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A VAGYONVEDELMI ES RENDESZETI TEVEKENYSEG CELJA
1.§

A Semmelweis Egyetem vagyonvédelmi és rendészeti tevékenységének alapvetd cél-

ja az altalanos tulajdonvédelemmel 6sszhangban:

(1)

2)

3)
(4)

az egyetem kezelésében 1évo (allami és sajat tulajdont) anyagi javak megorzése, jogel-
lenes eltulajdonitasanak megakadalyozasa,

a bekovetkezett vagyon elleni cselekmények okainak feltarasa, elkovetdik felderitésé-
ben egylittmiikddés a nyomozohatosadgokkal,

a dolgozok, betegek, hallgatok személyi tulajdona védelmének eldsegitése

az egyetem rendeltetésszerti miikddésének rendészeti biztositéasa.

Az egyetem valamennyi kozalkalmazottjanak ¢s hallgatojanak kotelessége a vagyonvédelmi
cé¢lok megvaldsitasa.

A VAGYONVEDELMI ES RENDESZETI TEVEKENYSEG
ALTALANOS FELADATAI

2.§

A vagyoni karok keletkezésének megel6zése érdekében:

(1)

(2)

€)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

)

A kis- és nagyértékii eszk6z0k megovasa, a koz €s magantulajdon védelmével kapcsola-
tos egyetemi szabalyzorendszer kialakitésa.

Az egyetem vagyonvédelmi szabdlyaival kapcsolatos felkészités, tdjékoztatas és ellen-
Orzés tervezése, szervezése, iranyitasa és végzése.

A szervezeti egységek teriiletén a személy- €s aruforgalom, valamint a parkoléas rendjé-
nek attekintheto kialakitasa és biztositasa.

A kulcsok biztonsagos kezelésének, nyilvantartasi rendjének kialakitdsa és rendszeres
ellendrzése.

A biztonsagi rendszerek, az €éléerds €s a mechanikai védelem szakszerti, hatékony, kolt-
ségtakarékos kialakitisa és szabalyos miikodtetése.

A biztonsagos pénzszallitas és Orzés szabalyainak kialakitisa és feltételeinek megterem-
tése.

Az anyagok, eszk6zok mozgatasanak, ki- €s beszallitdsanak, kdlcsonzésének megbizha-
to szabalyozasa és a szabdlyok betartdsanak ellenérzése.

A telepek, épiiletek, épitmények miikddési rendjének, zarasanak, drzésének, felligyelet-
ének megszervezése ¢és ellendrzése.

Az orségek, portasok, vagyonvédelmi rendszergazdak feladatainak koriiltekintd megha-
tarozésa ¢és tevékenységiik ellendrzése.

(10) Tervszerti, tudatos ellendrzésekkel, elektronikus jelzérendszerek telepitésével, tavfel-

tigyelet lizemeltetésével, a rendészek, vagyonorok, portasok tevékenységének megfele-
16 szervezésével, sulyosabb esetekben magannyomozok alkalmazasaval biztositani a
cselekmények felderitéséhez sziikséges tényeket.



(11) A rendkiviili események soran betartand6 szabalyok kidolgozasaval, az érintettek fel-
készitésével hozzajarulni a biinlild6z6 szervek munkajanak hatékonysagahoz.

(12) A wvagyonelleni cselekmények okainak kivizsgalasa, tendencidinak megéllapitasa,
megfeleld intézkedések megtétele az ismétlddések csokkentése érdekében.

(13) A tulajdont szandékosan vagy gondatlanul kéarositd személlyel szemben (a cselekmény
sulyossagatol, jellegétdl fiiggden) biintetd, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési eljaras
kezdeményezése.

A VAGYONVEDELMI ES RENDESZETI SZABALYZAT HATALYA

3.8

(1) A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat (tovabbiakban VRSZ) személyi
hatalya alé tartozik:

a) Az egyetem valamennyi kézalkalmazottja.

b) Az egyetem teriiletén munkat végzd, mas munkaltatd alkalmazasdban allo dol-
goz0, a vallalkozasi szerzédésben foglaltak szerint.

c) Az egyetem hallgatoi.
d) Az egyetem teriiletén tartdzkodo betegek €s vendégek.

(2) A VRSZ teriileti hatalya ald tartoznak:

Az egyetem székhelye ¢és telephelyei.



(1)

2)

A VEZETOK VAGYONVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI
4.8
Minden vezetd hataskorének megfelelden felelds a szervezeti egység, munkateriilet va-
gyonvédelmének megszervezéséért, iranyitasaért, eredményes mikodtetéséért.

A rektor feladata a vagyonvédelem teriiletén

- A vagyonvédelem iranyitasaval kapcsolatos feladatait az egyetemi fotitkar munkaltatoi

€)

a)

g)

h)

)

(4)
a)

b)

irdnyitasa alé tartoz6 Vagyonvédelmi Iroda utjan latja el.

Az egyetemi fotitkar vagyonvédelmi feladatai:

Gondoskodik a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok kidolgoztatasarol €s betartata-
sarol, idonkénti feliilvizsgalatarol.

Meghatarozza az egyetem vagyonvédelmi szervezetének felépitését.

Javaslatot tesz a telepigazgatok, épiiletfelelosok megbizasara, a dékanok javaslata figye-
lembevételével.

Iranyitja és ellendrzi a Vagyonvédelmi Iroda munkdjat.

Feliigyeli és segiti a vagyonvédelemmel kapcsolatos korlevelek, intézkedések eldkészi-
tését, kidolgozasat, biztositja a kiadasukat.

Iranyitja az egyetem szervezeti egységei ¢s a Vagyonvédelmi Iroda egyiittmiikddését, a
vagyonvédelmi feladatok végrehajtisa, valamint az egyéb feladatok vagyonvédelemhez
kapcsolodo részfeladatai végrehajtasa teriiletén.

A vagyonvédelmi szabalyok sulyos megsértése esetén — a feleldsség megallapitasa célja-
bol - vizsgalatot kezdeményez.

Segiti az egyetemi lapok vagyonvédelmi tdjékoztatd és propaganda tevékenységét.

Evente vizsgalja a Vagyonvédelemi Iroda helyzetét, személyi és anyagi feltételeinek ala-
kulasat, intézkedéseinek, eljarasainak jogszeriiségét.

Sziikség esetén javaslatot tesz a rektor és az Egyetemi Tandcs felé a modositasokra.

A gazdasagi féigazgato vagyonvédelmi feladatai

Figyelemmel kiséri a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok pénziigyi kereteinek ter-
vezesét.

Ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatban biztositott pénzkeretek felhasznalasat.



()

a)

b)

2)

h)

)

k)

(6)

b)

Az intézet-, klinikaigazgato, tanszékvezeto, szervezeti egység vezeté vagyonvédelmi
feladatai

Miikodési teriiletén irdsban kijeldli a vagyonvédelmi megbizottat, (megbizottakat) a Va-
gyonvédelmi Szabalyzattal 6sszhangban meghatarozza feladatait, jogkorét és feleldssé-
get.

Biztositja, hogy a vagyonvédelmi megbizott a feladata ellatasdhoz sziikséges ismereteket
megszerezze, a Vagyonvédelmi Iroda altal szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken
részt vegyen.

Az egyetem Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzataval dsszhangban — a szervezeti
egység sajatossagainak figyelembevételével — meghatarozza a vagyonvédelmi feladato-
kat.

Miikodési teriiletén gondoskodik a szabalyzatban eldirt kovetelmények ismertetésérol,
betartatasarol, rendszeres ellendrzésérol.

Vagyon elleni biincselekmény, szabalysértés esetén intézkedik a renddrség és a Vagyon-
védelmi Iroda értesitésérol, az érintettek berendelésérol.

A Vagyonvédelmi Iroda altal tartott ellendrzésen intézkedésre jogosult személlyel képvi-
selteti magat.

Evente adatokat szolgaltat a Vagyonvédelmi Iroda részére a szervezeti egység vagyon-
védelmi helyzetérdl, tevékenységérodl, a vagyon elleni cselekményekrol.

Kiemelten ellendrizteti a nagyértékii eszkozok tarold helyiségeinek biztonsagat, a va-
gyonvédelmi berendezések allapotat, miikodoképessegét.

Kiilsd vallalkozok altal torténd mechanikai €s elektronikai berendezések kiépitése esetén
a szerz6déskotést megeldzoen tdjékoztatja a Vagyonvédelmi Irodat, és kéri szakvéle-
ményét.

crer

koz6 szerzOdéseknek, az élderds Orszolgalatok ,,szolgélati utasitdsanak™ egy példanyat
megkiildi a Vagyonvédelmi Irodanak.

Egyiittmikodik az épiilet-, telep igazgatdjaval, az épiilet-, telep biztonsdganak megte-
remtésében.

A telepigazgat6 vagyonvédelmi feladatai

A telepigazgat6 alapvetd feladata a telep biztonsdganak megteremtése, a teriiletén dolgo-
z6 szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval.

Konszenzus kialakitasa a telep €l6erds, elektronikai €s mechanikai védelmének kiépité-
sében, szervezésében, iranyitasaban.

a telep tertiletére torténd be- és kilépés szabalyainak meghatarozasaban,
az anyag be- és kiszallitas szabalyainak meghatarozasaban,
a telep keritésének, kapuinak, sorompoinak, kozviladgitasdnak kérdéseiben,

a telep kozlekedési rendjének kialakitasaban,



c)

d)

d)

(8)

a bels6 uthalozat fejlesztésében, karbantartasaban,

a telephez tartozo portak lizemeltetésében, fenntartasaban,

a parkolohelyek kiépitésében, kijelolésében €s elosztasaban.
A telep teriiletén tortént szabalysértések, blincselekmények kivizsgaltatasa, jegyzokony-
veztetése, a rendorségi feljelentés megtétele, 200.000.- Ft-os karértékig.

Az operativ vagyonvédelmi feladatok vonatkozasdban munkajat a veszélyeztetett telepe-
ken rendész segiti.

Fenti feladatait a Vagyonvédelmi Iroda szakmai tdmogatasaval végzi.

Az épiiletigazgato (felel6s) vagyonvédelmi feladatai:

Epiiletigazgatot (felelést) csak abban az esetben kell megbizni, ha az épiiletben tobb
0nallo szervezeti egység miikodik. Ha egy szervezeti egység tobb onalld épiilettel ren-
delkezik, a vagyonvédelmi megbizott munkajanak segitésére épiiletfelelds kijeldlheto.

Az épiiletigazgato alapvet6 feladata az épiilet biztonsaganak megteremtése, az ott dolgo-
z6 szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval.

Konszenzus kialakitasa,

az ¢épllet €lderds, elektronikai €s mechanikai védelmének kiépitésében, szervezésé-
ben, iranyitasaban.

az éplilet miikddési rendjének, a bejarati kulcsok kezelésének szabdlyaival kapcso-
latban.

Segitségnyujtas az események kivizsgalasdban.

Vagyonvédelmi megbizottak feladatai:
A vagyonvédelmi megbizotti feladatokat a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt sze-
mély végezze.

A vagyonvédelmi megbizottak az adott szervezeti egység vezetdjének kozvetlen alaren-
deltségében dolgoznak, az altala készitett munkakori leirads alapjan.

Felelosek a szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott, vagyonvédelemmel Ossze-
fliggd feladatok végrehajtasaért.

Feleldsek a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzatban a szervezeti egységek szamara
meghatérozott feladatok végrehajtasaért és végrehajtatasaért.

Kotelesek az épiilet, telep vezetdivel egylittmikddni az épiilet, telep biztonsaga érdeké-
ben.

Szakmai iranyitasukat, tovabbképzésiiket, felkészitésiiket a Vagyonvédelmi Iroda végzi.



(9) A beosztott vezeto (gazdasagi vezetd, iizemvezetd, laboratériumvezeto,
csoportvezetd, mithely- és raktarvezet6, miivezeto stb.) vagyonvédelmi
feladatai:

a) Gondoskodik szakteriiletén a Vagyonvédelmi Szabalyzatban eldirtak maradéktalan be-
tartasarol.

b) Felelds azért, hogy dolgozdi a vagyonvédelmi eldirdsokat, az ezzel kapcsolatos kotele-
zettségeiket és jogaikat megismerjék.

¢) Rendszeresen ellendrzi a szabalyok betartasat.
d) Intézkedik az ellenérzések soran megéllapitott hidnyossagok felszdmolasarol.

e) Részt vesz az adott munkahelyre vonatkozo6 vagyonvédelmi szabalyok kialakitasaban.

EGYETEMI KOZALKALMAZOTTAK VAGYONVEDELMI
KOTELESSEGEI

5.8

(1) A munka- ¢és tlizvédelmi oktatassal egylitt szervezett vagyonvédelmi oktatason
részt venni.

(2) A rendész, a portas (vagyondr) munkakorében tartozé felszolitasanak eleget tenni, min-
den az 1998. évi IV. torvényben felsorolt jogszerl intézkedés soran.

HALLGATOK, BETEGEK, VENDEGEK VAGYONVEDELMI
KOTELESSEGEI

6.8

(1) Az adott szervezeti egység kifiiggesztett és kihirdetett hazirendjében meghatarozott sza-
balyokat betartani.

(2) Rendész, a portas (vagyondr) munkakorébe tartozo felszolitdsanak eleget tenni.

A VAGYONVEDELMI IRODA FELADATAIL FELEPITESE, MUKODESE

7.§

(1) A Vagyonvédelmi Iroda feladatait az egyetemi fotitkar irdnyitasaval végzi.



Rendeltetése:

Az egyetem vagyonvédelmi €s rendészeti tevékenységének szakszeri ellatasa, iranyi-

tasa, ellendrzése.

(2) Feladatai:

a)

b)

g)

h)

)

k)
D

Az egyetem vagyonvédelmi koncepcidjanak €s vagyonvédelmi szabalyzatanak kidolgo-
zasa, a sziikkséges modositasok elokészitése.

A blincselekmények ¢€s szabalysértések okainak elemzd vizsgélata, a mindenkori tenden-
cidk megallapitdsa, a tanulsagok értékelése, és a fentiek alapjan, a szervezeti egységek
felé torténd azonnali intézkedések megtétele.

A tajékoztatas, az oktatds, a tanadcsadas rendjének, folyamatanak kidolgozasa és végzése.

A blinelkovetés lehetdségének csokkentése, a megel6z6 munkara iranyuld szakmai tevé-
kenység tervezése, szervezése, iranyitasa és végzése.

A blinelkdvetés kockazatanak novelése érdekében a megfeleld védelem altalanos rend-
szabalyainak, eldirasainak kidolgozasa, végrehajtasanak ellendrzése.

A telepeken kiviil elhelyezett szervezeti egységeknél bekovetkezd, valamint a telepek te-
riiletén tortént 200.000.- Ft értéket meghalad6 események kivizsgalasa.

Szakmai segitségnyujtas a telepeken elkovetett vagyon elleni cselekmények, okainak,
koriilményeinek feltarasaban. Elsdsorban a szervezeti egység vezetoknek, de igény sze-
rint a renddrségnek is.

Egyiittmiikddés a tulajdonvédelem kialakult szervezeteivel és a rendérséggel.

A kozponti pénztar pénzszallitasi és pénzkisérési feladatainak szakszerli szervezése.
A hatékony biliniildozés és feleldsségre vonas segitése.

Az egyetemi telepek gépjarmiiforgalmanak altalanos szabalyozasa és ellendrzése.

Rendkiviili események alkalméaval kompetens vagyonvédelmi szakember elérhetségé-
nek biztositasa. Lasd. 9 § 17/c pont.

(3) A Vagyonvédelmi Iroda jogosult:

a)
b)

c)

A fenti feladatainak ellatasdhoz sziikséges adatok, informaciok bekérésére.

A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzatban eldirt feladatok végrehajtasanak ellenor-
zésére. rendkiviili esetekben vizsgalatok lefolytatasara, az érintettek meghallgatéasara, és
az elhangzottak jegyzOkonyvezésére.

Renddrségi feljelentés megtételére.
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d) Javaslatot tenni a gépjarmi behajtasi engedélyek bevonasara, gépjarmiivek teriiletrdl tor-
téno kitiltasara, elszallittatasara.

e) Javaslatot tenni intézkedések, fegyelmi eljarasok megtételére.

(4) A Vagyonvédelmi Iroda dolgozdival szemben tdmasztott altalanos kdvetelmények:

a) Egészségligyi alkalmassag.
b) Minimum 3 éves szakmai gyakorlat.

c.) Részletes kdvetelmények a 13. szamt melléklet eldirasai szerint.

(5) A rendészek jogai:

a) A Vagyonvédelmi Iroda rendész, rendészeti eldéado, teriileti rendész munkakdrben fog-
lalkoztatott dolgozdi jogosultak az 1988. IV. torvény 14. és 15. §-ban el6irt intézkedési
formak alkalmazasara.

b) A vagyonvédelmi osztalyvezetd megbizasabol:

az odavonatkozd szabalyok betartatasaval a Semmelweis Egyetem barmely helyisé-
gébe belépni,

barmely dolgoz6tdl jegyzOkonyvileg is felvilagositast kérni,
iratokat vizsgalni, vizsgalatot folytatni,
intézkedéseket kezdeményezni.
c) A rendész koteles fenti intézkedései sordn az 1998. évi IV. Torvény eldirdsait maradék-

talanul betartani, az intézkedés megkezdése el6tt személyazonossagat arcképes rendésze-
ti igazolvannyal igazolni.



Ide a tabla jon

11



12

EGYUTTMUKODESI FELADATOK

8.§

A Vagyonvédelmi Iroda és a vagyonvédelemben kiemelkedd szerepet jatszo szerve-

zeti egységek a hatékonysag novelése érdekében kotelesek egyiittmiikodni.

(1)

2)
a)

€)

d)

()

(6)

b)

Jogi Csoport:
Ko6zremiikodik a vagyonvédelmi tevékenység jogszeriiségének segitésében.
Szolgaltaté Osztaly:

Szolgaltatd Osztaly egyiittmiikodik a Vagyonvédelmi Irodaval, a vagyonvédelemmel
kapcsolatos kozbeszerzési eljardsok elokészitésében és lebonyolitasaban. Ennek érdeké-
ben a Szolgaltatdo Osztaly €s a Vagyonvédelmi Iroda folyamatosan és kdlcsondsen tdjé-
koztatast nyjtanak egymasnak a felmeriilt igényekrdl, azok litemezésérol €s a gazdasagi
lehetdségekrol, tovabba a szakmai feltételekrol.

Kozgazdasagi, Pénziigyi és Szamviteli Foosztaly:

A pénzkezelésre vonatkozo szabalyok kialakitasaban.
A vagyonvédelmi feladatok pénziigyi feltételeinek biztositasaban.

A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyok megsértésének kivizsgalasaban.

Miiszaki Foosztaly:
Bocsassa az Iroda rendelkezésére az épliletjegyzékeket, valamint az épliletek alaprajzait.

A vagyonvédelmi rendszerek épitése esetén biztositsa a kiépitéshez sziikséges miiszaki
informaciokat.

Epitkezéseket, épiilet atalakitisokat megel6zéen kérje ki a Vagyonvédelmi Iroda véle-
ményeét.

A vagyonvédelmi eszk6zok telepitését megelézden a Vagyonvédelmi Iroda tdjékoztassa
a Féosztalyt és kérje ki a tervezett megoldassal kapcsolatos véleményét.

Anyagkonyvelési Csoport:

A kéaresemények kivizsgalasahoz biztositsa a sziikséges nyilvantartasi adatokat.

Leltarellenorzési Osztaly:
Az események kivizsgalasa soran biztositsa a leltarozassal kapcsolatos informacidkat.

Leltarhidny megallapitasat kvetden blincselekmény alapos gyantjanak felmeriilése ese-
tén tdjékoztassa a Vagyonvédelmi Irodat.
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¢) Szolgaltasson informacioét az anyagi kar éves Osszegének kimutatdsahoz.

d) A Vagyonvédelmi Iroda tijékoztassa a Leltarellendrzési Osztalyt a karesemények ki-
vizsgalasanak eredményérdl, a feleldsségre vonatkoz6 megéllapitdsairol.

(7) Szamviteli Osztaly:

Szabalysértés, blincselekmény esetén nyujtson segitséget a bizonylati renddel kapcsola-
tos kérdések kivizsgalasaban.

(8) Biztonsagvédelmi Iroda:

a) Az irodak vezetdi tlizesetek, vagyonvédelmi vonatkozasi munkabalesetek, kdrnyezetvé-
delmi események, személy elleni erdszakos cselekmények kivizsgalasanak eredményei-
6l kolesonodsen tdjékoztassak egymast.

b) Katasztrofa helyzetekben miikddjenek egyiitt a biztositasi feladatok megszervezésében
¢s ellatasaban.

¢) Hangoljak 6ssze a tiiz €s vagyonvédelmi rendszerek telepitését.

(9) Ellenérzési Osztaly:

A Rektor kiillon utasitisa szerint.

A VAGYONVEDELEM EGYES TERULETEIVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
ELOIRASOK
9.§

(1) Az éloerdés orzés alkalmazasaval kapcsolatos altalanos el6irasok
a) ElBerds 6rzés alatt a recepcids és vagyonvédelmi feladatot kiilon-kiilon vagy egyiittesen
ellatéd portasok, vagyonorok, pénzszallitok, pénzkisérok, jarérok értendok.

b) A fenti munkakdrben dolgozo kézalkalmazottakkal szembeni kdvetelményeket minden
esetben a munkaltato hatarozza meg a munkahely sajatossagainak megfelelden, az alabbi
altalanos kovetelmények figyelembevételével:

Alapkovetelmények:
altalanos iskolai végzettség,
megfeleld egészségiigyi és fizikai allapot,
erkdlcsi bizonyitvany,
megfeleld magatartds és kommunikacios készség,

intézkedési képesség,

A lehetdségtol fiiggden eldnyben kell részesiteni a személy €és vagyondri igazolvany-
nyal rendelkezdket.

Alapvet? feladataik:
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Az éplilet (telep) személy- és gépjarmil forgalmanak ellendrzése.
Az anyagok, eszk6zok ki- és beszallitasanak ellendrzése.

Az épiilet (helyiségek) kulcsainak, kulcskazettdinak megbizhato, dokumentalt keze-
Iése.

Az épiilet elektronikai védelmének ellenérzése (kezelése).

Rendkiviili esetekben az eldirt intézkedések, értesitések végrehajtasa.

Az épiilet tlizvédelmi berendezéseinek ismerete, a tizvédelmi dokumentacio6 keze-
1ése.

Informacios és tajékoztatd tevékenység.

Telefonkdzpontok, hivorendszerek tizemeltetése.

Viz- és viharkarok megeldzése, kovetkezményeik mérséklése.

Az épiilet, a helyiségek eldiras szerinti miikddtetésének (zaras-nyitas stb.) biztosita-
sa.

Egyéb, a szervezeti egység, (épiilet) miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Tevékenységiikrdl szolgélati naplot kotelesek vezetni.

A portaszolgalatok részletes feladatait, jogait és feleldsségét szolgalati utasitasban
kell rogziteni.

A szolgalati utasitas elkészitéséért és naprakészen tartasaért a szervezeti egység ve-
zetdje, kozos hasznélatu épiiletek, telepek esetén a telep- és épiiletigazgatok feleld-
sek.

A vagyonvédelmi szolgaltatasokat végz6 vallalkozasokkal kapcsolatos kdvetelményeket
az 1998. évi IV. torvény hatarozza meg. Az ellatand6 feladat vonatkozédsaban a szerzo-
dés az iranyado.

A vagyonvédelmi szolgaltatasokat igénybevevokkel szembeni kdvetelmények ¢€s teljesi-
tendd feladataik:

Vagyonvédelmi szolgaltatast a rendkiviili esetek kivételével, palyaztatas Utjan lehet
igénybe venni. A kovetkezd évi igényt a szervezeti egységek minden év oktober 01-ig
kotelesek jelezni a Vagyonvédelmi Irodanak.

Az egyetem Kozbeszerzési Szabalyzata eldirasainak megfeleléen a vagyonvédelmi koz-
beszerzések lefolytatdsa a Szolgéltatdo Osztaly hataskorébe tartozik, az Uzemeltetési FO-
osztaly feliigyeletével.

A szolgaltatast igénylok a kdzbeszerzés targyanak leirasat (a dokumentacié 1. sz. mel-
Iéklete) a Vagyonvédelmi Irodéaval egyiittmiikddve kotelesek kialakitani, €s a Szolgaltatd
Osztalynak megkiildeni.
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A palyazat nyertese a szerz6déskotést megeldzden (legkésobb azzal egy idében) koteles
bemutatni a szolgaltatast igényl6 €s a szolgaltato altal alairt, részletes szolgalati utasita-
sat.

Az utasitas elkészitéséhez a szolgaltatast igényld koteles biztositani a sziikséges adato-
kat, (az eredményhirdetést kdvetd 1 - 3 munkanapon beliil), valamint a szerzédéskotés
eldtt egy alkalommal egyeztetési lehetdséget a felmertilt kérdések tisztazasra.

Rendkiviili esetekben egy-egy alkalomra, rendezvényre harom arajanlat alapjan a Va-
gyonvédelmi Iroda hozzajaruldsdval a korabbi kozbeszerzési palyazatokon nyertes, meg-
feleld engedélyekkel és referencidkkal rendelkezd céggel lehet szerzédést kotni a Szol-
galtatd Osztaly egyideji tajékoztatasa mellett.

Az elektronikai védelmi rendszerek telepitésével és lizemeltetésével
kapcsolatos eldirasok

Elektronikai védelmi rendszerek alatt a beléptetd rendszerek, térfigyeld rendszerek, tér-
védelmi rendszerek és ezek kombinacidi értenddk.

Elektronikai védelmi rendszer telepitése eldtt a szervezeti egység vezetdje (épiilet, telep-
igazgatd) a Vagyonvédelmi Iroda szakembereivel egyiittmiikodve fogalmaztassa meg a
védelmi igényt, és az azzal kapcsolatos elvarasokat.

A technikai megvalositas elgondolasdnak kidolgozéasara és arajanlat tétele céljabol kér-
jen fel a Vagyonvédelmi Iroda altal biztositott céglista alapjan legalabb harom céget.

A beadott terveket véleményeztesse az Irodéaval.

Dontését kovetden kosse meg a kivitelezési szerzodést. (Ebben kérje ki a Jogi Csoport és
a Vagyonvédelmi Iroda véleményét.)

A kivitelezés megkezdése eldtt jeldlje ki a rendszergazdat, aki a kivitelezés soran tartson
folyamatosan kapcsolatot a kivitelezével, majd az lizembe helyezés utan biztositsa a be-
rendezés lizemeltetését.

A miiszaki atadas-atvétel az érintett teriilet felelos szdmaddja, a rendszergazda, valamint
a kivitelezd és Vagyonvédelmi Iroda képviseldjének jelenlétében torténhet meg.

A telepitett vagyonvédelmi rendszert az eldirasoknak megfeleléen vételeztesse be a lelta-
ri nyilvantartasba.

Biztositsa a rendszer lizembe helyezése el6tt a dolgozok, kezeldk oktatasanak, tajékozta-
tasanak megszervezését.

Az lizembe helyezést kovetden a rendszeres ellendrzést.

Az adott rendszer karbantartasaval, javitdsdval, meghibasodasaval kapcsolatos adatok
rogzitésére rendszeresitsenek technikai naplot.

Az elektronikai rendszerek dokumentécidit, a rendszerrel kapcsolatos informacidkat bi-
zalmasan kell kezelni. A rendszerek javitasat, karbantartdsat, ellendrzését végzok nevét,
személyi igazolvany szamat az id6pont feltiintetésével a technikai naploban rogziteni
kell. A rendszerrel kapcsolatos telefonhivasokra, csak az illetékes visszahivasat kovetoen
adhato informacio.
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Amennyiben a rendszert €l6erds Orzés feliigyeli (portaszolgalat, vagyondr), utasitasuk-
ban konkrétan rogziteni kell a kiilonbozo jelzések esetén megoldandé technikai, ellendr-
z¢€si és értesitési feladatokat.

A szervezeti egységek minden év, februdr 1-ig kotelesek jelezni a Vagyonvédelmi Iro-
danak fejlesztési szandékaikat. Kozbeszerzés esetén a fenti eldirasokat a Kozbeszerzési
Szabalyzat eléirasaival 6sszhangban kell alkalmazni.

Amennyiben az egyetem a vagyonvédelmi rendszerek fejlesztését, telepitését palyazat
utjan tamogatja, a palyazati feltételeket és eldirdsokat a Vagyonvédelmi Iroda adja ki.

A mechanikai védelemmel kapcsolatos eldirasok:

A mechanikai védelem alatt az eszk6zok, anyagok védelmére, lizemeltetésére szolgald
helyiségek, tarolok mechanikai kialakitdsa (falak, padlok, fodémek, nyilaszardk, racsok,
reddnyok, zarak, lakatok, pancél- és iratszekrények) értendo.

Nagy értékili eszkdzok, berendezések taroldsara, tizemeltetésére szolgalo helyiségek épi-
tése, felujitasa, hasznalata soran gondoskodni kell az épitési szakmai kovetelményeken
tul a vagyonvédelmi szempontok figyelembevételérdl, megfeleld szildrdsagu épiiletele-
mek kialakitasarol.

A nyilaszarok, zarak milyensége alkalmazkodjon az adott helységben tarolt értékekhez.

Sorozatzarakkal csak a kiilonosebb értékeket nem tartalmazd helyiségeket (egyszeriibb
irodakat, takaritoszer tarolokat, eldtereket, folyosd atjardkat, hasznalaton kiviili korter-
meket) célszerli zarni.

Az épiilet bejarati ajtoéit a hagyomanyos zarak, kilincsek megorzése mellett biztonsagi
zarral 1s fel kell szerelni.

Az ajtokulcsok tarolasdra megfelelden zarhatd kulcsszekrényeket, kulcsdobozokat kell
hasznalni.

A racsok felszerelésével kapcsolatos eldirasok:

Az eloirasokat, uj épiiletek épitésekor, épiiletek atalakitdsakor, valamint a racsok cseréje
esetén kotelez6 alkalmazni.

Az alapanyag keresztmetszetének dtméréje minimum 12 mm.

A korszelvényeken kiviil alkalmazhaté mas geometriai keresztmetszetii alapanyag is, de
keresztmetszeti értéke nem lehet kevesebb az el6z6 pontban leirtnal.

A racsszerkezet nyilasai nem lehetnek nagyobbak 100x300 mm-nél.

A racsot 300 mm-ként, de legalabb oldalanként 4 helyen falazé kérommel a falba kell
erdsitent.

A falazé kdrmoket legalabb 150 mm mélyen kell beépiteni.
Keritések, kapuk épitése, felujitasa, javitasa soran figyelembe kell venni, hogy ezek el-

sOdleges feladata a teriilet zarhatosaganak, az illetéktelen behatolds megakadalyozasanak
biztositasa.
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(4) A telepek, udvarok védelmével kapcsolatos altalanos szabalyok

a)

b)

d)

e)

f)
g)

Telep alatt vagyonvédelmi szempontbol azok a zart teriiletek értenddk, ahol tobb szerve-
zeti egység miikodik €s rendszeres a személy- és gépjarmiforgalom, valamint a parkolés.

A telepek vagyonvédelmének iranyitasaért, szervezéséért a telepigazgato felelOs.

A telepeken gondoskodni kell az 6rzés megfeleld szabalyozasarol.

A kerités megfeleld allapotanak biztositasarol.

A keritésen torténd atjutast segitd eszkozok eltavolitasarol. (Kukak, kabeldobok, épitd-
anyagok stb.)

A sotét, belathatatlan szakaszok, teriiletek védelmérdl (pl. mozgésérzékeldvel kombinalt
fényszorokkal torténd ellatasarol).

A jarérozés megszervezeésérol (amely magaba foglalja a jardrellendrzési rendszer kiala-
kitasat is).

Gépjarmi- és személyforgalom vonatkozasaban a helyi sajatossdgok figyelembevételé-
vel biztositani kell:

crcr

Az anyagok ki- ¢és beszallitdsanak megbizhato ellendrzését és dokumentalésat.

A gépjarmii- és személyforgalom szétvalasztasat.

A személyforgalom elsddleges sziirését.

Munkaidon tuli idészakban a bejaratok fokozott ellendrzését, lehetéség szerinti zarasat.
A kapuk, bejaratok kulcsainak megbizhato kezelését.

Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor a telep valamennyi bejaratdnak gyors zarasat, a
forgalom teljes ellendrzését, tigy, hogy az eljaré hatdosagok akadalytalan mozgésa bizto-
sitott maradjon.

Biztonsagi szolgalatok alkalmazdsa esetén tavlati cél, hogy egy-egy telep valamennyi
bejaratat azonos biztonsagi szolgélat feliigyelje.

Udvar alatt vagyonvédelmi szempontbol azok a zart teriiletek értendék, amelyek
nem rendelkeznek a telep valamennyi jellemzdjével.

Az udvarok védelme érdekében a fenti szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni.

A vagyonvédelem megszervezése a szervezeti egység vezetd (épiiletfelelds) kotelessége.
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(5) Az épiiletek védelmével kapcsolatos altalanos szabalyok

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

)

Az épiilet olyan szerkezetileg 6nalld épitmény, amely a kiilsd tértdl elhatarolt teret alkot,
az alland6 vagy ideiglenes tartdzkodas, illetleg hasznalat feltételeit biztositja.

Az épliletek védelmének megszervezéséért ¢s mitkodtetéséért a szervezeti egység veze-
tok (épiiletfeleldsok) feleldsek.

Osszhangban az éléerds, mechanikai és elektronikai védelemnél megfogalmazott kdve-
telményekkel, torekedni kell a megbizhato, ugyanakkor koltségtakarékos rendszer kiala-
kitasara.

Azokndl az éplileteknél, amelyek latogatottsdga széles korii, sokrétii, nehezen behatarol-

hatd, a védelem alapjat az él6erds, alapvetden recepcids feladatokat ellato (porta) szolga-
lat képezze.

A 1étszamot tekintve: a miikodoé portakon 2 f6 alkalmazasa biztosit megfeleld munka-
végzeést és biztonsagot.

Amennyiben ez pénziigyileg nem biztosithatd, a szolgélati utasitdsban rogziteni kell a
portas helyettesitésére vonatkozod pontos szabalyokat.

Az épiilet tovabbi bejaratainak feliigyeletét kaputelefon, video, vagy részletesen kidol-
gozott szabalyrendszer alapjan sziikséges biztositani.

Gondoskodni kell az épiilet fokozottan védendd helyiségeinek biztonsadgarol.

Amennyiben az épiiletben elektronikai védelem telepitésére keriil sor, mindenekelott:

az épiilet behatolasi pontjainak védelmérol,

a fokozottan védendd helyiségek biztonsagarol,

az ¢épiilet csapdaszerti védelmérdl kell gondoskodni.

A fentiektdl eltérést indokolt esetben a Vagyonvédelmi Iroda engedélyezhet.

Azoknal az épiileteknél, amelyeknek igénybevevdi konkrétan meghatarozhato, latoga-
tottsaga alacsony, a latogatok viszonylag allanddak, célszerli elektronikus beléptetd

rendszereket alkalmazni. Ez esetben pontosan ki kell dolgozni az uj latogatok, vendégek
fogadasanak rendjét.

Az élderds 6rzéssel nem rendelkezd onallo épiiletek munkaiddn tali feliigyeletét tavfel-
tigyeletre kapcsolt elektronikai rendszerrel célszerli megoldani.

Telepeken, udvarokon 1évé élderds Orzéssel nem rendelkezd 6nallo épiileteket, a telep
(mas épiilet) biztonsagi szolgalata utjan ellendriztetni kell.
Az ellendrzés megszervezéséért a telepigazgatd (szervezeti egység vezetd) felelds.
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(6) A pénzszallitas, tarolas, kezelés altalanos szabalyai

a)

b)

c)
d)

2

h)

)
k)

)

A szervezeti egységek vezetdi felelosek a fOpénztar, a hazi pénztarak megbizhatd vé-
delmének kialakitasaért, a kezelés, tarolas, szallitas részletes szabalyozasaért.

A pénzt minden esetben pancél vagy fém iratszekrényben kell tarolni.
Ha a szekrény kiilon trezorral rendelkezik, a tarolasra azt kell igénybe venni.

Amennyiben a szekrényben mas iratok, anyagok is tarolasra keriilnek, akkor a pénzt el-
kiilonitve, pénzkazettaban kell 6rizni. Utobbi esetben a szekrény ¢€s a kazetta kezeldje
csak azonos személy lehet.

A pénz kezelését szakmailag alkalmas, biintetlen elééletli személy végezheti.

A szekrény kulcsat a kezeld csak szabalyos atadas-atvételt kovetden adhatja at a tavollé-
te idoszakara a pénz kezelésével megbizott személynek, egyéb esetekben azt maganal
kell tartania.

A szekrény kulcsok masodpéldanyat a vezetd altal meghatarozott mas pancélszekrény-
ben, a pénzkezeld altal megbizhatdan lezart szignalt boritékban vagy személyi pecsét-
nyomoval pecsételt kulcsdobozban kell 6rizni.

A tarolasra szolgald helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

Amennyiben az épiiletben elektronikai védelem van, a helyiség térvédelmét biztositani
kell.

A tarolt 6sszegek nagysaga nem haladhatja meg a pénztéri szabalyzatban eloirt értéket.

A pénzszallitast a pénztari szabalyzat pénzszallitasra vonatkozo eldirdsai szigoru betarta-
saval kell végrehajtani.

A szervezeti egységek a Vagyonvédelmi Iroda bevonasaval gondoskodjanak a szervezeti
egység pénzszallitasi szabalyainak kidolgozasarol, feltételeinek megteremtésérol.

(7) A fokozottan védendo helyiségekkel kapcsolatos szabalyok

Fokozottan védendo helyiségek alatt azok a helyiségek értendok, amelyekben - egy atlagos
kézitaskaba, sporttaskaba, hatizsakba feltiinés nélkiil szallithato6 - 2 milli6 Ft feletti kismére-
tli mobil értékeket tarolnak.

A nagyértékt anyagok, eszkdzok megdrzésével kapcsolatos legfontosabb feladatok:

a)

Az anyagok, eszkozok utalvanyon, jegyzokonyvon torténd hivatalos atadasa a kezelésé-
vel megbizott személynek, illetve kozos helyiségek laboratoriumok, miiték, mithelyek
esetében a helyiség leltarfeleldsének.
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Meghatarozni az anyagkezeldk, leltarfelel6sok - az anyagok, eszkdzok hasznalataval,
lizemeltetésével, tarolasaval, ellendrzésével, javitasaval, visszavételével kapcsolatos -
feladatait.

Biztositani a megdrzés, zaras feltételeit.

Meghatérozni a kulcsfelvételre (leadasra) jogosultak korét. A fokozottan védendd helyi-
ségeknek egy kulcsa lehet forgalomban. A t6bbi kulcspéldanyt a tlizkulccsal egyiitt, zart
boritékban, zart pecsételt tlizkazettaban kell drizni.

A kulcsrol masolatot késziteni tilos! Amennyiben kideriil, hogy illetéktelen személy
mégis masolatot készittetett, a zarbetétet le kell cserélni, és a masolatot készitot felelds-
ségre kell vonni. A kulcs felvételre jogosultak nevét a portaszolgalatnal rendszeresitett
kulesnyilvantarton kell vezetni. A portaszolgéalattél meg kell kovetelni a kulcsok szaba-
lyos kiadasat, visszavételét, €s ezek dokumentalasat.

Meg kell vizsgalni az ablakok megkozelitési lehetdségét (pl. széles ablakparkanyrol,
melléképiilet tetejérdl, tizlétrarol, villamharitordl). Ha megkozelithetéek, megfeleld me-
chanikai védelmet és/vagy elektronikai jelzérendszert sziikséges kiépiteni.

A helyiségek bejarati ajtajainak megerdsitésérdl gondoskodni kell. Az alkalmazott zar-
szerkezetek csak biztonsagi zarak lehetnek. A biztonsagi zarak beépitésénél kiillon gon-
dot kell forditani a hengerzartorés elleni védelemre.

Amennyiben az épiilet elektronikai védelemmel rendelkezik, 3 éven beliil a helyiséget el
kell latni térvédelemmel, €s ra kell kapcsolni a rendszerre.

Ha a helyiségben tarolt értékes szerszamok, miiszerek, eszk6zok egy része konnyen
mozgathatd, kis méretli ¢s nem igényel komolyabb telepitést, beallitast, csatlakoztatast, a
munka befejeztével, illetve hosszabb munkasziinetek alkalmaval gondoskodni kell le-
mezszekrénybe, munkaasztalba, pancélszekrénybe torténd elzarasukrdl. Ennek feltételeit
soron kiviil meg kell teremteni.

Ha az adott helyiség hosszabb idon keresztiil hasznalaton kiviil van (szabadsag, tobb na-
pos iinnepnap), gondoskodni kell allapotanak idénkénti ellendrzésérol.

A fontosabb helyiségek védelmét évenként feliil kell vizsgalni.

Kodzar, elektronikai jelzorendszer alkalmazasa esetén az alkalmazott kédokat évenként
cser¢lni kell. Dolgozo kilépése esetén a kodjat azonnal érvényteleniteni kell. Az érvé-
nyes koddal rendelkezékrdl a rendszergazdanak attekinthetd nyilvantartast kell vezetni.

(8) A dolgozok, hallgatok, betegek, Kiilsé szervezetek tulajdonanak védelmével kapcso-

a)

latos szabalyok

A dolgozdk ruhédzatanak, személyes targyainak védelme érdekében a szervezeti egység
biztonsagosan zarhato 6ltézOhelyiségeket koteles biztositani.
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Az 0ltozdket célszer ellatni kulturalt, biztonsagi zarral felszerelt fa- vagy lemez 61t6z06-
szekrényekkel. A jelentds koltségek miatt a szervezeti egységek sajat koltségvetésiik ter-
hére, tobb iitembe tervezzék meg a fejlesztést, és a folyamatos felyjitast.

Az 0ltozéket — amennyiben erre lehetdség van — kddzarral vagy portdhoz bekotott videod
kaputelefonnal, elektromos zarral célszert ellatni.

Gondoskodni kell az 61t6zok kulcsainak megbizhato kezelésérol.

A munkaltatot a MT. 174. §. szerinti feleldsség terheli a munkavéllalok munkahelyre be-
vitt targyaiban bekovetkezett karokért.

A karmegeldzés érdekében a MT. 176 §. (2) bekezdése alapjan a szervezeti egység veze-
tok jogosultak megtiltani, korlatozni, vagy feltételekhez kotni a munkdhoz nem sziiksé-
ges dolgok munkahelyre valé bevitelét.

A dolgozokat, hallgatdkat, betegeket kotelesek irdsban tdjékoztatni arrdl, hogy az Egye-
tem értékeikért felelésséget nem vallal, €s az értékek munkahelyen 61t6zokben, irodaban,
korteremben torténd tartasa az intézmény kényszerl nyitottsagabol adoddan kockazatos.

A fenti tajékoztatokat a kritikus helyeken ki kell fiiggeszteni.

Nyomatékosan fel kell hivni a figyelmet arra, hogy a személyi tulajdonuk megbizhatd
védelme elsésorban 6nmaguk kotelessége.

A klinikdk osztalyain, a munkahelyeken meg kell hatarozni a letétbe helyezett értékek
rovid idészakra torténd tarolasdnak modjat, meg kell teremteni a biztonsagos tarolas fel-
tételeit, az atadas- és atvétel dokumentalasat.

A munkahelyen lehetdség szerint biztositani kell, hogy a dolgozdk, hallgatok, betegek
altal hasznalt fiokok, szekrények zarhatok legyenek.

Eldadasok, konferencidk alkalmdval a szervezd koteles gondoskodni a ruhatarak bizton-
sdgos lizemeltetésérdl, amennyiben azt szabalyosan iizemeltetni nem tudja, idében tajé-
koztassa a résztvevoket.

m) Kiilsd szervezetekkel torténd szerzodéskotés esetén, a megbizod koteles tajékoztatni a

p)

megbizottat az Egyetem teriiletén betartand6 vagyonvédelmi eldirasokrol. (Az anyagok,
eszkozok ki-be szallitasa, gépjarmiiforgalom, parkolasi tilalom, munkaidén kiviili tevé-
kenység stb.)

A megbizé koteles tisztazni:

A munkavégzés soran illetékes vezetd nevét, elérhetdségét.

A munkavégzés varhato id6tartamat, munkarendjét és pontos helyét.

A teljesités idészakaban az anyagok, eszk6zok megdrzésével kapcsolatos kotelezettsé-
get.

A munkavégzéshez elengedhetetlentil sziikséges szallitd gépjarmiivek tipusat, rendsza-
mat.

A megbizé koteles kijelolni - az egyetem teriiletén végzett munka esetén - a szervezeti
egység részérdl a munka feliigyeletével megbizott személyt.

A fenti adatokat a teriiletileg illetékes vezetd szignalasa utan adja meg az érintett szol-
galatoknak, rendészeknek.
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Vagyon elleni cselekmények bekdvetkezésénél a 18-19. pontban meghatarozottak szerint
kell eljarni, biztositva ezzel a felderitéshez elengedhetetlen adatszolgaltatast.

A személyforgalom szabalyai, ellenorzése

Az egyetem szervezetei egységeinél a szervezet feladatait és szokdsos munkarendjét fi-
gyelembe véve, a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg a belépés rend;jét.

Az egyetem kozalkalmazottai munkahelyilikre csak a szervezeti egység vezetdje altal
meghatarozott idében Iéphetnek be. A meghatarozott idén tuli munkavégzés, illetve be-
1épés csak az illetékes vezetd irasbeli engedélye alapjan torténhet. Az engedély egy pél-
danyat a portaszolgéalatnak le kell adni.

A hallgatok, betegek, latogatok, valamint az egyes szervezeti egységekhez tigyintézésre
érkezOk belépésének szabalyait az egyes szervezeti egységek vezetdi, a kialakult helyi
munkarendnek megfeleléen szabalyozzak

A belépési szabalyoktdl eltérd idépontban a hallgatok, betegek, latogatok csak kiilon en-
gedéllyel Iéphetnek be a szervezeti egységek teriiletére. A kiilon engedély kiaddsanak
szabalyait helyileg kell meghatarozni.

A portaszolgalat alapvetd kotelessége az érkezok udvarias ellendrzése, tajékoztatasa, ira-
nyitasa, (sziikség esetén személyes kisérete vagy a keresett személy értesitése telefonon).

Torekedni kell arra, hogy a helyi koriilmények szerint a portdsnak legyen lehetdsége az
tigyfelek adatait belépéskor rogziteni.(Latogatasi konyv). A dokumentalds modjat helyi-
leg kell szabalyozni, az 1992. évi LXIII. Torvény figyelembevételével.

A pontos eligazitas érdekében biztositani kell a porta részére az intézményben, épiiletben
tartozkodok, dolgozok névsorat, tartozkodasi helyiiket, munkahelyiiket, telefonszamukat.

(10) A gépjarmiiforgalom és parkolas szabalyai

a)

b)

d)

Az egyetem teriiletére gépkocsival behajtani, illetve ott parkolni csak a szervezeti egysé-
gek vezetdinek - a telepek vonatkozasaban a telepek igazgatoinak -engedélyével lehet. A
felelds vezetok mérjék fel a teriiletiikon levo parkolasi lehetdségeket, jeloljék ki a parko-
l6helyeket. A parkolohelyek kijeldlése soran fokozott figyelmet forditsanak arra, hogy a
teriileten biztositva legyen a gépjarmiivek mozgasa.

A parkolok nem mindsiilnek 6rzott parkolonak, ezért a parkolés csak a tulajdonos feleld-
ségére torténhet. Errdl az engedélyt adok kotelesek tajékoztatni a gépjarmii tulajdonoso-
kat.

A parkolasra jogosult jarmiiveket el kell 1atni parkolasi engedéllyel.

A szabalytalanul, forgalmat akadalyoz6é médon parkold gépjarmiiveket a teriiletrdl ki
kell tiltani.
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Az egyetem vezetdinek behajtasi engedéllyel torténd ellatasa a Vagyonvédelmi Iroda
feladata. A Vagyonvédelmi Iroda altal a vezetdk részére kiadott behajtasi engedély az
egyetem minden objektumaba érvényes. A belsd és kiilsd klinikai telep behajtasi engedé-
lyekkel torténd ellatasat a telep igazgatok igénye szerint a Vagyonvédelmi Iroda végzi.
Az egyéb objektumokban a behajtasi engedéllyel torténd ellatast sajat hataskorben kell
megoldani.

Minden telepen biztositani kell, hogy a behajtod és onnan tdvoz6 gépjarmiivek az adott te-
riiletre csak ellendrzott kortilmények kozott hajthassanak be és ki. A gépjarmiivek ellen-
Orzése a portaszolgalat feladata.

A be- ¢és kihajto gépkocsikrdl a portan nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tar-
talmaznia kell a gk. forgalmi rendszamat, a beérkezés és tavozas idejét, a bejovetel cél-
jat, anyagszallitas esetén a szallitott anyag megnevezését és a kisérd okmany szdmat.

(11) Anyagok és eszkozok ki- és beszallitasanak szabalyai, csomagok ellendrzése:

a)

b)

d)

g)

h)

Az egyetem teriiletén belill az 6nallo gazdalkodd szervezetek kozott, valamint a kiilsd
szervek altal torténd anyagszallitdsok csak az anyagokért felelés személy altal kiallitott
bizonylatok alapjan térténhetnek.

Az anyagszallitast engedélyezd okmanyokat sorszammal kell ellatni, és szigortian szam-
adaskoteles nyomtatvanyként nyilvan kell tartani.
Az anyagok, eszk6zok kiszallitasat engedélyezd okmanyok fajtai:

szallitolevél

kapujegy
Az okmanyon fel kell tiintetni a szallitott anyag fajtajat, mennyiségét, minOségét a szalli-
tas idejét, kiallito €s az atvevo szervezet megnevezését. Az okmanyt a szallitas elrende-
1ésére jogosultnak kell alairni, és a szervezet bélyegzdjével kell ellatni.

A szervezeti egységek teriiletérdl torténd anyag- és eszkozszallitast a portaszolgalat ko-
teles ellendrizni, és a szallitast engedélyezé okmany szamat feljegyezni, vagy az okmany
masodpéldanyat atvenni.

Az ellendrzés végrehajtasa érdekében a portaszolgalatot el kell latni a szallitast engedé-
lyez6 okmanyok mintaival, az aldirasra jogosultak alairds mintdival és a hasznalatban le-
v6 bélyegzok lenyomat mintaival.

A portas (6r) ellendrizze:
a szallitast engedélyezé okmany érvényességét;
az okmanyon feltlintetett és a ténylegesen szallitott anyag egyezdségét;
a szallitast engedélyez6 személy aldirasat.

Eltérés észlelése esetén ne engedje a szallitds végrehajtasat, és azonnal értesitse a szer-
vezeti egység illetékes vezetdjét.

Anyag, eszkdz, felszerelés kiils6 cégek altal torténd beszallitasa esetén a kiilsé cég kdte-
les a portaszolgalatnak szallitolevelet leadni mindenrdl, amit nem végleges atadas, beépi-
tés, beszerelés céljabol szallit a szervezeti egység terliletére. A széllitolevélen fel kell
tiintetni, hogy a felsorolt anyagokat varhat6an mikor szallitjak ki.
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A portaszolgalat ezeket a szallitoleveleket kiilon gytijtse, és tarolja az anyagok kiszallita-
saig.

A portaszolgalat (vagyondr) csomagellendrzést csak a rendész, illetve az illetékes vezetd
utasitdsara hajthat végre. A csomagellendrzést a lehetdségekhez képest az ellendrzott
személy munkahelyi vezetdje, vagy az ellendrzést elrendeld vezetd (rendész) jelenlét-
¢ben kell végrehajtani. A csomagellendrzés soran az ellendrzést végzo az ellendrzott
csomagba, taskdba nem nyulhat bele. A tartalom ellendrzéséhez a taskat, csomagot a tu-
lajdonosaval kell kipakoltatni.

Az intézkedés végrehajtasat megtagadokkal szemben jegyzékonyvet kell felvenni.
Egyértelmii helyzetben segitséget kell kérni a rendérségtol.

(12) Helyiségek, épiiletek zarasa, kulcskezelés szabalyai.

a)

b)

g)

h)

A munkaidén til az épiileteket, iroddkat és egyéb hasznalaton kiviili helyiségeket zarva
kell tartani. A zarva tartas idejét, a helyiséget, épiiletet hasznal6 szervezeti egység veze-
téje szabalyozza.

A helyiségek kulcsait a zarva tartasi id6 alatt olyan helyen kell tarolni, ahol a megdrzése
biztositott. A megdrzésre leadott kulcsok részére zarhato tarold szekrényt célszerii bizto-
sitani.

A kulcsszekrényben szabadon tarolhatok azok a kulcsok, amelyek kozforgalmu helyisé-
geket, illetve nagyobb értéket nem tartalmazé helyiségek lezardsara szolgéalnak.

Azokat a kulcsokat, amelyek fokozott biztonsagot igényld helyiségeket zarnak, kulcsdo-
bozban, illetve az illetékes altal lezart, alairt boritékban kell a kulcsszekrényben elhe-
lyezni.

Minden helyiség tartalékkulcsat lezart, aldirt boritékban a tlizkulcsok kazettdjaban kell
tarolni. A tlizkazettaban tarolt kulcsokat csak a felelds vezetd engedélyével, rendkiviili
esetben lehet kiadni.

A megorzésre leadott kulcsokrol és kulecsdobozokrdl a tarold helyen naprakész nyilvan-
tartast kell vezetni, amelyekbdl egyértelmiien megallapithato, hogy a kulcsot mikor, ki
adta le meg0rzésre, és hogy a leadott kulcsot ki jogosult felvenni.

A kulcsokat és kulcsdobozokat csak a felvételre jogosultnak lehet kiadni a kulcskiadasi
konyvben torténd alairassal egyidejiileg. A kulcskiadd kdnyvben fel kell tiintetni a kulcs
(kulcsdoboz) szdmat, a felvétel idejét, a felvevd nevét és aldirdsat, valamint a leadas ide-
jét, a leadd nevét, alairdsat és az atvevo nevét és aldirasat.

Lezart helyiséget - rendkiviili esetek kivételével - csak a kulcs felvételére jogosult sze-
mélyek nyithatjdk ki. Rendkiviili helyiségfelnyitasar6l minden esetben jegyzOkonyvet
kell felvenni, amely tartalmazza a felnyitasra engedélyt ado és a felnyitasnal jelenlévok
nevét, beosztasat, a felnyitas ¢és lezaras idejét, a felnyitas okat, a helyiségbdl kivett, illet-
ve betett anyagok, eszkdzok felsorolasat. A jegyzOkonyv egy példanyat a helyiség hasz-
nalojanak kell atadni.
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A helyiség lezarasa utan a kulcsot boritékba lezarva két személy altal alairva kell a
tarolohelyen elhelyezni.

(13) Kis- és nagyértékii eszkozok kolcsonzése:

a)
b)

Kis- és nagyértékii eszkdzok a Leltarozasi és Leltarkezelési Szabalyzat eldirdsainak be-
tartdsaval kolcsondzhetok.

A kolcsonadott eszkozrdl, targyrdl, a kiszallitds engedélyezésére szallitolevelet, vagy
kapujegyet kell kiallitani. Az okmany egy példanyat a kiszallitaskor a portan le kell adni,
¢s ott kell Orizni az eszkdz visszaszallitasaig.

Az eszkoz visszaszallitasakor az okméanyon fel kell tiintetni az idépontot. Az okmanyt
csak ezutan lehet irattarozni.

(14) Eljaras ittas és kabult személlyel szemben:

a)

b)

d)

Az egyetem ¢és intézményei teriiletén az alkohol fogyasztasa, tarolasa, értékesitése, €s
protokollaris célra torténd felhasznaldsa, a Munka Torvénykonyv, a Kollektiv szerzdés,
a Munkavédelmi Szabalyzat vonatkozé pontjai szerint torténhet.

Az alkoholszondas ellendrzést alapvetéen a Munkavédelmi Szabalyzat eléirasainak fi-
gyelembe vételével kell végrehajtani, és az ittassdg megallapitdsa esetén az ott eldirtakat
kell alkalmazni, figyelemmel a 16/1986. (XII. 17.) EiiM rendelet eldirasaira.

Kéabitoszeres befolyasoltsag gyantja esetén vagy mas egyéb okok miatti rosszullét ka-
bultsag észlelése esetén a bodult személyt biztonsagba kell helyezni, hogy se énmaga-
ban, se masban kart ne okozzon, az elsdsegélynytjtas szabdlyai szerint kell ellatni, és a
mentdket értesiteni.

Az egyetem teriiletére ittas vagy bodult személy nem Iéphet be, kivéve a silirgdsségi be-
tegellatas eseteit!

(16) Talalt targyak kezelése:

a)

b)
©)

d)

A talalt értékek kezelésére a PTK 129-132 §-ai vonatkoznak.

A megtalal6 az egyetem teriiletén talalt targyon tulajdonjogot nem szerezhet.

A megtalalo a talalt targyat koteles a rendészet vezetdjének vagy a szolgélatot teljesitd
portasnak haladéktalanul leadni. Ha a tulajdonos a helyszinen fellelhetd, a talalt targyat a
tulajdonjog megfeleld igazoldsa utan a tulajdonosnak vissza kell adni.

Abban az esetben, ha a tulajdonos a helyszinen nem talalhatd, de lakcime megéallapitha-
td, értesiteni kell és jelentkezése esetén a talalt targyat megfeleld ellendrzés utan részére
at kell adni.
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A portaszolgalat dolgozoi kotelesek a talalt és résziikre atadott targyat — az erre a célra
rendszeresitett — masolattal ellatott, szamozott €s hitelesitett nyilvantartasi kdnyvbe be-
vezetni. A nagyobb értéket képviseld talalt targyakat — legkésébb a kdvetkezé munkanap
megkezdésekor — a betegek értéktargyai Orzéséért felelésnek at kell adni.

A nyilvantartokonyvnek tartalmaznia kell:
a talalt targy pontos leirasat,
a megtalalas helyét és pontos idejét,
a pénz esetén cimleteit, sorszamat.
a tulajdonjog igazolasanak (valdsziniisitésének) modjat,
a megtalalo nevét,
a visszaadas illetve kiadés idejét,

az igazolt tulajdonos nevét, aldirasat.

A nyilvantartd konyvet az irattari terv szerint kell meg0rizni.

Tliz- vagy robbandsveszélyes anyag, romland6 targy a megdérzendd targyakkal egyiitt
nem tarolhato.

Talalt I16fegyvert, 16szert a renddrségnek haladéktalanul at kell adni.

A fenti rendelkezések hatalya kiterjed az egyetem teriiletén talalt targyakra.

(16) Rendezvények biztositisa

a)

b)

d)

Rendezvényen, az egyetemen szokasos oktatdsi, gyogyitasi és egyéb munkavégzésre ira-
nyul6 tevékenységtdl eltérd, eseti vagy periddikusan ismétlodd, tobb személyt (kisebb-
nagyobb csoportokat, tdmegeket) mozgodsitd, az egyetem teriiletén megszervezett ese-
mény értendo.

A rendezvények zavartalansaganak biztositasaért és a minden szempontbol zokkendmen-
tes lebonyolitasaért a szervezd felelds.

A szokasos napirendtdl eltéré rendezvényt minden esetben egyeztetni kell a teriilet fel-
tigyeletével megbizott, illetve az objektum vagyonvédelméért felelés személlyel.

A szervezés szakaszaban gondoskodni kell arrdl, hogy a meghivottak és a rendezvényen
jogosan résztvevok a helyszinre akadéalytalanul eljussanak, értékeiket (ruhazat, gépkocsi)
biztonsagos helyen tarolhassdk. Iddben értesiteni kell a portakat és az ezeket feliigyeld
szervezeti egységeket a rendezvény kezdetérdl és varhatd befejezésének idépontjarol,
valamint a téliik elvart segitségnyujtas formajarol.
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(17) Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

a)

b)

d)

g)

h)

)

Rendkiviili eseménynek kell tekinteni az egyetem és szervezeti egységei miikodését su-
lyosan akadalyozo vagy megbénitd magatartasok, illetve személyek életének, testi épsé-
gének veszélyeztetettségét, sulyos vagyoni kar bekovetkezésének lehetdségét vagy ezek
tényleges bekovetkezését.

Vagyonvédelmi vonatkozasban rendkiviili eseménynek mindsiil:

Minden olyan kéarokozés, amelynél a karérték becsiilt nagysaga a 200.000.- Ft-ot megha-
ladja, jelentds kulturalis érték esetén a kar nagysagatol fiiggetleniil minden karokozas.

Az Egyetem teriiletén tortént fegyverhasznalat.

Az Egyetem szervezeti egységeinél kiépitett elektronikai, vagyonvédelmi rendszerek
megrongalasa.

Az Egyetem teriiletén személyek életének, testi épségének veszélyeztetése. (személy el-
len iranyul6 tdmadas, rablés, garazdasag, bombariado, tiszejtés).

Az Egyetemet érintd tiintetések, demonstraciok.

A fenti esetekben a szervezeti egység ,,Kiértesitési terv’-ében foglaltakkal 6sszhangban
értesiteni kell a Vagyonvédelmi irodat.

A Vagyonvédelmi Iroda munkatarsai munkanapokon 07°°-15*’-ig az iroda telefonsza-

man, munkaidén tal és munkasziineti napokon a Szentkiralyi utcai porta szolgalatanal
hagyott rovid {lizenettel, névvel és visszahivhat6 telefonszammal érhetdk el.

A felsorolt eseteket az Iroda koteles a legrovidebb idon beliil az egyetemi fétitkarnak,
valamint az Oktatasi Minisztérium Ko6zgazdasagi és Biztonsagszervezési Osztalyanak
(munkaiddn tul és munkasziineti napokon a minisztérium tigyeleti szolgalatanak) jelen-
teni.

Minden kdreseményt és rendkiviili eseményt, amely a vagyonvédelemmel kapcsolatos ki
kell vizsgélni.

A szabalysértési értékhatart meg nem halado karesemények vizsgalata a szervezeti egy-
ség feladata.

Azokon a telepeken, ahol 6nélloé rendész beosztds van rendszeresitve a telep igazgatd
megbizasa alapjan a rendész feladata a szabalysértési értékhatart meghalado, illetve biin-
cselekmények esetén a nettd 200.000.- Ft értékhatart meg nem haladé események vizsga-
lata.

Az 6nallo rendésszel nem rendelkezd szervezeteknél a blincselekményi értékhatart meg-
halad6 események vizsgéalatdba minden esetben be kell vonni a Vagyonvédelmi iroda
rendészeét.

Minden esemény, rendkiviili esemény kivizsgalasarodl jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvnek részletesen tartalmaznia kell az esettel kapcsolatos minden fontos tényt,
adatot (mikor, hol, mi tortént, ki a kdrosult, mennyi a kar, vannak e tanuk, ha igen, akkor
azok adatai, elérhetdségiik, tortént e rendori intézked¢s).

Az egyetemet blincselekmény kdvetkeztében ért anyagi kar esetén renddrségi feljelentést
kotelesek tenni:

az 0nallé rendésszel rendelkezo telepek igazgatoi 200.000.- Ft karérték hatar alatti
esetekben,

a Vagyonvédelmi Iroda osztalyvezetdje minden mas esetben.
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A dolgozdk, betegek, kiilsé vallalkozasok tulajdonat karositd biincselekmények esetén a
karosult jogosult a feljelentés megtételére. Ilyen esetekben a kivizsgalasrol készitett

jegyzOkonyv egy példanyat a karosultnak at kell adni.

(18) Informacioszolgaltatas rendje:

a)

Az egyetem szervezeti egységeinél bekovetkezett, minden a vagyonvédelemmel kapcso-
latos eseményt a Vagyonvédelmi Irodanak azonnal, illetve a kovetkez6 munkanapon je-
lenteni kell.

A jelentésnek tartalmazni kell:

az esemény helyét;

az esemény idejét;

személyi sériilés jellegét sulyossagat;

a keletkezett kar 6sszegét;

az azonnal tett intézkedéseket;

Az esemény kivizsgaldsa utdn az eseményrdl felvett jegyzokonyvet - amennyiben az
ligyben a szervezeti egység renddrségi feljelentést tett, a jegyzokonyvvel egyiitt a felje-

lentés egy példanyat - a kivizsgalas befejezésétdl szamitott 5 napon beliil a Vagyonvé-
delmi Irodanak meg kell kiildeni.

A feljelentésben kérni kell, hogy az ligydontd hatarozatot az eljar6 hatésag a Vagyonvé-
delmi Iroda cimére kiildje meg.

Azokndl a szervezeti egységeknél, ahol rendész munkakdrben fiiggetlenitett dolgozo
van, jelenteni kell a munkakorben tortént valtozasokat, a valtozas bekdvetkezésekor
azonnal.

Evente egy alkalommal februar 1-ig minden szervezeti egység koteles az el6z6 évi va-
gyonvédelmi helyzetének értékelését Osszeallitani, és azt a Vagyonvédelmi Irodanak
megkiildeni. Az értékelés részletes szempontjait a 3. szamu melléklet tartalmazza.

AZ ELLENORZES RENDSZERE
10 §.

(1) A vagyonvédelem szervezettségének, az eldirdasok megvalosulasanak ellenérzése az

egyetem valamennyi vezetdjének kotelessége.

(2) Az egyetemi szintii vagyonvédelem atfogo ellendrzése.

A rektor utasitasa alapjan az Ellendrzési Osztaly altal.
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Egyetemi szintli szakiranyu vagyonvédelmi bejaras sziikség szerint, de minimum
nyolcévenként az egyetemi fotitkar utasitasa alapjan kijeldlt bizottsag (kiils6 szakértd
altal) a Vagyonvédelmi Iroda bevonasaval.

Iddszakos szakiranyl vagyonvédelmi bejarast sziikség szerint, de minimum négy-
évenként kell elvégezni a Vagyonvédelmi Iroda terve alapjan, a teriileti rendészek,
szervezeti egységvezetok, (képviseldik) bevonasaval.

A vagyonvédelmi megbizottak 6nalldan tervezzék az éves szakiranyl vagyonvédelmi
bejarast az alleltarfeleldsok, helyiségfeleldsok bevonasaval.

Alleltarfeleldsok, anyagkezeldk, sziikség szerint, de minimum a leltarozasi és leltar-
kezelési szabalyzat eldirasaival 0sszhangban, negyedévente hajtsanak végre vagyon-
védelmi ellendrzését.

Elektronikai rendszerek rendszergazdai, raktarkezeldk, helyiségfelelésok naponta el-
lendrizzek a védelmi eszk6zok miikodoképességét, sértetlenségét.

Unnepek, hosszabb munkasziinetek esetén a szervezeti egység vezetdje (vagyonvé-
delmi megbizottja) szervezze meg a helyiségek napi ellendrzését.

Kiilsé kivitelezés, munkavégzés esetén a megrendeld koteles gondoskodni a vagyon-
védelmi szempontok érvényesitésérol, sziikség esetén a munkavégzok vagyonvédelmi
feltigyeletérol, ellendrzéséral.

(10) Az ¢élderds szolgalatok tevékenységét a munkaltatd (megbizottja) sziikség szerint, de

minimum havonta egy alkalommal ellendrizze. Az ellenérzéssel kapcsolatos észrevé-
teleit a szolgélati naploban kell régziteni.
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VEGYES SZABALYOK, ERTELMEZOK RENDELKEZESEK
11.§

(1)A vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzat alapjat képezi:

2)

€)

(4)

()

A Magyar Koztarsasag alkotmanya.

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény.
Az Allamhéztartasrol sz616 1992. évi XXXVIII. torvény.
A Szamvitelrdl sz616 1991. évi XVIII. torvény.

A vallalkozas keretében végzett vagyonvédelmi tevékenységrol szolo 1998. évi V. tor-
vény.

A Munka Toérvénykonyve 1992. évi XXII. torvény.
A Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény.

Az MM feliigyelte ald tartoz6 szervezetek beszamolasi kotelezettségérdl szolo 2/1989.
(Miiv.K. 6) MM utasitas.

A rendkiviili eseményekrdl sz6lo 5/1989. (III. 17.) MM rendeletben megfogalmazott -
tulajdon védelmével kapcsolatos - eléirdsok, jogok és kotelezettségek.

Az egyes szakmai és vizsgaztatasi kovetelményekrol szold 38/1997. (VI1.27.) BM rende-
let.

Amely figyelembe veszi:
A MM koziileti rendészeti tevékenységek kapcsolatos 7001/1998. (Miiv.K. 6.) iranyelv-
ét.

Az MKM koézigazgatasi allamtitkar felhivasat a vagyonvédelmi kotelezettségek fokozott
ellatasara.

A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat 6sszhangban van:

A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval.
Az Egyetemi Tandcs ,,Vagyonvédelmi Koncepcidval” kapcsolatos hatarozataval.

A tulajdonvédelem egyes szakteriiletein beliil elkésziilt egyetemi szabalyzatokkal.

A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat végrehajtasat minden vezetd koteles meg-
kovetelni, azt rendszeresen ellendrizni, valamint a végrehajtasdhoz sziikséges feltétele-
ket biztositani.

A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat eldirasainak megsértdjét a cselekménys, il-
letve a mulasztas, vagy annak nyoman bekovetkezett esemény sulyossagatol fiiggden
anyagi ¢és fegyelmi feleldsség terheli.
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(6) A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat eldirasaitol valo eltéréseket indokolt eset-
ben a rektor, illetve megbizasadbol az egyetemi fotitkar, irasban engedélyezhet.

(7) Uj jogszabalyok hatalyba 1épése, illetve a gyakorlati tapasztalatok alapjan sziikségessé
valé modositasokat a Vagyonvédelmi Iroda sziikség szerint koteles el6késziteni.

(8)Ez a szabalyzat 2002. szeptember 0l-én 1ép hatalyba.
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet
Jegyzokonyv

esemény kivizsgalasarol
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Az esemény altal keletkezett kar értéke: Ft.
A kér részletezése:

Kitoltendé minden, a szervezeti egység hataskorébe utalt kivizsgalas esetén
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Tanu meghallgatasa
Az esemény tanuja:

A tanu az liggyel kapcsolatban egyebet eléadni nem tud.
Budapest, 200....................

Meghallgat6 Tanu
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2. sz. melléklet

Azonnali jelentés
esemény bekovetkezésekor
(Fax-on tovabbitand6 333-05-86)

alairas

Kitoltendé minden bekdvetkezett eseményrol.
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3. sz. melléklet

Az éves 0sszefoglalo jelentés szempontjai.

Az éves 0sszefoglalo jelentés elkészitésének célja, hogy a szervezeti egység évente
értékelje a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtdsanak helyzetét, a szervezeti
egység vagyonvédelmében bekodvetkezett valtozasokat, megéllapitsa a vagyonvédelemmel
kapcsolatos tendenciakat, és kialakitsa a kdvetkez6 év feladatait.

A Vagyonvédelmi iroda a szervezeti egységek éves Osszefoglalo jelentései €s a sajat
tevékenysége alapjan elkésziti az egyetem egészére vonatkozo éves értékelést a rektor és az
Egyetemi Tanacs részére.

1.) A személyiigyi feltételek alakulasa

- A vagyonvédelemmel foglalkozok létszama:
Foallasu kozalkalmazott:
Hatarozott idejii szerzddéssel:

Sajat munkakor ellatasa mellett:

- A vagyonvédelmi feladatot ellatok szakképzettsége, felkésziiltsége.
- Kor szerinti megoszlésa.

2.) A vagyonvédelem anyagi feltételei:
- A tervezett keretek (bérkeret, dologi decentralizalt, egyéb)
- A biztositott keretek (bérkeret, dologi decentralizalt, egyéb)
- A felhasznalas (bérkeret, dologi decentralizalt, egyéb)
3.) A vagyonvédelem irdnyitasa, szervezettsége, az eléirt dokumentumok megléte,
kidolgozottsdga a szervezeti egységnél.
4.) Kapcsolat a tertiletileg illetékes renddrkapitanysaggal és a Vagyonvédelmi Iro-
daval.
5.) A élderds Orzés helyzete (sajat allomanyu 6rzés, kiilso cég altal végzett drzés)
6.) A mechanikai védelem helyzete
7.) Az elektronikai védelem helyzete
8.) Osszefoglalas, értékelés.
9.) Kovetkezo évre tervezett feladatok
10.) Javaslatok.
Melléklet: Adatlap.

- szervezeti egyseég vezeto -
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4. sz. melléklet

Javaslat
A PORTAI NYILVANTARTO KONYYV nyomdai elkészitéséhez

A konyv fejezetenként tartalmazza a portdkon vezetendd nyilvantartdsokat. Az egyes fejezetek cimlapjain
a nyilvantartds megnevezése, ¢és a hasznalataval kapcsolatos utasitasok keriilnek feltiintetésre.

A kovetkezd lap a nyilvantartasi minta, fejezetenként 20-25 lap kétoldalasra elkészitve.

A kotés tartos, biztonsagos 0sszefiizéssel, kemény fedeli kivitelezéssel.

A cimlapra a felirat keretezéssel a kdvetkezd:

Semmelweis Egyetem
Portai nyilvantarto
Konvv

A lapok sorszamozasa fejezetenként, a fejezet eldlapon feltiintetett oldalszam megjeldlésével.
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TARTALEK KULCSOK NYILVANTARTASA

MegoOrzésre atadott

vészhelyzetben kiadhato tartalék kulcsok

A nyilvantartasba be kell vezetni a portara leadott, kizardlag rendkiviili esemény esetén
hasznalandé kulcsokat! A rovatokat értelemszeriien kell kitdlteni, pontosan megjeldlve az
atado személy nevét, a kulcs biztonsagos azonositasanak, és tdroldsdnak modjat.

A kulcs atado utasitast a kulcs kezelésével kapcsolatban irasban mel-
Iékelve adhat, amit a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni, €s az okmanyt az okmanyok
kozott kell Orizni!

A kulcs atvétele Visszavonas
Az
atve-
A kul , L " :
onliocss A leadd ne- | A kulcs lezarasa- vO A visszave-
P ve beosztasa nak modja Az at- | szol- |Visszavé-| VO neve,
Sor neve , . .
. . munkahelye, bori- adas | galat tel munkahelye,
szam| szama, . e . , . .
., | telefonsza- | ték(bélyegzdvel), |dadtuma| neve | datuma | telefonsza-
azonosito- .
} ma kulcskazetta, stb. ¢s ma
Ja ala-

irasa

Megjeg
7E€s
(korlat
74s, egy
irasos u
sitas
melléke
stb.)
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KULCSOK, KULCSDOBOZOK NYILVANTARTASA

MegoOrzésre atadott
napi hasznalatra kiadhat6 kulcsok

A nyilvantartasba be kell vezetni a portara leadott, a napi munkarend szerint hasznalandé kulcsokat!
A rovatokat értelemszertien kell kitdlteni, pontosan megjeldlve az atadd személy nevét, a kulcs pon-
tos megnevezését, rendeltetését és tarolasanak modjat, helyét, a felvételre jogosultak névsorat.
A kulcsatado a kulcs kezelésével kapcsolatban utasitast irasban adhat, amit a megjegyzés rovatban
fel kell tlintetni, és az okmanyok kozott kell 6rizni!

A kulcs atvétele

Visszavonas

Sor
szam

A kulcs
pontos
neve
szama,
azonosito-
ja

Az atado
neve beosz-
tasa
munkahelye,
telefonsza-
ma

A kulcs
tarolasi
helye

Az at-
adas
datuma

Az at-
vevo
szolga-
lat
neve €s
alairasa

Visszaveé-
tel
datuma

A visszavevo
neve,
munkahelye,
telefonszama

Megjegy-
Z€s
korlatozas
(van-
nincs),
felvételre,
jogosul-
tak




42

OKMANYOK NYILVANTARTASA

eseti intézkedések gyiijtoje.

A portara kiadott rovid és hosszl tavi, irdsos utasitasok, szabalyzatok,

A nyilvantartasba minden olyan okmanyt be kell vezetni, ami a porta szolgalat tevékenységét meghatarozza,
miukodését befolyasolja!

Sor-
szam

Okmany
neve,
TEMAJA

Az ala-
iro,
vagy
atado
neve

Ervényesség
kezdete

Atvevé
szolgalat
neve, ala-
irasa

Ervényesség
vége vagy
visszavonas
datuma

A visszavo-
nasrol intéz-
kedo
neve, alairasa

Megjegy-
zZ¢és
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ESZKOZ ES ANYAG NYILVANTARTASA
A nyilvantart6 konyvbe mindent be kell irni,
ami a portan van felhasznalas, alkalmazas
épiilettartozék, berendezés céljabol

A nyilvantartasba bejegyzést csak az atado és atvevo egyilittes jelenlétében a {6 nyilvantartas vezetdjének tudta-
val torténhet!

Készlet
Fo leltar |mozgast
nyilvantar- |igazold
tas személy
helye |neve, ala-
irasa

Atvevé
(leltar, nyilvan- |Déatum
tartas felelOs)

J4

c€gyscg

Sor- |Megne-
szam | vezeés

Menny.
Mennyiség
Visszavét
Elszallit
Selejt
Készlet
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5.sz. melléklet
Jegyzokonyv
helyiség felnyitasarol

Késziilt: Budapesten, 200...év................. ho...... nap........ Oevennnnn. perckor a
........................................ helyiségében.

Jelen vannak: ...

Targy: A helyiség felnyitasa.

A mai napon a fenti helyiséget a helyiséget hasznald (felnyitasra jogosult) tavollétében

miatt felnyitottuk.

A helyiségbdl kivettiik (betettiik) az alabb felsorolt anyagokat, illetve az alabbi munkat végez-
tiik:

A helyiséget ............ [ I perckor lezartuk, a kulcsot ...
.............................. PP 1 c:1 e 1t 21 B 574 1 A o0} o &
tekban ... (tarolasi hely)-n helyeztiik el.

-k.m. f. -

helyiség hasznaloja



45

6. sz. melléklet

SZOLGALATI UTASITAS

portaszolgalata részére

A portaszolgélat cime:
Telefonszama:

(Ez a ,,Szolgalati utasitds” minta csak az utasitas keretét tartalmazza. A kidolgozas sordn a
helyi sajatossagoknak megfelelden kell az egyes feladatok végrehajtasdnak szabdlyait kidol-
gozni.)
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A szolgalat rendje:

az év minden napjan 24 oraban, .....porta- recepcios szolgalat

A portas altalanos feladatai.
- az objektum funkcionalis miikodésének biztositasa,
- az aruszallitas ellenOrzése, dokumentalasa,
- személyforgalom ellendrzése, az ezzel dsszefliggd feladatok ellatasa,
- a gépkocsi forgalom ellendrzése, az ezzel Osszefiiggd feladatok ellatasa,
- abiztonsagtechnikai eszk6zok kezelése,
- jogtalan behatolasok megakadalyozasa,
- vendégek, latogatok fogadasa, informacid adds, sziikség szerint kisérés,
- szabalysértések, blincselekmények megelézése, megakadalyozasa,
- az objektum vagyontargyainak 6rzése,
- tlizvédelmi figyeldszolgalat,
- rendkiviili esemény bekovetkezésekor a megbizd, az illetékes hatosag értesitése, kozremiikodés az elja-
rasban,
- aszolgalati adminisztracio vezetése.

I. Kapcsolattartas

A portaszolgélat kozvetlen munkahelyi vezetdje:

Hivatali id6ében felmeriil6 iigyek, valamint a munkasziineti napokon bekovetkez6 rendkiviili események esetén 6 az
elsd értesitendd személy.

A rendkiviili események bekdvetkezésekor hozott dontései, utasitasai a portdsokra nézve kotelezdek.
A szolgalati okmanyokba betekintési €s bejegyzési joga van.

A szolgalat ellatasaval kapcsolatos észrevételeit a szolgalati naploban rogziti.

Az altala meghatarozott rendszerességgel a szolgalati naploban szerepld bejegyzéseket szignalja.

I1. A portaszolgalat szervezete:

A portaszolgalat 1étszama valtasonként .... f6.

A portaszolgalat szolgadlati rendje:

Naponta .....0ra,.................. valtasi rendben.

A vezénylésben meghatarozottak mindenkire nézve kotelezdek.

A szolgalatba 1épés idOpontja:
Vezénylés szerint: naponta ............ orakkor

A szolgalatba 1ép0 portas koteles a szolgélatba 1épés elott 15 perccel szolgalati helyén megjelenni, s a lelépd szolga-
lattol az elmult idészakban torténtekrdl €s a folyamatban 1évo feladatokrol informacidkat szerezni.

A szolgalati helyek felsorolasa:

1. sz. megnevezése:
2. sz. megnevezese:
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3. sz. megnevezése:

I11. A portaszolgalat miikodésének feltételei:

A portaszolgalat elhelyezése: a feladatok ellatasara kialakitott ..........................

Etkezés: Alapvetden hozott élelem, valamint megfeleld valtas esetén a teriileten lizemeld biifé-
étterem.

AtSltozés: A kijelolt 61t6z6 helyiségben

A portaszolgalat ruhdzata: ... .. ..o

IV. Szolgalati utasitas

1.1 A szolgalat atvétele, atadasa:

Az év minden napjan: a szolgalat megkezdése eldtt 15 perccel.
A szolgalat atadasanak, atvételének targyai:

Dokumentumok:

A portai nyilvantartd konyvben nyilvantartott okmanyok, valamint az eseti intézkedések.

Felszerelés:

A portai nyilvantarté konyvben nyilvantartott eszkdzok.

A szolgalatot leado portas koteles meggyozodni:

- a szolgalatban nem 4ll szeszes ital, vagy mas boditoszer hatdsa alatt,
- fizikailag, egészségileg, megfelel az eldirt kovetelményeknek,

- szolgéalati feladatait ismeri,
- ruhézata szabalyos, tiszta, személye apolt, kultaralt.

A szolgalatot lead6 portas ismertesse mindazon 1) és folyamatban 1év6 feladatokat, melyek a belépd szolgalat mun-
kavégzését befolyasoljak.

1.2 A portaszolgalat tagjainak altalanos kotelezettségei:

A portaszolgalat tagja:

- A szolgélati vezénylésben szamara meghatarozott iddben a szolgalati helyén kipihenten, szolgélatra kész
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allapotban jelenjen meg ¢€s a szolgalatban eltoltott idot a szolgalati naploban pontosan dokumentalja.

- Az eldirt 6ltozetet a szolgalatba 1€pésekor és szolgélata alatt viselje.

- A szolgalatba 1épése elbtt és a szolgélata alatt a szeszesital €s a kabitd hatasu anyagok fogyasztasatol tartdz-
kodjon. Szolgalati ideje alatt ezen anyagok hatdsa alatt nem allhat.

- Szolgalati id6 alatt, olyan tevékenységet nem végezhet, mely a jogszert szolgalat ellatasrdl elvonja figyel-
mét.

- A szolgélati utasitdsban meghatarozott feladatoknak tegyen eleget. A szolgéalathoz kapcsolodo utasitasoktol
csak abban az esetben térhet el, ha emberi élet, vagy jelentds értékli anyagi javak mentése ezt indokoltta teszi.

- Sziikséghelyzet esetén legyen képes a rendszeresitett tizoltd berendezések hasznalatara.

- Szolgalati ideje alatt csak az arra kijelolt helyen dohanyozhat. Intézkedéskor, jarérozéskor, ellendrzéskor
tilos a dohanyzas!

- Etkezéshez csak hozott ételt, vagy megfeleld valtas esetén, a teriileten iizemeld étterembél, biifébol beszer-
zett ételt fogyaszthat.

- Higiéniai, biztonsagi, erkolcsi okokbdl semmiféle ételt, italt, dohanyarut, nem fogadhat el senkitol.

- Borraval6t semmilyen okbdl, senkitdl sem fogadhat el.

- A feliigyelt objektum alkalmazottaitol nem kérhet kdlcson pénzt, vagy targyakat.

- Amennyiben tanacsra, segitségre van sziiksége, vagy feladatai végrehajtasa soran bizonytalansagot érez
azonnal 1épjen kapcsolatba munkahelyi vezetdjével, vagy az egyetem vagyonvédelmi irodajaval.

- Ha a szolgalat megkezdése eldtt vagy a szolgalat ellatdsa kdzben betegség, vagy mas ok miatt a szolgalat
ellatasara alkalmatlannd valik, haladéktalanul értesitse munkahelyi vezetdjét.

- VezetoOi utasitasra hajtsa végre mindazokat a feladatokat, amelyek jellegiiknél fogva a feladatkorébe tartoz-
nak, és amelyekkel a felkésziiltsége €s képességei alapjan az 6rzott objektum védelme érdekében megbizzak.

1.3 A dolgozok be- és kiléptetése:
1.3.1. A be- és kiléptetes helye:

A dolgozok be- és kiléptetése a ............ portan torténik.

1.3.2. A be- és kiléptetés rendje:
(Itt kell feltiintetni a helyi szabalyozasnak megfeleléen a dolgozok beléptetésének szabalyait)

1.3.3. Az ellendorzés modja
( A helyi szabalyozas szerinti eldirasokat kell feltlintetni.)

Ittassag gyanuja esetén alkoholszondas ellendrzést kell alkalmazni. Pozitiv eredmény esetén a munkahelyi vezetot
kell értesiteni, jegyzOkonyvet kell késziteni és a belépést meg kell tagadni.

1.3.4. Dokumentacio
A dolgozdk altal torténd anyagkiszallitas esetén az engedélyezé okmany egy példanyat a kiszallitas datumanak fel-
tiintetése utan le kell fiizni.

Rendellenesség észlelése esetén két példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a Megbizo
altal kapcsolattartasra kijelolt személynek kell atadni.

Alkoholszondas ellendrzés esetén “Jelentés alkoholszondas ellendrzésrél” formanyomtatvanyt kell két példanyban
kit6lteni, melybdl egy példanyt a Megbizo képviseldjének kell eljuttatni.

1.4 Ugyintézok, betegek, latogatok be- és kiléptetése:
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1.4.1. Az iigyintézok, betegek, latogatok be- és kilépésének rendje:
1.4.2. Dokumentdcio:
1.5 Kiils6 cégek, kivitelezok, idészakos munkavégzok be- és kiléptetése:

1.5.1. A be- és kiléptetés helye
Be- és kiléptetésa .................... portanal torténik.

1.5.2. A be- és kiléptetés rendje
1.5.3. Az ellenorzés modja

1.5.4. Dokumentacio

1.6 Személygépjarmiivek be- és kiléptetése
1.6.1. A belépésre jogosult személygépkocsik kére
1.6.2. A be- és kilépés helye, ideje

1.6.3. Ellenorzés

1.6.4. Dokumentacio

1.7 Tehergépjarmiivek be- és kiléptetése

1.7.1. A belépésre jogosult tehergépjarmiivek kére

1.7.2. A be- és kilépések helye, ideje

1.7.3. Ellendrzés

1.7.4. Dokumentacio

(A személyek és gépjarmiivek beléptetésénél, ellendrzésénél nyilvantartasanal az intézet belsd szabalyozésa szerinti
feladatokat kell az el6z6 pontban kidolgozni, olyan részletességgel, hogy a portasok kotelezettségei €s jogai egyér-
telmiien végrehajthatok legyenek.

1.8 Jarulékos feladatok

Itt kell felsorolni a portds minden egyéb feladatat, amelyet a szolgéalatellatds soran rendszeresen végre kell hajtania,

de az el6z6 pontokban nem szerepel. Pl. telefonkdzpont kezelése, személyhivo rendszer kezelése, riasztorendszerek
kezelése, posta atvétele, tovabbitasa, liftkezeléssel kapcsolatos feladatok, stb.
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1.9 Jaror tevékenység

1.9.1. A jarérozés idobeosztdsa

1.9.2. A jarorozés utvonalai

1.9.3. A jardrozés idotartama

1.9.4. A jaror feladatai

1.9.5. Dokumentdcio

Ha a portasnak jarorozési feladat van eldirva, a részletes feladatokat ebben a fejezetben kell kidolgozni.
V. Az ellenérzé személyek fogadasa:

1.1. A szolgalatot ellato portds ellendrzésére jogosult:

(Az ellendrzésre jogosult személyek kozott fel kell tiintetni a Vagyonvédelmi Iroda rendész beosztast dolgozait,
mivel a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat szerint 6k az egyetem minden teriiletén jogosultak ellendrizni.)

Amennyiben a portas az ellendrz6 személyt nem ismeri, koteles a jogosultsagrol meggy6zddni, az igazolvany ellen-
Orzésével.

Amennyiben a portast ellen6rzik, koteles jelenteni a szolgélata alatt tortént eseményeket:
1.2 Egyéb feladatok, tilalmak

Telefonhasznalat:
A portas a telefont kizarolag szolgalati feladataval dsszefiiggésben, a sajat kodjaval hasznalhatja.

Maganjellegli beszélgetések esetén a beszélgetések dijat az informatika kimutatésa alapjan meg kell tériteni!

rrrrr

A portas koteles megismerni €s betartani az objektumra vonatkozo6 tliz- €¢s munkavédelmi szabalyzatot.

A portas koteles mindenkivel udvariasan, kultaraltan beszélni. Szolgalati helyen ruhazatot lazitani, levetkdzni, le-
délni, lefekiidni, aludni, szérakoztato jatékot jatszani TILOS!

Szolgalati 1d6 alatt minden olyan tevékenység folytatasa tilos, mely elvonhatja figyelmét szolgalati feladatai ellata-
satol.

A szolgalati (elhelyezés) helyiséget sotétedéstdl - vilagosodasig ki kell vilagitani. Elsotétiteni TILOS!
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VI. Sziikséghelyzeti utasitas:

"A rendkiviili esemény alatt értjiikk az adott intézmény, funkciondlis feladatainak ellatasat akadalyozé vagy megbé-
nit6 szandékos vagy stlyosan gondatlan magatartasok, illetve varatlan események Gsszességét, amely magaba hor-
dozza személyek ¢letének, testi épségének veszélyeztetettségét, vagyoni kar és egyéb hatrany bekovetkezésének
lehetdségét."

1. Robbanas, tiiz, kézmii sulyos meghibasodasa:
Altalaban hatarozhatok meg azok a feladatok, amelyeket az esemény bekovetkezésekor azonnal meg kell tenni.
Ezekben az esetekben célszeriien a tiiz esetére kiadott riadoterv alapjan kell a feladatokat meghatarozni.

Gazszivargas észlelése esetén azonnal riasztani kell az épiiletben tartézkodokat, az épiiletet ki kell iiriteni. Tlizgytj-
tasi és aramhasznalati tilalom. Ertesiteni kell a gaz- és elektromos miiveket.

A portai szolgalat feladata:
- az objektum kiils6 6rzésének megszervezése,
- aszervezeti egység vezetdjének (ligyeletvezetdnek) valamint a szakhatosagok értesitése
- az objektum kiils6 6rzésének megszervezése,
- életmentés,
- amegsériilt személyek elsdsegélyben részesitse,
- az értékek mentését csak a személyek mentését kovetden lehet megkezdent,
- aszakhatdsdg megérkezése utan az 6 utasitdsaik szerint kell eljarni.

2. Bombafenyegetés

Minden bombafenyegetést ki kell vizsgalni, valosnak kell tartani mindaddig, amig a vizsgalat ¢és a fenyegetett terii-
letek atkutatasa be nem bizonyitotta, hogy a bejelentés, vagy a fenyegetés hamis volt, vagy megtalaltdk a robbano-
szert.

A telefonon érkezo bejelentés esetén ajanlott magatartas:
- Orizze meg nyugalmat,
- kapcsolja be a magnot vagy az lizenetrogzitét, ha van,
- beszéltesse a hivot, s torekedjen 1ényegi informaciok megszerzésére.

A portaszolgalat feladata:

Az intézmény teljes, vagy részleges kiiiritését csak az igazgatd, a vezetdi ligyeletes, a kiérkezo tlizszerész vagy tliz-
oltosagi egység parancsnoka rendelheti el.

az illetékes renddrkapitanysag tigyeletének, tlizoltd parancsnoksdganak, az intézet vezetd ligyeletesének

jelenti a fenyegetést,

- ha van miiszaki tigyelet tajékoztatasa,

- intézkedés a teriilet atkutatdsara, illetéktelen személyek, valamint gazdatlan, gyanis csomagok, targyak
felderitése,

- anyilt tertiletek atkutatésa,

- gazdatlan csomag fellelése esetén a kornyezetben tartozkoddkat tavozasra felszolitani, a csomag érintet-
lenségét biztositani,

- az Orzésre leadott kulcsok szambavétele,

- ahat6sagi intézkedés megkezdése utan az 6 utasitasaik szerint kell eljarni,

- irasos jelentés elkészitése
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Veszélyhelyzeti riasztas modja:

Tlzjelzés: telefon

Egyéb esetben: telefonon, vagy személyhivon

(Ha az intézeten beliil van lehetdség mas értesitési modra, azt itt kell feltiintetni.)
Sziikséges telefonszamok:

Hatosagok:

mentdk: 104
tlizoltoék: 105
renddrség: 107

Az intézet részérol:

Név:

Beosztasa:

Szokasos munkaid6 beosztas:
Telefonszama munkaidGben:
Telefonszama munkaidon tul:

Név:

Beosztasa:

Szokasos munkaid6 beosztas:
Telefonszama munkaidGben:
Telefonszama munkaidon tul:

Mell¢kletek: 1., sz. ADATLAP a robbantassal fenyegetésrol, minta (1 lap
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1. sz.melléklet
ADATLAP
Robbantassal fenyegetésrol
(minta)

A jelentés idépontja: 20.... ...ccoeeeverierienieniieieeinne ho ... nap ............ ora ............. perc
YN ] (531 LT 10 T |- PO

A NIVO PONLOS SZAVALL ..euviiiiiiieiieiietete sttt ettt ettt s b e st b et e e benbe e enes

Feltennival6 kérdések

Mikor fog a bomba robbanni? ............ccceevuieeiieiiriierieriee e
Hol van most @ DOMDA? ..........cccuiiiiiiiiiiieiecee et e e
Miféle DOMDBAIOL VAN SZO? .....ccuviiveeiiiiieiicie ettt ettt ettt eere b e sreesreesreenseenne e
Hogy N€Z Ki @ DOMDAT .......eoviiiiiiiciecieece ettt e sbe b esne s
Miért helyezte el €zt @ DOMDAL .........c.eecvieiieiicieieieee e
Honnan telefOnAl? .........c.ooiiiiiiiecieeeece ettt e et re e be e sreeeree e

AR S

A telefonalo hangjanak leirasa:

HAErza] «.ooovveveeiiceceeeeeeeeceee e, ISmerds hang .........ccceeevevveveenieiieieeiecieeens
Ha igen, kire hasonlitott? ..........ccoooieiieiieie ettt st
IMAS NANZJCIZOK: ....eevvieeiieiiieiieciieteete ettt et e ettt et e b e esbeesbessaessaessaesseesseessensseesaenseens
Az idépont, amikor a hivo letette a Kagylot: ........oocveiieiiiiieieieeee e

BSZIEVELELEK: .ot ee et ee e et e e s e s e e e e et eeseseeeseee et s s s e eseeeeeeeeseseseseseneneen

FEIVEVO NEVE €S ALAITASA: ......ocvveeeeeiiieeeeeee et e et e e e e eaeeeean
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7. sz. melléklet

SZOLGALATI NAPLO

Megdrzendo a lezarastol szamitott 2 évig



55

Datum.:........... €Viiiriiiiiiiiniiinnens ho.......... nap
A szolgalatba I€pOK NeVe ...
A szolgalat kezdete: ... 0 befejezése:............... 0
A szolgalati 1d0 alatt kapott utasitdsok:..........oooiiii i
A szolgalati id0 alatt tOrtént eSemMENYeK:........ouvitiii i
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A szolgalat atadas — atvétele

Atadas- atvételre keriilt okmanyok:

A ,,Portai nyilvantarté konyv” alapjan: hianytalanul hidnyosan
Uj okmanyok:

Atadas- atvételre keriilt technikai eszkozok, berendezési targyak:

A ,,Portai nyilvantarté konyv” alapjan: hianytalanul hidnyosan
UjeszkOz0K::

Atadas- atvételre keriilt kulcsok, kulcsdobozok:
A ,,Portai nyilvantarté konyv” alapjan: hianytalanul hianyosan

Uj kulesok, kulesdobozok:  .o.vuiiueeii e



8. sz. melléklet

Kulcs, kulcsdoboz kiadasa és visszavétele

57

(Minta)

Fsz

Felvétel ideje

Felvev6 neve

Aléirasa | Leadas ideje | Leadd neve

Leadd

alairasa

Atvevo
alairasa

Konyv formajaban kell elkésziteni.
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Latogato konyv

(minta)

9. sz. melléklet

Fsz

Név

Kihez megy

Fsz

Név

Kihez megy




10. sz. melléklet
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Talalt targyak nyilvantartasa
(Minta)

Fsz

A megtalalé adatai (név, lakcim,

A talalt targy megnevezése, jellemzdi szig.szhm)

A talalt targy elhelyezése

Konyv formajaban kell elkésziteni
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Gépjarmii mozgasi naplo

(Minta)
. . Okmany .
Fsz Frsz Belépés ideje Cég Szall. ag széma Kilépés ideje Szall ag.
A gépjarmii mozgasi naplo vezetése

1. A gépjarmi mozgasi naploba a szolgalati utasitasban meghatarozott gépjarmi forgalmat kell vezetni. (Minden gép-
jarmt, csak teher, csak behajtasi engedéllyel nem rendelkezd gépjarmd stb.

2. A rovatokat értelemszeriien kell kitdlteni. (Pld. A gépjarmii teleprél induld gépkocsi esetén a kilépés idopontja korab-
bi idépont, mint a belépésé.)

3. A cég név rovatban csak az aktualis adatot kell kitolteni. (pld. Ha a szallité cég nevét tudom, a gépjarmiivezetd nevét
nem sziikséges felirni.)

4. Az okmanyszam rovat a szallitasi okmany (menetlevél, kapujegy) szamanak feljegyzésére szolgal.

5. A naplét naponta 0 6ratdl- 24 oraig kell vezetni. 246rakor aldhuzassal le kell zarni, és a kdvetkez6 sorba, a rovatok
tartalmatol fiiggetleniil, k6zépre az 0j datumot kell felirni.

6. gy abe- és kilépés idejének csak az ora perc megjelolése sziikséges. Ha a gépkocsi a belépés napjan nem hagyija el a
telepet, a kilépési idopontot iiresen kell hagyni. A kilépést értelemszertien a kilépés napjan kell vezetni, a belépés ro-
vat iiresen hagydsa mellett.

7. Az alairasnal a be- és kiléptetd portas (Or) ir ala. Valtotarssal nem rendelkezd portakon a rovatok 6sszekapcsolhatok,

¢és egy alairassal hitelesithetok.
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12. sz. melléklet

A portaszolgalat részére kiadando okmanyok

Portai szolgalati utasitas.

Szolgalati naplo.

Portai nyilvantartd konyv.

Ttzvédelmi riadoterv.

Kulcskiadési konyv.

Latogato konyv.

Talalt targyak nyilvantartasa.

Biztonsagi berendezések kezelési utasitasa.
Biztonsagi berendezések lizemeltetési és karbantartasi naploja
Helyiségfelnyitési jegyzokonyv (tirlap)
Munkaidd nyilvantartasi lap.

Feljegyzési flizet.

Hazi telefonkdnyv (dolgozdi lista).
Gépjarmiimozgasi naplo.

Alairas mintak.

Anyagkiszallitasi engedély mintak.
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13. sz. melléklet

A Vagyonvédelmi Iroda dolgozdival szemben tamasztott
kovetelmények és munkakoriikhoz kapcsolodo fobb feladatok

Vagyonvédelmi Osztalyvezet6:
Kovetelmények:

fels6foku végzettség,
felsdfoku vagyonvédelmi képesités,

szdmitastechnikai szoftveriizemeltet6i képesités.

Feladatai:

Tervezi, szervezi, vezeti a Vagyonvédelmi Iroda munkajat.
Kapcsolatot tart a szervezeti egységek, klinikak, telepek, épliletek vezetdivel.

Kétévente felméri az egyetem vagyonvédelmi helyzetét, errdl 6sszefoglald jelentést ké-
szit.

Javaslatot dolgoz ki a vagyonvédelmi szabalyzat sziikséges modositasaira.

Evente legalabb egy alkalommal az Orvosegyetem cimii lapban tajékoztatja az egyetem
dolgozoit a vagyonvédelem helyzetérdl és feladatairdl.

Evente elkésziti az Oktatasi Minisztérium szdmara sz60l6 vagyonvédelmi jelentést.

Sziikség szerint szervezi a vagyonvédelmi megbizottak és az iroda dolgozodinak vagyon-
védelmi felkészitését.

Az iroda munkarendjében meghatarozott napokon szakmai tanacsadast nyujt az egyes
szervezetek képvisel6i szadmara.

Segédleteket dolgoz ki és bocsat kdzre a vagyonvédelemmel kapcsolatos témakorokben.

Rendszeresen ellendrzi €s ellendrizteti a Vagyonvédelmi Szabalyzatban eldirt feladatok
végrehajtasat. Az eldirasok megsértése esetén, fegyelmi- és anyagi feleldsségre vonast
kezdeményez.

Kidolgozza a mechanikai, elektronikai és élderés védelem egyetemi hatalyu szabalyait
¢és gondoskodik megvalositasukrol.

Szakmai segitséget nyujt a vagyon elleni cselekmények kivizsgalasaban.
Vagyonelleni eseményeket kovetden renddrségi feljelentést tesz.

Szakmai segitséget nyujt a vagyonvédelmi kozbeszerzési palyazatok kiirdsaban ¢és elbi-
ralasaban.
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Rendészeti foeloado:

Kozvetlen felettese a vagyonvédelmi osztalyvezeto.

Kovetelmények:

fels6foku végzettség,
biztonsagszervezdi vagy felsdfoku biztonsagtechnikai képesités,

szamitastechnikai szoftveriizemeltetdi képesités.

Feladatai:

A vagyonelleni események kivizsgalasanak, jegyzOkonyvezésének segitése, sziikség ese-
tén elvégzése.

A szabdlyszer(i renddrségi feljelentés megtételének eldkészitése.

A karesemények bekovetkezését eldsegitd okok, koriilmények feltardsa, javaslatok, in-
tézkedések, tajékoztatok elokészitése, a hasonld esetek megakadalyozasa érdekében.

A kareseményekkel kapcsolatos statisztikai adatlap kidolgozésa és rendszeres vezetése.
A kozérdekii esetekrdl esettanulmanyok készitése és kozzététele.
Negyedéves esettajékoztatok dsszedllitasa.

A rendorségi feljelentések Osszeallitasa, kapcsolattartds a rendérséggel és az érintettek-
kel.

A pénzszallitas és kisérés szervezése, sziikség esetén végzése.
A kozponti rendezvényekre igényelt biztositds megszervezése, felkészitése, ellendrzése.
A vagyonvédelmi osztalyvezeto tavollétében helyettesiti az osztalyvezetot.

Az ¢él6erOs Orzéssel, mechanikai védelemmel kapcsolatos tapasztalatok gytijtése, elemzé-
se. A szerzddések nyomon kovetése, a kozbeszerzési palyazatok eldkészitésében, lebo-
nyolitasaban vald részvétel.

A vagyonvédelmi bejarasok tervezése, szervezése és végrehajtasa.

A portak ¢és biztonsagi szolgalatok ellendrzésének €s szakmai felkészitésének tervezése,
iranyitasa, végzése.

A vagyonvédelmi osztalyvezetd altal meghatirozott eseti vagy id6szakos feladatok el-
végzése.

Rendészeti eloado, teriileti rendész:

Kozvetlen felettese a szervezeti felépitésben meghatarozott dékan, telepigazgato, ren-
dészeti féeldado.
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Kovetelmények:
- kozépfoku végzettség,
- kozépfoku biztonsagszervezdi vagy rendészeti képesités,
- szamitastechnikai szoftveriizemeltetdi képesités.

Részletes feladatait a kozvetlen felettese hatdrozza meg (munkakorének megfeleld-
en), egylittmitkddve a rendészeti féeldadoval.

Biztonsagtechnikai rendszereket iizemeltet6 mérnok:

Kozvetlen felettese a vagyonvédelmi osztalyvezeto.
Kovetelmények:
fels6foku szakiranyu végzettség,
biztonsagtechnikai mérnokképesités,

szamitastechnikai szoftverkezeldi képesités.

Feladatai:

Az egyetem elektronikai vagyonvédelmi rendszerei miikoddképességének, karbantartott-
saganak, szabalyos eldiras szerinti kezelésének rendszeres ellendrzése.

Kapcsolattartas az egyetem elektronikai védelmi rendszereit kiépitd, karbantarto, fel-
tigyel6 vallalkozasokkal.

A telepitésekre, javitasokra, felujitadsokra érkez6 ajanlatok szakmai elbiralasa, a targyala-
sok, szerzodések szakmai elokészitése.

Segitségnyujtas a szervezeti egységek, telep- €s épililetigazgatok biztonsagi igényeinek
szakszerli megfogalmazéasaban.

crer

végrehajtott moédositasok, cserék, fejlesztések, dokumentalasa.
A riasztorendszerek miikodését érinté események kivizsgalasaban valo részvétel.

A telepek feliigyeleti rendszerének tervezésében, kialakitasaban valo részvétel, a miiko-
dés rendszeres ellendrzése, az adattartalmak szakszerli vizsgélata.

A kodvaltasok segitése, végrehajtasuk rendszeres ellendrzése.

A kozponti feliigyeletet, portaszolgalatot ellatok felkészitése az elektronikai jelzérend-
szerekkel kapcsolatos feladatok ellatasara. A feladatok utasitasokba torténd kozérthetd
megfogalmazasa.
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