeztetést kovetden, az orarend
figyelembevételével lehet foglalni. Az Oktatdsi Csoporttal a termek foglaltsagat

illetden az EOK rendezvényszervezdje egyeztet.

8.3.3. Egyéb rendelkezések
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(1) Az EOK-ban a bérleti dij tartalmazza a hasznalt helyiséghez kapcsolddd koziizemi
(viz, csatorna, villany, fités és szelloztetés) szolgaltatasok dijat, valamint a
bérleményhez tartozd berendezési ¢és felszerelési targyak hasznalatdnak dijat. A
helyszinbérleti dij nem tartalmazza a teremtechnikus dijat és az iizemeltetés koltségeit.
Az eldadokban taldlhatd technikai eszkozoket kizarolag az EOK teremtechnikusai
kezelhetik. Az tlizemeltetés koltségeir6l késziilt szamlat (Orzés, takaritds, miiszaki

ligyelet) az épiiletet lizemeltetd cég allitja ki.

(2) A rendezvény szervezdjének a jelen Szabalyzat 4. fejezetében megfogalmazottak
alapjan az eloirt idében a bejelentéshez sziikséges adatokat rendelkezésre kell
bocsajtania. A rendezvényekkel kapcsolatos technikai igényeket (teremtechnika,
hangositas stb.), szolgaltatdsokat (Orzés, takaritds, miiszaki ligyelet) a szervezdnek a
rendezvény  megkezdése elétt 10  nappal jeleznie kell az EOK

rendezvényszervezdjének.

9. ARENDEZVENYEK ARCULATA

9.1. Altalanos rendelkezések

(1) Az Egyetem teriiletén, illetve az Egyetem nevében kiilsé helyszinen megvaldsuld
rendezvények szervezésénél minden esetben térekedni kell arra, hogy a rendezvények
a Semmelweis Egyetem presztizsét tiikr6zzEék, 6sszhangban legyenek az Egyetem
szellemiségével, kiildetésével. Minden esetben torekedni kell az Arculati Kézikonyv

betartasara.

(2) Az Egyetemi rendezvényeken a szervezésért felel0s szervezet az Egyetem teljes nevét
és cimerét koteles haszndlni. Osszegyetemi rendezvény esetén az Egyetem cimerének,

kari rendezvény esetén az Egyetem és/vagy a kar cimerének, szerepeltetése lehetséges.

(3) A rendezvényeken nem miikodhetnek kozre olyan szolgaltatok és tamogatok, akik
tevékenysége nem felel meg az egyetem Etikai Kodexének, vagy az Egyetem

szellemiségével 0sszeegyeztethetetlen.

9.2. A kozponti iinnepségekre vonatkozé arculati szabalyozasok
(1) A 3.1.1. pontban felsorolt kozponti linnepségeken az egyetem vezetdik talart,
tisztséglancot viselnek, kivéve a kancellart. Mig a 3.1.1. pontban meghatarozott

nemzeti megemlékezéseken a vezetdség nem visel talart és tisztséglancot.
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(2) A 3.1.1. pontban felsorolt kozponti tinnepségek és az 1848/49-es forradalom és
szabadsagharc emlékére szervezett nemzeti megemlékezés az Egyetemi elnokség
iinnepélyes bevonuldsaval kezdddik. Az 1956-os forradalom ¢és szabadsagharc

¢vforduloja alkalmabol rendezett nemzeti megemlékezésen nincs elndkségi bevonulas.
(3) Az linnepség menete:

a. Bevonulas (bevonulasi sorrend abban az esetben, ha minden érintett tisztség €s
jelkép jelen van):

1. helyen: Egyetemi jogart vivé hajda

2. helyen: Semmelweis Kelyhet vivé hajda
. helyen: nemzeti zaszI6t vivé hajda

. helyen: fenntart6 (ha eljon a rendezvényre)
helyen: Egyetemi zaszI6t vivo hajda
helyen: rektor

. helyen: kancellar

. helyen: hajda

. helyen: rektorhelyettesek

10. helyen: hajda

11. helyen: dékanok

12. helyen: hajda

13. helyen: a doktori iskola elndke

14. helyen: hajdu

© 0 ~No U AW

b. Himnusz

c. Ko&szontd beszédek a protokoll-rangsornak megfeleléen

d. Program, dijatadas

e. Rektori zarszo

f. Szbzat

g. Egyetemi vezetdk kivonuldsa a Gaudeamus igitur dalra

h. A karok a diplomaosztoikon kételesek gondoskodni arrél, hogy amennyiben az

iinnepség az elnokség bevonulasidval kezdddik, a vezetdk talarban, dékani

tisztséglanccal a nyakukban vegyenek részt a rendezvényen.

9.3. A Semmelweis Egyetem méltésagjelvényeinek hasznalata
(1) Az Egyetem méltosagjelvényei: az Egyetemi jogar (pedum), a Semmelweis Kehely és

a dékani tisztséglancok.

(2) A jogar hasznalata az alabbi rendezvényeken hagyomanyos: tanévnyitd, Doctor

Honoris Causa, Dies Academicus, karok diplomaosztoi.
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(3) Az eredeti (1819-ben a pesti egyetemnek adomanyozott) orvoskari dékani lanc
masolatai szolgalnak a rektor, a rektorhelyettesek és a dékanok tisztségének jelképéiil,
viselésiikre csak Ok, vagy helyetteseik jogosultak. Hasznalatuk osszegyetemi és kari
rendezvényekhez kotott: azokon a kozponti rendezvényeken, ahol az elndkség
bevonulasa nyitja meg az linnepséget, az Egyetemi vezetdk talarban, dékani

tisztséglanccal a nyakukban vesznek részt.
(4) A Semmelweis Kehely a Semmelweis Nap nagyrendezvényén kap szerepet.

(5) Az Egyetemi jogart (pedum) ¢és a Semmelweis Kelyhet a Biztonsagtechnikai
Igazgatosagtol, a dékani tisztséglancokat, talarokat, hajduruhdkat, nemzeti ¢és

Egyetemi zaszlokat a Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsagtol lehet igényelni.

10. RENDEZVENYBIZTOSITAS

10.1. Rendezvények élderds biztositasa

A Biztonsagtechnikai jellegii engedélyezési eljaras értelmezésében:

10.1.1. Bejelentéskoteles, nem zenés, tancos rendezvények

(1) Minden bejelentéskoteles rendezvény esetében gondoskodni kell annak éler6s
biztositasarol, igy a rendezvény és a helyszin jellegzetességeihez, a résztvevok
menekiilési képességeihez, valamint a helyszin befogadoképességéhez igazodd szami
(de legaldbb a tovabbiakban meghatarozott mennyiségli és Osszetételll) biztonsagi
személyzetet kell biztositani. Az €éléerds biztositas koltsége a szervezdt terheli (ettdl

egyedi megallapodas alapjan el lehet térni).

(2) A biztonsagi személyzet 1étszamaba a 1étesitmény lizemszeri védelmét, biztositasat

ellatd személyzet 1étszdma nem szamit bele.

(3) A biztonsagi személyzet elsddleges feladata a rendezvény el6készitése, megrendezése
¢s bontdsa alatt a biztonsagi rendszabalyok betartasdnak szavatoldsa, azok érvényre
juttatasa, illetve rendkiviili esemény bekovetkezése esetén az elsddleges beavatkozas,

a gyors ¢és biztonsagos menekiilés, menekités eldsegitése, végrehajtasa.

10.1.2. Koncert, diszko jellegii rendezvények

(1) A felelosségi viszonyok pontos elhatarolasa és a 2005. évi CXXXIIL. torvény
(tovabbiakban vagyonvédelmi torvény) altal biztositott garancidk érvényesitése
érdekében a varhatdé maximalis létszdm (engedélyezett maximalis 1étszam) alapjan

minden megkezdett 100 f6 résztvevd utdn 1 f6 — a vagyonvédelmi toérvényben
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meghatarozott feltételeknek megfeleld — személy- és vagyonodrrel kell a rendezvényt
biztositani. Amennyiben a résztvevok maximalis létszama 300 f6 alatt keriil
meghatdrozasra, ugy a biztonsadgi személyzet Iétszamat ¢&s Osszetételét a

Biztonsagtechnikai Igazgatosag egyedi elbiralas alapjan hatarozza meg.

(2) Egyetemi szervezésii rendezvény esetében a beszerzési szabalyoknak megfeleléen
kizarolag az Egyetemmel kozbeszerzési eljarads alapjan kotott szerzddésben allo
vallalkozo vehetd igénybe ezen feladatok ellatasara. A biztonsagi személyzet helyszini
oktatasat és a rendezvény ideje alatti Operativ irdnyitasat a Biztonsagtechnikai

Igazgatosag munkatarsai végzik.

10.1.3. Egyéb rendezvények
10.1.3.1. Eloiras alapjan

(1) Nem koncert, diszké jellegli bejelentéskoteles rendezvény esetében a varhatd
maximalis 1étszam (engedélyezett maximalis 1étszam) alapjan minden megkezdett 200
6 résztvevd utan 1 ot kell kijeldlni a rendezvény €l6erds biztositasara. A biztositsi
feladatokat ellatd személyek a szervezd dontése alapjan lehetnek személy- és
vagyondrok, vagy egyéb feladatuk ellatdsa mellett maguk a szervezok, mas
szervezésben kozremiikodé személyek, akar vegyesen is, abban az esetben,
amennyiben a rendezvény ideje alatt végig a helyszinen tartozkodnak és képesek a
felmertiild feladatok végrehajtasara (pl.: cselekvoképesség, alkoholos befolyasoltsagtol

mentesseg stb. tekintetében).

(2) Ez esetben a biztositasi feladatokban résztvevd személyeket név szerint, a rendezvényt
megel6zden pontosan meg kell hatarozni, szdmukra a Biztonsagtechnikai Igazgatosag
munkatarsai, vagy a tomb biztonsagtechnikai iligyintézdje jegyzOkonyvben rogzitett
oktatast tartanak a rendezvényen érvényes biztonsagi rendszabalyokrol, az esetleges

rendkiviili esemény bekovetkezése soran sziikséges teendkrol.
10.1.3.2. Felkérés alapjan

(1) A rendezvény jellege (pl.: nagy érdeklédésre szamot tartd, egy idében, hirtelen
jelentds szamu résztvevo megjelenése, a célkozonség Osszetétele, varhatd rendbontas,
tiintetés stb.), illetve a rendezvényen megjelend személy védelmi igénye, kidllitasi
targy védelme, értékbiztositdsa nyoman felmeriilé igény alapjan, a szervezd
felkérésére a Biztonsagtechnikai Igazgatosdg rendészeti biztositasi tervet készit, a

szerzOdott kozbeszerzéses partneren keresztiil biztonsagi személyzetet allit ki, illetve
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latja el annak operativ vezetését. A rendészeti biztositas koltségei ez esetben a

felkérést tevd szervezot terhelik.

10.1.4. Zenés, tancos rendezvények

(1) Zenés, tancos rendezvények éléerds biztositasa a 10.1.2. pontban foglaltak szerint
torténik, azzal a kitétellel, hogy ha a jovahagyott biztonsagi tervben a biztonsagi
személyzet 1étszama a tiz {6t eléri, akkor a biztonsagi személyzet legalabb egy tagja

biztonsagszervezo képesitéssel kell rendelkezzen.

10.2. Rendezvények ellendrzése

(1) A rendezvény teriiletének eldkészitését, bontasat, illetve a rendezvény ideje alatt a
rendezvényt biztonsagi szempontbol a Biztonsagtechnikai Igazgatdésag munkatarsai
ellendrizhetik. Az ellenér az esetlegesen felmeriild probléma, szabalytalansag
elharitdsara a rendezvény szervezOjét felszolitja, megoldasi javaslattal ¢él, a
megoldasban kompetenciakdrébe tartozéan részt vesz. Amennyiben az adott
probléma, szabdalytalansdg a személy- €s vagyonbiztonsdgot veszélyezteti €s nem
elharithat6, illetve az elharitasara hozott intézkedések nem jartak sikerrel, a
Biztonsagtechnikai Igazgatdosdg munkatdrsa a rendezvényt az adott idOpontban
azonnali hatallyal felfliggesztheti. A rendezvény csak a felfliggesztést elrendeld
szakember jovahagyasaval indithato ujra. A Biztonsagtechnikai Igazgatdsag
munkatarsat az ellendrzésével kapcsolatban hozott, az esetlegesen a jogszabalyokkal

ellentétes dontéséért fegyelmi €s anyagi feleldsség terheli.

(2) Hatosagi ellendrzés soran a szervezének kotelessége haladéktalanul tdjékoztatni a

Biztonsagtechnikai Igazgatosagot (Készenléti Szolgalat — 0*2000, 06-20-663-2000).

10.3. Egyetemi méltosagjelvények szallitasi, kisérési feladatai
10.3.1. Az eredeti jogar és a dékani tisztséglanc
(1) A jogar és a dékani tisztséglanc kizardlag 2 f6 személy- és vagyondr — melybol egy 6

fegyveres — kiséretében, gépjarmiivel szallithato.

(2) A szallito gépjarmtrdl ¢és az ¢€loer6s biztositas rendelkezésre allasarol a
kozbeszerzéses partner bevonasaval a Biztonsagtechnikai Igazgatosag gondoskodik a

szallitast megrendeld szervezeti egység igénye alapjan, annak koltségére.
(3) Az igényld szervezeti egység szallitasi igényét a rektor engedélye mellett megkiildi a
Biztonsagtechnikai Igazgatdsadg részére, aki meghatarozza a biztositas koltségeit, a

szlikséges rezsim intézkedéseket és munkatarsa személyesen feliigyeli a szallitast.
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(4) Amennyiben a hivatali munkaid6n kiviili kiadas nem biztosithatd, Ggy a kiadas és a
rendelkezésre allas kozotti idészakban a méltosagjelvények biztonsagos tarolasarol a
Biztonsagtechnikai Igazgatdsag gondoskodik.

10.3.2. A jogar, valamint a rektori haszndlatban 1évé dékani tisztséglanc mdsolata és a

Semmelweis Kehely

(1) A jogar és a rektor altal hasznalt dékani tisztséglanc masolata, illetve a Semmelweis

Kehely kizardlag 2 f6 személy- és vagyonOr — melybdl egy 6 fegyveres — kiséretében,

gépjarmivel szallithato.

(2) A szallito gépjarmtr6l és az él6er0s biztositas rendelkezésre allasardl a
kozbeszerzéses partner bevonasaval a Biztonsagtechnikai Igazgatosdg gondoskodik a

szallitast megrendeld szervezeti egység igénye alapjan, annak koltségére.

(3) Az igényld szervezeti egység szallitasi igényét a Pénziigyi Igazgatd engedélye mellett
megkiildi a Biztonsdgtechnikai Igazgatdsag részére, aki meghatdrozza a biztositas
koltségeit, a sziikséges rezsim intézkedéseket és munkatirsa személyesen feliigyeli a

szallitast.

(4) Amennyiben a hivatali munkaidon kiviili kiadas nem biztosithato, tigy a kiadas és a
rendelkezésre allas kozotti idészakban a méltosagjelvények biztonsagos tarolasarol a
Biztonsagtechnikai Igazgatdsag gondoskodik.

10.3.3. 4 rektorhelyettesi és karok altal hasznalt tisztséglancok, EQyetemi vezetok talarjai,

hajduruhak, zaszlok

(1) A rektorhelyettesi és karok altal hasznalt tisztséglancok, az Egyetemi vezetdk talarjai,
a hajdaruhdk ¢és az Egyetemi valamint nemzeti zaszlok szallitdsdban a
Biztonsagtechnikai Igazgatdsdg munkatarsai nem vesznek részt, az igényld egyénileg

oldja meg a szallitast. Ezek biztonsagaért az igénylod aldirdsaval felel.

Hatélybalépés datuma: 2015. szeptember 18.
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11. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet, kozponti rendezvénnyé nyilvanitasi kérelem

KOZPONTI RENDEZVENNYE NYILVANITASI KERELEM

Tisztelt Rektor Ur!
Tisztelt Kancellar Ur!

Kérem, hogy az aldbbiakban részletezett rendezvényt kozponti rendezvénynek nyilvanitani
sziveskedjenek.

Rendezvény hivatalos neve:

Rendezvény id6pontja, id6tartama:

Rendezvény helyszine:

Rendezvény révid bemutatasa:

KérelmezG szervezeti egység neve:

Kérelmez6 személy neve:

E-mail cime:

Telefonszama:

Erintett karok (amennyiben az egész karra
kiterjeszthetd a rendezvény):

AOK / EKK / ETK / FOK / GYTK (megfelels aldhizandd)

Egyetemen kivili tarsszervezé(k)/
partner(ek) megnevezése (ha van ilyen):

Kapcsolattartd személy neve:

E-mail cime:

Telefonszama:

Meghivottak létszama:

Meghivottak kore:

Esemény sajtonyilvanos: igen / nem (megfelels aldhiizandd)

Part képvisel6je, kozhivatalt betdlts igen / nem (megfelels aldhiizandd)
személy részt vesz-e az eseményen:

Amennyiben igen, hany f6 és milyen
tisztséget tolt(enek) be az illet6(k)?

Promécids célja van-e a rendezvénynek? | igen / nem (megfelels aldhizando)

Amennyiben igen, termék pontos
megnevezése, promocid rovid leirdsa:

Igényelt tdmogatas mértéke:

Jellege (catering, hangositas, meghivo):

A rendezvény minésitd jegyei: konferencia / kidllitds / vasar / koncert / diszkd /
(aldhuzando, egyszerre tébb is meleg étkeztetés és/vagy bifé (a helyszinen eredetileg
megjelolhetd) tzemel6n felll) / egyéb:

Hatélybalépés datuma: 2015. szeptember 18.
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A rendezvény a helyszin GzemszerU

e - . ., igen / nem (megfelel6 aléhizando
berendezésétdl eltérd berendezéssel jar: gen/ (meaf 4

KRI tolti ki

Koltségterv: KRI:

Igényl6 egység:

Kils6 partner:

Koszonettel,

(szervezeti egység)
Budapest, ......... BV i ho

Hatélybalépés datuma: 2015. szeptember 18.
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2. sz. melléklet, Bejelento lap

! Hatélyos: 2015. november 4., A nyomtatvany kiilén dokumentumban érheté el.

Hatélybalépés datuma: 2015. szeptember 18.
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3. sz. melléklet, Kiilso szervezésii rendezvény bejelento lap

KULSO SZERVEZESU RENDEZVENY BEJELENTO LAP

Rendezvény hivatalos neve:

Rendezvény tervezett id6pontja (-tdl, -ig)

Epités:

Rendezvény:

Bontas:

Igényelt helyszin megnevezése
(amennyiben konkrét igény):

Rendezvény révid bemutatasa:

SzervezG cég neve:
Kapcsolattartd neve:
E-mail cime:

Telefonszama:

Megbizo cég neve
(amennyiben nem ugyanaz, mint a
szervezd):

Technikai igény:

Tervezett catering leirasa:

Meghivottak létszama:

Meghivottak kore:

Esemény sajtd nyilvanos:

igen / nem (megfelelé aldhtizandd)

Part képviselGje, kozhivatalt betoltd
személy részt vesz-e az eseményen:

Amennyiben igen, hany f6 és milyen
tisztséget tolt(enek) be az illet6(k)?

igen / nem (megfelels aldhizando)

Promdcids célja van-e a rendezvénynek?

Amennyiben igen, termék pontos
megnevezése, promaocid rovid leirdsa:

igen / nem (megfelels aldhiizandd)

A rendezvény mindsit6 jegyei:
(aldhuzando, egyszerre tébb is
megjelolhetd)

konferencia / kidllitds / vasar / koncert / diszké /
meleg étkeztetés és/vagy bifé (a helyszinen eredetileg
tzemel6n felll) / egyéb:

Budapest, 20.... ccccceevereirrinrens e

Koszonettel,

Hatélybalépés datuma: 2015. szeptember 18.
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EGYETEM UGYINTEZOJE tolti ki

Epités:

Rendezvény pontos id6tartama: Rendezvény:

Bontas:

Rendezvény helyszine(i):

A rendezvény a helyszin Gzemszerd

s - , ., igen / nem (megfelel6 aldhizandd
berendezésétdl eltéré berendezéssel jar: gen/ (mef 4

Hatélybalépés datuma: 2015. szeptember 18.
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KULSO SZERVEZESU RENDEZVENY JOVAHAGYASI LAP

A jovahagyd szervezeti egység neve:

engedélyezem / nem engedélyezem (a megfelelé aldhizandd)

A jévahagyd neve, titulusa:

A jovahagyé aldirasa:

A jévahagyd szervezeti egység neve:

engedélyezem / nem engedélyezem (a megfelelé aldhtzandd)

A jévahagyd neve, titulusa:

A jovahagy6 aldirasa:

A jovahagyo szervezeti egység neve:

engedélyezem / nem engedélyezem (a megfelelé aldhtzando)

A jévahagyd neve, titulusa:

A jévahagyo alairasa:

Hatélybalépés datuma: 2015. szeptember 18.
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4. sz. melléklet, Semmelweis Szalon rendezvénybejelento lap

SEMMELWEIS SZALON
RENDEZVENYBEJELENTO LAP

Rendezvény hivatalos neve:

Rendezvény tervezett id6pontja (-tdl, -ig)

Epités:

Rendezvény:

Bontas:

Rendezvény révid bemutatasa:

Szervezd egység neve:
Kapcsolattartd neve:
E-mail cime:

Telefonszama:

Egyetemen kivdli tarsszervez, ha van ilyen:

Tovabbi igényelt helyszin(ek) megnevezése:
(megfelel6 alahuzandd)

Szalon kisterme / Foldszinti targyald
Egyéb:

Technikai igény (vetités, hangositas,
zongora, egyéb):

Tervezett catering leirasa:

Meghivottak létszama:

Meghivottak kore:

Esemény sajtonyilvanos:

igen / nem (megfelelé aldhtizandd)

Part képviselGje, kozhivatalt betolté személy
részt vesz-e az eseményen:

Amennyiben igen, hany f6 és milyen
tisztséget tolt(enek) be az illet6(k)?

igen / nem (megfelels aldhiizandd)

Promdcids célja van-e a rendezvénynek?

Amennyiben igen, termék pontos
megnevezése, promaocid rovid leirdsa:

igen / nem (megfelels aldhiizandd)

Koltségkeret:

Budapest, 20

Koszonettel,

Hatélybalépés datuma: 2015. szeptember 18.
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SEMMELWEIS EGYETEM

Dr. Szél Agoston
rektor

Dr. Szasz Karoly
kancellar

SEMMELWEIS SZALON
RENDEZVENY ENGEDELYEZO LAP

A fent részletezett rendezvény megtartdsat a Semmelweis Szalonban jévahagyom.

Budapest, ........... BV e ho ........ nap

Dr. Szél Agoston, rektor Dr. Szész Karoly, kancellar

Hatélybalépés datuma: 2015. szeptember 18.
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5. sz. melléklet, Kozponti rendezvények szervezésének folyamata
KOZPONTI RENDEZVENYEK SZERVEZESENEK FOLYAMATA

o

IGEN

v

A KRI a kdzponti rendezvények javasolt
id6pontjait elkildi a Rektornak,
Kancelldrnak és a Dékanoknak

minden év januarjaban

g

A rendezvényszervezési
szabalyzatban rogzitett kdzponti
rendezvényrdl van sz6?

NEM

v

f

A kérelmez6 szervezeti egység kitolti és elkiildi a ,, Kézponti
rendezvénnyé nyilvanitasi kérelem” nevil mellékletet a KRI-nek, a
rendezveny@semmelweis-univ.hu e-mail cimre - zenés, tancos
rendezvény elStt min. 70 nappal, nem zenés, tancos rendezvény
el6tt min. 40 nappal, 6sszegyetemi lakossdgi rendezvény el6tt 6

v

Z . . V24 Ve 1
A Rektori Ertekezlet dont az id6pontrdl A KRI tovébbitja a kérvényt a Rektornak (szakmai szempont), majd a
minden év februar — marciusaban Kancelldrnak (gazdasagi szempont) - beérkezést kovetd
‘ 2 munkanapon beldl )

-

A Szenatus dont a tanév rendjérdl,
koztik a kdzponti rendezvények
idépontjardl
minden év marciusaban
A KRI a BTl értesitése mellett, a teljes
k szervezést bonyolitja

\

J

Egvetemi helvszin

A KRI lefoglalja
a helyszint

v

v

A Rektor és a Kancellar dontése - beérkezést kovets 4-4

munkanapon bellil

v

v

BTI bejelentéskoteles

NEM BTI bejelentéskoteles

v

Csak kuilsé helyszin

v

A KRI bejelenti a rendezvényt a Biztonsagtechnikai

Igazgatdsagon - beérkezést kdveté 2 munkanapon belil

A KRI 6sszedllitja a koltségvetést, bekéri az arajanlatokat a
rendezvényhez sziikséges szolgaltatasokra és termékekre

}

! 4

v
[A KRI lefoglalja a helyszint\

(egyetemi, vagy kiilsé),

Osszedllitja a koltségvetést,
bekéri az drajanlatokat a
rendezvényhez sziikséges

szolgdltatasokra és

K termékekre )

BTl engedélyez vagy tudomasul vesz
zenés, tancos rendezvény el6tt 58 napon belil
nem zenés, tancos rendezvény el6tt 28 napon belil
irdsban visszaielez a KRI-nek és a kérelmezd szervezeti egvségnek

BTl nem adja meg az
engedélyt, errél a
KRI-t és az igényld

szervezeti egységet

l k kiértesiti )

A kilsGs helyszint a KRI lefoglalja

I

A 4

A KRI megrendeli a rendezvényhez sziikséges szolgaltatasokat és termékeket, elldtja a tovabbi rendezvényszervezési
feladatokat (teremrendezés, rendelések adminisztraciodja, forgatokonyvek, névtablak, stb.)
a rendezvény el6tti 10 napban
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6. sz. melléklet, Egyetemi szervezeti egységek rendezvényeinek szervezési folyamata
AZ EGYETEMI SZERVEZETI EGYSEGEK RENDEZVENYEINEK SZERVEZESI FOLYAMATA

A kezdeményezl szervezeti egység meghatarozza a rendezvény paramétereit
(helyszin, id6pont, meghivottak szama, meghivottak kore, étkeztetés, stb.)

}

[ BTl iranyaba NEM bejelentés koteles \

rendezvény
- a |étesitmény rendeltetésszerd

hasznalata (pl. oktatas jellegl, meleg
étkeztetés nélkil szakmai konferencia)
- 500 f6 befogaddképesség alatti
[étesitményben kulturalis, tudomanyos,

szakmai rendezvény

J

y

/ BTl irdnyaba bejelentés/engedély kételes rendezvény

- a létesitmény nem rendeltetésszerl hasznalata esetén:
konferencia, kiallitas, vasar, meleg étkeztetés, zenés tancos
rendezvény, diszkd, koncert

- 500 fénél nagyobb befogaddképességli |étesitményben
kulturélis/nem szakmai, tudomanyos/ és sportrendezvény,
kivéve sportlétesitmények sportrendezvényei

- minden Egyetemi szervezés(i szabadtéri rendezvény 1000 6

Qagy 5000m* felett

J

{

A kezdeményez6 szervezeti egység felelGs rendezvényszervezGje bejelenti a rendezvényt a BTI-n
zenés, tancos rendezvény el6tt min. 60 nappal, nem zenés, tancos rendezvény elétt min. 30 nappal

A

Nem zenés, tancos rendezvény

- zartkord koncert, diszkd
- egyéb bejelentés koteles rendezvény

-

GTSZ szerint hatdsag felé
bejelentés koteles

- BTl bejelenti a rendezvényt
az I. foku téizvédelmi hatosag
iranyaba, elkésziti a
dokumentacidkat a szervezGi
felelGsség fenntartdsa mellett

- szervez6i, UzemeltetGi
Qdatszolgéltatés BTl felé /

!

- tomegtartdzkodasra szolgald épuletben (300 f6) vagy
ami tartalmaz ilyen helyiséget, nem zartkor(
zeneszolgaltatast f6 szolgaltatasként nyujté rendezvény,
amelyhez megvaltott tGlGhely nem kell

\- szabadban 1000 f6 vagy 5000m? feletti rendezvény

~

Zenés, tancos rendezvény

J

\_

(()TSZ szerint/

hatdsagi allasfoglalas

alapjan hatdsag felé
nem bejelentés
koteles, de van
biztonsagi kockazat

~N

v

(Rendezvénytarta'si engedély kételes: \
(atfutdsi ideje: 20 nap)

- jegyz6 adja ki

- BTl kéri meg, késziti a dokumentumokat

- szervezGi, Uzemeltet6i adatszolgaltatds
BTI felé
- egyéb engedélyek beszerzése a szervezd

Z

;

(eladata! (Isd. szabalyzat) j

BTI engedélyez vagy tudomasul vesz - zenés, tancos rendezvény el6tt 58
napon belil, nem zenés, tdncos rendezvény el6tt 28 napon belil,
irdsban visszajelez a rendezvényszervezének

[ELUTASI'TAS esetén\

BTl tajékoztatja a
rendezvényszervez§
. Arendezvény a

A 4

v

bejelentett

A kezdeményez§ szervezeti egység lebonyolitja a teljes szervezést (helyszin véglegesitése,
hang/fény/vetitéstechnika, szlikséges szolgaltatasok és eszk6z6k megrendelése, stb.), BTI
elvégzi a szilkséges oktatasokat (minden bejelentés koteles), feligyeletet biztosit (koncert,
diszko), ellatja a biztonsagi vezetGi feladatokat (zenés, tancos)

paraméterek
mellett nem

k rendezhet6 meg )
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7. sz. melléklet, Kiilso szervezésii rendezvények szervezésének folyamata
KULSOS SZERVEZESU RENDEZVENYEK SZERVEZESENEK FOLYAMATA

r

MEGRENDELO a foglalasi szandékat és igényeit jelzi vagy az illetékes egyetemi helyszinen, vagy a KRI
endezveny@semmelweis-univ.hu e-mail cimén — megrendelést tovabbitani kell az illetékes UGYINTEZOnek, aki

lehet: KRI, NET vagy EOK rendezvényszervezdje, illetve az adott egyetemi egység megbizott munkavdllaldja

¥

r

.

UGYINTEZO ellenérzi a befogadasi hatarid6t: BTI bejelentéskdteles rendezvény esetében: zenés, tancos rendezvény
elétt min. 70 nappal, nem zenés, tdncos rendezvény elétt min. 40 nappal. Nem BTl bejelentéskoteles rendezvény
esetében rendezvény el6tt min. 30 nappal
Ha a rendezvény befogadhatd, kitolteti a MEGRENDELOvel a ,Kiils§ szervezés(i rendezvény adatbekérd lap” nevii
mellékletet. A befogadasi hatdrid tullépése esetén jelzia MEGRENDELOnek, hogy csak mds idSpontban szervezhet6
meg a rendezvény

J

UGYINTEZO tovabbitja a kérvényt helyszini és (ha sziikséges) szakmai jovahagydsra - 2 munkanapon beliil

+ elézetesen lefoglalja a helyszint, egyeztetést kezd MEGRENDELOvel a helyszinbérleti szerz6désrél és a tovabbi

szervezési részletekrél, kérésre javaslatot tesz tovabbi alvallalkozdkra

f ELUTASITASrél az\ Esetleges szakmai jévahagyas:
Helyszin UGYINTEZO e termékbemutato, rekldm esetében az érintett
jovahagyasa: az ' tajékoztatja szakmai szervezeti egység (Isd. szabalyzat)
érintett épilet/ témb MEGRENDELOT e egészségligyi téma esetében a Klinikai K6zpont
igazgatoja 1 munkanapon eIn‘t')I,(e o ) ) )
visszajelez heliil e sajtényilvanos esemény esetén KRI (+ egyéb
UGYINTEZONEK a \ ) szakmai, ha sziikséges)
kérvény visszajelez UGYINTEZONEK a kérvény beérkezését
; fedt Ay et .. x kdvet6 2 munkanapon belil
beérkezését kovetd Jovahagyasrél UGYINTEZO

\

~

J

tajékoztatja MEGRENDELOT

1T munkananon heliil \

‘ Nem BTI

bejelentés-

.

BTl bejelentéskoteles rendezvény esetén: az UGYINTEZO kteles
( \ bejelenti a rendezvényt a BTI-n - 2 munkanapon belil rendezvény
BTI ELUTASITAS * esetén
esetén az

UGYINTEZO

BTI engedélyez vagy tudomadsul vesz - zenés, tancos

tdjékoztatja a rendezvény elétt 58 napon beliil, nem zenés, tancos \\ y,
MEGRENDELOt rendezvény el6tt 28 napon beliil,
1 munkanapon irdsban visszajelez az UGYINTEZOnek

haliil ) +

Az UGYINTEZO elkiildi a BTI jévahagyast a MEGRENDELOnek (amennyiben relevans), kapcsolattartoként
segiti a helyszinbérleti szerz6dés megkotését, lefoglalja a helyszint, pontosit a MEGRENDELOvel a tovéabbi
szervezési részletekrél (helyszinberendezés, technika, szliikséges szolgaltatasok és eszk6z6k megrendelése, stb.)
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8. sz. melléklet, Semmelweis Egyetem allandd kdzponti rendezvényeinek ellenérzési nyomvonala

A Semmelweis Egyetem allandé kézponti rendezvényeinek szervezési folyamata

n.é.: nem értelmezheté
Ellen6rzési médok: beszdmoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felelGsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat Iépései elokészités Iépései feladat- o ellen6rzés e 3 jovahagyas y
ellen6rzé L jovahagyas L keletkezett
gazda modja modja
dokumentum
e-mail, tanév
a kézponti rendezvények . rendje,
. Cx . oy i« Rektori s
javasolt idGpontjainak elkildése | id6pontok KRI PR- . . . . : S , rendezvénytablaz
1. . , L , KRl igazgatd | egyeztetési Ertekezlet, jévahagyds o
a rektornak, a kancellarnak és a meghatarozasa munkatars ) , at, szenatusi
"y majd Szendtus e .
dékanoknak el6terjesztés,
majd dontés
rektori és dékani
dontés az '56-0s
innepség kari
p/ g ol fs az adott '56-0s
helyszinérdl (vandor , N .
. rendezvénny Unnepség: a
, , rendezvény), NET .
helyszin foglalasa (NET, , , ela kijelolt kar .
; L Diszterem és szalon . o e-mail,
Semmelweis Szalon), kiilsé . . munkakori . , .- dékanja, KRl L ) L
2. , ) , foglalas, tanévnyitd . KRl igazgatd | egyeztetési ) , jovahagyas helyszinbérleti
helyszin esetén a helyszin , . leirasban igazgato, 1 s
s esetében helyszin , szerz6dés
bérlése ., . megbizott az adott
kivalasztdsa és ,
, KRI RKCS helyszin vagy
foglaldsa az . A
L L munkatars tomb vezetGje
arajanlatok alapjan
(szerz6déskotés
inditasa)
a rendezvény bejelentése a . az adott . .
. , v .J . formanyomtatvany , . , , o , BTI altal kiadott
3. Biztonsagtechnikai I s rendezvénny | KRl igazgatd | egyezetés BTI joévahagyas . .
L. kitoltése, elklldése irdsos engedély
Igazgatdsagon ela
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munkakori
leirasban
megbizott
KRI RKCS
munkatars
az adott
arajanlatok rendezvénny e s . .
(. . , koltségvetési
bekérése, ela KRl igazgatd, a t4blazat
rendezvény koltségvetésének Osszegzése, munkakdri . , S . tanévnyité , ,
4, .. N1t I , KRl igazgaté | jovahagyas , n.e. tanevnyito
Osszeallitasa legkedvez6bb leirasban esetében a ,

e £ . . esetében a
szolgdltatdk megbizott Kancellar szerz8dés is
kivalasztasa KRI RKCS

munkatars
3 arajanlat bekérése,
o , JIF ellenérzi a JIF f6igazgato, (i
tanévnyité esetében e , KRI Pr- . . e . ,,.g & , aldirasukkal Yy
5. R szerzGdés szbvegét, , KRl igazgaté | jovahagyas GF f6igazgato, | ., . . a szerz6dés
szerz6déskotés . munkatars . jovahagyas
majd Kancellar
Besz.lgazgatdsag
L . arajanlatkéré e-
szlikséges eszkdzok R
B . . mail, drajanlat,
és szolgaltatdsok . oo . L
. KRl igazgaté | jovahagyas . , beszerzési
meghatdarozasa a KRI igazgato, .
. nyomtatvanyok,
6. , rendezvény KRI KGO, e . .
megrendelések ety £ , . jévahagyas NKH engedély
koltségtervének munkatars , GFl, Besz. lg., .
f (amennyiben
készitésekor, JIF w
, szlikséges),
megrendelések Y
N megrendel6 vagy
el6készitése .t s
szerz6dés
L ol o az adott Rektor jovahagyas e-mailek, 3
cimlista elGkészitése, , . J &y Rektor .
y rendezvénny | (cimlista) KRl , arajanlat,
meghivoterv . . (meghivottak .
P IR ela igazgatd . , S , amennyiben
7. meghivo kikildése el6készitése, . kore, helyszin, | jévahagyas L
" munkakori , sziikség van
boritékok-vagy e- iy stb.) és KR . .
mailcimek leirasban i0az0atd nyomdai munkara
megbizott gazg és az NKH
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biztositas, ha elgirt)

feladatterv alapjan

(biztonsagi

KRI RKCS engedély, a
munkatars meghivo (print,
vagy digitalis)
az adott KRl igazgaté | jovahagyas
rendezvénny
ela
a korabbi évek, munkakori
. e Yalam'rft azul Ie'ras?an Rektor és KRl | ., . .
8. Forgatokonyv (FK) elkészitése informacidk alapjan megbizott . jovahagyas e-mailek, FK
elkésziti a FK KRI RKCS '8
javaslatot munkatars és
KRI KCS
csoportvezet
o
a kozponti KRl igazgatéd | jévahagyasi
rendezvényeken a
DHC és az oktdberi
megemlékezés
kivételével a KRI az adott
minden munkatarsa | rendezvénny
részt vesz, valalmlnt ela N KRII|gazgato és 2 feladatbeosztas
. az egyetem mas munkakori az érintett e . .
9. Feladatbeosztas . iy jévahagyas excel tabla,
szervezeti leirasban szervezetek .
L , e.mailek
egységeinek megbizott vezetGi
munkatarsai is KRI RKCS
segitik az esemény munkatars
megvalositasat,
helyszini
feladataikrél excel
tabla készil
helyszini rendezvényszervezési el6zetes KRI KRl igazgatd, | egyeztetés
10. | feladatok ellatasa (BTI helyszini egyeztetések, . BTI n. é. n. é. n. é.
munkatarsak
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szempontbdl
)
KRl igazgatd tapasztalatokat
11. | utdlagos adminisztracio KR egyezetés KR igazgato, jévahagyas osszefoglalg e-
) munkatars KGO mail, teljesitési
igazolas
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9. sz. melléklet, Semmelweis Egyetem szervezeti egységei altal szervezett rendezvények ellendrzési nyomvonala

A Semmelweis Egyetem szervezeti egységei altal szervezett rendezvények szervezési folyamata

n.é.: nem értelmezhet6

Ellen6rzési médok: beszdmoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felelGsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat Iépései elokészités Iépései feladat- o ellen6rzés . 3 jovahagyas y
ellen6rzé L jovahagyas L keletkezett
gazda modja modja
dokumentum
rendezvény igény, paraméterek
meghatdrozasa (helyszin, . kezdemény
i« , . o - rendezvény ) , L , , ,
1. id6pont, meghivottak szama, igények felmérése ezl egység | egyeztetési n.é. n.é. n.é.
, . . szervezdje
meghivottak kore, étkeztetés, vezetGje
stb.)
- rektor,
egyetemen beldli . .
, , , szlikséges kancellar,
engedélyeztetés (a rendezvény ) Y ,
R engedélyezbk , kezdemény rektorhelyett
tipusatol fuggben: rektor, . rendezvény ) , . , .y . , . ,
2. . " meghatdarozasa, ez6 egység | jovahagyas es, dékan, jévahagyds irdsos engedély
kancelldr, rektorhelyettes, dékan, g szervezlje ..
. . . engedélykérés vezet@je klinika- vagy
klinika- vagy témbigazgatd, KRI, ., .
BTI) benyujtdsa tombigazgat
6, KRI, BTI
a rendezvény jovahagyas/en
kilsé engedélyeztetés, hatdsagi szervezGje bejelenti a BTI edély (zenés, , .
o engecelyeziet 8 1 bel .| BT e » gedely { BTI ltal kiadott
3. bejelentés (amennyiben rendezvényt munkatdrs | | .. jovahagyas hatdsag tancos L .
i . igazgatoja , irdsos engedély
szlikséges) formanyomtatvdnyon | a esetében) a
a BTl felé hatdsagtol
lehetséges helyszinek
felmérése a szabad , az adott
Cx , kezdemény )
, , id6pontok rendezvény ” , , . helyszinvagy | ., . , L ,
4, helyszin foglaldsa . ezf egység | egyeztetési . jévahagyas irdsos engedély
fliggvényében, szervezGje tomb
;1 vezetoje
foglalasi kérelem vezetGje
benyujtasa
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catering koltségének

jévahagyatasa (a mindenkori arajanlatok bekérése, , kezdemény
6. minimalbér kétszeresénél el6terjesztés rendezv:e.ny ez6 egység | jévahagyas kancelldr jévahagyas irdsos engedély
nagyobb Gsszeg esetében benyujtasa szervezoje vezetGje
szlikséges)
kezdemény | jovahagyas arajanlatkéré e-
ez6 egység mail, drajanlat,
szikséges eszkozok és vezetGje beszerzési
7 , szolgéltejtéso’k rendezvény o ’ nyomtatva’n,yok,
megrendelések meghatdrozasa, GFl, Besz. Ig. | jévahagyas NKH engedély
megrendelések szervezoe (amennyiben
el6készitése szlikséges),
megrendel6 vagy
szerz8dés
kezdemeny | egyeztetés
ezl egység
helyszini rendezvényszervezési . , X vezetdGje,
L . el6zetes egyeztetések, | rendezvény i i i
8. | feladatok ellatasa (BTl helyszini ., BTI n. é. n. é. n. é.
biztositas, ha elGirt) feladatterv alapjan SZENVEZOI® | (biztonsagi
szempontb
ol)
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A Semmelweis Egyetemen szervezett kiils6 szervezésii rendezvények szervezési folyamata

n.é.: nem értelmezhetd

ellenérzési médok: beszamoltatas, jovahagyds, egyeztetési

lgyintézG6: a KRI, NET vagy EOK rendezvényszervezbje, vagy az adott egyetemi egység megbizott munkavallaldja

10. sz. melléklet, Kiilsd szervezésii rendezvények ellendrzési nyomvonala

felelGsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései el6készités lépései feladat- o ellen6rzés . 3 jovahagyas v
ellenérzé L jovahagyas . keletkezett
gazda madja madja
dokumentum
, v megrendel6 jelzi a gl
egyeztetés a megrendelGvel a i e-mail, Kilsé
) ] - foglalasi szandékat az L. e
rendezvény paramétereirdl, o . ..., | érintett . . . . szervezesu
1. . . Y in illetékes egyetemi Ggyintéz6 . . egyeztetési | n.é. n.é. )
befogadasi hataridé , szakigazgatdsag rendezvény
. helyszinnek vagy a  x
ellendérzése adatbekéré lap
KRI-nek
szlikséges az érintett
engedélyez6k épulet/tomb
. . meghatarozdsa, Kiilsé L. igazgatodja,
helyszini és szakmai 8 . . . .., | érintett .- g gato) N . " .
2. S , szervezesu Ggyintéz6 . L egyeztetési | érintett szakmai | jovdhagyas irdsos engedély
jévahagyatds , szakigazgatdsag .
rendezvény szervezeti
adatbekérd lap egység, Klinikai
kitoltetése és kitoltése Kézpont, KRl
: . _ az lgyintéz6 bejelenti | BTI , . , .
biztonsagtechnikai &y , J , . . L , | hatdsag, BTI o . BTI altal kiadott
3. , ) a rendezvényt a BTI munkatar | BTl igazgatdja jovahagyas | . - joévahagyas . .
engedélyezés . igazgatoja irdsos engedély
felé sa
az érintett
. - épllet/tomb o
helyszinbérleti szerz8dés et T aL4 ez . . ., | érintett (. ep /,. o . helyszinbérleti
4, v s szerz6dés el6készitése | lgyintézd . L egyeztetési | igazgatdja, GFl, | jovahagyas 1
megkotése szakigazgatdsag . . szerz6dés
Beszerzési
Igazgatosag, JIF
8. | helyszini rendezvényszervezési | elSzetes egyeztetések, | lgyintézd | érintett egyeztetési | n. é. n. é. n. é.
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feladatok ellatdsa (BTI helyszini | feladatterv alapjan szakigazgatosag
biztositas, ha elgirt)

érintett

. . egyeztetési | GFI jovahagyas szamla
szakigazgatdsag gy J &Y

9. utélagos adminisztracio n. é. Ggyintéz6
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