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1

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat célja

(1) A vagyonvédelmi és rendészeti feladatok végrehajtdsa gazdasagi szempontok figyelembevéte-

1ével a szervezeti egységek feladata. Ennek érdekében keriilt kidolgozasra a Semmelweis Egye-
temre (a tovabbiakban: Egyetem) vonatkozé Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabdlyzat, amely
rogziti az egyetemi vagyon és a személyi tulajdon védelmére vonatkoz¢6 feladatokat.

(2) Az Egyetem vagyonvédelmi €s rendészeti tevékenységének célja az Egyetem rendeltetésszerli

mikodésének biztositdsa, tovabba az Egyetem tulajdondban, illetve kezelésében 1évo anyagi
javak megodrzése, jogellenes eltulajdonitisanak megakadédlyozdasa, a dolgozok, betegek, hallga-
tok személyi tulajdona védelmének eldsegitése, a bekovetkezett vagyon elleni sérelmek okai-
nak feltardsa, elkovetdik felderitésében egyiittmiitkodés a nyomozohatdsagokkal,és az Egyete-
men folytatott tevékenységek vagyonvédelmi és rendészeti biztositdsa.

1.2 A szabalyzat hatalya Kiterjed

a) az Egyetem minden szervezeti egységére, vezetdjére, foglalkoztatottjara, hallgatdjara,

b) az Egyetem teriiletén tartézkod6 betegekre, latogatdkra és vendégekre, a rdjuk vonatkoz6 mér-

tékben,

¢) mas gazddlkodd szervezet dolgozdira, amennyiben az Egyetem létesitményeiben, teriiletén

megbizas, véllalkozds, vagy egyéb szerzddés alapjan munkat, vagy azzal 0sszefiiggd tevékeny-
séget végeznek,

d) munkaerd kolcsonzés keretében munkat végzokre,

e) szervezett tirsadalmi munkét, vagy onkéntes véllalds keretében munkat végzokre.

f) vagyonvédelmi cégek altal biztositott vagyondrokre.

1.3 Fogalmak

Biztonsag: A biztonsdg fogalma leirhatd, mint veszélyektol, vagy bdantodastol
mentes, zavartalan allapot.

Elektronikai védelem: Az épiiletekbe, épiiletrészekbe vald illetéktelen bejutds, valamint a
védett értékek eltulajdonitasi kisérletének automatikus jelzésére, vagy
a védett személyek elleni tdmadas tavjelzésére szolgald elektronikus
eszkozok alkalmazédsat jelenti. A beléptetd rendszerek, térfigyeld
rendszerek, térvédelmi rendszerek és ezek kombinacidi is ebbe a kate-
gobridba tartoznak.

ElSerds 6rzés: Minden a Semmelweis Egyetem teriiletén részben, vagy egészében
vagyonvédelmi feladatot ellatd és szolgédlatban 1év0 személy: vagyon-
Orok, jarorok, rendezvénybiztositok, portaszolgdlatok, értékszallitok,
testorok, stb.

Kombinilt 6rzés / komplex vagyonvédelem: Az elektronikai-, mechanikai védelem és az
€lderds Orzés egyidejli, egy helyen, egymadssal 6sszefiiggésben torténd
alkalmazasa.

Mechanikai védelem: Az épiiletek, épitmények illetéktelen behatolds elleni fokozott védel-

mére szolgdld épitészeti, miiszaki kovetelmények és eszkozok, vala-
mint az értékek biztonsigos tarolasat szolgdlé berendezések alkalma-
zasat jelenti. Eszkozei: keritések, sorompok, kapuk, falazatok, fodé-
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mek, nyildszardk, az ezekhez tartozé zarak, zarrendszerek, racsok, ér-
téktarolo eszkozok, biztonsagi iivegek, folidk, stb.

Rendkiviili esemény: Az Egyetem és szervezeti egységei miikodését akadalyozé vagy meg-

bénitd tevékenységek, személyek életének, testi épségének veszélyez-
tetettsége, illetve vagyoni kar bekovetkezésének lehetdsége vagy ezek
tényleges bekovetkezése.

Vagyonvédelem: Mindazon szabdlyok és tevékenységek Osszessége, amelyeknek célja

2

az Egyetem, a dolgozdk, hallgatok, betegek tulajdondnak védelme, a
szabalysértések €s blincselekmények megeldzése.

RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1 Az Egyetem vagyonvédelmi és rendészeti tevékenységének célja, altalanos feladatai

Az Egyetemen, az egyetemi polgarok és betegek biztonsdganak, valamint a felsoroltak vagyonkeze-
1ésében 1évo vagyonelemekben keletkezett karok megeldzése érdekében jelentkezd feladatok:

a)
b)

c)
d)

€)

g)

h)

)
7
k)

D

A vagyon védelmével kapcsolatos egyetemi szabalyzorendszer kialakitasa.

A vagyonvédelmi szabdlyokkal kapcsolatos felkészités, tdjékoztatds és ellendrzés tervezése,
szervezése, irdnyitasa és végzése.

A szervezeti egységek teriiletén a személy, a gépjarmi €s az aruforgalom, valamint a parkolas
rendjének attekinthetd kialakitdsa és biztositasa.

A kulcsok biztonsagos kezelésének, nyilvantartdsi rendjének kialakitdsa és rendszeres ellendr-
zése.

Az €l0erds, az elektronikai €s a mechanikai védelem komplex, szakszerti, hatékony, koltségta-
karékos kialakitdsanak véleményezése, szabalyos kivitelezésének €és miikodtetésének ellendrzé-
se. A biztonsidgos pénzszillitds és Orzés szabdlyainak kialakitdsa, feltételeinek megteremtése,
ellendrzése.

Az eszkozok és anyagok megdvasa érdekében az anyagok, eszkozok ki- és beszéllitdsanak
megbizhat6 szabalyozdsa €s a szabalyok betartdsdnak ellendrzése.

A telepek, épiiletek, épitmények miikodési rendjéhez illeszkedd 6rzésnek, feliigyeletnek szaba-
lyozasa és ellendrzése.

A részben, vagy féallasban vagyonvédelemmel foglalkozé egyetemi foglalkoztatottak feladata-
inak, illetve a vagyonvédelmi szolgdltatok felé tdmasztott kovetelményrendszer koriiltekintd
meghatdrozasa és tevékenységiik ellendrzése.

A rendkiviili események sordn betartand6 szabélyok kidolgozasaval, az érintettek felkészitésé-
vel hozzdjarulni a bliniildoz6 szervek munkdjanak hatékonysidgahoz.

Események, rendkiviili események bekovetkezése esetén az elsddleges és az azonnali intézke-
dések megtétele, a helyszin €s a rend biztositdsa.

A vagyon elleni cselekmények okainak és koriilményeinek kivizsgalasa, tendencidinak megal-
lapitasa, megfeleld intézkedések, javaslatok megtétele az ismétlodések csokkentése érdekében.
A tulajdont szdndékosan, vagy gondatlanul kérosité személlyel szemben (a cselekmény sulyos-
sagatodl, jellegétdl fliggden) eljards kezdeményezése.

Az egyetemi objektumok vis maior események (katasztrofa, tliz, stb.), vagy terrorfenyegetése
elleni védelem sordn a helyzet lokalizdldsa, hatésdgok riasztdsa, a helyszin biztositdsa, és
egyiittmiikodés a kiérkez6 hatdsagokkal.

Az Egyetem altal bérelt ingatlanok esetén a Bérbeadd altal megszabott hasznélati szabalyok
betartdsa és betartatasa.
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0) Az Egyetem létesitményeinek bérldi a tevékenységiikre vonatkozé rendészeti és vagyonvédel-
mi feltételeket — a szabdlyzattal 6sszhangban —sajat hatdskorben kotelesek biztositani.

2.2 A vezetok és a szervezeti egységek vagyonvédelmi megbizottai, illetve a dolgozok, a
hallgatok és a betegek vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai

Minden vezetdi megbizédssal rendelkezd személy hataskorének megfelelden felelds a szervezeti
egység, az adott munkahely vagyonvédelmének megszervezéséért, iranyitasaért, eredményes mii-
kodtetéséért, jelen szabdlyzat alapjan, igény szerint a Biztonsdgtechnikai Igazgat6sdg szakmai segit-
ségnytjtasa mellett.

A tevékenysége sordn felel0s a vagyonvédelmet illetve a rendészetet érintd jogszabdlyok betartata-
séért a szakmai elokészitovel és végrehajtdval egyiitt.

A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabdlyzat végrehajtdsat minden vezetd koteles megkovetelni, azt
rendszeresen ellendrizni, valamint a végrehajtasdhoz sziikséges feltételeket biztositani.

2.2.1 A kancelldr

a) A vagyonvédelem irdnyitdsdval kapcsolatos feladatait a Miiszaki Féigazgaté irdnyitdsa al4 tar-
toz6 Biztonsédgtechnikai Igazgatdsig (a tovabbiakban: BTI) utjan latja el.

b) Kiadja a Szenétus éltal jovahagyott Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzatot.

¢) Munkdltatéi jogkorében fegyelmi €s anyagi feleldsségre vondst kezdeményez az eldirasokat
megszegok ellen.

2.2.2 A jogi és igazgatdsi foigazgato

a) Felelds a belso szabdlyozasok kodifikacidjaért, megalkotdsaért, a kiaddsra torténd elOkészitésé-
ért és a vagyonvédelmet illetve a rendészetet érintd jogszabdlyok betartatdséért - tevékenysége
soran - a szakmai elokészitdvel €s végrehajtdval egyiitt felel.

b) A BTI felkérése esetén jogi segitséget nyujt a hatdésdgok irdnydba térténd kommunikacié sordn

(hatésagi felé intézett iratok).
2.2.3 A miiszaki féigazgato

a) A Szendtus dltal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban meghatarozott struktira
alapjan kialakitja az Egyetem vagyonvédelmi szervezetét.

b) Irdnyitja és ellendrzi a BTI vagyonvédelmi munkajat.

¢) Gondoskodik a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzatban foglaltak maradéktalan végrehaj-
tasanak eldsegitésérol és ellenOrzésérol.

d) Gondoskodik a jogszabdlyokban meghatdrozottak betartasardl, illetve azokat ellendrzi.

e) Javaslatot tesz a jogellenes cselekmények, az egyetemi, valamint a személyi tulajdont karosito
cselekmények elkovetését lehetdvé tevo koriilmények felszdmolasara.

f) Intézkedik a vagyonvédelmi és rendészeti eldirasokat sértd esemény, mulasztas (pl: szerzédéses
partnerek szerzddésszegése, illetve jogi és természetes személyek dltal okozott biztonsagi koc-
kazat, parkolasi €s kozlekedési hatrany, stb.) megsziintetése érdekében.

g) Gondoskodik arrdl, hogy a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzatban foglaltak az idegen
gazdalkodo szervezettel (pl: kivitelezok, betegszallitok, futdrok, fuvarozok, stb.) é€s annak dol-
gozdbival szemben is érvényesitésre keriiljenek az illetékes tarsigazgatdsigok, illetve a Gazda-
sagi Féigazgatdsagon keresztiil, annak illetékes szakigazgatésagai bevondsaval.

h) Uj technolégiai eljaras tervezésénél, bevezetésénél és kivitelezésénél technoldgiai utasitisban
kidolgoztatja a kotelezd vagyonvédelmi és rendészeti eldirasokat.

1) A Gazdasigi Foigazgatosdggal egyiittmiikddve gondoskodik az Egyetem létesitményeiben a
vagyonvédelmi és rendészeti feladatok végrehajtasahoz, a feltart hidnyossdgok megsziintetésé-
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A

k)

hez a vagyonvédelmi €s rendészeti eszkozok, felszerelések, berendezések beszerzéséhez, javit-
tatdsahoz és karbantartdsahoz sziikséges pénziigyi feltételek biztositasarol.

Gondoskodik az egyetemi tulajdondban €s vagyonkezelésében 1év0 vagyonelemeket karositd
cselekmények megel6zéséhez sziikséges, egyes szervezési intézkedések megtételérdl (szabaly-
zatok, utasitdsok, bizonylati rendszer kidolgozasardl stb.)

A vagyonvédelmi és a rendészeti kérdéseket érintd miiszaki atalakitasok, kivitelezések befeje-
zése utdn a Beruhdzasi és Létesitmény-fenntartdsi Igazgatésag bevondsaval a bedllt valtozaso-
kat a tervdokumentdciokban dtvezetteti.

2.2.4 A gazdasdgi foigazgato

A Miiszaki Féigazgatosaggal kozosen gondoskodik az Egyetem létesitményeiben a vagyonvédelmi
és rendészeti feladatok végrehajtasdhoz, a feltart hidnyossagok megsziintetéséhez a vagyonvédelmi
és rendészeti eszkozok, felszerelések, berendezések beszerzéséhez, javittatisdhoz és karbantartdsa-
hoz sziikséges pénziigyi feltételek biztositasardl.

a)
b)

c)
d)

€)

2

h)

1)

k)

D

2.2.5 A biztonsdgtechnikai igazgato

Biztonsagi kérdésekben szakmai javaslatokkal timogatja az Egyetem vezetését.
Gondoskodik a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok kidolgozasardl, betartasarol, és fe-
lillvizsgalatarol.
Figyelemmel kiséri a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi véaltozasokat, illetve intézke-
dik azok egyetemi szabdlyozasokba torténd integraldsaba, illetve alkalmazésara.
A vagyonvédelmi szabdlyok silyos megsértése esetén az eseményeket — a feleldsség megdlla-
pitasa céljabodl — sajat hataskorben kivizsgdlja, vagy vizsgélatinditdsara tesz javaslatot.
Szabalysértés, blincselekmény gyandja esetén feljelentést tesz az illetékes hatésdgokndl. Az
ligydontd hatarozatokkal lezart esetekben zaradékolja a hatarozatokat, javaslatot tesz a munkal-
tatoi jogkorrel rendelkezd vezetOnek kartéritési belsd vizsgalatok lefolytatdsdra, a veszenddbe
ment eszkozok és anyagok nyilvantartasbol vald torlésének engedélyezésére. Tovabba egyiitt-
mikodik a bliniigyi szervekkel és jogszabdlysértés esetén anyagi, illetve fegyelmi felelosségre
vonast kezdeményez az adott szervezet vezetdjének bevonasaval.
Biztositja a feliigyeleti (hatosagi) szervek altal végzett vagyonvédelmi €s rendészeti ellendrzé-
sek, vizsgélatok feltételeit.
Szakteriiletén segiti az irott- és elektronikus egyetemi lapok tdjékoztatd és felvilagosito tevé-
kenységét.
Rendszeresen vizsgélja a BTI Vagyonvédelmi Osztédlyanak helyzetét, személyi és anyagi feltét-
eleinek alakuldsat, intézkedéseinek, eljardsainak jogszertiségét. A vizsgdlatok eredményeirdl
rendszeresen, de minimum évente egyszer beszamol a Miiszaki Féigazgatonak.
Feliigyeli a szakteriilet miikodéséhez sziikséges informéciok gytjtését, tarolasat, és gondosko-
dik az érintett vezetOk, szakhatdsdgok tdjékoztatasarol.
Szakmailag elokésziti, és — a Beszerzési Igazgatdsadg szakmai kozremiikodésével — kozremiiko-
dik a vagyonvédelmi targyu kozbeszerzési eljardsok lefolytatdsat.
Irdnyitasaval a BTI meghatdrozza a téritéses vagyonvédelmi szolgdltatdsok korét és dijait. A
javaslatot minden év marcius 15-ig jovdhagydsra felterjeszti a Gazdasagi Fdigazgatonak. A jo6-
vahagyott téritési dijakat minden év marcius 31-ig kozzéteszi.
A biztonsagtudatossag fejlesztése érdekében a Vagyonvédelmi Osztdly munkatarsai kdozremi-
kodésével, a belépd dolgozdk szamara elméleti vagyonvédelmi oktatést tart, amely a BTI tan-
termében hetente egy alkalommal, kijeldlt id6pontban keriil megtartasra. Ennek dokumentéldsa
az ,,Oktatasi bizonylat” cimii nyomtatvanyon torténik.
Gondoskodik a vagyonvédelmi és rendészeti fejlesztést szolgalo tapasztalatok, mddszerek, elja-
rasok elterjesztésérol, altalanossa tételérol.
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n)

p)

2

h)

k)

Végrehajtja az Egyetem teriiletén vagyonvédelmi szolgaltatdst nyudjté biztonsagi cégek tevé-
kenységének monitoringjét, ellendrzi a nyujtott szolgaltatas szinvonalat, annak megfeleloségét,
és a BTI dltal nyujtott szolgéltatdsok koltségeinek kiterhelését az érintett szervezeti egységek
felé.

Iranyitasaval a BTI biztositja az éltala delegdlt belsd szolgaltatast nytjtd portaszolgélatok sze-
mélyzetét, meghatdrozza azok munkakorét, részletes feladatait, jogait, kotelességeit illetve fele-
16sségét és azokat szolgdlati utasitdsban (5.sz. melléklet) rogzitteti, illetve ellendrzi tevékeny-
ségiiket.

Szakmai tdmogatast nyujt a kiillonbozd szervezeti egységekben tevékenykedd vagyonvédelmi
megbizottaknak.

2.2.6 Az intézet-, klinikaigazgato, tanszékvezeto, és szervezeti egység vezeto vagyonvédelmi
feladatai

A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabélyzat eldirdsaival 6sszhangban szabdlyozza és irdnyitja a
vezetése ald tartozo szervezetek vagyonvédelmi tevékenységét. Gondoskodik azok ismertetésé-
161, betartatasardl és ellendrzésérol.

Mikodési teriiletén irdsban kijeloli a vagyonvédelmi megbizottat (megbizottakat). A Vagyon-
védelmi és Rendészeti Szabdlyzattal 6sszhangban meghatarozza feladatait, jogkorét és felelds-
ségét.

Biztositja, hogy a vagyonvédelmi megbizott, a feladatdnak ellatdsdhoz sziikséges ismereteket
megszerezze, a BTI 4ltal szervezett tovdbbképzéseken, értekezleteken részt vegyen.

Személy- és/vagy vagyon elleni cselekmény esetén — személyesen vagy megbizottja ttjan —
intézkedik a renddrség és a BTI haladéktalan értesitésérol, az érintettek berendelésérdl. A be-
kovetkezett eseményekrdl személyesen, vagy megbizottja, ill. helyettese tutjan, az ,,Azonnali je-
lentés” c. formanyomtatvanyon irdsos tdjékoztatast ad a BTI-nek. (2. sz. melléklet)

A szervezeti egységet érintd események sordn segédkezik a kivizsgdlasban. Munkavallaléi fele-
16sség megallapitdsa esetén — a BTI-vel egyeztetve — intézkedik a fegyelmi és kartéritési eljards
lefolytatdsara. A BTI igazgatdja altal javasolt kivizsgaldsok eredményérdl, illetve a kivizsgélas
mell6zE€sérdl tajékoztatja a Biztonsdgtechnikai Igazgatdsagot.

Sajat hataskorében kiemelten ellendrzi €s ellendrizteti a nagy értékii eszk6zok tarold helyisége-
inek biztonsigat, a vagyonvédelmi berendezések allapotat, mikodoképességét. A BTI altal tar-
tott ellendrzésen intézkedésre jogosult személlyel képviselteti magat.

Egyiittmiikodik a telep, a tomb, az épiilet, vagy a befogadd intézmény igazgatdjaval (vezetdjé-
vel), a munkahelyek biztonsagdnak megteremtésében.

A szervezeti egység teriiletén torténd vagyonvédelmi mechanikai és elektronikai berendezések
fejlesztése esetén — még a tervezés id0szakaban —koteles egyeztetni a BTT Vagyonvédelmi Osz-
talyaval.

Egyiittmiikodik a BTI-vel a vagyonvédelmi beszerzési eljarasok, ugy az €léerds, mint a techni-
kai berendezések telepitésére kiirdsra tervezett eljardsok elokészitése sordn, a szolgédlatok tevé-
kenységének irdnyitdsdban és a technikai eszko6zok tizemeltetésében.

Minden év janudr 31-ig adatokat szolgdltat a BTI részére a szervezeti egység vagyonvédelmi
helyzetérdl, tevékenységérdl €s a vagyon elleni cselekményekrdl. Az értékelés részletes szem-
pontjait a 4. szdmu melléklet tartalmazza.

Eszrevételeket tesz a BTI felé a vagyonvédelmi szolgiltatdsok mindségét, a vagyonvédelmi
berendezések miikodését illetden, javaslatokat tesz a sziikséges személyi, targyi feltételek mo-
dositasara, intézkedések kiaddsara, a sziikséges javitdsok elvégzésére.
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a)

b)

c)

a)
b)
c)

d)
e)

2.2.7 Az ondllo elhelyezésben tobb szervezeti egység miikodését biztosito telep, tomb, épiilet
gazdasagi-, iizemeltetési vezetojének vagyonvédelmi feladatai

Az 0ndll6 elhelyezésben tobb szervezeti egység mitkkodését biztositd telep (tomb), gazdasagi-,
tizemeltetési vezetdjének feladata a telep, épiiletegységes biztonsidgdnak megteremtése, a terii-
letén dolgoz6 szervezeti egységek vezetdinek bevondsaval, és a BTI szakmai irdnyitasaval.
Ko6zremiikodik:

- atomb, telep, épiilet teriiletére torténd be- €s kilépés szabdlyainak meghatarozasaban,

- az anyag be- és kiszdllitas szabalyainak meghatdrozasaban,

- a telep, épiilet keritésének, kapuinak, sorompdinak, kozvilagitdsanak kérdéseiben,

- atelep, épiilet, kozlekedési, parkolasi rendjének kialakitdsaban,

- a telephez, épiilethez tartozoé portak iizemeltetésében, fenntartasdban,

- aparkolohelyek kiépitésében, kijelolésében és elosztdsdban,

- avagyonvédelemmel kapcsolatos (kdz)beszerzési eljardsok szakmai el0készitésében.

Az objektum teriiletén tortént rendkiviili események kapcsdn azonnali jelentést vetet fel, illetve
a kivizsgélasban és a renddrségi feljelentés megtételében kéri a BTI kdzremlikodését.
Vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatait a BTI szakmai tdmogatdsaval és feliigyelete alatt
végzi, egyiittmiikodve az érintett intézményi vezetokkel, és szakmai osztalyokkal.

2.2.8  Egyéb vezetok — kozvetlen munkahelyi vezetok (akikre a munkdltatoi jogkor gyakorloja
vagyonvédelmi megbizatdst delegdlt) — feladatai

Gondoskodik szakteriiletén a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzatban eldirtak maradékta-
lan betartdsardl.

Felelos azért, hogy beosztottai a vagyonvédelmi eldirdsokat, az ezzel kapcsolatos kotelezettsé-
geiket és jogaikat megismerjék.

Rendszeresen ellendrzi a szabalyok betartdsat.

Intézkedik az ellendrzések soran megallapitott hidnyossdgok felszamolasarol.

A BTI javaslatara, illetve azzal egyeztetve intézkedik a bilincselekmények, az egyetemi vala-
mint a személyi tulajdont karosité cselekmények elkovetését lehetdvé tevd koriilmények fel-
szdmolasarol.

Részt vesz az adott munkahelyre vonatkoz6 vagyonvédelmi szabalyok kialakitdsdban.

2.2.9  Vagyonvédelmi megbizottak feladatai

A vagyonvédelmi megbizotti feladatokat a szervezeti egység vezetdje altal irdsban megbizott
személy végzi az adott szervezeti egység vezetdjének kozvetlen aldrendeltségében, a munkako-
ri lefrasdban foglaltak mellett.

A Semmelweis Egyetem Biztonsiagtechnikai Igazgatésdganak szakmai irdnyitdsa mellett koz-
remukodik a tevékenységi teriiletén felmeriilt vagyonvédelmi problémak megolddsdban, ennek
keretében szorosan egyiittmiikddik a Vagyonvédelmi Osztdly munkatdrsaival a Tomb/Telep
komplex vagyonvédelmének tervezési, szervezési €s iranyitdsi feladatainak ellatdsaban.

A BTI 4ltal feliigyelt porta- és a vagyonvédelmi szolgédlatok munkdjdval kapcsolatban felmeriilt
igényeket, valamint a parkoldst érintd kéréseket tovabbitja a Vagyonvédelmi Osztily vezetdje
felé.

A Tomb/Telep teriiletén miikodé vagyonvédelmi rendszerek (kamera, beléptetd és riaszt6 rend-
szerek) miikodtetése sordn felmeriilt hibdkat, a rendszerekkel kapcsolatos esetleges igényeket
haladéktalanul jelzi a Vagyonvédelmi Osztély vezetdjének.

A Tomb/Telep teriiletén valamely szervezeti egység, vagy annak munkavéllaldja sérelmére
elkovetett biincselekmény vagy szabalysértésgyanuja esetén haladéktalanul tdjékoztatja a Va-
gyonvédelmi Osztaly vezetdjét, sziikkség esetén segiti az esemény vizsgélatat.
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f)

g)

h)
i)

)

a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)

i)

a)

b)

b)

Felelosek a szervezeti egység vezetdje altal meghatdarozott, vagyonvédelemmel Osszefiiggd
feladatok végrehajtasaért.

Kozremiikodnek a Vagyonvédelmi €s Rendészeti Szabédlyzatban a szervezeti egységek szamara
meghatdrozott feladatok végrehajtadsdban.

Kotelesek az épiilet, telep vezetdivel egyiittmiikodni az épiilet, telep biztonsidga érdekében.
Szakmai irdnyitasukat, tovabbképzésiiket, felkészitésiiket a BTI Vagyonvédelmi Osztédlya vég-
Zi.

Tobbletmunkdjaért az adhat6é potlékot, illetve annak mértékét az Egyetem vezetése hatdrozza
meg.

2.2.10 Az Egyetem dolgozoinak, hallgatéinak vagyonvédelmi feladatai és kotelességei

Eldsegiteni az Egyetemen folytatott vagyonvédelmi tevékenységet.

Megfeleld gondossaggal végzett munkaval és a biztonsagi rendszabalyok betartdsaval gondos-
kodni az Egyetem, illetve a sajat, a munkatarsaik és a betegek tulajdondnak megdrzésérol.

Sajét tulajdona megdrzéséért teljes korli felelosséget vallal.

A vagyonvédelmi tevékenységet végzo személy — munkakorébe tartozo — felszolitdsanak eleget
tenni minden jogszerl intézkedése soran.

Ahol rendelkezésre all, ott az adott szervezeti egység altal kifiiggesztett és kihirdetett hazirend-
jében meghatarozott szabélyokat betartani.

A munka- tliz-, kornyezet- €s polgari védelmi oktatdssal egyiitt szervezett vagyonvédelmi okta-
tason részt venni.

Az egyetemi belépdkartyat minden dolgozé koteles megodrizni, azt idegen személynek haszna-
latra nem adhatja ki. Elvesztése/ellopdsa esetén, a Vagyonvédelmi Osztidlyon miel6bb jelezni
kell. A kartya elvesztése esetén a BTI jogosult a kértya pétlasat a koltségei megtérittetéséhez
kotni. Amennyiben a dolgozé munkaviszonya az Egyetemmel megsziinik, a belépdkartyaval
koteles elszamolni, és azt a 4.10.2 g) pont szerint leadni.

Tajékoztatni a nem egyetemi polgarokat a vagyonvédelemhez fliz6d6 jogokrol, kotelességek-
rol.

Az Egyetem minden polgdra koteles a tole elvarhaté médon részt venni az élet- €s vagyonmen-
tésben mindaddig, amig sajat életét vagy testi épségét nem veszélyezteti. Az emberi élet menté-
se utdn - amennyiben lehetséges - figyelmet kell forditani a pétolhatatlan nemzeti kulturdlis ja-
vak (festmények, konyvek, stb.) biztonsadgba helyezésére, megdvasara.

2.2.11 Betegek, vendégek, latogatok vagyonvédelmi kotelességei

Ahol rendelkezésre all, ott az adott szervezeti egység altal kifiiggesztett és kihirdetett hazirend-
jében meghatarozott szabélyokat betartani.

A vagyonvédelmi tevékenységet végz0 személyfelszolitdsanak eleget tenni, minden jogszerl
intézkedése sordn.

A betegek, a vendégek, és a latogatdk a sajat tulajdonuk és értékeik megdrzéséért elsddlegesen
sajat maguk felelnek.

2.2.12 Az egyetem teriiletén munkdt végzo, kiilso vdllalkozo és az alkalmazdsdban dllo dolgo-
70k vagyonvédelmi kotelezettségei

Az Egyetem valamennyi 6ndll6 szervezeti egysége - kiils6 beruhazéval kotott szerzodés esetén
- koteles a biztonsagi és vagyonvédelmi eldirdsokat a szerzodésben rogziteni. Koteles azok be-
tartasat a munka teljes folyamatdban ellendrizni, hidnyossag esetén annak megsziintetésére in-
tézkedni a BTI egyidejii tdjékoztatdsa mellett.

A vallalkoz6 koteles a szerzddésben foglaltak szerint eljarni €s gondoskodni arrdl, hogy az eld-
frasokat az alkalmazottai és alvallalkoz6i is betartsak.
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c)

a)

b)

c)

d)

Koteles a vagyonvédelmi tevékenységet végzd személy felszdlitdsdnak eleget tenni, annak
minden jogszerl intézkedése soran.

2.2.13 A feljelentési kotelezettség

Az Egyetem kezelésében levo dllami vagyon, és az Egyetem tulajdondban levd vagyon sérel-
mére elkovetett szabdlysértés, vagy blincselekmény gyantja esetén, fiiggetleniil a szandékos,
vagy gondatlan elkovetési magatartdstol, az illetékes rendérhatésdgnal feljelentést kell tenni.
A feljelentésnek az aldbbi adatokat a koriilményeknek megfeleld lehetd legpontosabb médon
kell tartalmaznia:
- az elkovetés idejét, helyét, maddjat,
- az esemény leirdsat,
- a karesemény targyat, annak azonosité adatait, az okozott kar, nyilvantartdsi

(ennek hidnyédban becsiilt) értékét,
- az elkovetorol rendelkezésre all6 adatokat,
- az eseményrodl rendelkezésre all6 bizonyitékokat,
- atanuk nevét, idézhetdségiik maodjat.
Az Egyetem terhére elkovetett szabalysértés vagy biincselekmény gyandja esetén, az Egyetem
nevében feljelentés megtételére minden esetben a Rektor, a Kancellar, a Muiszaki Féigazgato,
és a BTT igazgatdja jogosult.
A dolgozok, betegek, hallgatok, latogatok, kiilsé véllalkozdsok tulajdonat karosité biincselek-
mények esetén a karosult jogosult a feljelentés megtételére. Ilyen esetekben a kivizsgéldsrol ké-
szitett jegyzOkonyv egy példanyat a karosultnak 4t kell adni.

2.3 A Biztonsagtechnikai Igazgatésag Vagyonvédelmi Osztaly feladatai és miikodése

A Biztonsagtechnikai Igazgatésag Vagyonvédelmi Osztdlya feladatait a Biztonsagtechnikai Igazga-
téirdnyitdsaval végzi. Feladata az Egyetem kezelésében levd édllami tulajdon védelme, a személyi
tulajdon védelmének eldsegitése, és a mindsitett adat, és az iizleti-, orvosi-, magan-, stb. titok vé-
delmére vonatkoz6 szabdlyok érvényesitése. A vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok szakmai
irdnyitasa €s ellendrzése.

a)

b)

c)
d)

2
h)

)

2.3.1  Vagyonvédelmi Osztdly feladatai

Az Egyetem vagyonvédelmi koncepcidja és vagyonvédelmi szabdlyzattervezetének kidolgoza-
sa, a sziikséges mddositasok elokészitése.

A biincselekmények €s szabdlysértések okainak elemzd vizsgélata, a mindenkori tendencidk
megdllapitdsa, a tanulsdgok értékelése, a szervezeti egységek felé torténd intézkedések megté-
telének kezdeményezése.

A tdjékoztatds, az oktatds, a tandcsadds rendjének, folyamatdnak kidolgozésa és végzése.

A biinelkovetés lehetdségének csokkentése, a megel6z6 munkara irdnyuld szakmai tevékenység
tervezése, szervezése, irdnyitisa és végzése.

A blinelkovetés kockazatanak csokkentése érdekében a lehetséges, elérhetd védelem altalanos
rendszabdlyainak, eldirdsainak kidolgozasa, végrehajtasdnak ellendrzése.

A szervezeti egységeknél bekovetkezd események kivizsgaldsa.

Szakmai segitségnyujtds a vagyon elleni cselekmények okainak, koriilményeinek feltarasaban.
Egyiittmiikodés a hatésagokkal.

Vagyonvédelemmel kapcsolatos beszerzések szakmai elkészitése, igények és lehetdségek
felmérése, mliszaki specifikaciok osszedllitasa, sziikség esetén drajanlatok bekérése, részvétel a
kivalasztas folyamatédban, az dtadds-atvétel €s a tovabbi miikodés ellendrzése.

Az Egyetem teriiletén vagyonvédelmi szolgaltatast nyujté biztonsdgi cégek alkalmazottainak
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k)

D

(vagyondrok, diszpécserek, jarorok) tevékenységének szakmai irdnyitdsa, ellendrzése.
Hataskorében eljarva gondoskodik a PPP tipusu lizemeltetési szerzodésekben, €s azok teljesité-
se soran a vagyonvédelmi feladatok, célok teljesiilésérol, érvényre juttatasarol.

Biztositja az éltala delegalt portaszolgélatok személyzetét, a belsd szolgéltatast, meghatdrozza
munkakoriiket, szolgélati utasitdsban rogziti részletes feladataikat, jogaikat, kotelezettségeiket
illetve feleldsségi koriiket, illetve ellendrzi tevékenységiiket.

m) Egyetemi iinnepségek és rendezvények biztositasdban valé kozremiikodés.

n)

0)

p)

q)

s)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

Kozremiikddik a rendezvények biztonsagi szolgélatat ellatd személyek, kiilsd szolgéltatast vég-
z0 vagyonvédelmi cégek alkalmazottainak, a rendezvények lebonyolitdsdval kapcsolatos felké-
szitésében.

A védett személyek, hazai és kiilfoldi kozjogi méltésagok, diplomdciai testiiletek tagjainak
részvételével megtartott egyetemi linnepségeken €s rendezvényeken a kiillondsen fontos szemé-
lyek €letét, testi épségét, drzését ellaté mindenkori rendvédelmi szolgélatokkal val6 egyiittmii-
kodés, illetve az altaluk ilyen alkalmakkor eldirt biztonsdgi elvarasok €s igények maradéktalan
teljesitése, sziikség szerint az ilyen események biztositdsdban valé magas szinvonald kozremii-
kodés.

A kozponti pénztar pénzszallitasi és pénzkisérési feladatainak szakszert szervezése és ellendr-
zése.

Az egyetemi kozponti telephelyek forgalmi rendjének altaldnos szabdlyozésa, feliigyelete és
ellendrzése.

Vagyonvédelmi rendkiviili események alkalmdval szakember elérhetdségének biztositasa.

Az egyetemi anyagszallitdsok szabdlyszerli végrehajtisanak ellendrzése. Az anyagszallitas jog-
szerll formdjanak kialakitdsdban egyiittmiikodés az illetékes szervezetekkel.

2.3.2 A Vagyonvédelmi Osztdly jogosult

A személyi és a gépjarmiiforgalom szabdlyozdsa, nyilvantartdsa és nyomon kovethetdsége ér-
dekében egyetemi belépdkartya kiaddsdra. A belépdokartydkat a dolgozdk részére a BTI késziti
el és adja ki.

Az a) pont szerinti feladatainak ellatdsdhoz sziikséges adatok, informdaciok bekérésére, gyljté-
sére, jogszer( taroldsdra.

A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzatban eldirt feladatok végrehajtasdnak ellendrzésére,
a BTI igazgaté megbizédsa alapjan vizsgalatok lefolytatdsara, az érintettek meghallgatdsara, és
az elhangzottak jegyzokonyvezésére.

A munkéltatéi jogkorrel rendelkezé vezetd felkérése alapjan az altala inditott vizsgdlatokban
részt vehet.

Rendorségi feljelentés megtételére a BTI igazgatdja utjan.

A beszerzési eljardsok meginditasa elott szakmailag feliilvizsgalni €s mddosittatni a szervezeti
egységek dltal elkészitett szolgaltatasi jegyzéket. Az eljaras sordn az ajanlatok/részvételi jelent-
kezések szakteriileti részeit vizsgdlni €s véleményezni.

Javaslatot tenni a gépjarmi behajtasi engedélyek bevondsdra, gépjarmiiveknek az Egyetem
teriiletérdl torténd kitiltasara.

A belsé parkoldk ingyenes vagy téritéses tizemeltetésére vonatkozd jogszabdlyok, ill. az ezek
alapjan kiaddsra keriilo egyetemi fizetd parkoldk tizemeltetésérdl szol6 kancelldri utasitas sze-
rint.

Javaslatot tenni intézkedések kiadasdra, tovabbi, a feleldsség megéllapitdsara vonatkozo eljards
meginditdsara a megfeleld jog- és hataskorrel rendelkezd vezetOnek.

2.3.3  Avagyonvédelmi osztdlyvezeto feladatai és kotelességei

Jogosult az Egyetemen vagyonvédelmi feladatkort részben vagy egészben ellaté kozalkalma-
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g)
h)
i)
),
k)

D

p)

a)

b)
c)

d)
€)

g)

zott, illetve kiils6 biztonsagi véllalkozas altal delegalt, szolgalatban 1€vo személyeket ellendriz-
ni, esemény esetén utasitast adni.

Az Egyetemen telepitett biztonsagtechnikai rendszereket ellendrizni, a rajtuk tarolt adatokat
megismerni, azokbol a hatdsagi eldirasoknak megfelelden mésolatok késziteni.

Intézkedéseket kezdeményezni, illetve javaslatokat felterjeszteni a BTI igazgaté felé vagyon-
védelmi, biztonsdgtechnikai, parkolasi, belépési jogosultsagi iigyekben.

A Semmelweis Egyetem barmely helyiségébe — az ott érvényes szabdlyok és eldirdsok betarta-
saval — belépni.

Vagyonvédelmi esemény kapcsdn barmely dolgozétdl — jegyzOkonyvben rogzitett médon —
felvilagositast kérni, iratokat vizsgdlni, vizsgélatot folytatni.

Feliilvizsgélni a szervezeti egységek vagyonvédelemmel, biztonsdgtechnikai rendszerekkel,
parkoléssal és belépési jogosultsdggal kapcsolatos igényeit, segiteni az igények €s a lehetOsé-
gek Osszehangolasat.

A szervezeti egységek éltal kibocsatdsra tervezett ajanlatkéréseket szakmailag feliilvizsgalni,
szerzOdések elokészitésében részt venni, azt szakmailag véleményezni.

Az Egyetem elektronikai vagyonvédelmi rendszereinek terveit, kivitelezésének mindségét vé-
leményezni, tervezési szempontjait meghatarozni.

A biztonsdgtechnikai rendszerek miiszaki dtadds — 4tvételén részt venni, hidnyossdgok esetén
az atvételt megtagadni.

A biztonsagtechnikai rendszerek miitkodését érintd események kivizsgalasat vezetni.

Vagyon elleni cselekmények, karesetek esetén a biztonsdgtechnikai rendszerek jelzéseit, felvé-
teleit — az adatvédelmi szabdlyok megtartdsa mellett — adathordozon rogziteni, €s az eljard ha-
tésdgnak hatarozat alapjan atadni.

A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység szabalyairdl szol6tor-
vény €s az egyetemi szabdlyzok, eldirdsok maradéktalan betartdsdval a munkdjat végezni, in-
tézkedését megel6zden személyazonossagat arcképes egyetemi igazolvannyal igazolni.

Az Egyetemmel, illetve barmely személlyel vagy szervezettel kapcsolatban tudomésara jutott
bizalmas adatokat megtartani.

A személyiségi jogokat védeni.

Az informdciés Onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsigrol szol6 torvény adatvédelmi
eldirdsait betartani.

A beszerzési eljardsok szakmai feladataiban részt venni.

2.3.4 A rendészeti csoportvezetd, illetve a rendészek jogai és kotelezettségei

A BTI rendész munkakorben foglalkoztatott dolgozoéi jogosultak a személy- és vagyonvédelmi,
valamint a magdnnyomozdi tevékenység szabdlyairdl szo6l6 torvényben eloirt intézkedési for-
mak alkalmazaséra.

A BTT igazgaté megbizasabdl jogosultak:

A Semmelweis Egyetem barmely helyiségébe — az ott érvényes jogszabdlyok és eldirasok be-
tartasaval — belépni,

Hataskoriikbe tartozo kérdésekben barmely dolgoz6tdl jegyzokonyvileg is felvildgositast kérni,
Hatéaskoriikbe tartozo iigyekben, teriileteken iratokat, szamitogépes rendszerben tarolt adatokat
vizsgdlni, vizsgélatot folytatni a rendkiviili esemény esetében az érintett szervezeti vezetdjének
egyideji tajékoztatdsaval.

A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység szabalyairdl szol6tor-
vény és az egyetemi szabdlyzok, eldirdsok maradéktalan betartdsaval koteles a munkdjat vé-
gezni, intézkedését megelozOen személyazonossigat arcképes egyetemi igazolvannyal igazolni,
Az egyetemmel, illetve barmely személlyel vagy szervezettel kapcsolatban tudomésara jutott
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h)
)
)
k)

a)

b)

d)

€)

g

h)

)

k)
D

b)
c)
d)

e)

bizalmas adatokat koteles megtartani.

Koteles a személyiségi jogokat védeni.

Koteles az informdcios €s adatvédelmi torvényt betartani.

A beszerzési eljardsok szakmai feladataiban részt venni.

A rendészeti csoportvezetd szervezi a vagyonvédelmi osztdly tervszerl ellendrzéseit, és figye-
lemmel kiséri azok végrehajtasat.

2.3.5 A technikai védelmi csoportvezeto, illetve a technikai védelmi iigyintézok jogai és kote-
lezettségei

A Semmelweis Egyetem barmely helyiségébe - az ott érvényes jogszabdlyok és eldirdsok betar-
tasaval-belépni.

Segitséget nyljtani a szervezeti egységeknek a vagyonvédelmi elektronikai rendszerekkel kap-
csolatos igényeik megfogalmazasdban, az igények €s a lehetdségek 0sszehangoldsaban.

A szervezeti egységek éltal kibocsatdsra tervezett ajanlatkéréseket szakmailag feliilvizsgalni,
szerzOdések elokészitésében részt venni, azt szakmailag véleményezni.

Az Egyetem elektronikai vagyonvédelmi rendszereinek terveit, kivitelezésének mindségét vé-
leményezni, tervezési szempontjait meghatarozni.

A biztonsdgtechnikai rendszerek miiszaki dtadds—atvételén részt venni, hidnyossagok esetén az
atvételt megtagadni.

A rendszergazdak felkészitésén részt venni, €s segitséget nyujtani nekik a napi iizemeltetésben.
A biztonsagtechnikai rendszerek miikodését érinté események kivizsgdldsat vezetni,barmely
dolgozo6tdl jegyzokonyvileg is felvildgositast kérni.

Biincselekmények, kéaresetek esetén a biztonsagtechnikai rendszerek jelzéseinek, felvételeinek
adathordozo6n rogziteni, és az eljaré hatésagnak — hatdsdgi hatdrozat alapjan — atadni.

A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység szabdlyairdl sz616tor-
vény €s az egyetemi szabdlyzok, el6irdsok maradéktalan betartdsdval a munkdjat végezni, in-
tézkedését megeldzden személyazonossagat arcképes egyetemi igazolvannyal igazolni.

Az Egyetemmel, illetve barmely személlyel vagy szervezettel kapcsolatban tudomdsara jutott
bizalmas adatokat megtartani.

A személyiségi jogokat védeni.

Az informdcios €s adatvédelmi torvényt betartani.

A(koz)beszerzési eljardsok szakmai feladataiban részt venni.

2.3.6 A parkoldsi és rendszerfeliigyeleti csoportvezeto, illetve a parkoldsi és rendszerfelii-
gyeleti tigyintézok jogai és kotelességei

A {06 feladatai az egyetemi parkoldk ingyenes €s téritéses iizemeltetésének irdnyitdsa, a parko-
16k technikai rendszerei tizemeltetésének timogatésa.
A parkolgjegy kiadé automatdk mitkddésének biztositasa, a sziikséges javitdsok €s karbantar-
tasok szervezése €s irdnyitasa.
Az egyes telepekre és parkolokra vonatkozé parkolds rend dttekinthet6 kialakitdsa, javaslattétel
a kialakitasra az illetékes vezet0 irdnyaba, a gépjarmi- és aruforgalom biztositdsa érdekében.
Az egyetemi kozponti telepek forgalmi rendje dltalanos szabalyozasanak eldkészitése , timoga-
tasa, feliigyelete és ellendrzése.
Az Igazgatésdghoz az Operativ Irdnyité kdzponton keresztiil beérkez6 igények alapjan kozre-
mukodik az Egyetemi Egységes Belépok, és Parkolasi Engedélyek elkészitésében.
Egységes egyetemi beléptetd kartyak programozdsa, azok miikodésének rendszeres ellendrzése,
a mukodési problémék felderitése, valamint intézkedés a kartyapétlasok végrehajtasara.
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g)
3

Kapcsolatot tart a szervezeti egységekkel, az adatbazisok naprakészen tartdsa érdekében.

EGYUTTMUKODESI FELADATOK

A BTI és a vagyonvédelemben kiemelkedd szerepet jatszé szervezeti egységek a biztonsag novelése
érdekében kotelesek egyiittmiikddni.

3.1 Jogi teriilet:

A BTI a vagyonvédelmi tevékenység jogszerliségének érdekében a szabdlyozasi tevékenyégének
soran egyiittmiikodik az Egyetem Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsagéaval.

b)

b)

c)

3.2 (Koz)beszerzési teriilet:

A vagyonvédelemmel kapcsolatos beszerzési eljarasok eldkészitésében €s lefolytatdsaban a
BTI egyiittmiikodik a Beszerzési Igazgatdsdggal és az érintett szervezeti egységekkel. Ennek
érdekében a Beszerzési Igazgatdsag és a BTI folyamatosan és kolcsonosen tdjékoztatast nyuj-
tanak egymdsnak a felmeriilt igényekrdl, azok iitemezésérdl és a gazdasagi lehetdségekrdl, to-
vabba a szakmai feltételekrdl.

A BTI a koltségvetés tervezés idOszakaban felméri a targyévi sziikséges biztonsagtechnikai
beruhdzasokat, beszerzéseket. Tdjékoztatja a Beszerzési Igazgatdsagot a tervezett targyévi be-
ruhdzisokrol, folyamatos, illetve tervezhetd egyedi beszerzésekrol.

A beszerzési eljarasok és a szerzodéskotések soran érvényre juttatja a vagyonvédelemmel kap-
csolatos egyetemi érdekeket.

A szervezeti egységek az eljards elOkészitése sordn a Vagyonvédelmi Osztallyal egyiittmiikod-
ve kotelesek részletesen Osszedllitani a szolgéltatds sordn végrehajtandé feladatokat és elvardsa-
ikat.

A BTI szakmai segitséget nyujt a szervezeti egységeknek a (kdz)beszerzési eljards elokészitése
soran a szolgéltatoktdl elvarhatd kovetelmények, torvényes és szakszerli feladatok kidolgoza-
saban.

Az igényld szervezeti egységnek minden 100.000 Ft-ot meghaladé biztonsdgtechnikai beszer-
z€s soran az eljarasba kotelezden be kell vonni a Vagyonvédelmi Osztaly és a Beszerzési Igaz-
gatésdg szakembereit.

3.3 Pénziigyi és szamviteli teriilet:

A BTTI egyiittmiikddik a Pénziigyi Igazgatdsaggal az alébbi teriileteken:
- A pénzkezelésre, pénzszillitasra vonatkozo szabélyok kialakitasa.
- A pénzkezeléssel kapcsolatos szabdlyok megsértésének kivizsgélasa.
- Szabdlysértéshez, blincselekményhez vezetd koriilmények kivizsgalasa.
- A kdresemények kivizsgédldsahoz a sziikséges nyilvantartdsi adatok biztositasa.
Bekovetkezett karesemények esetén a Pénziigyi Igazgatdsag, illetve az érintett felelds szamado
biztositja:
- Az események kivizsgédldsa sordn a leltarozdssal kapcsolatos informdciokat.
- Leltarhidny megallapitdsat kovetden - buincselekmény megalapozott gyantja
esetén - biztositja a BTI részére a renddrségi feljelentés megtételéhez sziikséges
adatokat.
- Informéciot szolgaltat az anyagi karral jar6 események sordn a keletkezett kar
nagysagardl, az év végi jelentések Osszedllitidsa sordn az anyagi kar éves 0sszegé-
rol (3. sz. melléklet).
A BTI t4jékoztatja a Pénziigyi Igazgatdsdgot a karesemények kivizsgaldsdnak eredményérol, a
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d)

a)

b)

a)

b)

felel0sségre vonatkozd megallapitdsairdl, javaslatairdl.
A BTI részére a Pénziigyi Igazgatdsdg biztositja a fizetd parkolok iizemeltetéséhez sziikséges
pénziigyi eldirdsokat és eszkozoket.

3.4 A Beruhazasi és Létesitmény-fenntartasi teriilet:

A BLFI rendelkezésre bocsatja — a tervtarban fellelhetd — épiiletjegyzékeket, az épiiletek alap-
rajzait, a tlizcsapok, a koziizemi féelzarok feltaldlasi helyét, valamint a biztonsagi szempontbol
jelentdséggel bir6 adatokat, és tdjékoztatast ad az ezekben bekovetkezett valtozasokrol.

Az épitési beruhdzasok, feldjitasok, rekonstrukcidk elokészitése, kivitelezése, a biztonsagot és
vagyonvédelmet érint0 teriileteken. A BTI szakembereit bevonja a tervezésbe, a kivitelezés el-
lendrzésébe €s az dtadéds-atvételi eljardsba. A vagyonvédelmi rendszerek, (eszkozok), és egyéb
- a BTI szakmai hatdskorébe tartozé - beruhdzasok tervezése €s telepitése sordn biztositja a ter-
vezéshez, a kivitelezéshez és az atadas-atvételhez sziikséges miiszaki informacidkat, dokumen-
tacidkat, biztositja a teljes folyamat sordn a miiszaki 6sszekotot és a szakmai segitséget.

A telepek védelmével Osszefiiggésben, gondoskodik a térvilagitasi berendezések folyamatos,
mikodoképes dllapotban tartdsardl, a keritések, kapuk dllapotdnak karbantartdsardl, javitasarol,
sziikség szerinti médositasarol, fejlesztésérol.

3.5 Informatikai és informaciovédelmi teriilet (Informatikai Igazgatosag)

Elvégzi a Semmelweis Egyetem napi informatikai mikodésének biztositasat, eszk6zok biztosi-
tasat, karbantartasat.

Végzi az altala kezelt, feliigyelt folyamatok, hdlézatok, szoftverek, hardverek monitorozasat,
informatikai védelmi eszkozokkel torténd kialakitasat.

Elvégzi a kiviilr6l jovo rosszindulati timadasok (malware-k) elharitdsara a tlizfalak és levele-
zOrendszerek megfeleld biztonsdgi beallitasait, virusirtd programok iizemeltetését, frissitését,
stb.

Elvégzi az egyetemi informatikai rendszerekhez torténd belépéshez sziikséges jelszavas véde-
lemmel kapcsolatos szabélyok kialakitasat (kényszeritett jelszévaltas, felhaszndléi jelszora vo-
natkozé kovetelmények meghatédrozasa, stb.).

Adatvédelmi és informécidbiztonsagi szabalyzatok kialakitdsdba bevonja a BTI-t.

3.6 Munkaerd6-gazdalkodasi teriilet

A BTI egyiittmiikodik az Emberier6forras-gazdalkodasi Foéigazgatdsaggal, a 1étszdm és személyi
adatok biztositdsaban a védelemhez sziikséges mértékben. A ki- és belépd munkavallalok vonatko-
zéasaban a belépési engedélyek és jogosultsagok kiaddsanak, és bevonasanak végrehajtasaban.

b)

3.7 Vagyongazdalkodasi teriilet (Vagyongazdalkodasi Igazgatésag)

A feliigyelete ala tartozé haszndlaton kiviili épiiletek, telepek dllagmegdrzése, az ott taldlhatd
értékek megdvasa érdekében egylittmiikodik a BTI-vel. Gondoskodik a megfelelé védelem ki-
alakitasdhoz és tizemeltetéséhez sziikséges, - a BTI altal meghatdrozott - targyi és anyagi felté-
telekrol.

A selejtezések sordn a vagyonvédelmi eldirdsokra tekintettel intézkedik, gondoskodik azok
végrehajtasardl, és végrehajtis sorrendjérol.

3.8 Ellendrzési Igazgatosag

Tevékenységét, ellendrzéseit a Kancellar kiilon utasitdsa szerinti mértékben €s alkalommal 14tja el,
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a vizsgalat ald vont teriileti hatdllyal és idében.

4

a)

b)

c)

d)

A VAGYONVEDELEM EGYES TERULETEIVEL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

4.1 Az éloeros orzés alkalmazasaval kapcsolatos altalanos eléirasok

Az altala feliigyelt szolgélati helyeken a portds munkakorben dolgozé kozalkalmazottakkal
szembeni kovetelményeket minden esetben a BTI hatdrozza meg a munkahely sajitossdgainak
megfelelden, az aldbbi adltalanos kovetelmények figyelembevételével:
Alapkovetelmények:
- é&ltalanos iskolai végzettség,
- megfeleld egészségiigyi €s fizikai allapot,
- erkolcsi bizonyitvany,
- kulturalt magatartas és kommunikacios készség,
- intézkedési képesség.
- A kozalkalmazotti munkakorbe felvételre jelentkezok koziil elonyben kell része-
siteni a személy €s vagyondri igazolvannyal rendelkezdket.

Alapvet0 feladataik:
- azépiilet (telep) személy- és gépjarmi forgalménak ellendrzése,
- az anyagok, eszkozok ki- és beszéllitasanak ellenOrzése,
- az épilet (helyiségek) kulcsainak, kulcskazettdinak megbizhat6, dokumentalt

kezelése,
- az Orzott teriilet elektronikai védelmi rendszerének ellendrzése (kezelése),
- rendkiviili esetekben az eldirt intézkedések, értesitések, riasztasok végrehajtisa,
- az épiilet tlizvédelmi berendezéseinek ismerete, a tlizvédelmi dokumentacio is-

merete és kezelése,
- informdcids €s tdjékoztatd tevékenység,
- telefonk6zpontok, hivérendszerek kezelése,
- viz- és viharkarok megeldzése, kovetkezményeik mérséklése,
- az épiilet, a helyiségek eldirds szerinti miikodtetésének (zards-nyitas stb.) bizto-

sitasa,
- egyéb, a szervezeti egység, (épiilet) miikodésével kapcsolatos feladatok elldtdsa

(liftb6él mentés, kazankezelés, stb.).
Tevékenységiikrol, eseményekrdl és a kapott utasitdsokrdl szolgdlati naplét kotelesek vezetni
(6. sz. melléklet).
A BTI 4ltal delegdlt kdzalkalmazott portaszolgdlatokat igénybevevd szervezeti egységeknél a
Vagyonvédelmi Osztdly rendészei a szolgaltatds mindségérdl negyedévente felmérést végez-
nek, amely sordn ,,Vevdelégedettségi kimutatas”-t toltenek ki az illetékes vezetokkel.
A BTI-tdl fiiggetleniil mukodtetett portaszolgdlatok részletes feladatait, jogait, kotelességeit
illetve feleldsségét szolgélati utasitdsban kell rogziteni, amelyet a BTI-vel kell egyeztetni.
A szolgdlati utasitds elkészitéséért és naprakészen tartdsaért a szervezeti egység vezetdjének
egyetértésével, a BTI Vagyonvédelmi Osztdlya felelOs.
A Biztonsagtechnikai Igazgatosag vezetdje és szakemberei a vagyonvédelmi tevékenységben
portasként résztvevd kozalkalmazott - a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabdlyzat, illetve az
annak megfelelden késziilt szolgdlati utasitdsnak - megfeleld munkavégzését, illetve a szolgdla-
ti dokumentumokat eldzetes bejelentés nélkiil barmikor ellendrizheti (11. sz. melléklet).
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g) A BTI Igazgat6janak, helyetteseinek, illetve a Vagyonvédelmi Osztaly dolgozéinak rendkiviili
esemény bekovetkezése, illetve annak veszélye esetén, utasitasi joga van minden részben vagy
egészben vagyonvédelmi feladatot ellaté kozalkalmazott felé.

h) A vagyonvédelmi szolgéltatdsokat végzo vallalkozdsokkal kapcsolatos kovetelményeket kifeje-
zetten a személy- €s vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozdi tevékenység szabdlyairdl szo-
16torvény és egyéb dgazati torvények, rendeletek hatarozzdk meg. Az ellatand6 feladat vonat-
kozédsdban a szerz0dés az iranyadd. Alapvetd feladataik megegyeznek az a) pontban eldirtak-
kal, kiegészitve a vagyondri igazolvany birtokaban végzett — a vagyon Orzésére és az intézke-
désre kiterjedd — vagyonvédelmi szaktevékenységgel.

i) A vagyonvédelmi szolgdltatasokat igénybevevokkel szembeni kovetelmények és teljesitendd
feladataik:

- Vagyonvédelmi szolgéltatast a rendkiviili esetek kivételével, a BTI 4ltal szakma-
ilag irdnyitott, Beszerzési Igazgatdsag éltal lebonyolitott (kdz)beszerzés utjan le-
het igénybe venni. A vagyonvédelmi szolgéltatds koltségei az igénybe vevot ter-
helik — ettdl eltérni csak kancellari dontéssel lehetséges. A kovetkezd évi 4j igényt
a szervezeti egységek minden évben, az éves koltségvetés elfogadasa utan
60napon beliil, de legkésébb jalius 1-ig kotelesek jelezni a BTI-nek.

- A szolgéltatast igénylok, a szolgdltatoval szembeni elvarasaikat a BTI-vel k6zo-
sen hatarozzak meg, amely alapjan az alkalmazni kivant vagyondr kategodria kiva-
lasztasra keriil, és ez szolgaltatasi igényként megkiildésre keriil a Beszerzési Igaz-
gatosagnak.

- A (kOz)beszerzési eljards nyertese a szerzodéskotést megel6zden (legkésébb az-
zal egy idoben) koteles bemutatni a szolgéltatast igénylo és a szolgaltaté 4ltal ala-
irt, részletes szolgdlati utasitdsat.

- Az utasitds elkészitéséhez a szolgaltatdst igényld koteles biztositani a sziikséges
adatokat, (az eredménykozlést kovetd 1 - 3 munkanapon beliil), valamint a szer-
z0déskotés eldtt egy alkalommal egyeztetési lehetOséget a felmeriilt kérdések tisz-
tazésra.

- Rendkiviili esetekben, rendezvényre, stb. a vonatkozd jogszabdlyok betartdsa-
val,a BTI-n keresztiil,a hatdlyban 1év6 kozbeszerzési eljards eredményeként meg-
kotott szerzodés alapjan lehet, a megfeleld engedélyekkel rendelkezd cégtdl illet-
ve cégektdl, — kiilon térités ellenében — élderds vagyonvédelmi szolgaltatast igé-
nyelni.

4.2 A Semmelweis Egyetem Kozponti Diszpécser- és Jarorszolgalataval kapcsolatos elo-
irasok

Az idOszakosan, részben vagy egészben feliigyelet nélkiil maradé egyetemi objektumokban beko-
vetkezd rendkiviili események megel6zése, illetve az elsddleges beavatkozasok megtétele, tovabba
az alacsony létszamu vagyonvédelmi szolgédlatoknak torténd hatékony segitségnyujtas igénye meg-
alapozza a Kozponti Diszpécserszolgdlat, és az altala kdzvetleniil iranyitott Kozponti Jarorszolgalat
létjogosultsagat. A Kozponti Diszpécser- €s Jarérszolgdlat az év minden napjan24 ords iigyeleti
rendben latja el feladatat. A Jaror- €s Diszpécserszolgédlat a Semmelweis Egyetem Biztonsagtechni-
kai Igazgatésag igazgatdja alarendeltségébe és irdnyitdsa ald tartozik, kdzvetlen szakmai vezetdje a
vagyonvédelmi osztalyvezeto.

4.2.1 A Kozponti Diszpécserszolgdlat
a) Alapveto feladatai:
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b)

az Egyetem vagyonvédelmi, illetve az esetleges katasztr6fa-, munka-, tiiz- és kor-
nyezetvédelmi események elhdritdsdnak, kovetkezményeinek felszdmoldsanak
operativ, kezdeti koordindldsa, az Egyetemen bekovetkezd, illetve az Egyetem
mikodésére hatd, rendkiviili és vératlan események esetén az elsddleges intézke-
dések megtétele a szolgélati utasitdsa alapjan,

a hivatali munkaid6 utan az Egyetemen bekovetkezd normal mitkodéstdl eltérd
események kezelése az elsé intézkedésre jogosult vezetd beérkezéséig. Az ebben
az iddszakban bekovetkezd iizemeltetési problémak esetén (pl. dramsziinet, csOto-
rések, vihar altal okozott karok) azok elhdritdsanak elsddleges koordindldsat az
adott szervezeti egység ligyeleti szolgdlataival, az érintett szakigazgatdsdgokkal,
allami szervekkel, kiils6 tizemeltetd szervezetekkel kozosen végzi, biztositva azok
egyiittmiikodését az egyetemi vezetok beérkezéséig,

a BTI szakmai teriiletén kozérdekt tdjékoztatast ad az Egyetem polgérainak,
feliigyeli a kezelésében 1év0 biztonsdgtechnikai rendszereket,

regisztralja az objektumok szolgélatainak bejelentkezését, reagél jelzéseikre,
kezeli az objektumok beléptetd rendszerei jelzéseit,

az egységes egyetemi megfigyeldrendszer segitségével, figyelemmel koveti az
egyetemi objektumok rendjét, a szolgalatok feladatellatasat,

koordinécids tevékenységet lat el az Egyetem vezetése és az alarendeltségébe tar-
toz0 szolgélatok, valamint az egyiittmiikodo belso €s kiilsd szervezetek kozott,
szervezi €s irdnyitja a Kozponti Jarérszolgalat tevékenységét,

napi Osszefoglald jelentést tesz a védelmi szint dllapotardl a Vagyonvédelmi Osz-
talyvezeto felé.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor:

veszi, tisztdzza és értékeli az intézkedésre alapot adé esemény bejelentését, annak
hatasét, kovetkezményeit,

értesiti a BTI igazgatojat, intézkedése vagy tavolléte esetén az Miiszaki Féigazga-
tot, vagy az Egyetem vezetését, intézkedik az egylittmiikodo kiilsd szervek, hato-
sadgok riasztasara, helyszinre irdnyitasara, €s ellatja azokat a beavatkozéashoz sziik-
séges informacidkkal,

eligazitja, elinditja és a helyszinre érkezése utan iranyitja a Kozponti Jarérszolga-
latot,

folyamatosan jelentést tesz, informélja az egyetemi vezetést az esemény alakula-
sarol,

biztositja az informécidéaramlast az egyiittmitkodok kozott,

a beavatkozasdra okot ad6 helyzet megsziinése esetén koordindlja a helyszinen 1é-
vO sajat eroket, €s intézkedik a normal védelmi szint helyredllitasara,
szolgélatvaltaskor 0sszegzd jelentést készit a BTI igazgatd és a vagyonvédelmi
osztalyvezetO részére.

4.2.2 Az egyiittmitkodés rendje

A szolgélatellatds sordn szorosan egyliittmiikodik a hatésagokkal és egyéb kiilsd
segéderékkel, igy a Rendérség, a Katasztréfavédelem, a Polgarérség, az ANTSZ,
a Nemzeti Kozlekedési Hatésag, az Orszdgos MentOszolgdlat, Kozteriilet-
feliigyelet, valamint a kdzmuszolgaltatok helyi illet€keseivel, diszpécserszolgéla-
tukkal.

A beavatkozdst igényld iizemeltetési esetek hatdsainak és kovetkezményeinek
mérséklése érdekében szoros, kétirdnyd kapcsolatot tart fenn az Egyetem szerve-
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zeti egységeivel és szerzOdéses partnereivel, igy kifejezetten a BLFI, az iigyeletes
klinikdk, az OIK, és a Sugdrvédelmi Szolgélat vezetdivel.

4.2.3  Intézkedési és tdjékoztatdsi kotelezettség

A szolgélat irdnyitja az esemény hatdsanak mérséklésében részt vevo egyetemi sa-
jat erdket az illetékes egyetemi vezetd, vagy a hatésdgok megérkezéséig.
Ezt kovetden kiszolgdlja az irdnyitd egyetemi vezetdt, vagy hatdsigot, és az utasi-
tasnak, vagy a kérésnek megfelel6 médon intézkedik.
Intézkedésre alapot ad6 események:

- katasztrofariasztas,

-tz észlelése esetén,

- bombariad6 elrendelésekor,

- mérgezd vegyi anyagok szabadba jutdsa esetén,

- jarvanyveszély esetén,

- bilincselekmény észlelése, vagy jelzése esetén,

- 0zOnvizszeru es0zés esetén,

- aramkimaradas, elektromos vezeték sériilése esetén,

- cSOtorés esetén,

- géz kimarad3s illetve gdzvezeték sériilése esetén,

- robbanas észlelésekor,

- ¢épiiletek, épitett kdrnyezet rombolédésa, foldrengés esetén,

- nukledris veszélyhelyzet esetén,

- egyéb katasztrofahelyzet esetén,

- liftb6l mentés esetén,

- baleset esetén,

- minden olyan helyzet esetén, amikor az Egyetem szervezeti egységeinek

miikodését karos hatés éri.

4.2.4 A Kozponti Jdrorszolgdlat

a) Alapveto feladatai

az Egyetem barmely objektuméban bekovetkezd esemény sordn, a diszpécser uta-

sitdsa szerinti erdvel és eszkozzel, a szolgdlati gépjarmiiviikkel, a lehetd legrovi-

debb i1ddn beliil a helyszinre vonul,

megkezdi a diszpécserszolgélatnél felsorolt intézkedés foganatositasat (életmen-

tés, baleseti helyzet elhdritdsa, vagyonmentés, blincselekményt elkovetd szemé-

lyek felderitése és visszatartdsa, helyszin biztositdsa, segitségnyujtés stb.),

a porta- és kapuszolgalatok megerdsitése,

a megsziintetett szolgélati helyeken ad6doé ideiglenes vagyonvédelmi feladatok

végrehajtasa,

a tiltott helyen varakozé gépjarmiivek vezetdit figyelmezteti, lehetdség szerint

megakadalyozza szabdlysértod cselekményiik megvaldsitdsat,

a kiemelten veszélyeztetett intézmények kornyezetében megel6z6 jarértevékeny-

séget folytat,

idoszakosan segiti a fokozottan kontrollalt beléptetésben, illetve — sziikség esetén

az egészségiigyi szakszemélyzet bevondsidval — egyes személyek esetében az

épiiletben val6 tartézkodas jogossagat ellendrzi,

a jar0rozési feladatdnak végrehajtdsa sordn ellendrzi a szolgdlati helyeken a va-

gyonérok feladatellatasat, felszerelését és ruhdzatat, szolgalati okmanyaik vezeté-
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b)

c)

d)

e)

2

h)

)

k)

Sét,

- az intézkedésre alapot ad6 vész- és katasztrofahelyzetekben a Kozponti Diszpé-

cserszolgélat utasitdsa szerint eljar,
- Vészhelyzeti Operativ Csoportként megkezdi az elsddleges mentesitd és
karelharit6 tevékenységet,
- az illetékes hatdsdg kiérkezése utdn — sziikség esetén — annak irdnyitdsa
alatt tovabb tevékenykedik,

- vezetdi dontést kovetden részt vesz az iizemeltetési rendellenességbdl adodo el-

sOdleges elhdritasi feladatok végrehajtasdban,

- a feladat- és hataskoriik a BTI, a Vagyonvédelmi Osztély illetve Diszpécserszol-

gdlat intézkedése alapjan — utdlagos jelentési kotelezettséggel — barmely vagyon-
védelmi célzatd jogkorrel kiegészithetd.

4.3 Az elektronikai védelmi rendszerek telepitésével és iizemeltetésével kapcsolatos elo-
irasok

Elektronikai védelmi rendszer telepitése elott, értékhatartdl fiiggetleniil, a szervezeti egység

vezetdje a BTI szakemberének kozremiikodésével egyezteti a védelmi igényt, és az azzal kap-

csolatos szakmai elvarasokat. A rendszerekkel kapcsolatos alapvetd kovetelmény, hogy az mi-

szakilag illeszkedjen az Egyetemen kiépitett rendszerhez. Az 0j rendszer képezzen egy egysé-

get az Egyetem kozponti rendszerével.

A kozbeszerzési értékhatér alatt, de brutté 100.000 Ft felett a technikai megvaldsitas elgondola-

sanak kidolgozésdra €s arajanlat kérése céljabol a BTI altal ajanlott szakmai listabol a megren-

deld koteles kivdlasztani az eljaras eredményeként megkotott szerzddés alapjan lehet legaldbb

harom céget. A technikai rendszerek kozbeszerzésének szakmai irdnyitasa, az €l0eréhoz hason-

16an a BTI feladata, a Beszerzési Igazgat6sdg kozremiikodése mellett.

A megrendeld szervezet a terveket — amennyiben jelen szabdlyzat hatdlya ald tartozik — véle-

ményezteti a BTI-vel.

A kivitelezés megkezdése el6tt kijeloli a rendszergazdat, aki a kivitelezés sordn folyamatosan

kapcsolatot tart a kivitelezovel, majd az tizembe helyezés utdn biztositja a berendezés iizemel-

tetését.

A miiszaki atadas-atvétel csak a BTI képviseldje, az érintett teriiletfelelds szamaddja, a rend-

szergazda, valamint a kivitelezd jelenlétében torténhet meg.

A telepitett vagyonvédelmi rendszert az tizemelteto szervezeti egység az eldirasoknak megfele-

16en vételezteti be a leltari nyilvantartasba.

A rendszer iizembe helyezése eldtt biztositani kell a dolgozok, kezeldk oktatdsdnak, tdjékozta-

tasanak megszervezését,az iizembe helyezést kovetden a rendszeres ellendrzést.

Az adott rendszer karbantartasdval, javitdsdval, meghibasoddsaval kapcsolatos adatok rogzité-

sére technikai naplét kell rendszeresiteni, melynek vezetéséért a rendszergazda a felelds.

Az elektronikai rendszerek dokumentécidit, a rendszerrel kapcsolatos informécidkat bizalma-

san kell kezelni. A rendszerek javitasat, karbantartdsat, ellendrzését végzok nevét, személyi

igazolvany szamat az idopont feltiintetésével a technikai naploban rogziteni kell. A rendszerrel

kapcsolatos telefonhivasokra, csak az illetékes visszahivasat kovetden adhaté informaécio.

Amennyiben a rendszert €l0erds Orzés, vagy kiils6 vagyonvédelmi cég feliigyeli, a BTI-vel

egyezetett szolgdlati utasitdsban konkrétan rogziteni kell a kiillonbozé jelzések esetén megol-

dandé technikai, ellenOrzési €s értesitési feladatokat.

A szervezeti egységek minden évben, az éves koltségvetés elfogaddsa utan 60 napon beliil ko-

telesek jelezni a BTI-nek fejlesztési szandékaikat. Amennyiben a rendszer bekeriilési koltsége
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eléri a kozbeszerzési értékhatart, tigy a jelen Szabalyzat VI. fejezet (1) bekezdés d) pontban
foglaltak szerint kell eljarni, a Beszerzési Szabalyzat eldirdsaival 0sszhangban.

Amennyiben az Egyetem, ill. a Biztonsagtechnikai Igazgatésdg a vagyonvédelmi rendszerek
fejlesztését, telepitését, kozponti koltségvetésbdl palyazat utjan tdmogatja, ugy a palyazati fel-
tételeket és eldirasokat a BTI meg.

4.4 A mechanikai védelemmel kapcsolatos eléirasok

Nagy értéki eszkozok, berendezések, készpénz, készpénz helyettesitd eszkozok (étkezési utal-
vany), esetenként értékpapirok, biobank és kapcsolatos dokumentacidk, sugirz6 anyagok, mér-
gek, kabitdszerek, vagy annak mindsiilé anyagok tdaroldsdra, iizemeltetésére, felhasznéldsara
szolgalo helyiségek, szekrények épitése, felujitdsa, hasznalata sordn gondoskodni kell az épitési
szakmai kovetelményeken tdl a biztonsdgi szempontok figyelembevételérol, megfeleld szilard-
sagu épiiletelemek, és tarold helyek kialakitasarol.
A nyilaszardk, zarak besoroldsdnak alkalmazkodni kell az adott helyiségben tarolt értékek
nagysdgéhoz és a veszélyforrdsokhoz.
Sorozatzarakkal csak a kiillonosebb értékeket nem tartalmazé helyiségeket (egyszeriibb iroda-
kat, takaritoszer tarolokat, eldtereket, folyosé atjarokat, haszndlaton kiviili kértermeket) célsze-
i z4arni.
Az épiilet bejarati ajtdit a hagyomdanyos zdrak, kilincsek megdrzése mellett biztonsagi zarral is
fel kell szerelni.
Az ajtékulcsok tdrolasdra megfeleléen zarhaté kulcsszekrényeket, kulcsdobozokat kell hasz-
ndlni. A biztonségi fejlesztések sordn a hagyoményos kulcsszekrényeket az egységes egyetemi
kartydval miikodtethetd elektronikus rendszerrel kell felvaltani.
A ricsok felszerelésével kapcsolatos MABISZ eldirdsok:
- Az elodirasokat, 1j épiiletek épitésekor, épiiletek atalakitasakor, valamint a racsok

cseréje esetén kotelezo alkalmazni.
- Az alapanyag keresztmetszetének dtmérdje minimum 12 mm.
- A korszelvényeken kiviil alkalmazhaté mdas geometriai keresztmetszetli alap-

anyag is, de keresztmetszeti ért€ke nem lehet kevesebb az el6z6 pontban leirtnal.
- Ardcsszerkezet nyildsai nem lehetnek nagyobbak 100x300 mm-nél.
- A rdcsot 300 mm-ként, de legalabb oldalanként 4 helyen falazé korommel a fal-

ba kell erdsiteni.
- A falaz6 kormoket legalabb 150 mm mélyen kell beépiteni.
Keritések, kapuk épitése, feldjitasa, javitdsa sordn figyelembe kell venni, hogy ezek elsddleges
feladata a teriilet zdrhatosdganak, az illetéktelen behatolds megakadédlyozasdnak biztositasa.

4.5 A telepek, tombok, udvarok védelmével kapcsolatos altalanos szabalyok

Telep, illetve tomb alatt vagyonvédelmi szempontbdl azok a zart teriiletek értenddk, ahol tobb

szervezeti egység milkodik és rendszeres a személy- és gépjarmiiforgalom, valamint parkoldsra

alkalmas teriilettel rendelkezik.

A telepek és tombok vagyonvédelmének irdnyitdsaért, szervezéséért a Tombigazgatd, vagy

kancelléri utasitdisban megnevezett vezeto a felelds. A telepeken gondoskodni kell:

- az Orzés megfeleld szabdlyozasardl a BTI-n keresztiil,

- akerités megfelel6 dllapotanak biztositasarol,

- a keritésen torténd atjutast segitd eszkozok eltavolitasardl (kukdk, kabeldobok,
épitdanyagok stb.),

- a sotét, beldthatatlan szakaszok, teriiletek védelmér6l a BTI-n keresztiil (pl.
mozgésérzékeldvel kombindlt fényszordkkal torténd ellatasarol),
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- ajarérozés megszervezésérdl a BTI-n keresztiil (amely magaba foglalja a jaror-
ellenOrzési rendszer kialakitasat is).
Gépjarmii- és személyforgalom vonatkozdsdban a helyi sajatossdgok figyelembevételével a
vagyonvédelmi és/vagy a portaszolgélaton keresztiil biztositani kell:
- aki- és belépd gépjarmiivek regisztracidjat, a belépés jogosultsdganak ellendrzé-
sét,
- az anyagok ki- és beszallitdsdnak megbizhaté ellendrzését €s dokumentalasat,
- agépjarmi- és személyforgalom szétvilasztasat,
- aszemélyforgalom elsddleges szlirését,
- munkaidon tili id0szakban a bejdratok fokozott ellendrzését, lehetdség szerinti
zarasat,
a kapuk, bejaratok kulcsainak megbizhato kezelését.
rendkiviili esemény bekovetkezésekor intézkedési terv szerint a telep valameny-
nyi bejaratanak gyors zdrasat, a forgalom teljes ellendrzését, €s az eljaré hatdsa-
gok akadélytalan mozgasat biztositani kell.
Udvar alatt vagyonvédelmi szempontbdl azok a zart teriiletek értendok, 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.

4.6 Az épiiletek védelmével kapcsolatos altalanos szabalyok

Az épiilet olyan szerkezetileg 6nallé épitmény, amely a kiils6 tértdl elhatarolt teret alkot, az
allando vagy ideiglenes tartézkodds, illetoleg hasznalat feltételeit biztositja.

Az épiiletek védelmének megszervezéséért €s mikodtetéséért a szervezeti egység vezetok (épii-
letfelel6osok) feleldsek.

Osszhangban az él8erés, mechanikai és elektronikai védelemnél megfogalmazott kovetelmé-
nyekkel, torekedni kell a megbizhatd, ugyanakkor koltségtakarékos rendszer kialakitdsara.
Azokndl az épiileteknél, amelyek latogatottsaga széles kort, sokrétii, nehezen behatarolhatd, a
védelem alapjit az élderds, alapvetden recepcids feladatokat az elvart szinten elldté (porta)
szolgdlat képzi.

Amennyiben ez nem biztosithatd, a szolgalati utasitisban minden esetben rogziteni kell a portas
helyettesitésére vonatkoz6 pontos szabdlyokat, és biztositani kell a portds helyettesitését tavol-
1éte esetén.

Az épiilet tovabbi, nem folyamatosan 6rzott bejaratainak feliigyeletét kaputelefon, vided, vagy
részletesen kidolgozott szabdlyok alapjéan sziikséges biztositani.

Gondoskodni kell az épiilet fokozottan védendd helyiségeinek biztonsagarol.

Amennyiben az épiiletben elektronikai védelem telepitésére keriil sor, mindenekeldtt:

- az épiilet behatolasi pontjainak védelmérodl,

- afokozottan védendd helyiségek biztonsigarol,

A fentiektdl eltérést indokolt esetben a BTI engedélyezhet.

Azoknal az épiileteknél, amelyeknek igénybevevdi konkrétan meghatarozhatdak, célszerli
elektronikus beléptetd rendszereket alkalmazni. Ez esetben pontosan ki kell dolgozni az j be-
1épdk, vendégek fogadasanak rendjét.

Az éléerds Orzéssel nem rendelkezd 6nélld épiiletek munkaidon tidli feliigyeletét tavfeliigyeletre
kapcsolt elektronikai rendszerrel kell megoldani, amelyeket az egységes Orzés-védelem iigyele-
ti helyiségébe kell helyben bekotni.

Telepeken, tombokben, udvarokon 1€vo élderds 6rzéssel nem rendelkezd 6ndlld épiileteket, a
telep (mas épiilet) biztonsagi szolgélata utjan ellendriztetni kell.
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Az ellendrzés megszervezéséért a szervezeti egység vezetd (épiiletfelelds) a felelds.

4.7 A pénzszallitas, tarolas, kezelés altalanos szabalyai

A szervezeti egységek vezetdi felelosek ez Egyetem teriiletén kialakitott pénztarak, a hazi
pénztarak megbizhaté védelmének kialakitasaért, a kezelés, tarolds, szdllitds részletes szabalyo-
zasaért.

A készpénzt és a pénzhelyettesitd eszkozoket minden esetben pancélszekrényben, vagy fém
iratszekrényben kell tarolni.

Ha a szekrény kiilon trezorral rendelkezik, a taroldsra azt kell igénybe venni.

Amennyiben a szekrényben mads iratok, anyagok is taroldsra keriilnek, akkor a pénzt elkiilonit-
ve, pénzkazettdban kell Orizni. Utobbi esetben a szekrény és a kazetta kezelGje csak azonos
személy lehet.

A pénz kezelését szakmailag arra alkalmas személy végezheti.

A szekrény kulcsat a kezeld csak a Pénzkezelési Szabdlyzatban eldirt, szabédlyos atadés-atvételt
kovetden adhatja at a tdvolléte idoszakdra a pénz kezelésével megbizott személynek. Egyéb
esetekben azt maganal kell tartania.

A szekrény kulcsok médsodpéldanyat a vezetd dltal meghatdrozott mas pancélszekrényben, a
pénzkezeld altal megbizhatdan lezart, szignélt boritékban vagy személyi pecsétnyomdéval pe-
csételt kulcsdobozban kell 6rizni.

A térolasra szolgald helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

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

A térolt 6sszegek nagysdga nem haladhatja meg a Pénzkezelési szabalyzatban eldirt értéket.

A pénzszallitast a Pénzkezelési szabalyzat pénzszallitdsra vonatkoz6 elOirdsai betartdsaval kell
végrehajtani.

A szervezeti egységek a BTI bevondsdval gondoskodjanak a szervezeti egység pénzszallitisi
szabdlyainak kidolgozasarodl, feltételeinek megteremtésérol, és betartatdsarol

Egyetemi dolgozé 100.000 Ft-nédl nagyobb Osszeget csak a munkaltaté eldzetes engedélyével —
az alabbi szabdlyok betartdsaval — tarolhat a munkahelyén. Az Egyetem semmilyen felel0sséget
nem vdllal a munkahelyen tarolt készpénzért.

4.8 A fokozottan védendo helyiségekkel kapcsolatos szabalyok

Fokozottan védendd helyiségek alatt azok a helyiségek értendOk, amelyeket erre az Egyetem veze-
tése kijelolt, illetve a betegek ellatdsaval osszefiiggd anyagok, dokumentumok (pl.: biobank és kap-
csolatos dokumentéciodk, stb.), 2 milli6 Ft feletti értéket (pl.: pénztarak), vagy amelyekben fokozot-
tan ellendérzott gyogyszereket tarolnak.

A nagy értékli anyagok, eszkdozok meg0Orzésével kapcsolatos legfontosabb feladatok:

a)

b)

c)
d)

Az anyagokat, eszkozoket — a vonatkozo6 szabdlyzatokban foglalt médon — utalvanyon, jegyzo-
konyvon kell hivatalosan atadni a kezelésével megbizott személynek, illetve kozos helyiségek,
laboratériumok, miitdk, miihelyek esetében a helyiség leltarfelelosének.

Meg kell hatarozni a kizdr6lagos anyagkezeld, leltarfelelds — az anyagok, eszkozok hasznalata-
val, lizemeltetésével, taroldsaval, ellendrzésével, javitdsaval, visszavételével kapcsolatos — fe-
ladatait.

Biztositani kell a meg0rzés, zaras feltételeit.

Meg kell hatarozni a kulcsfelvételre (leadasra) jogosultak korét. A fokozottan védendd helyisé-
geknek egy kulcsa lehet forgalomban. A tobbi kulcspéldanyt a tlizkulccsal egyiitt, zart boriték-
ban, a zart, pecsételt tlizkazettdban kell Orizni.

A kulcsrol mésolatot késziteni tilos. Csak kodkartyaval masolhaté kulccsal rendelkezd zarbetét
hasznédlhat6, melynek kodkartydjdval a szervezeti egység vezetOje rendelkezik. Amennyiben
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kideriil, hogy illetéktelen személy mégis méasolatot készittetett, a zarbetétet le kell cserélni, és a
masolatot készitot feleldsségre kell vonni. A kulcs felvételre jogosultak nevét a portaszolgdlat-
ndl rendszeresitett kulcsnyilvantarton kell vezetni (7. sz. melléklet). A portaszolgédlattél meg
kell kovetelni a kulcsok szabdlyos kiaddsat, visszavételét, és ezek dokumentédldsat. Amennyi-
ben a kulcskezelés elektronikusan miikodik, gy a rendszer memoridjat rendszeresen ellendriz-
ni kell.

Meg kell vizsgélni az ablakok megkozelitési lehetdségét (pl. széles ablakparkanyrol, mellék-
épiilet tetejérdl, tlizlétrardl, villamharitérdl). Ha megkozelithetoek, megfeleld mechanikai vé-
delmet és/vagy elektronikai jelzérendszert sziikséges kiépiteni.

A helyiségek bejarati ajtéinak megerdsitésérol (pl: kiemelés elleni védelem) gondoskodni kell.
Az alkalmazott zarszerkezetek csak biztonsagi zarak lehetnek. A biztonsagi zarak beépitésénél
kiilon gondot kell forditani maghuzas-, furds-, torés-, finomnyitas-, kulcsiitéses nyités-, illegélis
kulcsmdsolds-, és savazds elleni védelemre. Kétszarnyas ajtd esetén gondoskodni kell a
,riglihizas” elleni védelemrol.

Amennyiben az épiilet elektronikai védelemmel rendelkezik, a helyiséget el kell 1atni térvéde-
lemmel, és ra kell kapcsolni a rendszerre.

Ha a helyiségben téarolt értékes szerszamok, miuiszerek, eszk6zok egy része konnyen mozgatha-
t6, kisméretli €s nem igényel komolyabb telepitést, bedllitast, csatlakoztatdst, a munka befejez-
tével, illetve hosszabb munkasziinetek alkalmaval gondoskodni kell szekrénybe, lemezszek-
rénybe, munkaasztalba, pancélszekrénybe torténd elzarasukrol. Ennek feltételeit soron kiviil
meg kell teremteni.

Ha az adott helyiség hosszabb idon keresztiil haszndlaton kiviil van (szabadsig, tobb napos
tinnepnap), gondoskodni kell dllapotanak idénkénti ellendrzésérol.

A helyiségek védelmét évenként feliil kell vizsgalni.

Kodzér, elektronikai jelzOrendszer alkalmazdsa esetén az alkalmazott kodokat évenként cserél-
ni kell. Dolgoz6 kilépése esetén a kodjat azonnal érvényteleniteni kell. Az érvényes koddal
rendelkezOkrdl a rendszergazdanak attekinthetd nyilvantartést kell vezetni.

4.9 A dolgozok, hallgatdk, Kkiilsé szervezetek tulajdonanak védelmével kapcsolatos sza-
balyok

A betegellatasban (illetve mindazon teriileteken ahol 4toltozésre lehetdség van) résztvevd dol-
gozdk, hallgatdk ruhdzatanak, személyes targyainak védelme érdekében a szervezeti egység
biztonsdgosan zarhat6 6ltozOhelyisége(ke)t vagy zarhatd, ill. személyzettel védett ruhatara(ka)t
koteles biztositani.

Az 6ltozoket el kell latni kulturdlt, biztonsagi zarral felszerelt lemez (vagy azzal mechanikailag
egyenértékii anyagu, kialakitasu) oltozdszekrényekkel.

Az 6ltoz0ket — amennyiben erre lehetdség van — kodzarral, elektromos zarral, vagy magneskar-
tyds leolvasoval kell ellatni.

Biztositani kell az 61t6zok kulcsainak megbizhatd, dokumentélt kezelését.

A munkaltatét a Munka Torvénykonyve szerinti felelsség terheli a munkavallalok munkahely-
re bevitt targyaiban bekovetkezett karokért, tehat a munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez
nem sziikséges dolgok csak a munkaltaté engedélyével vihetok be, és ebben az esetben sem
terheli .

A kéarmegel6zés érdekében a Munka Torvénykonyve (2012. évi 1. torvény 168. §) alapjan a
szervezeti egység vezetOk jogosultak megtiltani, korlatozni, vagy feltételekhez kotni a munké-
hoz nem sziikséges dolgok, targyak munkahelyre val6 bevitelét.

A dolgozdkat, hallgatokat, kotelesek irdsban tdjékoztatni arrél, hogy az Egyetem a megdrzésre
le nem adott értékeikért felelésséget nem vallal, és az ért€kek munkahelyen 61t6z6kben, iroda-
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ban, kérteremben torténd tartdsa az intézmény kényszerli nyitottsigdbol adédéan kockazatos.

Nyomatékosan fel kell hivni a figyelmet arra, hogy a személyi tulajdonuk megbizhaté védelme

elsésorban 6nmaguk kotelessége.

A fenti tdjékoztatokat a kritikus helyeken ki kell fiiggeszteni.

A munkahelyen lehetdség szerint biztositani kell, hogy a dolgozdk, hallgatok altal hasznalt fi6-

kok, szekrények zarhatok legyenek.

Eldadasok, konferencidk alkalmaval a szervezd koteles gondoskodni a ruhatirak biztonsagos

tizemeltetésérdl, amennyiben azt szabdlyosan ilizemeltetni nem tudja, idOben tdjékoztassa a

résztvevoket.

Kiils6 szervezetekkel torténd szerzodéskotés esetén, a megbizo koteles tajékoztatni a megbizot-

tat az Egyetem teriiletén betartandé vagyonvédelmi eldirdsokrdl. (Az anyagok, eszkozok ki-be

szallitasa, gépjarmiiforgalom, parkolasi tilalom, munkaiddn kiviili tevékenység stb.).A szerzo-
désben, vagy annak mellékletében rogziteni kell a megbizé és a kiilsé szervezet feladatait a va-
gyonvédelemmel kapcsolatban.

A megbizé a f6-€s alvallalkozdkkal egyarant koteles tisztazni:

1. A munkavégzés sordn illetékes vezetd nevét, elérhetdségét.

ii. A munkavégzés varhaté idOtartamat, munkarendjét és pontos helyét.

iii. A teljesités idoszakdban az anyagok, eszkdozok megdrzésével kapcsolatos kotelezettsé-
get.

iv. A munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges szallitd gépjarmiivek tipusat, rendsza-
mat, amelyek a munkavégzés ideje alatt a teriiletre behajthatnak, illetve ott parkolhatnak.
dékességet megel6z6 2 munkanappal kell bejelenteni az engedélyezésre jogosultnak.

vi. A megbiz6 koteles kijelolni - az Egyetem teriiletén végzett munka esetén - a szervezeti
egység részérdl a munka feliigyeletével megbizott személyt.

A fenti adatokat a teriiletileg illetékes vezetd szigndldsa utdn adja meg az érintett szolgélatok-

nak, rendészeknek.

Vagyon elleni cselekmények bekdvetkezésénél a 18-19. pontban meghatirozottak szerint kell

eljarni, biztositva ezzel a felderitéshez elengedhetetlen adatszolgaltatast.

4.9.1 A betegek tulajdondnak védelme

A betegellato szervezeti egységbe gyogykezelés, vagy hosszabb megfigyelést igénylé ambulans
vizsgalat céljabol felvett beteget irdsban tdjékoztatni kell tulajdondnak és értékeinek egyéni
megorzési, illetve letétbe helyezési lehetdségeirol.

A szervezeti egységeknek biztositani kell a betegek letétjeinek elkiilonitett kezelését.

A beteg tulajdondnak és értékeinek megorzéséért — amennyiben letéti elhelyezését nem kéri —
sajat maga felel.

A letétbe helyezett pénzrdl €s egyéb értékekrdl a beteg, illetve az dltala frasban megbizott sze-
mély, illetve cselekvoképtelensége esetén kozeli hozzatartozdja rendelkezhet.

Barmilyen mindségben — jogszerlien, vagy jogszerttleniil — birtokolt fegyver, vagy fegyvernek
mindsiild targy esetén, az adott szervezeti egységhez bekeriilés koriilményeitdl fiiggetleniil, a
renddrhatésag jogosult annak atvételére, és megorzésére, majd — az engedéllyel rendelkezé tu-
lajdonosanak — kiadasara.

Barmilyen mindségben birtokolt illegédlis tudatmddosité szer (drog) esetén értesiteni kell az
Egyetemi kezeldorvosat, €s a rendOrhatdsagot.

Irdnyadé a Munkautasitds — Betegek pénzének és értékeinek kezelése (SE-APOI-MU21) és az SE
Drogmegel6zési Szabdalyzata.
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a)

b)

c)

d)

€)

g)

4.10 A személyforgalom szabalyai, ellendrzése

Az Egyetem szervezetei egységeinél a szervezet feladatait és szokdsos munkarendjét figyelem-
be véve, a szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg a belépés rendjét.

Az Egyetem kozalkalmazottai munkahelyiikre csak a szervezeti egység vezetdje altal meghata-
rozott id6ben és a kiadott belépOkartya felmutatasaval, vagy hasznélataval (4j dolgozé esetén a
belépokartydja elkésziiltéig az illetékes vezetd irasbeli engedélyének alapjdn) 1éphetnek be. A
meghatédrozott idon tili munkavégzés, illetve belépés csak az illetékes vezetd irasbeli engedélye
alapjan torténhet. Az engedély egy példanyat a portaszolgalatnak le kell adni.

A hallgatdok, betegek, latogatdk, valamint az egyes szervezeti egységekhez iigyintézésre érke-
z0k belépésének szabdlyait az egyes szervezeti egységek vezetoi, a kialakult helyt munkarend-
nek megfelelden szabédlyozzak.

A belépési szabalyoktdl eltérd idopontban a hallgatdk, betegek, latogatdk csak kiilon engedély-
lyel 1éphetnek be a szervezeti egységek teriiletére. A kiilon engedély kiadasanak szabdlyait he-
lyileg kell meghatérozni.

A portaszolgélat alapvetd kotelessége az érkezok udvarias ellendrzése, tajékoztatdsa, iranyitasa,
(sziikség esetén személyes kisérete vagy a keresett személy értesitése telefonon).

Torekedni kell arra, hogy a helyi koriilmények szerint a portdsnak legyen lehetdsége az tigyfe-
lek adatait belépéskor rogziteni.(8.sz. melléklet Latogaté konyv). A dokumentdlds modjat he-
lyileg kell szabalyozni, az informécids onrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol szo-
16 torvény figyelembevételével.

A pontos eligazitds érdekében biztositani kell a porta részére az intézményben, épiiletben tar-
t6zkodok, dolgozok névsordt, tartdzkodasi helyiiket, munkahelyiiket, telefonszamukat.

4.10.1 A személyi beléptetéssel kapcsolatos szolgdlati feladatok

Az Egyetem azon terlileteire, ahova betegek és hozzatartozoik nem léphetnek be (a tovabbiakban
részben zart, vagy zart teriilet), csak az alabbi, belépésre jogosité okmanyok birtokdban lehet belép-

ni.
p)

Q)
r)

s)

t)

A BTT altal kiallitott Belépési Engedély, amely megfelel a munkaltatéi igazolvanyokra vonat-
koz¢6 biztonsagi eldirdsoknak. (13. sz. melléklet)

Egyéb szervek éltal kiéllitott igazolvanyok:

Ellendrzési (vizsgélati) jogkorrel rendelkezé hatésagok (tiizoltésdg, renddrség, ANTSZ, stb.)
hat6sagi igazolvanyai.

Az Egyetem zart teriileteire valo belépéskor minden személy belépésre jogositd igazolvanyét
technikai dton és/vagy élderdvel ellendrizni kell. Illetéktelen személyek belépését meg kell
akadélyozni. Ervénytelen, vagy jogosulatlan belépési engedélyt be kell vonni és a sziikséges in-
tézkedéseket meg kell tenni.

Uj — vagy ideiglenes — belépési pont létrahozasakor a végleges rendszer kialakitdsdig a betegek,
a latogatok, és egyéb személyek beléptetését a BTI-vel, illetve a vagyonvédelmi szolgaltatdkkal
szakmailag egyeztetve, helyileg kell megoldani.

4.10.2 Belépési engedély kidllitdsa és visszavondsa

Az egyetemi belépési engedély minden egyetemi kozalkalmazottnak jar. A belépd igénylésének
folyamata:

a)
b)

c)

belépdkartya igényld nyomtatvéany kitoltése,

a kitoltott, hitelesitett nyomtatvanyt és egy igazolvanyképet el kell kiildeni az Muiszaki Fdigaz-
gatosag Operativ Irdnyité Kozpontjanak.

Az egyetemi belépokartyakat kizardlag a BTI késziti, az 2011. évi CXII. térvény az informadci-
0s onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szolo torvény eldirdsait betartva, tehét
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d)

€)

2)

az engedélyekhez sziikséges azonosité adatokat a BTI az adatvédelmi jogszabdlyi eldirdsai
alapjan kezeli illetve sziikség esetén az Emberier6forras-gazddlkodési Foigazgatosaggal ponto-
sitja.

A belépdkartya elkészitése elsd alkalommal minden egyetemi polgar szamdra ingyenes, elvesz-
tését azonnal jelenteni kell a Renddrségnek és a BTI-nek. Pétlasa alkalmanként 3.000 Ft. Az
elveszett kartyat a BTI letiltja.

A belépdkartya tobb funkcié ellatasara alkalmas, - pl. gépjarmii sorompdok nyitdsat, liftek hasz-
nalatat, konyvtari és mds egységek, zart teriiletekre torténd belépést biztosithatja, amelyekhez
az engedélyeztetéseket a teriileti felelds vezetdk adhatnak ki, €és a BTT munkatérsai allitanak be.
A kulturdlt és hatékony beléptetési rendet kozeliteni kell a betegregisztracié rendszeréhez, el-
sOként az 1j beruhdzasokndl, majd az 0sszes egyetemi gyogyitd helyen (mivel a vagyondrok és
a portasok nem kezelhetnek szenzitiv adatokat, tehat a belépési jogosultsdgot tobb esetben nem
allapithatjdk meg egyértelmien, ellentétben a gyogyitd szakszemélyzettel, tehat javasoljuk a
beléptetést €s a beteg/vendégregisztraciot egy helyen megtenni, igy hogy a beléptetést meg-
elézze a regisztracio.

A kilépd dolgozotdl a kiléptetést végzd személy az Egyetemi BelépOkartyat dtveszi és a Biz-
tonsagtechnikai Igazgatdsdgra haladéktalanul megkiildi, illetve a Semmelweis Egyetemen
KORL/11/2010. sz. korlevélben rendszeresitett "Leszereld Lap" 16. pontjat kitolti. A Bizton-
sagtechnikai Igazgatésdg a visszaadott belépokartydk jogosultsagait torli és a kartyat dlloma-
nyéba visszavételezi.

4.11 A gépjarmiiforgalom és parkolas szabalyai

Egyetemi dolgozok ingyenes parkoldsa

a)
b)

c)

d)

a)

b)

a)
b)

4.11.1 Parkoldsi rend meghatdrozdsa

Az egyes parkoldkra vonatkozé parkoldsi rendet a parkold helye szerinti tombigazgatosag
(GUI) hatdrozza meg.

A nem tombként miikodo szervezeti egységek vonatkozdsaban a szervezeti egység vezetdje
hatdrozza meg a parkolési rendet.

Azon tombok vonatkozasaban, ahol nem miikodik tombigazgatésdg (GUI) a kancellar hatdroz-
za meg a parkoldsi rendet. A kancellar e jogéat a szervezeti egység vezetdjére, vagy mas sze-
mélyre/szervezetre dtruhdzhatja.

A Bels6 Klinikai Tomb parkolési rendjének meghatdrozdsaban a Kancellar egyetértési joggal
rendelkezik.

4.11.2 A parkoldsi rend adminisztrdcioja

A Tomb/szervezeti egység vezetOje az alapelvek figyelembe vételével felosztja a rendelkezésre
all6 parkoldhelyeket.

- Elektronikus gépjarmiiforgalmi beléptetod rendszer esetén a Biztonsdgtechnikai Igazgato-
sag részére megkiildi a belépésre jogosultak névsordt, belépd kartydjuk szamat, mely
alapjan BTI a sziikséges jogositdsokat elvégzi.

- Egyéb esetben a belépési jogosultsdgokat részletezo listat a beléptetést végzd porta-, il-
letve vagyonvédelmi szolgalatnak atad.

A valtozasokrdl BTI-t, a porta-, illetve vagyonvédelmi szolgélatot folyamatosan tdjékoztatja.

4.11.3 Fizetos parkolds

A parkoldasi rend meghatarozdja donthet a fizetds parkoldsi rend bevezetésérol.
Egyetemi munkavallalok részére:
- Az értékesitéssel kapcsolatos feladatok, igy kiillonosen az igénybejelentések, azok
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c)

a)

b)

d)

b)
c)

d)

a)

b)

feldolgozdsa, az igénybevétel biztositdsa, annak rendjének fenntartidsa, a pénziigyi
teljesités nyomon kovetése, szamlazas, koveteléskezelés megkezdése az adott
Tomb/szervezeti egység feladata.

Szabad kapacitas értékesitése barki szdméara igénybe vehetd médon:

- A parkoldk szabad kapacitdsainak értékesitésével kapcsolatos feladatok, igy kiilono-
sen az igénybejelentések, azok feldolgozésa, az igénybevétel biztositdsa, annak rend-
jének fenntartdsa, a pénziigyi teljesités nyomon kovetése, szamlazas, koveteléskeze-
1és megkezdése, pénzkezelés (automatdk toltése/iiritése, pénzszallitas) a BTI felada-
ta.

- A tarifa az adott parkold adottsdgainak figyelembe vétele mellett egyedi kancelldri
dontés alapjan keriil meghatarozasra.

4.11.4 Parkolok iizemeltetése

A parkoldk tizemeltetését — a barki szamara hozzaférhetd médon dijfizetéses parkolok kivéte-
lével — a tombigazgatdsdgok, azok hidnydban a szervezeti egység végzi.

A munkavallalok részére téritéses parkoldkat a tombigazgatdsdgok, azok hidnyaban a szerveze-
ti egységek lizemeltetik. A dijbevételekbdl az iizemeltetési koltségek levondsat kovetden fenn-
maradé bevételi hanyad a tombigazgatosag/szervezeti egység egyéb intézményi bevételét képe-
Z1.

A PPP konstrukciéban iizemeltetett parkoldk esetében a bevételeket a bérleti dijra kell fordita-
ni.

A barki szamara hozzéaférhet6 médon dijfizetéses parkolokat a Biztonsdgtechnikai Igazgatosag
tizemelteti. A dijbevételekbdl az iizemeltetési koltségek levondsat kovetden fennmaradé bevételi
hanyad a tombigazgatdsag/szervezeti egység egyéb intézményi bevételét képezi.

4.12 A parkoldok igénybevételének altalanos rendje

A Semmelweis Egyetem adott parkoldira, Telepeire vonatkozé parkoldsi rendet
tomb/szervezeti egység vezetOi utasitisok szabdlyozzdk. A telepekre torténd behajtds kizdrdlag
az ez alapjan kiadott behajtasi engedéllyel rendelkezdk, a megkiilonboztetd jelzést hasznald
jarmiivek, valamint egyedi engedély alapjan a miikodést kiszolgédlé egyéb jarmiivek részére en-
gedélyezett.

A kapukndl a soromp6 eldtt a behajtési jogosultsdg ellendrzése céljabol meg kell éllni.

Ha a behajtasi jogosultsdg tisztazasra szorul, a gépkocsival a vagyonvédelmi/porta szolgélat
altal megjelolt helyre kell félredllni. Amennyiben a behajtani szandékozd behajtési jogosultsaga
nem 4ll fenn, a Telepet gépkocsijaval el kell hagynia. Ennek végrehajtasara a sziikséges intéz-
kedéseket a vagyonvédelmi/portaszolgalat jogosult és koteles megtenni.

A Klinikai teriiletek maganteriiletek, ezek kozforgalom szamara nyilvanos részein az Egyetem
a gépjarmiiforgalmat jelen szabdlyzat alapjan korlatozza.

A telepek egész teriiletén az érvényben 1évé KRESZ szabdlyokat kotelezd betartani, tovabba
maximalis haladasi sebesség 15 km/6ra.

A sziikséges kozlekedési tablak kihelyezésérol a BTI altal feliigyelt teriileten a BTI, egyéb
esetben a parkoldsi rendet kihirdetd egységvezetd gondoskodik.

4.13 A varakozas rendje

Az Egyetem Osszes teriiletén csak a forgalmat nem akaddlyoz6 mddon, a kijeldlt parkol6helye-
ken szabad gépjarmiivel varakozni.

A személyre szoléan megjelolt parkoldhely haszndlata més személy részére ideiglenesen a
szervezeti egységek parkolasért felel6s munkatarsédnak eldzetes bejelentésével engedhetd at.
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4.14 Egyéb rendelkezések

a) Az Egyetem 0sszes teriiletén a gépjarmii-tulajdonosok gépjarmiiviikkel sajat felel@sségiikre
varakoznak, illetve parkolnak. A gépkocsikban esetlegesen keletkez6 karokra az Egyetem fele-
16sséget nem vallal (lopds, elemi kér), és az ilyen esetekre nem terjed ki az Egyetem feleldsség-
biztositdsa sem.

b) Munkaid6n til és munkasziineti napokon a konziliumra vagy siirgds betegellatasi feladatra be-
rendelt egyetemi vagy kiilsOs alkalmazottak egyszeri behajtasat a vagyonvédelmi szolgdlat az
tigyeletvezetd telefonon tortént jelzése alapjan €s az dltala megadott parkolohelyen lehetové te-
szi.

c) A létesitménykozlekedési, tlizoltdsi felvonuldsi ttvonalait, teriileteit, valamint vizszerzési he-
lyekhez vezetd utjait dllanddan szabadon és olyan allapotban kell tartani, amely alkalmas a tiiz-
olt6 gépjarmiivek kozlekedésére és mitkodtetésére.

4.15 A behajtasi és parkolasi rend betartasat biztosito intézkedések

A vagyonvédelmi/portaszolgalat fokozott figyelemmel koteles betartani a szabélyzat eldirdsait. En-
nek korében kulturdlt médon ellendriznie kell a kapundl megjelendk behajtasi jogosultsagat elso
sorban a beléptetd rendszeren keresztiil, valamint folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a felfes-
téssel megjelolt parkoldhelyek rendeltetésszeri haszndlatat és amennyiben a szabalyozott behajtasi,
és parkoldsi rend megsértését észlelik, azt jelenteniiik a helyi hatdlyu utasitisban meghatdrozott
jelentési rendnek megfelelden jelenteniiik kell, tovabbi intézkedés kezdeményezése érdekében.

A kozlekedés biztonsdga és zavartalansiaga érdekében a behajtasi és parkoldsi rend maradéktalan

betartdsa minden egyetemi polgartdl elvarhat6. Amennyiben mégis eléfordulna e szabalyok megsér-

tése, az aldbbi intézkedések valhatnak sziikségessé:

a) Ideiglenesen 4 hétre vissza kell vonni a behajtasi engedélyét annak, aki
- behajtaskor a kapundl nem all meg,

- a KRESZ szabdlyait a telepen beliil megszegi,

- avagyonvédelmi/portaszolgalat intézkedéseit figyelmen kiviil hagyja,

- a szolgélati kotelességét teljesitd portassal/vagyondrrel szemben bizonyitottan fenyegeto,
J06 izlést bantd, obszcén, ill. sértd hangnemet hasznal,

- atlizoltasi és felvonulési teriilet szabadon tartdsat eldiré jogszabalyt megszegi,

behajtasi engedélyét mas személynek dtengedi.

b) Aki a fenti szabélyokat, elére megfontoltan vagy hdromszor megszegi, annak a behajtasi enge-
délye végleges visszavondsra keriil.

c) Az illetékteleniil (més szdmara fenntartott helyen) vagy a forgalmat akaddlyoz6 médon varako-
z0 gépjarmi esetében — a tulajdonos koltségére - a kozteriileten szokésos intézkedések fogana-
tosithatok (elszallitas).

d) A visszavont behajtasi engedély helyett a szervezeti egység vezetdje jogosult mas személy ré-
szére behajtasi engedélyt igényelni.

4.16 A kerékpartarolas szabalyai

Kerékparok taroldsa az Egyetem teriiletén kizardlag az erre a célra létrehozott kerékpartarolokban
torténhet. Ahol nincs szabdlyosan kialakitott kerékpartdroldsi lehetdség, ott torekedni kell annak
létrehozasara, de addig is ugy kell a kerékparokat elhelyezni, hogy a forgalmat ne akadalyozzak, ill.
személyi sériilés veszélye ne alljon fent, és az Egyetem tulajdondban ne keletkezhessen kar.

4.17 Anyagok és eszkozok ki- és beszallitasanak szabalyai, csomagok ellenérzése
a) Az Egyetem teriiletén beliil az 6néllé gazdalkodo szervezetek kozott, valamint a kiils6 szervek
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altal torténd anyagszallitisok csak az anyagokért felelds személy dltal kidllitott bizonylatok
alapjan torténhetnek.

b) Az anyagszallitast engedélyezé okméanyokat sorszammal kell ellatni, és szigortian szadmadasko-
teles nyomtatvdnyként nyilvéan kell tartani.

c) Az anyagok, eszk6zok kiszallitasat engedélyezd okmanyok fajtai:

d) széllitélevél,

e) kapujegy.

f) Az okmdnyon fel kell tiintetni a szdllitott anyag fajtdjat, mennyiségét, mindségét a szallitds
idejét, kiallité és az atvevo szervezet megnevezését. Az okmanyt a szallitas elrendelésére jogo-
sultnak kell alairni, €s a szervezet bélyegzdjével kell ellatni.

g) A szervezeti egységek teriiletérdl torténd anyag- és eszkozszéllitist a portaszolgélat koteles
ellendrizni, és a szdllitast engedélyez0 okmany szdmat feljegyezni, vagy az okméany masodpél-
danyat atvenni.

h) Az ellendrzés végrehajtisa érdekében a portaszolgélatot el kell latni a széllitast engedélyezd
okményok mintdival, az aldirdsra jogosultak aldirds mintdival és a haszndlatban levo bélyegzok
lenyomat mintdival. Az okmdnyokat a kiilonb6z6 személyi, és szervezeti valtozasok alkalmaval
azonnal, egyébként pedig minden év janudr 10.-ig frissiteni kell.

1) Felelos: a kiadmanyoz6 szervezeti egység vezetdje.

j) A portds (vagyonor) ellendrizze:

1. aszdllitast engedélyez6 okmdany érvényességét,
ii.  az okményon feltiintetett és a ténylegesen széllitott anyag egyezdségét,
iii.  aldirdsi minta alapjin a széllitast engedélyezd személyaldirasat.
iv.  Eltérés észlelése esetén ne engedje a széllitds végrehajtasat, és azonnal értesitse a szer-
vezeti egység illetékes vezetdjét.

k) Anyag, eszkoz, felszerelés kiilsd cégek altal torténd beszallitdsa esetén a kiils6 cég koteles a
portaszolgédlatnak szallitdlevelet leadni mindenrdl, amit nem végleges atadds, beépités, beszere-
1és céljabol szallit a szervezeti egység teriiletére. A széllitélevélen fel kell tiintetni, hogy a fel-
sorolt anyagokat varhat6an mikor szallitjk ki.

1) A portaszolgélat a szallitéleveleket kiilon gytijtse, és tarolja az anyagok kiszallitasaig.

m) A portaszolgalat (vagyondr) csomagellendrzést csak a rendész, illetve az illetékes vezetd utasi-
tasara— blincselekmény megalapozott gyandja —esetén hajthat végre. A csomagellendrzést a le-
hetdségekhez képest az ellendrzott személy munkahelyi vezetdje, vagy az ellendrzést elrendeld
vezetd (rendész) jelenlétében kell végrehajtani. A csomagellendrzés sordn az ellendrzést végzo
az ellenOrzott csomagba, tdskaba nem nytlhat bele. A tartalom ellendrzéséhez a taskat, csoma-
got a tulajdonosdval kell kipakoltatni. Az intézkedés végrehajtasardl csomagvizsgalasi jegyzo-
konyvet kell kitolteni (12. sz. melléklet), annak megtagadasa esetén azonnal jegyzdkonyvet kell
felvenni (1. sz. melléklet).

4.18 Helyiségek, épiiletek zarasa, kulcskezelés szabalyai

a) A munkaidOn tdl az épiileteket, iroddkat €s egyéb haszndlaton kiviili helyiségeket zarva kell
tartani. A zarva tartds idejét, a helyiséget, épiiletet haszndld szervezeti egység vezetdje szaba-
lyozza.

b) A helyiségek kulcsait a zarva tartdsi id6 alatt olyan helyen kell tarolni, ahol a megdrzése bizto-
sitott. A megOrzésre leadott kulcsok részére zarhato tarold szekrényt célszerli biztositani.

c¢) A kulcsszekrényben szabadon tarolhatok azok a kulcsok, amelyek kozforgalmu, illetve na-
gyobb értéket nem tartalmazé helyiségek lezardsara szolgalnak.

d) Azokat a kulcsokat, amelyek fokozott biztonsagot igényld helyiségeket zarnak, kulcsdobozban,
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€)

g)

h)

)

illetve az illetékes altal lezart, alairt boritékban kell a kulcsszekrényben elhelyezni.

Minden helyiség tartalékkulcsat lezart, alairt boritékban a tlizkulcsok kazettdjaban kell tarolni.
A tartalékkulcsok meglétét €s hasznalhatésagéat évente egyszer ellendrizni kell, nem tortént-e
zéarcsere. A tlizkazettaban tdrolt kulcsokat csak a felelds vezetd engedélyével, rendkiviili esetben
lehet kiadni.

A megdrzésre leadott kulcsokrol és kulcsdobozokrdl a tarolé helyen naprakész nyilvéantartast
kell vezetni, amelyekbdl egyértelmiien megallapithatd, hogy a kulcsot mikor, ki adta le megdr-
zésre, €s hogy a leadott kulcsot ki jogosult felvenni.

A kulcsokat és kulcsdobozokat csak a felvételre jogosultnak lehet kiadni elektronikus ellendr-
z8€s, ennek hidnydban a kulcskiaddsi konyvben torténd alairdssal egyidejiileg. A kulcskiadd
konyvben (7. sz. melléklet) fel kell tiintetni a kulcs (kulcsdoboz) szamat, a felvétel idejét, a fel-
vevO nevét és alairasat, valamint a leadds idejét, a lead6 nevét, aldirdsit és az atvevO nevét és
alafrasat.

Lezart helyiséget - rendkiviili esetek kivételével - csak a kulcs felvételére jogosult személyek
nyithatjak ki. Rendkiviili helyiségfelnyitdsarél minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni (4.
sz. melléklet), amely tartalmazza a felnyitdsra engedélyt ad6 és a felnyitdsndl jelenlévok nevét,
beosztasat, a felnyitds és lezards idejét, a felnyitds okét, a helyiségbdl kivett, illetve betett anya-
gok, eszkozok felsoroldsat. A jegyzOkonyv egy példanyat a helyiség hasznéldjanak kell dtadni.

A helyiség lezarasa utdn a kulcsot boritékba lezarva két személy altal aldirva kell a tarol6 he-
lyen elhelyezni.

4.19 Kis- és nagy értékii eszkozok kolcsonzése

Kis- és nagy értékili eszkozok a Leltarozasi és Leltarkezelési Szabdlyzat elOirdsainak betartdsdval
kolcsonozhetok.

a)

b)

c)

d)

a)
b)
c)

d)

4.20 Eljaras ittas és kabult személlyel szemben

Az Egyetem teriiletén az alkohol fogyasztasa, taroldsa, értékesitése, és protokollaris célra torté-
no felhasznaldsa, a Munka Torvénykonyv, a Kollektiv szerzodés, a Munkavédelmi Szabalyzat
vonatkozé pontjai szerint torténhet. Kabitdszer birtokldsa és forgalmazdsa — a gydgyitdsban
hasznaltak kivételével — blincselekmény.

Az alkoholszondés ellendrzést a Munkavédelmi Szabdlyzat elbirdsainak figyelembe vételével
kell végrehajtani, €s az ittassdg megéllapitdsa esetén az ott eldirtakat kell alkalmazni.
Kabitoszeres befolyasoltsdg gyanija esetén vagy mas egyéb okok miatti rosszullét, kabultsag
észlelése esetén a bodult személyt biztonsdgba kell helyezni, hogy se dnmagédban, se mdsban
kart ne okozzon, az els6segélynyujtas szabdlyai szerint kell ellatni, és a mentdket, sziikség sze-
rint a rendOrséget értesiteni, illetve az egyetemi Drogmegel6zési Szabalyzatnak megfeleléen
kell eljarni.

Az Egyetem teriiletére ittas vagy bodult személy nem léphet be, kivéve a siirgdsségi betegellatds
eseteit.

4.21 Talalt targyak kezelése

A taldlt értékek kezelésére a Polgéri Torvénykonyv szabdlyai vonatkoznak.
A megtaldl6 az Egyetem teriiletén taldlt targyon tulajdonjogot nem szerezhet.
A megtaldl6 a taldlt targyat koteles a rendészet vezetdjének, vagy a szolgdlatot teljesitd portds-
nak haladéktalanul leadni. Ha a tulajdonos a helyszinen fellelhetd, a talalt targyat a tulajdonjog
megfeleld igazoldsa utdn a tulajdonosnak vissza kell adni.
Abban az esetben, ha a tulajdonos a helyszinen nem taldlhat6, de lakcime megéllapithato, érte-
siteni kell €s jelentkezése esetén a taldlt targyat megfeleld ellendrzés utan részére at kell adni.
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e)

2)
h)

1)

a)

b)

c)

a)

b)

A portaszolgélat dolgozéi kotelesek a taldlt és résziikre atadott targyat — az erre a célra rendsze-
resitett — mdsolattal elldtott, szdmozott €és hitelesitett nyilvantartdsi konyvbe bevezetni
(9.sz.melléklet). A nagyobb értéket képviseld taldlt targyakat — legkésdbb a kovetkezd munka-
nap megkezdésekor — a betegek értéktargyai drzéséért felelosnek at kell adni.

A nyilvantartokonyvnek tartalmaznia kell:

- atalélt targy pontos leirdsat,

- amegtalalds helyét és pontos idejét,

- a pénz esetén cimleteit, sorszamat,

- atulajdonlés igazoldsanak (valdsziniisitésének) modjat,

- amegtaldlé nevét,a visszaadas illetve kiadas idejét,

- azigazolt tulajdonos nevét, alairasat.

A nyilvantart6 konyvet az irattdri terv szerint kell megorizni.

Thz- vagy robbandsveszélyes anyag, romlandé targy a megdrzendo targyakkal egyiitt nem ta-
rolhaté.

Talélt 16fegyvert, 16szert, robbandsveszélyes anyagot a Renddérségnek haladéktalanul at kell
adni.

A fenti rendelkezések hatdlya kiterjed az Egyetem teriiletén talélt targyakra.

4.22 Rendezvények biztositasa

Rendezvényen, az Egyetemen szokdsos oktatdsi, gyogyitasi €s egyéb munkavégzésre irdnyuld
tevékenységtdl eltérd, eseti vagy periodikusan ismétlédo, tobb személyt (kisebb-nagyobb cso-
portokat, tomegeket) mozgdsito, az Egyetem teriiletén megszervezett esemény értendo.

A rendezvények szervezés sordn az Egyetem ,,Rendezvényszervezési és Rendezvénybiztositdsi
Szabdlyzat”-a szerint kell eljarni. A rendezvények zavartalansdganak biztositdsaért és a minden
szempontbol zokkendmentes lebonyolitasaért a szervezd felelos.

A szervezés szakaszdban gondoskodni kell arrél, hogy a meghivottak és a rendezvényen jogo-
san résztvevOk a helyszinre akaddlytalanul eljussanak, értékeiket (ruhdzat, gépkocsi) biztonsa-
gos helyen tarolhassdk. Id6ben értesiteni kell a portdkat és az ezeket feliigyeld szervezeti egy-
ségeket a rendezvény kezdetérdl és varhatd befejezésének idopontjardl, valamint a toliik elvart
segitségnyujtas formajarol.

4.23 RendKkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

Vagyonvédelmi vonatkozdsban rendkiviili eseménynek mindsiil:
- Minden karokozas, vagyon elleni cselekmény.
- Tlzeset (fliggetleniil annak eredetétdl, pl. villdmcsapds, elektromos, stb.).
- Az Egyetem teriiletén tortént fegyverhasznalat.
- Az Egyetem szervezeti egységeinél kiépitett elektronikai, vagyonvédelmi rendsze-
rek megrongaldsa.
- Az Egyetem teriiletén dolgozok, hallgatok és egyéb személyek életének, testi ép-
ségének veszélyeztetése (személy ellen irdnyulé tdmadds, rablds, gardzdasag,
bombariado, tiszejtés).
- Az Egyetemet €és annak foglalkoztatottjait, hallgatéit, betegeit illetve hozzétarto-
zoikat érint6 fenyegetések, tiintetések, demonstraciok.
A BTI Vagyonvédelmi Osztdly munkatdrsai munkanapokon 0730—1600—ig az Igazgatdsag tele-
fonszamain érhetdek el. Munkaiddn tdl és munkasziineti napokon a SE Kozponti Diszpécser- és
Jardrszolgalata a 06-20-663-2000 szamon érhetd el. A KDJSZ sziikség esetén értesiti a BTI 24
oras Készenléti Szolgalatat, amely a vagyonvédelmi eseményeken kiviil illetékes (munkaidén
tdl) tlizvédelmi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi €és polgéri védelmi tigyekben szakmai segit-
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b)

a)

b)

c)

séget nyujtani, ezzel egy idoben a BTI igazgatojat értesiteni, annak utasitdsai szerint a tovabbi-
akban eljarni.

A felsorolt eseteket az észlelonek illetve, a rendkiviili eseménnyel érintett szervezeti egység
vezetdje koteles a legrovidebb idOn beliil a Rektornak, és/vagy a Kancellarnak, betegellaté szer-
vezeti egységek vonatkozdsdban az ANTSZ-nek, és a Minisztériumnak jelenteni, a vonatkozé
jogszabalyoknak (10/2005. EiiM rendelet szerint), eldirdsoknak megfeleléen.

Minden kéareseményt és rendkiviili eseményt, amely a vagyonvédelemmel kapcsolatos ki kell
vizsgdlni, a kivizsgdlds minden esetben a BTI feladata.

Minden rendkiviili esemény kivizsgalasardl jegyzokonyvet kell felvenni (1. sz. melléklet). A
jegyzOkonyvnek részletesen tartalmaznia kell az esettel kapcsolatos minden fontos tényt, adatot
(mikor, hol, mi tortént, ki a kdrosult, mennyi a kér, vannak- e tanuk, ha igen, akkor azok adatai,
elérhetdségiik, tortént e rendori intézkedés).

4.23.1 Informdcioszolgdltatds rendje

Minden az Egyetem szervezeti egységeinél bekovetkezett vagyonvédelemmel kapcsolatos ese-
ményt a BTI-nek,vagy munkaidén til a BTI Készenléti Szolgalatnak azonnal jelenteni kell.

A jelentésnek tartalmazni kell:

- az esemény helyét,

- az esemény idejét,

- személyi sériilés jellegét sulyossagat,

- akeletkezett kir 0sszegét,

- az azonnal tett intézkedéseket.

Egyetemi vagyondban keletkezett kar esetén feljelentést a BTI igazgatdja tesz az illetékes hato-
sag felé. Amennyiben nem egyetemi tulajdonban keletkezik kér, tigy a kar elszenveddje, illetve
annak meghatalmazottja tesz feljelentést, melyre - a kar észlelése esetén - a BTI felhivja a kéro-
sult figyelmét, €s sziikség szerint informaciot biztosit az eljard hatésdgoknak.

Azokndl a szervezeti egységeknél, ahol rendész munkakorben alkalmazott dolgoz6 van, jelen-
teni kell a munkakorben tortént valtozasokat, a valtozas bekovetkezésekor azonnal.

4.24 A Semmelweis Egyetem teriiletén Kiépitett elektronikus megfigyelérendszerek mii-
kodésével kapcsolatos adatvédelmi iranyelvek

Az Egyetemen torténd események rogzitésének célja az emberi élet, testi épség, személyi sza-
badsag védelme, a veszélyes anyagok Orzése, az iizleti, fizetési, bank- és értékpapirtitok védel-
me, valamint a vagyonvédelem.

A biztonsagi kamerdval megfigyelt teriileteken — az Egyetemen rendszeresitett — figyelmeztetd
tdbla kihelyezése kotelezd. A megfigyelorendszer miikodésérdl az épiiletben/teriileten illetékes
portaszolgélatndl — j6l lathat6 helyen — tdjékoztatot kell kihelyezni.

- A rogzitett felvételek megismerésére jogosult a Kancelldr, a Miiszaki Fdigazgatd, a BTI
igazgatdja, a Vagyonvédelmi Osztdly munkatdrsai, illetve az SE adott szervezeti egysé-
gének vezetdje.

- El8kép megismerésére jogosultak a Kozponti Diszpécserszolgalat szolgalatban 1évé tag-
jai, a helyszinen szolgdlatot teljesitd személy- és vagyondrok, tovdbba — a BTI igazgato-
janak és az adott szervezeti egység vezetdjének kiilon engedélye alapjan — a kozalkal-
mazotti portaszolgdlatok. A szolgalatot teljesitd biztonsagi illetve kdzalkalmazotti porta-
szolgdlatok a rogzitett felvételek megismeréséhez és torléséhez, valamint mentéséhez
sziikséges jogosultsaggal nem rendelkeznek.

Az adatkezelOket — a személy- €s vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység
szabdlyairdl sz616 torvény alapjan — foglalkozasi (hivatasbéli) titoktartdsi kotelezettség terheli
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d)

5

minden tudomdsukra jutott informacié vonatkozdsaban.
A személy-és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozoi tevékenység szabalyairdl szol6 tor-
vényalapjan:

- A rogzitett kép-, és hangfelvételt felhaszndlds hidnydban legfeljebb a rogzitéstdl szami-
tott 3 munkanap elteltével torolni kell.

- A rogzitett kép-, és hangfelvételt felhaszndlds hidnydban legfeljebb a rogzitéstdl szami-
tott 30 munkanap elteltével torolni kell, ha a rogzitésre a Biinteté Torvénykonyv szerint
legaldbb jelentds értékll pénz értékpapir, nemesfém, dragakd biztonsdgos tarolasa, keze-
1€se, szallitasa érdekében keriil sor.

- Ardogzitett felvételek megismerésekor jegyzOkonyvet kell késziteni.

- A torvény éltal el6irt maximalis tarolasi id6 elteltével a felvételek felhasznélds hidnya-
ban torténd megsemmisitésérol a digitélis rogzitok automatikusan gondoskodnak.

- A felhaszndlds a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozdéi tevékenység
szabdlyairdl sz6l6 torvény alapjidn soha nem lehet oncélu, kiaddsa csak birdsagi, hatdsigi
megkeresésre lehetséges.

AZ ELLENORZES RENDSZERE

A vagyonvédelem szervezettségének, az eloirdsok megvaldosuldsdnak ellendrzése az Egyetem vala-
mennyi vezetdjének kotelessége.
Az egyetemi szintll vagyonvédelem atfogé ellendrzése:

a)

b)

c)

d)

e)

2

h)

A Kancellar kiilon utasitdsa alapjan eseti vagy folyamatos jelleggel az EllenOrzési Igazgatosag
altal.

Egyetemi szintli vagyonvédelmi, biztonsdgtechnikai jellegii ellendrzés sziikség szerint a M-
szaki FOigazgatd utasitdsa alapjan kijelolt bizottsag a BTI bevondsaval. Blincselekmény gyanu-
ja esetén azonnal, az érintett szervek és a BTI bevondsdval.

A vagyonvédelmi megbizottak 6ndlléan tervezzék az éves szakirdnyd vagyonvédelmi ellendr-
z@st az alleltér felel6sok, €s a helyiségfelelosok bevondsaval.

Az alleltar felel6sok, anyagkezeldk, sziikség szerint, de legaldbb a leltarozasi €s leltarkezelési
szabdlyzat eloirdsaival Osszhangban, negyedévente hajtsanak végre vagyonvédelmi jellegl el-
lendrzést.

Elektronikai rendszerek rendszergazdai, raktirkezelOk, helyiségfeleldsok naponta ellendrizzék
a védelmi eszkozok miikodoképességét, sértetlenségét.

Unnepek, hosszabb munkasziinetek esetén a szervezeti egység vezetdje (vagyonvédelmi meg-
bizottja) szervezze meg a helyiségek biztonsagos zarasat, esetlegesen ellendrzését.

Kiilsd kivitelezés, munkavégzés esetén a megrendeld koteles gondoskodni a vagyonvédelmi
szempontok érvényesitésérol, sziikség esetén a munkavégzok vagyonvédelmi feliigyeletérol, el-
lendrzésérol.

A Vagyonvédelmi Osztély ellendrzési tevékenységét jelen szabdlyzat 2.3. ,,A Biztonsagtechni-
kai Igazgatdsag Vagyonvédelmi Osztdly feladatai €s mitkodése” pontja hatarozza meg.
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6 VEGYES RENDELKEZESEK

A vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzat alapjat képezi:

Magyarorszag Alaptorvénye.

A Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény.

Az allamhdztartdsrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény.

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény.

A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozdi tevékenység szabdlyairdl szo-
162005. évi CXXXIII. torvény.

22/2006. (IV.25.) BM rendelet a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi
tevékenység szabdlyairdl szol6 2005. évi CXXXIIL. torvény végrehajtasarol.

2012. évi CXX. torvény az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérol,
valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité médositasardl

68/2012. (XII. 14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek, a segédfeliigye-
16k, valamint a személy- és vagyonorok képzésérdl és vizsgaztatasarol.

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsag-
rol.

A 2012 évi L. torvény a Munka Torvénykonyve.

A Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény.

Az egészségiigyi miniszter 10/2005. (IV.12.)EiiM rendelete a rendkiviili eseményekkel, ka-
tasztrofakkal kapcsolatos bejelentés €s adatkdzlés rendjérol.

60/2003.(X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatdsok nyujtdsdhoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrol.

A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat 6sszhangban van:

A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabélyzataval.

A tulajdonvédelem és a védelem mds szakteriiletein (pl: adatvédelem, informatikai bizton-
sag, stb.) beliil elkésziilt egyetemi szabalyzatokkal.

Uj jogszabalyok hatalyba 1épése, illetve a gyakorlati tapasztalatok alapjan sziikségessé vélo
modositadsokat a BTT sziikség szerint koteles el0késziteni.
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7 FOLYAMATBA EPITETT, ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

Ellenorzési nyomvonal

Vagyonvédelmi ellendrzések és azok eredményei érvényesitésének, dltalunk kezelt szabalyzatok betartdsdnak ellen6rzési nyomvonala

L. Jogszabalyok, belsé | Keletkezett o . Utalviny Pénziigyi L
Folyamat Iépései L El6készités Feladatgazda Hatérid6 Ellendrzés . 3 L Elszamolds
szabalyzds dokumentum ellenjegyzés | teljesités
L 3 El6z6 évi terv, rendkiviili esemé- | Ellendrzési Rendészeti Cso- Vagyonvédelmi | ) 3
1 |Ellenérzés tervezése | SE-MFI-BTI-SZR o o R nov. 5. . . |né. n.é. n.é.
nyek statisztikdjdnak attekintése. | terv portvezetd Osztalyvezetd
5 Ellendrzést  végzé | SE-MFI-BTI-SZR, elle- | Eves terv alapjan a feladatok | Ellenérzési Rendészeti Cso- 5 Vagyonvédelmi | ) 3
nov. 5. n.é. n.é. n.é.
munkatdrs kijelolése | nérzési terv rangsoroldsa, beosztdsa terv beosztdsa | portvezetd Osztalyvezetd
— . . A teriilet rendkiviili eseményei- . ., . |Ellen6rzés L
Felkésziilés az elle- | Szakdgi egyetemi sza- . . Y 3 Ellendrzést végzd | Rendészeti 3 3 3
3 L j . ) nek, bejelentéseinek, elézd elle- | n.é. i elétt -1 mun- .| né. n.é. n.é.
ndrzésre bélyzat, jogszabalyok L . . munkatars Csoportvezetd
nérzések, szabdlyzatok vizsgélata kanap
. . L. . . . |Ellendrzés o
. Szakdgi egyetemi sza- o Ellendrzési Ellen6rzést végzd | . ... | Rendészeti 3 3 3
4 | Ellendrzés j . ) Felkésziilés . o . kijelolt  ido6- . |né. n.é. n.é.
bélyzat, jogszabalyok jegyz6konyv | munkatdrs » Csoportvezetd
pontjdban
Jegyz6konyv készi- o . Kiértékelés, L L o
R Szakdgi egyetemi sza- L o . Ellendrzést végzd | Ellendrzés utdn | Rendészeti . . )
5 |tése és kiértesitése, | . 3 Ellen6rzés intézkedési 3 L | né n.é n.é.
e balyzat, jogszabdlyok . munkatars + 5 munkanap | Csoportvezetd
megkiildése terv javaslat
, L. L. ) Ellendrzési jegyzOkonyv €s intéz- | Y , , L
Intézkedési terv | Szakdgi egyetemi sza- . L . Sziikség sze- | Ellenérzést végzo | Beérkezés + 5 | Rendészeti ) ) 3
6 o J . ) kedési terv javitdsok tanulmdnyo-| . | . . |né. n.é. n.é.
vizsgélata balyzat, jogszabdlyok 3 rint javaslat | munkatdrs munkanap Csoportvezetd
zasa
L. . . . L. A legutolsé o
L, . . |Szakdgi egyetemi sza-|Eddigi dokumentumok tanulma- | Y Ellendrzést végzd Rendészeti 3 3 3
7 | Ut6 és célellendrzés | . 3 / jegyzékonyv 3 nap + 5 mun- .| n.é n.é. n.é.
balyzat, jogszabélyok nyozasa munkatars Csoportvezetd
kanap
Jegyzdkonyv készi- L. ) .. | Kiértékelés, L L .
T Szakdgi egyetemi sza- | Eddigi dokumentumok tanulmé- o Ellendrzést végzd | Ellendrzés utan | Rendészeti ) 3
8 |tése és kiértesitése, | . ) i ha sziikséges j . |né n.é n.é
o balyzat, jogszabdlyok nyozasa . munkatars + 5 munkanap | Csoportvezetd
megkiildése javaslat
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L e L . Titkarsdg és Vagyonvédelmi ) 3
9 |Irattarazds SE-MFI-BTI-SZR Gylijtés, iktatds, szigndlds Ugyirat . ) Folyamatos . . |né. n.é. n.é
szakdgi osztily Osztalyvezetd
Portaszolgélatok miikddtetésének ellendrzési nyomvonala
o Jogszabalyok, bels6 | Keletkezett L n Utalvany Pénziigyi o
Folyamat 1épései L Elékészités Feladatgazda Hatéridd Ellen6rzés ) 3 L Elszdmolds
szabdlyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
Szolgélati  helyek Objektumok és védelmi igényeik | , . ) o . vagyonvédelmi | . .
1 L SZMSZ, VRSZ, VV tv. iy Orzési tablé | rendészeti csv. Megalakuldskor n.é. n.é. n.é
meghatdrozasa felmérése ov.
Szolgélati rend Objektumok és védelmi igényeik L ) vagyonvédelmi ) ) )
2 L SZMSZ, VRSZ, VV tv. L Javaslat rendészeti csv. Megalakuldskor n.é. n.é n.é
meghatdrozasa felmérése ov.
Felvételi folyamat . . Kozzétételi . Javaslat + 2 |vagyonvédelmi
3 o SZMSZ, VRSZ, VV tv. | Felmérés alapjan édllashirdetés ) rendészeti csv. n.é. n.é n.é
elinditdsa javaslat munkanap ov.
Palyazatok
o o o beérkezését vagyonvédelmi | ) )
4 | Felvételiztetés SZMSZ, VRSZ, VV tv. | Tesztsor dsszeallitidsa Tesztsor rendészeti csv. n.é. n.é. n.é.
kovetben  fo- | ov.
lyamatos
. 3 o vagyonvédelmi .
. 3 Tesztsor, igények, személyes | Felvételi _ .| Betoltési nap - | . 3 3 i )
5 | Kivalasztas SZMSZ, VRSZ, VV tv. i ) . ov.,  gazdasagi igazgatd n.é. n.é. n.é.
benyomads Osszevetése javaslat . 5 munkanap
vezeto
. . o N . gazdasagi veze-
személyes felvételi  folyamat, | Felvételi teriileti rendész, ? | Betoltési nap - .
6 | Felvétel SZMSZ, VRSZ, VV tv. t6, rendészeti | n.é. n.é n.é
munkaruha ellatas dokumentum | EEGFI 1 munkanap
CSV.
) 3 ) teriileti rendész, rendészeti csv.,
Szolgélat, szabélyzatok megismer- . ) .
o 3 . 3 Oktatdsi nap- | BTI szakteriile- 3 | vagyonvédelmi ) ) )
7 | Betanitas SZMSZ, VRSZ, VV tv. | tetése, gyakorlati oktatdsok (tanu- | ) _ | Felvétel + 2 hét ) n.é. n.é n.é
3 i 16 tei, karbantartd ov., osztilyve-
16 szolgélat) ) B
cégek zetdk
. rendészeti csv.,
) . ) Feladat isme- . Felvétel + 2 )
8 | Tesztiratas SZMSZ, VRSZ, VV tv. | Feladat ismereti teszt Gsszeallitasa ] teriileti rendész 3 vagyonvédelmi | n.é. n.é. n.é.
reti teszt hénap
ov.
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Hatalyba 1épés: 2015. 10. 01.

, rendészeti csv.,
Teszt Osszevetése a feladatrend- | Ertékelés, . Teszt + 5 mun- )
9 | Teszt értékelése SZMSZ, VRSZ, VV tv. . teriileti rendész vagyonvédelmi |n.é. n.é n.é
szerrel. javaslat kanap
ov.
. rendészeti csv.,
Sziikség szerint . . .
10 o ) SZMSZ, VRSZ, VV tv. | Teszt eredményei n.é. teriileti rendész | Teszt + 2 hét vagyonvédelmi | n.é. n.é. n.é.
tovabbi oktatds
ov.
, rendészeti csv.,
Véglegesités, pro- .. o Ertékelés, . ) Felvétel + 3 ) . ) . .
11 . L SZMSZ, VRSZ, VV tv. | Ujabb tesztiratds ) teriileti rendész 3 vagyonvédelmi | n.é. n.é n.é
baidds elbocsétas javaslat hénap
ov.
Folyamatosan:
. rendészeti  csv.,
L Jogszabily és egyetemi szabdlyzat . ) . | Folyamatos, . 3 3 ) )
12 | Tovébbképzés SZMSZ, VRSZ, VV tv. o L Oktatdsi terv | Vagyonvédelmi | | BTI igazgat6 n.é. n.é. n.é.
valtozdsok vizsgélata , évente
ov., Eves: BTI
igazgatd
oL i 1-12  pontok o vagyonvédelmi | ) )
13 | Fluktuacio SZMSZ, VRSZ, VV tv. | 1-12 pontok szerint ] rendészeti csv. Folyamatos n.é. n.é. n.é.
szerint ov.
3 . Ellendrzési terv kiaddsa, folyama- | Feljegyzés, ) .
Védelmi szint mo- o ) o . o vagyonvédelmi | ) )
14 | . . SZMSZ, VRSZ, VV tv. | tok, valtozasok figyelemmel kisé- | védelmi kon- | rendészeti csv. Folyamatos n.é n.é. n.é.
nitorozasa B ., ov.
rése cepcié
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8 ZARO RENDELKEZESEK

A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabdlyzat el6irdsainak megsértdjét a cselekmény, illetve a mu-
lasztas, vagy annak nyoman bekovetkezett kér stlyossagétdl fiiggden a vonatkoz6 jogszabdlyokban

/////

Jelen szabdlyzat az elfogadds napjan 1ép hatdlyba a Szendtus .../2015. szamu hatdrozata alapjdn.
Ezzel egyidejiileg a 92/2006. (X. 26.). szamon kiadott kordbbi Szabdlyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2015.

Dr. Szél Agoston Dr. Szdsz Karoly
rektor kancellar
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9 MELLEKLETEK

1. sz. Azonnali jelentés (minta)

2. sz. JegyzOkonyv esemény kivizsgaldsardl (minta)
3.sz. Meghallgatasi jegyzokonyv

4.5z. Az éves 0sszefoglal6 jelentés szempontjai

5. sz. Helységfelnyitasi jegyzokonyv (minta)

6. sz. Szolgdlati napl6é (minta)
7. sz. Kulcsok és kulcsdobozok kiadasi konyve (minta)
8. sz. Latogat6 konyv (minta)

9. sz. Talélt targyak nyilvantartdsa (minta)

10. sz.  Gépjarmil mozgasi napld (minta)

11.sz. A portaszolgalat részére atadandé dokumentumok, formanyomtatvanyok
12.sz.  Csomagvizsgdlasi jegyzokonyv

13.sz.  Belépésre jogosité6 okmanyok

45/67
Hatalyba Iépés: 2015. 10. 01.



Vagyonvédelmi és rendészeti szabdlyzat

1. sz. melléklet
Azonnali jelentés

Katasztréfa és vagyonvédelmi rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
(Fax-on tovabbitand6:(1) 210-2825, e-mailben: titkarsag.biztonsagtechnika @ semmelweis-univ.hu)

1). A bekiildd szervezeti €ZySEZ NEVE, CTIME: .....eeivuviiiriiieiiieeeiee ettt ettt et e e e et e sbaeesbee e

2.) Az esemény bekovetkezésének (észlelésének) ideje:

20........ V. hé........nap....... Ouennnnn p-

3.) Az esemény beKkOvetkez€sEnek NElye: ..........cooviiiiiiiiiiiiiiiie e
4.) A karosult (sériilt) adatai:

INBVE ettt ettt et et e e bt e st e bt e s ba e e e e e e sabe e e sabeeeas
N A1 B 1 1S S U (S [OOSR
ANYJA NIV .etiiiiiieeitie ettt ettt ettt e et e ettt e e bt e e e bt e e s a bt e e e ab e e e e a bt e e aab e e e bt e e e bt ee e bt e e e bt e e e bt e e nabeeeeabaeea
LLAKCTIMIE ...ttt e b e e et e s bttt e s bt e e st e e s bt e et e e sb b e e bt e bt e et e e nateeabeenaee
Adataim kezel€séhez hozzAJAruloK™ ..........ccooiiiiiiiiii e
5.) Jelenlévo SZemEly NEVE, DEOSZIASA: ...cccveiieiiieiiieeiiee et et ite et e et e e te e e aeeesaaeeentbeeensaeeenseeeennes

6.)Az esemény leirdsa:

alairas

* Hozzdjdrulok, hogy a megadott adataimat a BTI az adott iigyben illetékes hatosdg felé torténé kommunikdcio sordn
felhaszndlja.

Kitoltend6é minden bekovetkezett eseményrol.
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Kitoltési utmutaté
+Azonnali jelentés”-hez

£~

Az ,,Azonnali jelentés” nyomtatvanyt minden bekovetkezett eseményrdl és
rendkiviili eseményrdl ki kell tolteni, és a kovetkezd munkanapon a BTI-re
kell tovabbitani. A nyomtatvanyt géppel, vagy kézirdassal, olvashatéan kell
kitolteni. A nyomtatvany kitoltése az esemény, rendkiviili esemény idején a
szervezeti egységnél taldlhato illetékes vezetd (pl. iigyeletvezetd), vagy az
altala megbizott személy feladata. A jelentés tartalmaért az illet€kes vezetod
felel.

Az egyes pontok tartalma:

1.) A szervezeti egység pontos megnevezése és cime. (A szervezeti egy-
ségen beliili részleg megnevezése nem ide, hanem a 3 pontba tarto-
zik).

2)) Amennyiben az esemény ideje nem hatdrozhaté meg, a tudomdsra
jutdsdnak, észlelésének idejét kell feltiintetni. Ezt a megfeleld sz6
aldhuzasaval kell jelezni.

3) Itt kell feltiintetni a szervezeti egységen beliili részleg, helyiség, stb.
megnevezését, szamat. (pl: 213. kérterem, gépkocsivezetd pihend,
stb.)

4.) Ha az Egyetem tulajdondt képezd, kezelésében 1évo eszkozzel kap-
csolatos a kdér, akkor az azt szervezeti egységet amelynek leltardban
szerepel, egyébként a kart szenvedett személy adatait kell feltiintetni.

5) Az érdemben intézkedot kell feltiintetni.

6.) Roviden kell osszefoglalni, hogy mi tortént. A részletesebb adatok
majd a kivizsgalasi jegyzOkonyvben keriilnek feltiintetésre.

7.) Az els6 becslés alapjan a keletkezett kar 0sszegét kell meghatarozni
és feltiintetni. Karnak mindsiil a veszenddbe anyagok értéke (ha nem
meghatdrozhatd, vagy nyilvantartds szerint, akkor a pétlasanak kolt-
sége), eltulajdonitott okmanyok poétlasdnak koltségei, az elveszett
anyag taroldja (taska. pénztéarca stb.) értéke, rongdlddds esetén a ki-
javitas koltsége, az esetleges értékcsokkenés értéke.

8.) Itt kell feltiintetni, az eseményrdl tdjékoztatott vezetdt, hatdsigot,
mas szervezeti egységet. Rendorségi intézkedés esetén az intézkedd
renddr nevét €s jelvényszamat.
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2. sz. melléklet

Jegyzokonyv
esemény kivizsgalasarol

Az esemény felfedez€SEnek 1deJe: ......ccouiiiiiiieiiieeeeeee e

Az esemény beKOVetkez€SENeK NELYE: .......cccuiveiiiiiiiiiieiiiecee e
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Az esemény dltal keletkezett kar értéke: Ft.
A kar részletezése:

Kitoltend6 minden, a szervezeti egység hataskorébe utalt kivizsgilds esetén
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3. sz. melléklet

Meghallgatasi jegyzokonyv
A meghallgatott:
OV . ettt ettt et e et e bt e e s bt e e st e e s b e e e sbeeesaree s
SZULETYE, TACJE:  .eeeeeieeiieeeee ettt ettt e sb e st e e it e e s bt e e sbbeesabbeesabeeesabeeenas
EAESANYJA NEVE: .ot e e ees e ees e s ee s eeee e eeseeeeseeseseeseeeaseesesseesesseeeeneees
LaKASCIME: ettt st ettt ettt e h e e b e st en e s e s reenane e
SZIZ. SZAIMAT ceeieeiieeeceee et etee e et e e et e e sttt e e ateeesaee e st e e esaeeanbaeeanbaeeasbeeeanbeeesbaeetbeeensteeentaeeenreeenns

A meghallgatott az tiggyel kapcsolatban eldadja:

A meghallgatott az tiggyel kapcsolatban egyebet eléadni nem tud.
Budapest, 20.......cccceeveeeiiieenieenne.

Meghallgat6 Meghallgatott

Tanu 1. Tanu 2.
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4.

1)

2)

sz. melléklet

Vagyonvédelmi éves osszefoglalo jelentés

N N I Ny I

100 11 ]

I .

Felso

Felso

Nem:

Nem
Nem

Nem

Nem
Nem

Nem

Nem
Nem

Nem

A személyiigyi feltételek alakuldsa
- A vagyonvédelemmel foglalkozdk 1étszdma: ............ 6
Ebbdl:
- Foéallasu kozalkalmazott:
- Hatarozott idejli szerzodéssel:
- Vagyonvédelmi megbizott:
- A vagyonvédelmi feladatot ellatok szakképzettsége, felkésziiltsége:
Nincs:
OKI tanfolyam:
Biztonsagszervezoi: Kozép
Egyéb szakmai: Kozép
- Atlagéletkor: 20-30
30-40
40-50
50-60
60 <
A vagyonvédelem anyagi feltételei:
- Koltségvetésben volt-e keret tervezve Igen:
Ebbdl:
Bérkeret: Igen
Dologi: Igen
Egyéb: Igen
- A biztositott keretek:
Ebbdl:
Bérkeret: Igen
Dologi: Igen
Egyéb: Igen
- A felhasznalas:
Ebbdl:
Bérkeret: Igen
Dologi: Igen
Egyéb: Igen
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3.) A vagyonvédelem szervezettsége, a dokumentumok megléte, kidolgozottsdga a szervezeti egység-
nél:
Ki a vagyonvédelmi tevékenység kozvetlen irdnyitdja:
Igazgato6: |:| Igazgatd helyettes: |:| Gazdasdgi vezetd: |:| Egyéb:
Rendelkezik-e a vagyonvédelmi megbizott munkakori lefrdssal: Igen |:| Nem

Rendelkezik-e a vagyonvédelmi szolgédlat:

N I I I 1

A portaszolgdlat szolgalati utasitassal Igen |:| Nem
Riasztasi tervvel Igen |:| Nem
Kiiiritési tervvel: Igen |:| Nem
Kulcskezelési utasitdssal: Igen D Nem
Biztonsdgtechnikai rendszerek kezelési utasitdsaval: Igen |:| Nem

Az okményok pontositdsdnak ideje:

1 éven beliil [ ] 1 -3 éven beliil [ ] 3 éven tdl [ ]

4.)  Kapcsolat a teriiletileg illetékes renddrkapitdnysaggal és a BTI-vel:
Rendo6rséggel:

Nincs |:| Hianyos |:| Alkalomszerii |:| Rendszeres |:|
Biztonsagtechnikai Igazgatésaggal:

Nincs [ ] Hidnyos [ | Alkalomszerfi [ | Rendszeres [ |

5.) Az élber6s Orzés helyzete
a) Kiilso szolgéltato:
2B MV ettt ettt et e et e e et e et e e ate e e at e e e bt e e nteesanteeeareeeenes
- Szolgaltatast végzdok Osszlétszama: |:| f6

- Teljesitett havi 6raszdm: |:| ora Eves 6raszam |:| ora

- A szolgélat rendje:

Munkanapokon: Munkasziineti napokon:
24 6rds: [ £6 24 6rds: || 8
16 6ras: [ ] 16 16 6ras: [ ] f6
14 6ras: [ ] 18 14 6ras: | ] 16
12 6rds: [ ] £6 12 6rds: [ ] £6
10 6rés: [ ] 6 10 6ras: [ ] f6
8 ords: [ ] f6 8ords: [ ] f6
6 6rds: || £6 66rds: || £6

Oradij: netté |:| brutté |:| Eves koltség: | |
b) Ko6zalkalmazott:

- Szolgaltatast végzok Osszlétszdma: [ ]f
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- Teljesitett havi 6raszam: [ | ora Eves 6raszdm [ |ora

- A szolgélat rendje:

Munkanapokon: Munkasziineti napokon:
24 6rds: ] £6 24 6rds: [ 16
16 6ras: [ | 16 16 6ras: [ ] 6
14 6ras: [ ] 18 14 6ras: [ ]| 6
12 6rds: [ 6 12 6rds: [_] 6
10 6rds: [ ] f6 10 6ras: [ ] 6
8 éras: [ ] 6 8 éras: [ | f6
6 ords: [ £ 6 6rds: || f6
Eves koltség: | |
6.) A mechanikai védelem helyzete (VII. fej. (3) pont):
Nyilaszardk dllapota: (altaldban)
Rossz: [ ] Javitdsra szorul: [ |  Hibds, de mitkodik: [ ] Jo: []

Zarak helyzete:
Rossz: []|  Zomében cserére véar: [ | Zomében megfelel: [ | El6iras szerinti: [ ]
Racsok helyzete

Hianyos: |:| Van, de nem szabvényos: |:| Zomében megfelel: |:| ElGbiras szerinti:: |:|

7.) Az elektronikai védelem helyzete:
Elektronikai védelem:
Van |:| Nincs
Videds megfigyeld rendszer:
Van |:| Nincs
A rendszerek:

Rendszeresen karbantartottak:

N I [ I B A

Csak meghibdsodds esetén javitottak:
Adatrogzités:
Van |:|
Kozponti rogzités |:| Helyi rogzités |:|
Nincs |:|
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8.) Rovid szoveges értékelés:

9.) Kovetkezo évre tervezett feladatok:
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5. sz. melléklet

Jegyzokonyv
helyiség felnyitasarol

Késziilt: Budapesten, 20...év................. ho...... nap........ Oernennnnn perckor a
.............................................................................................. helyiségében.

e helyiség felnyitasa.

A mai napon a fenti helyiséget a helyiséget hasznal6 (felnyitdsra jogosult) tavollétében

miatt felnyitottuk.

A helyiségbdl kivettiik (betettiik) az alabb felsorolt anyagokat, illetve az alabbi munkat végeztiik:

A helyiséget ............ 0 perckor lezartuk, a kulcsot
................................................... PP -1 1) - L A4 1|
lezart borftékban ............coooiiiii (tarolasi hely)-n helyeztiik el.
-k.m. f. -

A jegyzokonyv egy példanyét atvettem:

Budapest, 20...... V.ot hé....... nap

helyiség hasznédldja
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6. sz. melléklet

SZOLGALATI NAPLO

Mego6rzendo a lezarastol szamitott 2 évig
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A szolgélatba 1épdk neve:

A szolgalat kezdete: ...l 6 befejezése:............... 0

A szolgalati id0 alatt kapott utasitasok:

A szolgalati 1d0 alatt tOrtént €SEMENYEK: .......cccuiiiiiiiiiiiiiiieeeee et

portas
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A szolgalat atadas — atvétele

Atadds- 4tvételre keriilt okmanyok:

A nyilvéntartas alapjan: hianytalanul
hidnyosan
Uj OKMANYOK: oot

Atadés- 4tvételre keriilt technikai eszk6zok, berendezési targyak:

A nyilvantartas alapjan: hidnytalanul
hidnyosan
Uj eSZKOZOK: L

Atad4s- tvételre keriilt kulcsok, kulcsdobozok:
A nyilvantartas alapjan: hianytalanul hianyosan
Ijj Kulcsok, KuleSAODOZOK:  o.onn e
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7. sz. melléklet
Kulcs, kulcsdoboz kiadasa és visszavétele
(Minta)
Fsz Felvétel ideje Felvevo neve Alairasa Leadas ideje Lead6 neve Leadé aldirdsa | Atvevé aldirdsa

Konyv, fiizet formdjaban kell elkésziteni.
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8. sz. melléklet

Latogat6 konyv

(minta)

Fsz

Kihez megy

Fsz

Kihez megy
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9. sz. melléklet
Talalt targyak nyilvantartasa
(Minta)
Megtalalt Talalt targy Megtalalt targyat
Fsz Megtalalas Talalt targy megnevezése, jel- A megtalalé adatai | targyat atvevé | elhelyezése Tovabbi sorsa (atvétel idépontja, atvevo atado személy
idépontja lemzdi (név, cim, tel.szam) személy neve, cime, telefonszama) (6r/portas)
(6r/portas)

Konyv, fiizet formdjaban kell elkésziteni
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10. sz. melléklet

Gépjarmii mozgasi naplo

(Minta)
. ) . Okmany sza- | ) Okmany sza- L
Fsz Frsz Belépés ideje Cég Szall. ag Kilépés ideje Szall ag. Alairas
ma ma

A nyomtatvanyt konyv formdjdban kell elkésziteni a gépjarmii forgalom nagysdganak megfelel6en tigy, hogy legaldbb 1 havi forgalom nyilvantartdsara legyen alkalmas
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A gépjarmii mozgasi naplo vezetése

1. A gépjarmii mozgasi napléba a szolgalati utasitdsban meghatdrozott gépjarmii forgalmat kell vezetni. (Minden gépjarmii; csak teher;
kizéar6lag behajtasi engedéllyel nem rendelkezd gépjarmil; stb.)

2. A rovatokat értelemszeriien kell kitolteni. (Pld. A gépjarmii teleprdl indulé gépkocsi esetén a kilépés idépontja kordbbi idépont, mint
a belépésé.)

3. A cég név rovatba, ha a szallit cég neve nem ismert, vagy maganszemély a beszallitd, a gépjarmii vezetéjének nevét kell felirni (ha a
szallito cég neve ismert, a gépjarmiivezetd nevét nem sziikséges felirni).

4. Az okmanyszam rovat a szallitdsi okmany (menetlevél, kapujegy) szimanak feljegyzésére szolgal.

5. A naplét naponta 0 6ratél- 24 6rdig kell vezetni. 24 érakor aldhiizdssal le kell zarni, és a kdvetkezd sorba, a rovatok tartalmatol fiig-
getleniil, kozépre az 1j datumot kell felirni.

6. Igy a be- és kilépés idejének csak az 6ra perc megjelslése sziikséges. Ha a gépkocsi a belépés napjan nem hagyja el a telepet, a kilé-
pési idOpontot iiresen kell hagyni. A kilépést értelemszertien a kilépés napjan kell vezetni, a belépés rovat iiresen hagyasa mellett.

7. Az alairdsnal a be- és kiléptetd portds (6r) ir ala. Valttarssal nem rendelkezd portdkon a rovatok 6sszekapcsolhatok, és egy aldirassal
hitelesithetok.
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11. sz. melléklet

A portaszolgalat részére kiadand6 okmanyok

Portai szolgdlati utasitas.

Szolgalati naplé.

Thzvédelmi riadédterv.

Kulcskiadasi konyv.

Latogat6 konyv.

Talélt targyak nyilvantartasa.

Biztonsagi berendezések kezelési utasitasa.
Biztonsagi berendezések tizemeltetési és karbantartasi napldja
Helyiségfelnyitdsi jegyzokonyv (lirlap)
Munkaid0 nyilvantartasi lap.

Feljegyzési flizet.

Hazi telefonkonyv (dolgozéi lista).
Gépjarmiimozgési naplo.

Alairds mintak.

Anyagkiszallitasi engedély mintdk.
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12. sz. melléklet
CSOMAGVIZSGALASI JEGYZOKONYV
A VIZSZAIL SZEMELY NEVE: ..eeiiiiiiiiiiiie ettt ettt e et e st e st e s e eanees
DEOSZEASAL ..ttt ettt ettt et et e et e et e e e sanees
A VIZSZALAL NIV .ottt et e et e e et e et e e e abe e e nb e e e b e e ennaaeentaeeennes
A vizsgalat ideje: 20..... . év hé nap O6ra  perc
A vizsgalatot VEZZO NeVE: ......cccveeerveeeiieeieeeiee e DEOSZLASA: .oevveveeeiieeeieeeeiee e

A vizsgalat oka:

A vizsgélat eredménye

A vizsgélt dolgoz6 nyilatkozata: *

A vizsgélt dolgoz6 alairdsa

Intézkedés:

A vizsgélatot végz0 alairasa

A tanuk neve, beosztasa, alairasa:

*Ha a dolgoz6 megtagadja az ellendrzést, az erre vonatkoz6 nyilatkozatat is itt kell rogziteni.
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13. sz. melléklet

BELEPESRE JOGOSITO

OKMANYOK

a.) A BTI altal kiallitott Belépési Engedély, amely megfelel a munkaltatdi igazolvanyokra
vonatkoz6 biztonsagi eldirasoknak.

-

Q0000

SEMMELWEIS EGYETEM
Biztonsagtechnikai Igazgatosag

B

E

L

E

P

3

S

|

E

N

G

E  PROBALASZLO

D eldads
L z
Y I:::ru'.'n.\ o5 Visszavondsiy .ue

b.) Egyéb szervek altal kidllitott igazolvanyok:
- ellenérzési (vizsgalati) jogkorrel rendelkezé hatésagok (tiizoltésdg, rendérség, ANTSZ, stb.)
hat6ségi igazolvényai.

66/67

Hatalyba 1épés: 2015. 10. O1.



