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A Semmelweis Egyetem
Szenatusanak

92/2006. (X. 26.) szamu
hatarozata

a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat médositasarol

A Szenatus a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat
9. § (12) bekezdés alapjan a Semmelweis Egyetem
Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzatiat az
alabbiak szerint alkotta meg.

I.

A VAGYONVEDELMI ES RENDESZETI TEVEKENYSEG CELJA
1. §

A Semmelweis Egyetem vagyonvédelmi €s rendészeti tevékenységének alapvetd cél-
ja az altalanos tulajdonvédelemmel 6sszhangban:

(1) az egyetem kezelésében 1évo anyagi javak megorzése, jogellenes eltulajdonitasa-
nak megakadalyozasa,

(2) a bekovetkezett vagyon elleni cselekmények okainak feltarasa, elkdvetdik felde-
ritésében egylittmiikodés a nyomozohatosagokkal,

(3) a dolgozdk, betegek, hallgatok személyi tulajdona védelmének eldsegitése,
(4) az egyetem rendeltetésszerti mikodésének, az egyetemen folytatott tevékenysé-

gek rendészeti biztositasa.

Az egyetem valamennyi kozalkalmazottjanak és hallgatdjanak kotelessége a vagyon-
védelmi célok megvalodsitasa.

AZ EGYETEM VAGYONVEDELMI ES RENDESZETI TEVEKENYSEGENEK
ALTALANOS FELADATAI
2.8

A vagyoni karok keletkezésének megelozése érdekében:

(1) A tulajdon védelmével kapcsolatos egyetemi szabalyzorendszer kialakitésa.

(2) Az egyetem vagyonvédelmi szabalyaival kapcsolatos felkészités, tajékoztatas és
ellendrzés tervezése, szervezése, iranyitasa €s végzése.

(3) A szervezeti egységek teriiletén a személy, a gépjarmii és az aruforgalom, vala-
mint a parkolés rendjének attekinthetd kialakitasa és biztositasa.

(4) A kulcsok biztonsagos kezelésének, nyilvantartasi rendjének kialakitasa és rend-
szeres ellendrzése.

(5) Az élderds, az elektronikai és mechanikai védelem komplex, szakszerdi, haté-
kony, koltségtakarékos kialakitasa és szabalyos mitkddtetése.



(6) A biztonsagos pénzszallitas és 6rzés szabalyainak kialakitasa, feltételeinek meg-
teremtése, ellendrzése.

(7) A kis- és nagyértékill eszkdzok megovasa érdekében az anyagok, eszkdzok ki- és
beszallitdsanak megbizhato szabalyozésa és a szabalyok betartdsanak ellendrzé-
se.

(8) A telepek, épiiletek, épitmények miitkodési rendjének, zaradsanak, drzésének, fel-
tigyeletének megszervezése szabalyozasa és ellendrzése.

(9) Az Orségek, portasok, vagyonvédelmi rendszergazdak feladatainak koriiltekintd
meghatarozasa ¢s tevékenységiik ellendrzése.

(10)A rendkiviili események soran betartand6 szabalyok kidolgozasaval, az érintet-
tek felkészitésével hozzajarulni a biiniild6z6 szervek munkéjanak hatékonysaga-
hoz.

(11)A vagyon elleni cselekmények okainak kivizsgalasa, tendencidinak megallapita-
sa, megfeleld intézkedések, javaslatok megtétele az ismétlddések csokkentése
érdekében.

(12) A tulajdont szandékosan, vagy gondatlanul karositd személlyel szemben (a cse-
lekmény sulyossagatol, jellegétol fiiggden) eljaras kezdeményezése.

(13)Kiemelten veszélyeztetett egyetemi objektumok terrorfenyegetése elleni véde-
lem soran egyiittmiikddés a szakhatdsagokkal.

A VAGYONVEDELMI ES RENDESZETI SZABALYZAT HATALYA

3.8

(1) A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat (tovabbiakban VRSZ) személyi ha-
talya ala tartozik:

a) Az egyetem valamennyi alkalmazottja.
b) Az egyetem hallgatoi.

c) Az egyetem teriiletén tartozkodd betegek, latogatok és vendégek, a rajuk
vonatkoz6 mértékben.

d) Az egyetem teriiletén munkat, kutatast végz6, mas munkaltat6 alkalmazasa-
ban all6 dolgozd, a vallalkozasi szerzédésben foglaltak szerint.

(2) A VRSZ teriileti hatalya ala tartoznak:

a) Az egyetem klinikai, intézetei, épiiletei, tombjei €s telepei.
b) Az egyetem altal bérelt objektumok a hasznalati szabalyok végrehajtasa te-
rliletén.



II.

A VEZETOK VAGYONVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

4.8

(1) Minden vezetd hataskorének megfelelden felelds a szervezeti egys€g, munkate-

riillet vagyonvédelmének megszervezéséért, iranyitasaért, eredményes miikodte-
téséért.

(2) A Rektor feladata a vagyonvédelem teriiletén

A Rektor az egyetem egyszemélyi felelds vagyonvédelmi vezetdje, a vagyonvéde-
lem iranyitasaval kapcsolatos feladatait a Gazdasagi Féigazgatd munkaltatoi ira-
nyitasa alé tartozo Biztonsagtechnikai Féosztaly utjan latja el.

(3) A Gazdasagi Foigazgato vagyonvédelmi feladatai:

a)

Feladatat a rektor altal atruhdzott jogkorben latja el. Meghatarozza az egyetem
vagyonvédelmi szervezetének felépitését. Koteles figyelemmel kisérni a vagyon-
védelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, illetve alkalmazni és alkalmaz-
tatni azokat.

Iranyitja és ellendrzi a Biztonsagtechnikai FOosztaly munkajat.
Feliigyeli ¢és segiti a vagyonvédelemmel kapcsolatos korlevelek, intézkedések
elokészitését, kidolgozasat, biztositja a kiadasukat.

Irdnyitja az egyetem szervezeti egységei ¢és a Biztonsagtechnikai Fdosztaly
egylttmiikodését, a vagyonvédelmi feladatok végrehajtasa, valamint az egyéb
feladatok vagyonvédelemhez kapcsolddo részfeladatai végrehajtasa teriiletén.

Sziikség esetén javaslatot tesz a rektor és a Szenatus felé a szabalyzat mddosita-
sara. Sajat hataskorben végzi a szabalyzat Szenatusi hataskorbe nem tartoz6 mo-
dositasat és pontositasat.

Biztositja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok pénziigyi kereteit €s ellen-
Orzi azok felhasznalasat.

(4)A Biztonsagtechnikai foosztalyvezeté vagyonvédelmi feladatai

a)

b)

Gondoskodik a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok kidolgoztatasarol, be-
tartatasarol, és idonkénti feliilvizsgalatarol. Koteles figyelemmel kisérni a va-
gyonvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyi valtozasokat, illetve alkalmazni és al-
kalmaztatni azokat.

A vagyonvédelmi szabalyok stilyos megsértése esetén — a feleldsség megallapita-
sa céljabol - vizsgalat inditasara tesz javaslatot.

Szakteriiletén segiti az irott-és elektronikus egyetemi lapok tajékoztatd és propa-
ganda tevékenységét.

Rendszeresen vizsgalja a Biztonsagtechnikai Fdosztaly Vagyonvédelmi Oszta-
lyanak helyzetét, személyi és anyagi feltételeinek alakulasat, intézkedéseinek, el-
jérasainak jogszerliségét. A vizsgalatok eredményeirdl rendszeresen, de mini-
mum évente egyszer beszamol a féigazgatonak.

Feliigyeli a szakteriilet miikodéséhez sziikséges informacidk gytijtését, tarolasat,
¢s gondoskodik az érintett vezetdk, szakhatdsagok tdjékoztatasarol.
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f)

Iranyitja a - Kozbeszerzési Foosztaly szakmai kozremiikddésével - az egységes
vagyonvédelmi kdzbeszerzési palydzatok lebonyolitasat.

(5) Az intézet-, klinikaigazgato, 6nallé tanszékvezetd, és szervezeti egység vezeto

a)

b)

d)

g)

h)

)

k)

vagyonvédelmi feladatai

Miikodési teriiletén irdsban kijeloli a vagyonvédelmi megbizottat (megbizotta-
kat), a Vagyonvédelmi ¢s Rendészeti Szabalyzattal 6sszhangban meghatarozza
feladatait, jogkorét és felelosségét.

Biztositja, hogy a vagyonvédelmi megbizott, a feladatanak ellatasahoz sziikséges
ismereteket megszerezze, a Biztonsagtechnikai FOosztaly altal szervezett tovabb-
képzéseken, értekezleteken részt vegyen.

Az Egyetem Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzatdval Osszhangban — a
szervezetl egység sajatossagainak figyelembevételével — meghatarozza a va-
gyonvédelmi feladatokat, és gondoskodik azok ismertetésérdl, betartatasardl és
ellendrzésérol

Személy- és vagyon elleni blincselekmény, esetén intézkedik a renddrség és a
Biztonsagtechnikai Foosztaly haladéktalan értesitésérodl, az érintettek berendelé-
sérol.

A szervezeti egységet érintd események soran intézkedik a kivizsgéalasrol. Mun-
kavallaloi felelosség megallapitasa esetén — a Biztonsagtechnikai Féosztallyal
egyeztetve - intézkedik a fegyelmi és kartéritési eljaras lefolytatasara.

Sajat hataskorében kiemelten ellendrzi és ellendrizteti a nagyértékii eszkdzok ta-
rolo helyiségeinek biztonsagat, a vagyonvédelmi berendezések allapotat, miiko-
doképességét. A Biztonsagtechnikai Foosztaly Vagyonvédelmi Osztalya altal tar-
tott ellendrzésen intézkedésre jogosult személlyel képviselteti magat.

Egylittmiikodik a telep, épiilet, vagy a befogadd intézmény igazgatdjaval, a mun-
kahelyek biztonsagdnak megteremtésében.

A szervezeti egység teriiletén torténd mechanikai és elektronikai berendezések
fejlesztése esetén javaslatot kér, és egyeztet a Biztonsagtechnikai Féosztallyal.

Egylittmiikddik a Biztonsagtechnikai Féosztallyal a vagyonvédelmi tenderek ki-
alakitasdban, tigy az él6erds, mint a technikai berendezések telepitésére kiirt pa-
lyazatok eldkészitése soran, a szolgalatok tevékenységének iranyitdsaban és a
technikai eszk9zok lizemeltetésében.

Evente adatokat szolgéltat a Biztonsagtechnikai Féosztaly részére a szervezeti
egység vagyonvédelmi helyzetérdl, tevékenységérdl, a vagyon elleni cselekmé-
nyekrol.

Eszrevételeket tesz a vagyonvédelmi szolgaltatisok mindségét, a vagyonvédelmi
berendezések miikdodését illetden, javaslatokat tesz a sziikséges személyi, targyi
feltételek modositasara, intézkedések kiadasara, a sziikséges javitasok elvégzésé-
re

(6) A KUT foigazgatéo, NET igazgatotanacs elnok, Ferenc téri Tomb igazgato,

a)

és a Puskin utcai Tomb gazdasagi vezetd, valamint az 6nallé elhelyezésben
tobb szervezeti egység miikodését biztosito telep (tomb), épiilet vezetojének
vagyonvédelmi feladatai

Az 0nalld elhelyezésben tobb szervezeti egység miikodését biztositd telep
(tdmb), épiilet vezetdjének alapveto feladata a telep, épiilet biztonsaganak megte-
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b)

remtése, a teriiletén dolgozd szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval, a Biz-
tonsagtechnikai Féosztéllyal egyiittmiikodve.

Konszenzus kialakitadsa a telep, épiilet élderds, elektronikai és mechanikai vé-
delmének kiépitésében, szervezésében, iranyitasdban az ott miikddo szervezetek
tekintetében.

Kozremukodik:

c)

d)

a telep, épiilet teriiletére torténd be- és kilépés szabdlyainak meghatarozasa-
ban,

- az anyag be- ¢s kiszallitas szabalyainak meghatarozasaban,

- atelep, épiilet keritésének, kapuinak, sorompoinak, kozvilagitdsanak kérdése-
iben,

- atelep, épiilet kozlekedési, parkolasi rendjének kialakitasaban,

- atelephez, épiilethez tartozd portak lizemeltetésében, fenntartasdban,
- a parkolohelyek kiépitésében, kijelolésében €s elosztasaban,

- avagyonvédelmi tenderek szakmai elokészitésében.

A telep, éplilet teriiletén tortént szabalysértések, biincselekmények kivizsgaltata-
sa, jegyzOkonyveztetése, a rendOrségi feljelentés megtétele, 200.000.- Ft-os kar-
értékig; az ezt meghalad6 karérték esetén kéri a Biztonsdgtechnikai Féosztaly
kozremiikodését a kivizsgalasban.

A napi vagyonvédelmi feladatok vonatkozasaban munkdjat a veszélyeztetett tele-
peken a Biztonsagtechnikai Féosztaly rendésze segiti.

Fenti feladatait a Biztonsagtechnikai Fdosztaly szakmai tdmogatasaval és fel-
iigyelete alatt végzi, egyiittmikddve az érintett intézményi vezetokkel, és szak-
mai féosztalyokkal.

(7) Vagyonvédelmi megbizottak feladatai:

a)

b)

c)

d)

®)

a)

A vagyonvédelmi megbizotti feladatokat a szervezeti egység vezetdje altal irds-
ban megbizott személy végezze.

A vagyonvédelmi megbizottak az adott szervezeti egység vezetdjének kozvetlen
alarendeltségében dolgoznak, az altala készitett munkakori leiras alapjan.

Felelosek a szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott, vagyonvédelemmel
Osszefliggd feladatok végrehajtasaért.

Felelosek a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzatban a szervezeti egységek
szamdara meghatarozott feladatok végrehajtasaért és végrehajtatasaért.

Kotelesek az épiilet, telep vezetdivel egylittmiikodni az épiilet, telep biztonsaga
érdekében.

Szakmai irdnyitasukat, tovabbképzésiiket, felkészitésiiket a Biztonsagtechnikai
Fdosztaly Vagyonvédelmi Osztalya végzi.

A beosztott vezeté (gazdasagi vezeto, iizemvezetd, laboratériumvezeto, cso-
portvezetd, miihely- és raktarvezetd, miivezeto stb.) vagyonvédelmi felada-
tai:

Gondoskodik szakteriiletén a Vagyonvédelmi Szabalyzatban eldirtak maradékta-
lan betartasarol.



b) Felelds azért, hogy dolgozoi a vagyonvédelmi eldirasokat, az ezzel kapcsolatos
kotelezettségeiket és jogaikat megismerjék.

c) Rendszeresen ellendrzi a szabalyok betartasat.
d) Intézkedik az ellendrzések soran megéllapitott hidnyossagok felszamolasarol.

e) Részt vesz az adott munkahelyre vonatkoz6 vagyonvédelmi szabalyok kialakita-

saban.
II1.
EGYETEM DOLGOZOINAK, HALLGATOINAK VAGYONVEDELMI
KOTELESSEGEI
5.8

(1) A munka- tiiz-, kdrnyezet- €s polgéari védelmi oktatassal egyiitt szervezett va-
gyonvédelmi oktatdson részt venni.

(2) A vagyonvédelmi tevékenységet végzd személy - munkakorébe tartozo - felszo-
litasanak eleget tenni, minden jogszeru intézkedése soran.

BETEGEK, VENDEGEK, LATOGATOK VAGYONVEDELMI KOTELESSEGEI
6.8

(1) Az adott szervezeti egység kifliggesztett és kihirdetett hazirendjében meghataro-
zott szabalyokat betartani.

(2) A vagyonvédelmi tevékenységet végzd személy - munkakorébe tartozo - felszo-
litdsadnak eleget tenni, minden jogszerii intézkedése soran.

AZ EGYETEM TERULETEN MUNKAT VEGZO, KULSO KIVITELEZO
ALKALMAZASABAN ALLO DOLGOZOK VAGYONVEDELMI KOTELESSEGEI

7.8

(1) Az egyetem valamennyi 6nallo szervezeti egysége - kiilsé beruhazoval kotott
szerz6dés esetén - koteles a biztonsagi €s vagyonvédelmi eldirdsokat a szerzo-
désben rogziteni. Koteles azok betartasat a munka teljes folyamataban ellendriz-
ni, hidnyossag esetén annak megsziintetésére intézkedni a Biztonsagtechnikai

rrrrrr

(2) A kivitelezo koteles a vallalkozasi szerzodésben foglaltak szerint eljarni és gon-
doskodni arrol, hogy az eldirasokat az alkalmazottai is betartsak..

(3) A vagyonvédelmi tevékenységet végzd személy - munkakorébe tartozo - felszo-
litdsanak eleget tenni, minden jogszerti intézkedése soran..



IV.

A BIZTONSAGTECHNIKAI FOOSZTALY VAGYONVEDELMI OSZTALY
FELADATAI FELEPITESE, MUKODESE

8.§

(1) A Biztonsagtechnikai Féosztaly Vagyonvédelmi Osztalya feladatait a Biztonsag-
technikai Fdosztalyvezetd iranyitasaval végzi.

Rendeltetése:

Az egyetem vagyonvédelmi €s rendészeti tevékenységének irdnyitasa, ellendrzése.

(2) Feladatai:

a) Az egyetem vagyonvédelmi koncepcidja és vagyonvédelmi szabélyzata terveze-
tének kidolgozasa, a sziikséges modositasok elokészitése.

b) A buincselekmények ¢és szabalysértések okainak elemz6 vizsgalata, a mindenkori
tendencidk megallapitasa, a tanulsagok értékelése, és a fentiek alapjan, a szerve-
zeti egységek felé torténd intézkedések megtételének kezdeményezése.

c) A tajékoztatas, az oktatds, a tanacsadas rendjének, folyamatanak kidolgozésa és
végzése.

d) A blinelkdvetés lehetdségének csokkentése, a megel6z0 munkara irdnyuld szak-
mai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és végzése.

e) A biinelkdvetés kockazatanak csokkentése érdekében a lehetséges, elérhetd véde-
lem altalanos rendszabalyainak, eldirdsainak kidolgozéasa, végrehajtasanak ellen-
drzése.

f) A szervezeti egységeknél bekovetkezd, 200.000.- Ft értéket meghaladd esemé-
nyek kivizsgalésa.

g) Szakmai segitségnyujtas a vagyon elleni cselekmények, okainak, koriilményei-
nek feltarasaban.

h) Egylittmiikddés a tulajdonvédelem kialakult szervezeteivel és a renddrséggel.

1) A kozponti pénztar pénzszallitasi és pénzkisérési feladatainak szakszer(i szerve-
zése ¢s ellendrzése.

J) Az egyetemi kdzponti telepek gépjarmiiforgalmanak altalanos szabalyozasa ¢€s el-
lendrzése.

k) Rendkiviili események alkalmaval vagyonvédelmi szakember elérhetdségének
biztositasa. Lasd. 10 § 17/c pont.

1) Az egyetemi anyagszallitisok szabalyszerli végrehajtasanak ellendrzése ¢€s ellen-
Oriztetése. Az anyagszallitds jogszerli formajanak kialakitadsaban egytittmiikodés
az illetékes szervezetekkel.

(3) A Vagyonvédelmi Osztaly jogosult:

a) A személyi és a gépjarmiiforgalom szabalyozéasa, nyilvantartasa és nyomon ko-
vethetdsége érdekében egyetemi belépokartya kiadasara. A belépdkartyakat a
dolgozok részére a Biztonsagtechnikai Fosztaly késziti el és adja ki. Amennyi-
ben a dolgoz6é munkaviszonya az egyetemmel megsziinik, a tdvozaskor a kartya-
val koteles elszamolni, azt a Biztonsagtechnikai Féosztalynak leadni. A kartya

7



b)

d)

2

@

b)

elvesztése esetén a Biztonsagtechnikai Féosztaly jogosult a kartya potlasat a
koltségeinek megtérittetéséhez kotni. (A belépdkartya ara: 3000.- Ft, a parkolasi
engedély ara: 1000.-Ft).

A fenti feladatainak ellatdsdhoz sziikséges adatok, informaciok bekérésére, gytij-
tésére, szakszerl tarolasara.

A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabélyzatban eldirt feladatok végrehajtasanak
ellendrzésére, a Rektor és a féigazgatd megbizasa alapjan vizsgalatok lefolytata-
sara, az érintettek meghallgatasara, és az elhangzottak jegyzokonyvezésére. Részt
vehet a munkajogi jogkorrel rendelkezd vezetd altal inditott vizsgalatokban, an-
nak felkérése alapjan.

Renddrségi feljelentés megtételére a Biztonsagtechnikai féosztalyvezetd utjan.

Javaslatot tenni a gépjarmii behajtasi engedélyek bevonasara, gépjarmiveknek az
Egyetem tertiletérol torténd kitiltasara.

A vonatkoz6 jogszabalyok szerint belsd parkoldk ingyenes vagy téritéses lize-
meltetésére.

Javaslatot tenni intézkedések kiadasara, fegyelmi eljarasok meginditasara a meg-
feleld jog- és hataskorrel rendelkezd vezetonek.

A rendészek jogai:

A Biztonsagtechnikai Fdosztaly rendész, rendészeti eldado, teriileti rendész
munkakorben foglalkoztatott dolgozoi jogosultak a 2005. évi CXXXIIL. tor-
vényben eldirt intézkedési formak alkalmazasara.

A Biztonsagtechnikai Féosztalyvezeté megbizasabol:

- a Semmelweis Egyetem barmely helyiségébe belépni, az ott érvényes jogsza-
balyok betartasaval,

- barmely dolgoz6tdl jegyzokonyvileg is felvilagositast kérni,
- iratokat vizsgalni, vizsgalatot folytatni,

- intézkedéseket kezdeményezni a vagyonvédelmi osztalyvezetd felé.

(5) A rendészek kotelességei:

- A 2005. évi CXXXIII. torvény €s az egyetemi szabalyzok, eldirasok maradékta-
lan betartasaval a munkajat végezni, intézkedését megelézden személyazonos-
sagat arcképes egyetemi igazolvannyal igazolni,

- az egyetemmel, illetve barmely személlyel vagy szervezettel kapcsolatban tu-
domadsara jutott bizalmas adatokkal kapcsolatos titoktartas,

- a személyiségi jogok védelme,

- az informécios és adatvédelmi torvény betartasa.



Szervezeti egységek

Onalld szerv || Telep® igaz- Onallé ép.
egys. vez. gatok vezetbi
I S .
|
Vv. megbizott [[7]  Tertleti - peg==rmmmmArem oy
rendészek i ; ;
] Ep-ben levd
| | szerv egys
I
- Telephely ! vez.
|
L—1 Vv. megbizott
—H  Onallo szerv

egys. vezetd

VV. megbizott |_

Szerv. egys.
porta

Epilet felelésok

Portak

BT. Foov.

A vagyonvédelem szakmai iranyitasanak felépitése.

Vagyonvédelmi oszt.

|ttt/ —/— |
e it -
Vv. osztaly i Vagyonvéd :
vez. | vall.vezetGi i
______________ | L___!_____
!
Vv.ov. h :
i
i
I [ !
Vezetd Bizt.techn Titkarné i
rendész meérnok :
i
i
i
i
i
i
{ It =
Szolg.vez. Szolg.vez i Vv.vall. :
rendész |. rendész Il. : szolg vezetdi i
L ! E

" Azokon a telepeken, ahol teriileti rendész van, a telep portait
kdzvetlendl feltigyeli.

A szaggatott vonalakkal jelzett kapcsolatoknal szakmai iranyi-
tas és felugyelet valosul meg.




V.

EGYUTTMUKODESI FELADATOK

9.§

A Biztonsagtechnikai Féosztaly és a vagyonvédelemben kiemelkedd szerepet jatszo
szervezeti egységek a hatékonysag ndvelése érdekében kotelesek egyiittmiikdodni.

(1) Jogi teriilet:

A Biztonsagtechnikai FOosztaly a vagyonvédelmi tevékenység jogszerliségének
érdekében a szabalyozasi tevékenyégének soran egyiittmikodik a Jogi Csoport-
tal.

(2) Kozbeszerzési teriilet:

a) A Biztonsagtechnikai Fdosztily egyiittmiikddik a Kozbeszerzési Fdosztallyal, a
vagyonvédelemmel kapcsolatos kdzbeszerzési eljarasok eldkészitésében és lebo-
nyolitasaban. Ennek érdekében a Kozbeszerzési Foosztaly és a Biztonsagtechnikai
Fbosztaly folyamatosan €s kdlcsondsen tajékoztatast nytjtanak egymasnak a fel-
meriilt igényekrdl, azok iitemezésérdl és a gazdasagi lehetéségekrol, tovabba a
szakmai feltételekrdl.

b) A Biztonsagtechnikai Fdosztaly a koltségvetés tervezés iddszakaban felméri a
targyévi sziikséges biztonsagtechnikai beruhdzasokat, beszerzéseket. Tajékoztatja
a Kozbeszerzési FOosztalyt a tervezett targyévi beruhazasokrol, folyamatos, illetve
tervezhetd egyedi beszerzésekrol.

c) A szerzodéskotések soran érvényre juttatja a vagyonvédelemmel kapcsolatos egye-
temi érdekeket (€l0erds-és technikai Orzés-védelem, beléptetés, parkolas, teriilet-
hasznalat, ellenérzés, stb.).

(3) Pénziigyi és Szamviteli teriilet:

a) A Biztonsagtechnikai Féosztaly egylittmiikodik a Pénziigyi és Szamviteli Féosz-
tallyal. Ennek keretén beliil szakmailag irdnyitja:
- A pénzkezelésre, pénzszallitasra vonatkozo szabalyok kialakit4sat.
- A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyok megsértésének kivizsgalasat.
- Szabalysértéshez, bincselekményhez vezetd koriilmények kivizsgalasat.

- A kéresemények kivizsgalasdhoz a sziikséges nyilvantartasi adatok biztosita-
sat.

b) Bekovetkezett rendkiviili események esetén a Pénziigyi és Szamviteli Fdosztaly
biztositja:

- Az események kivizsgaldsa sordn a leltarozassal kapcsolatos informéciokat.

- Leltarhiany megallapitasat kovetden - blincselekmény megalapozott gyanuija
esetén - biztositja a Biztonsagtechnikai Fdosztalyt részére a renddrségi felje-
lentés megtételéhez sziikséges adatokat.

- Informacidt szolgéltat az anyagi karral jaré események soran a keletkezett kar
nagysagarol, az év végi jelentések Osszeallitdsa sordn az anyagi kar éves 6sz-
szegérol.
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c)

d)

e)

A Biztonsagtechnikai FOosztaly részére a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly bizto-
sitja a fizetd parkoldk lizemeltetéséhez sziikséges pénziigyi eldirdsokat, szigora
szdmadasu nyomtatvanyokat.

A Biztonsagtechnikai Fdosztaly tdjékoztatja a Pénziigyi és Szamviteli Féosztalyt a
karesemények kivizsgaldsanak eredményérdl, a felelosségre vonatkozoé megallapi-
tasairdl, javaslatair6l.

A vagyonvédelmi feladatok pénziigyi feltételeirdl.

(4) Munkaero gazdalkodasi teriilet

A Biztonsagtechnikai Féosztaly egytittmikodik a Huméner6forras Gazdalkodasi Igazgatosaggal,
a létszam ¢€s személyi adatok biztositasdban a védelemhez sziikséges mértékben. A ki- és belépd
munkavallalok vonatkozaséban a belépési engedélyek kiadasanak, és bevonasanak végrehajtasa-

ban.

(5) Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi teriilet:

A Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Fosztaly a Biztonsagtechnikai Féosztallyal tor-
ténd egylittmiikddés keretén beliil:

a)

b)

d)

A Biztonsagtechnikai Féosztaly rendelkezésére bocsatja az épiiletjegyzékeket, az
épiiletek alaprajzait, a tizcsapok, a koziizemi foelzardk feltalalasi helyét, valamint
a biztonsagi szempontbol jelentdséggel bird adatokat, és tajékoztatast ad az ezek-
ben bekovetkezett valtozasokrol.

Az épitési beruhazésok, felujitdsok, rekonstrukcidk eldkészitése, kivitelezése, a
biztonsagot és vagyonvédelmet érintd teriileteken. A Biztonsagtechnikai Fdosztaly
szakembereit bevonja a tervezésbe, a kivitelezés ellendrzésébe €s az atadas-atvételi
eljarasba. A vagyonvédelmi rendszerek, (eszk6zok), és egyéb - a Biztonsagtechni-
kai FOosztaly szakmai hataskorébe tartozd - beruhazéasok tervezése és telepitése
sordn biztositja a tervezéshez, a kivitelezéshez és az atadas-atvételhez sziikséges
miuszaki informacidkat, dokumentaciokat, biztositja a teljes folyamat soran a mi-
szaki 0sszekotot és a szakmai segitséget.

A feliigyelete ald tartozo hasznalaton kiviili épiiletek, telepek allagmegérzése, az
ott talalhat6 értékek megovasa érdekében egyiittmikodik a Biztonsagtechnikai Fo-
osztallyal. Gondoskodik a megfeleld védelem kialakitasahoz €s lizemeltetéséhez
sziikséges, - a Biztonsagtechnikai Fdosztaly altal meghatarozott - targyi és anyagi
feltételekrol.

Gondoskodik - a Biztonsagtechnikai Féosztallyal egyliittmiikddve- a telepek, ob-
jektumok biztonsagos kozlekedésével kapcsolatos ut, és parkold beruhazasi mun-
kak beiitemezésérol, tervezésérdl, kivitelezésérol, az lizemeltetés soran felmeriilt
javitasok végrehajtasarol.

A telepek védelmével Osszefliggésben, gondoskodik a térvilagitasi berendezések
folyamatos, mukodoképes allapotban tartasarol, a keritések, kapuk allapotanak
karbantartasarol, javitadsarol, sziikség szerinti modositasarol, fejlesztésérol.
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(6) Uzemeltetés teriiletén

Az Uzemeltetési Féosztaly a Biztonsagtechnikai Féosztallyal torténd egyiittmiikodés
keretén beliil:

a) A selejtezések soran a munka-, tliz-, és biztonsagi eldirasok szerint sulyozva, gon-
doskodjon a végrehajtasrol, és annak sorrendjérol.

b) Gondoskodjon a kiilsd,- és belsd szallitasok ellendrzésérdl, a rakodohelyek kialaki-
tasarol, az egyetemmel szallitasi szerzOdéses viszonyba keriilok adatainak biztosita-
sarol, a be és kiszallitasok eldirds szerinti végrehajtasarol.

c) Biztositsa az egyetemi Uthaldzat rendszeres takaritasat, por, hd és cstiszasmentesité-

sét.

(7) Ellenorzési Igazgatosag

A Rektor kiilon utasitasa szerinti mértékben és alkalommal.

VI

A VAGYONVEDELEM EGYES TERULETEIVEL KAPCSOLATOS

ALTALANOS ELOIRASOK
10. §

(1) Az éloeros orzés alkalmazasaval kapcsolatos altalanos eldirasok

a) Eléerés 6rzés alatt a recepciés és vagyonvédelmi feladatot kiilon-kiilon, vagy
egylittesen ellatd portadsok, vagyondrok, pénzszallitok, pénzkisérdk, jarérok érten-

dok.

b) A fenti munkakorben dolgozé kozalkalmazottakkal szembeni kovetelményeket
minden esetben a munkaltaté hatarozza meg a munkahely sajatossagainak megfe-
lel6en, az alabbi altalanos kovetelmények figyelembevételével:

Alapkovetelmények:

altalanos iskolai végzettség,

megfeleld egészségligyi ¢és fizikai allapot,
erkolcsi bizonyitvany,

kultaralt magatartas ¢s kommunikacios készség,

intézkedési képesség.

A kozalkalmazotti munkakorbe felvételre jelentkezok koziil elonyben kell részesi-
teni a személy €s vagyondri igazolvannyal rendelkezdket.

Alapvetd feladataik:

az épiilet (telep) személy- és gépjarmii forgalmanak ellendrzése,
az anyagok, eszkozok ki- és beszallitasanak ellendrzése,

az épiilet (helyiségek) kulcsainak, kulcskazettdinak megbizhatd, dokumentalt
kezelése,

az Orzott teriilet elektronikai védelmi rendszerének ellendrzése (kezelése),
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- rendkiviili esetekben az eldirt intézkedések, értesitések, riasztasok végrehaj-
tasa,

- az épiilet tlizvédelmi berendezéseinek ismerete, a tlizvédelmi dokumentacid
ismerete és kezelése,

- informacids és tajékoztatd tevékenység,
- telefonkdzpontok, hivorendszerek lizemeltetése,
- viz- és viharkdrok megel6zése, kdvetkezményeik mérséklése,

- azépilet, a helyiségek eldiras szerinti miikodtetésének (zaras-nyitas stb.) biz-
tositasa,

- egy¢b, a szervezeti egység, (épiilet) miikodésével kapcsolatos feladatok ella-
tasa,

- tevékenységiikrdl szolgélati naplot kotelesek vezetni,

- a portaszolgalatok részletes feladatait, jogait és felel6sségét szolgalati utasi-
tasban kell rogziteni, amelyet a Biztonsagtechnikai Fdosztallyal kell egyez-
tetni,

- aszolgalati utasitas elkészitéséért és naprakészen tartdsaért a szervezeti egy-
ség vezetdje, kozos hasznalatu épiiletek, telepek esetén az illetékes vezetok
felelosek.

c) A vagyonvédelmi szolgaltatdsokat végzd vallalkozasokkal kapcsolatos kdvetelmé-
nyeket a 2005.¢vi CXXXIIL. térvény hatarozza meg. Az ellatand6 feladat vonatko-
zaséaban a szerz6dés az irdnyado.

d) A vagyonvédelmi szolgaltatasokat igénybevevokkel szembeni kdvetelmények ¢€s
teljesitendd feladataik:

- Vagyonvédelmi szolgaltatast a rendkiviili esetek kivételével, a Biztonsag-
technikai Féosztaly altal iranyitott palyaztatas atjan lehet igénybe venni. A
kovetkezo évi igényt a szervezeti egységek minden év februar 01.-ig kotele-
sek jelezni a Biztonsagtechnikai Féosztalynak.

- Az egyetem Kozbeszerzési Szabdlyzata eldirasainak megfeleléen a vagyon-
védelmi kozbeszerzések lefolytatdsa a Kozbeszerzési Féosztaly hataskorébe
tartozik a Biztonsagtechnikai Féosztéllyal szoros szakmai egytittmiikodésben.

- A szolgaltatast igényldk a szolgaltatoval szembeni elvarasaikat, a feladatok
részletes felsoroldsat a Biztonsagtechnikai Fdosztdlynak irasban adjak le,
amelynek alapjan a Fdosztaly kidolgozza a dokumentacié 1. sz. mellékletét
képezo szakfeladat leirast, amelyet megkiild a Kozbeszerzési Foosztalynak.

- A péalyazat nyertese a szerzodéskotést megeldzden (legkésdbb azzal egy 1d6-
ben) koteles bemutatni a szolgaltatast igényld és a szolgaltatd altal alairt,
részletes szolgalati utasitasat.

- Az utasitas elkészitéséhez a szolgaltatast igényld koteles biztositani a sziiksé-
ges adatokat, (az eredményhirdetést kovetd 1 - 3 munkanapon beliil), vala-
mint a szerzddéskotés elott egy alkalommal egyeztetési lehetdséget a felme-
rilt kérdések tisztazasra.

- Rendkiviili esetekben, egy-egy alkalomra, rendezvényre harom darajanlat
alapjan, - a vonatkozd jogszabalyok betartdsaval - a Biztonsagtechnikai Fo-
osztaly hozzéjaruldsa alapjan, a korabbi kézbeszerzési palyazatokon nyertes,
megfeleld engedélyekkel és referencidkkal rendelkezd, - az Egyetemmel mar
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szerzbdésben allo- céggel lehet szerzodést kotni a Kozbeszerzési Foosztaly
egyidejii tajékoztatasa mellett.

(2) Az elektronikai védelmi rendszerek telepitésével és iizemeltetésével kapcsola-
tos eléirasok

a)

b)

d)

g)

h)

)

k)

D

Elektronikai védelmi rendszerek alatt a beléptetd rendszerek, térfigyeld
rendszerek, térvédelmi rendszerek és ezek kombinacioi értendok.

Elektronikai védelmi rendszer telepitése eldtt a szervezeti egység vezetdje a Biz-
tonsagtechnikai Féosztaly szakemberének kdzremiikodésével egyeztesse a védelmi
igényt, és az azzal kapcsolatos szakmai elvarasokat. A rendszerekkel kapcsolatos
alapvetd elvaras, hogy az illeszkedjen miiszakilag a telepen (épiiletben) mar kiépi-
tett rendszerekhez. Azokkal legyen kompatibilis, képezzen egy egységes rendszert.

A kozbeszerzési értékhatar alatt, a technikai megvalositas elgondolasanak kidol-
gozasara ¢és arajanlat tétele céljabol a Biztonsdgtechnikai Fdosztaly altal ajanlott
listdbdl a megrendeld vélasszon ki legalabb harom céget. A technikai rendszerek
kozbeszerzésének iranyitasa, az €l6er6shoz hasonldan a Biztonsagtechnikai Féosz-
taly feladata, a Kozbeszerzési Foosztaly szakmai vezetése mellett.

A megrendeld szervezet a beadott terveket— sziikség szerint, amennyiben azok
érintik a Semmelweis Egyetem Létesitménygazdalkodasi Szabalyzat hatalyat - vé-
leményeztesse a Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Foosztallyal, és minden eset-
ben a Biztonsagtechnikai Féosztallyal.

Dontését kovetden kdsse meg a kivitelezési szerzédést. Ebben kérje ki a Jogi Cso-
port és a Biztonsagtechnikai Féosztaly szakmai véleményét.

A Kkivitelezés megkezdése elétt jelolje ki a rendszergazdat, aki a kivitelezés so-
ran tartson folyamatosan kapcsolatot a kivitelezével, majd az lizembe helyezés
utan biztositsa a berendezés lizemeltetését.

A miiszaki atadas-atvétel a Biztonsagtechnikai Fdosztaly képviseldje, az érintett
teriilet felelés szamadoja, a rendszergazda, valamint a kivitelezé jelenlétében
torténhet meg.

A telepitett vagyonvédelmi rendszert az eldirasoknak megfeleléen vételeztesse be
a leltari nyilvantartasba.

Biztositsa a rendszer iizembe helyezése eldtt a dolgozok, kezeldk oktatdsanak, ta-
jékoztatasanak megszervezését, az lizembe helyezést kovetden a rendszeres ellen-
Orzést.

Az adott rendszer karbantartdsival, javitdsdval, meghibdsodasaval kapcsolatos
adatok rogzitésére rendszeresitsenek technikai naplot.

Az elektronikai rendszerek dokumentacioéit, a rendszerrel kapcsolatos informacio-
kat bizalmasan kell kezelni. A rendszerek javitasat, karbantartasat, ellendrzését
végzOk nevét, személyi igazolvany szdmat az id6pont feltiintetésével a technikai
naploban rogziteni kell. A rendszerrel kapcsolatos telefonhivasokra, csak az illeté-
kes visszahivasat kovetéen adhato informacio.

Amennyiben a rendszert €l0erds Orzés, vagy kiilsd vagyonvédelmi cég feliigyeli, a
Biztonsagtechnikai Fosztallyal egyezetett szolgalati utasitasban konkrétan rogzi-
teni kell a kiillonbozd jelzések esetén megoldando technikai, ellendrzési és értesité-
si feladatokat.
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m)

b)

)

h)

A szervezeti egységek minden év februar 1.-ig kotelesek jelezni a Biztonsagtech-
nikai Fdosztalynak fejlesztési szandékaikat. Amennyiben a rendszer bekeriilési
koltsége eléri a kozbeszerzési értékhatart, ugy a jelen Szabalyzat 15. oldal, d) pont
2. bekezdésben foglaltak szerint kell eljarni, a Kozbeszerzési Szabalyzat eldirdsai-
val §sszhangban.

Amennyiben az egyetem a vagyonvédelmi rendszerek fejlesztését, telepitését pa-
lyazat atjan tdmogatja, a palyazati feltételeket és eldirdsokat a Biztonsagtechnikai
Fdosztaly adja ki.

A mechanikai védelemmel kapcsolatos eldirasok:

A mechanikai védelem alatt az eszk6zok, anyagok védelmére, iizemeltetésére
szolgalo helyiségek, tarolok mechanikai kialakitasa (falak, padlok, fodémek, nyi-
laszarok, racsok, reddnyok, zarak, lakatok, pancél- és iratszekrények) értendd.

Nagy értékli eszkdzok, berendezések, sugarzd anyagok, mérgek, kabitoszerek,
vagy annak mindsiilé anyagok tarolasara, lizemeltetésére szolgald helyiségek,
szekrények épitése, felujitasa, hasznalata soran gondoskodni kell az épitési szak-
mai kdvetelményeken til a biztonsagi szempontok figyelembevételérdl, megfeleld
szilardsagu épiiletelemek, és tarold helyek kialakitasarol.

A nyilaszarok, zarak milyensége alkalmazkodjon az adott helyiségben téarolt érté-
kekhez, veszélyforrasokhoz.

Sorozatzarakkal csak a kiilondsebb értékeket nem tartalmazo helyiségeket (egysze-
riibb irodékat, takaritdszer tarolokat, eldtereket, folyoso atjardkat, hasznalaton ki-
viili kortermeket) célszeri zarni.

Az épiilet bejarati ajtéit a hagyomanyos zarak, kilincsek megdérzése mellett bizton-
sagi zarral is fel kell szerelni.

Az ajtokulcsok taroldsara megfelelden zarhat6 kulcsszekrényeket, kulcsdobozokat
kell hasznalni. A biztonsagi fejlesztések soran a hagyomanyos kulcsszekrényeket
az egyseéges egyetemi kartydval mikodtethetd elektronikus miikodtetésti szekré-
nyekkel kell felvaltani.

A racsok felszerelésével kapcsolatos eldirasok:
- Az eldirasokat, 1j épiiletek épitésekor, épiiletek atalakitdsakor, valamint a ra-
csok cser¢je esetén kotelezo alkalmazni.
- Az alapanyag keresztmetszetének atmérdje minimum 12 mm.

- A korszelvényeken kiviil alkalmazhatdé mas geometriai keresztmetszetii alap-
anyag is, de keresztmetszeti értéke nem lehet kevesebb az el6z6 pontban leirt-
nal.

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

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

- A falaz6 kérmoket legalabb 150 mm mélyen kell beépiteni.
Keritések, kapuk épitése, felujitasa, javitdsa soran figyelembe kell venni, hogy

ezek elsddleges feladata a teriilet zarhatésaganak, az illetéktelen behatolds meg-
akadalyozasanak biztositasa.
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(4) A telepek, udvarok védelmével kapcsolatos altalanos szabalyok

a)

b)

c)

Telep alatt vagyonvédelmi szempontbol azok a zart teriiletek értenddk, ahol tobb
szervezeti egység mukodik €és rendszeres a személy- és gépjarmiiforgalom, vala-
mint a parkolés.

A telepek vagyonvédelmének irdnyitasaért, szervezéséért a kijelolt szervezeti egy-
ség vezetd (gondnok, vagy mas a telep iranyitasaért felelés személy), ennek hia-
nyaban a vagyonvédelmi osztalyvezeto a felelds. A telepeken gondoskodni kell:

- az Orzés megfeleld szabalyozasarol,
- akerités megfeleld allapotanak biztositasarol,
- akeritésen torténd atjutast segitd eszkdzok eltavolitasardl (kukak, kabel-
dobok, épitdanyagok stb.),
- asoteét, belathatatlan szakaszok, teriiletek védelmérdl (pl. mozgéasérzékeld-
vel kombinalt fényszorokkal torténd ellatasarol),
- ajar6rozés megszervezésérol (amely magéba foglalja a jarérellendrzési
rendszer kialakitasat is).
Gépjarmii- és személyforgalom vonatkozasaban a helyi sajatossagok figyelembe-
vételével biztositani kell:

lenorzését,

- az anyagok ki- és beszallitasanak megbizhato ellendrzését és dokumentéla-
sat,

- agépjarmi- és személyforgalom szétvalasztasat,

- aszemélyforgalom elsédleges sziirését,

- munkaiddn tali idészakban a bejaratok fokozott ellendrzését, lehetdség sze-
rinti zarasat,

- akapuk, bejaratok kulcsainak megbizhato kezelését.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor a telep valamennyi bejaratanak gyors zarésat, a
forgalom teljes ellendrzését, Gigy, hogy az eljard hatosdgok akaddlytalan mozgésa biz-
tositott maradjon.

d)

e)

f)

2

Biztonsagi szolgalatok alkalmazasa esetén elérendd cél, hogy egy-egy telep vala-
mennyi bejaratat azonos biztonsagi szolgalat feliigyelje.

Udvar alatt vagyonvédelmi szempontbdl azok a zart teriiletek értenddk, amelyek
nem rendelkeznek a telep valamennyi jellemzdjével.

Az udvarok védelme érdekében a fenti szabalyokat értelemszertien kell alkalmaz-
ni.

A vagyonvédelem megszervezése a szervezeti egység vezetd (épiiletfelelds) kote-
lessége.

h.) A parkolés rendjére az e-targyban a telepekre kiilon-kiilon kiadott Rektori Korleve-

lekben meghatarozottak vonatkoznak.
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(5) Az épiiletek védelmével kapcsolatos altalanos szabalyok

a)

Az épiilet olyan szerkezetileg 6nallo épitmény, amely a kiils6 tértdl elhatarolt teret

alkot, az alland6 vagy ideiglenes tartozkodas, illetdleg hasznalat feltételeit biztositja.

b)

c)

d)

g)

h)

Az épiiletek védelmének megszervezéséért ¢s mikodtetéséért a szervezeti egység
vezetdk (épiiletfeleldsok) feleldsek.

Osszhangban az é18erds, mechanikai és elektronikai védelemnél megfogalmazott
kovetelményekkel, torekedni kell a megbizhatd, ugyanakkor koltségtakarékos
rendszer kialakitasara.

Azoknal az épiileteknél, amelyek latogatottsaga széles korl, sokrétii, nehezen be-
hatérolhat6, a védelem alapjat az ¢élderds, alapvetden recepcios feladatokat ellato
(porta) szolgalat képezze.

A 1étszamot tekintve: a mikodé portdkon 2 {6 alkalmazasa biztosit megfeleld
munkavégzést és biztonsagot, kivétel, ha a telepen mar egységes biztonsagi
szolgalat miikodik, és a jarérszolgalat, vagy a ,,panikhivasok” mas moédon
megoldhatok, kezelhetok.

Amennyiben ez nem biztosithato, a szolgalati utasitasban minden esetben rogziteni
kell a portés helyettesitésére vonatkozd pontos szabalyokat.

Az ¢épiilet tovabbi, nem folyamatosan 6rzott bejaratainak feliigyeletét kaputelefon,
vided, vagy részletesen kidolgozott szabalyrendszer alapjan sziikséges biztositani.

Gondoskodni kell az épiilet fokozottan védendd helyiségeinek biztonsagarol.
Amennyiben az épiiletben elektronikai védelem telepitésére keriil sor, mindenek-
elott:

- az épiilet behatolasi pontjainak védelmérol,

- a fokozottan védendd helyiségek biztonsagarol,

- az épiilet csapdaszerii védelmérdl kell gondoskodni.

A fentiektdl eltérést indokolt esetben a Biztonsagtechnikai Féosztaly engedélyezhet.

)

k)

D

Azoknal az épiileteknél, amelyeknek igénybevevoi konkrétan meghatarozhatok, 1a-
togatottsadga alacsony, a latogatok viszonylag allanddak, célszerii elektronikus be-
1éptetd rendszereket alkalmazni. Ez esetben pontosan ki kell dolgozni az uj latoga-
tok, vendégek fogadasanak rendjét.

Az éloerds Orzéssel nem rendelkezd 6nalld épililetek munkaidon tali feliigyeletét
tavfelligyeletre kapcsolt elektronikai rendszerrel célszeri megoldani, amelyeket az
egységes Orzés-védelem iigyeleti helyiségébe kell helyben bekotni.

Telepeken, udvarokon 1évd élderds 6rzéssel nem rendelkezd 6nalld épiileteket, a
telep (mas épiilet) biztonsagi szolgalata utjan ellendriztetni kell.

Az ellendrzés megszervezéséért a szervezeti egység vezetd (épiiletfelelds) a fele-
16s.

(6) A pénzszallitas, tarolas, kezelés altalanos szabalyai

a)

b)

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek a fOpénztar, a hazi pénztarak megbizhatd
védelmének kialakitasaért, a kezelés, tarolas, szallitas részletes szabalyozasaért.

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

d) Amennyiben a szekrényben mads iratok, anyagok is taroldsra keriilnek, akkor a
pénzt elkiilonitve, pénzkazettaban kell 6rizni. Utdbbi esetben a szekrény és a ka-
zetta kezeldje csak azonos személy lehet.

e) A pénz kezelését szakmailag alkalmas, biintetlen el6életli személy végezheti.

f) A szekrény kulcsat a kezel6 csak szabalyos atadas-atvételt kovetden adhatja at a
tavolléte 1doszakara a pénz kezelésével megbizott személynek, egyéb esetekben
azt maganal kell tartania.

g) A szekrény kulcsok masodpéldanyat a vezetd altal meghatarozott mas pancélszek-
rényben, a pénzkezeld altal megbizhatoan lezart, szignalt boritékban vagy szemé-
lyi pecsétnyomoval pecsételt kulcsdobozban kell drizni.

h) A tarolasra szolgalo helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

1) Amennyiben az épiiletben elektronikai védelem van, a helyiség térvédelmét bizto-
sitani kell.

J) A tarolt 6sszegek nagysaga nem haladhatja meg a pénztari szabalyzatban eldirt ér-
téket.

k) A pénzszallitast a pénztari szabalyzat pénzszallitasra vonatkozé eldirdsai szigora
betartasaval kell végrehajtani.

1) A szervezeti egységek a Biztonsagtechnikai Féosztaly bevonasaval gondoskodja-
nak a szervezeti egység pénzszallitasi szabdlyainak kidolgozasarol, feltételeinek
megteremtésérol, és betartatasarol.

(7) A fokozottan védendé helyiségekkel kapcsolatos szabalyok

Fokozottan védendd helyiségek alatt azok a helyiségek értenddk, amelyekben - egy at-
lagos kézitaskéaba, sporttaskaba, hatizsdkba feltiinés nélkiil szallithato - 2 millio Ft fe-
letti kisméreti mobil értékeket, vagy az elézoekben emlitett veszélyes anyagokat ta-
rolnak.

A nagy értékii anyagok, eszkdzok megdrzésével kapcsolatos legfontosabb feladatok:

a) Az anyagok, eszkdzok utalvanyon, jegyzokonyvon kell hivatalosan atadni a keze-
1ésével megbizott személynek, illetve k6zos helyiségek,laboratériumok, miitdk,
mithelyek esetében a helyiség leltarfeleldsének.

b) Meg kell hatdrozni az anyagkezeldk, leltarfeleldsok - az anyagok, eszkdzok hasz-
nalataval, lizemeltetésével, tarolasaval, ellendrzésével, javitasaval, visszavételével
kapcsolatos - feladatait.

c) Biztositani kell a megdrzés, zarés feltételeit.

d) Meg kell hatarozni a kulcsfelvételre (leadasra) jogosultak korét. A fokozottan vé-
dend6 helyiségeknek egy kulcsa lehet forgalomban. A tébbi kulcspéldanyt a tiiz-
kulccsal egyiitt, zart boritékban, zart pecsételt tiizkazettaban kell 6rizni.

e) A kulcsrol masolatot késziteni tilos! Amennyiben kideriil, hogy illetéktelen sze-
mély mégis masolatot készittetett, a zarbetétet le kell cserélni, és a madsolatot
készitot felelosségre kell voini. A kulecs felvételre jogosultak nevét a



szitot felelésségre kell vonni. A kulcs felvételre jogosultak nevét a portaszolgalat-
nal rendszeresitett kulcsnyilvantarton kell vezetni. A portaszolgalattol meg kell
kovetelni a kulcsok szabalyos kiaddsat, visszavételét, és ezek dokumentéilasat.

crer

rendszeresen ellendrizni kell.

f) Meg kell vizsgalni az ablakok megkozelitési lehetdségét (pl. széles ablakparkany-
rol, melléképlilet tetejérdl, tlzlétrarol, villamharitorol). Ha megkdzelithetdek,
megfeleld mechanikai védelmet és/vagy elektronikai jelzérendszert sziikséges ki-
épiteni.

g) A helyiségek bejarati ajtdoinak megerdsitésérdl gondoskodni kell. Az alkalmazott
zarszerkezetek csak biztonsagi zarak lehetnek. A biztonsagi zarak beépitésénél kii-
16n gondot kell forditani a hengerzar-torés elleni védelemre. Kétszarnyas ajto ese-
tén gondoskodni kell a ,,riglihtizas™ elleni védelemrol.

h) Amennyiben az épiilet elektronikai védelemmel rendelkezik, a helyiséget el kell
latni térvédelemmel, €s ra kell kapcsolni a rendszerre.

1) Ha a helyiségben tarolt értékes szerszamok, miiszerek, eszkdzok egy része kony-
nyen mozgathatd, kisméretli €s nem igényel komolyabb telepitést, beallitast, csat-
lakoztatast, a munka befejeztével, illetve hosszabb munkasziinetek alkalmaval
gondoskodni kell lemezszekrénybe, munkaasztalba, pancélszekrénybe torténd el-
zarasukrol. Ennek feltételeit soron kiviil meg kell teremteni.

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

k) A fontosabb helyiségek védelmét évenként feliil kell vizsgalni.

1) Kodzar, elektronikai jelzOrendszer alkalmazasa esetén az alkalmazott kodokat
évenként cserélni kell. Dolgozé kilépése esetén a kodjat azonnal érvényteleniteni
kell. Az érvényes koddal rendelkezOkrdl a rendszergazdanak attekinthetd nyilvan-
tartast kell vezetni.

(8) A dolgozok, hallgatok, betegek, kiilsé szervezetek tulajdonanak védelmével
kapcsolatos szabalyok

a) A dolgozok ruhazatinak, személyes targyainak védelme érdekében a szervezeti
egység biztonsagosan zarhatd 6ltdzohelyiségeket koteles biztositani.

b) Az oltozéket célszerti ellatni kulturalt, biztonsagi zarral felszerelt lemez 61t6z6-
szekrényekkel. A jelentds koltségek miatt a szervezeti egységek sajat koltségve-
tésiik terhére, tobb iitembe tervezzék meg a fejlesztést, és a folyamatos felujitast.
El kell érni, hogy az 0j beszerzések soran fa 6ltozdszekrény az Gjonnan vasarolt
butorok kozott ne legyen.

c) Az oltozOket — amennyiben erre lehetdség van — kodzarral vagy portahoz bekotott
video kaputelefonnal, elektromos zarral, vagy magneskartyas leolvasoval célszerli
ellatni.

d) Gondoskodni kell az 61t6z6k kulcsainak megbizhatd kezelésérdl.

e) A munkaltatét a MT. 174. §. szerinti felel0sség terheli a munkavallalok munka-
helyre bevitt targyaiban bekovetkezett karokért.

f) A karmegel6zés érdekében a MT. 176 §. (2) bekezdése alapjan a szervezeti egység
vezetok jogosultak megtiltani, korlatozni, vagy feltételekhez kotni a munkahoz
nem sziikséges dolgok munkahelyre valo bevitelét.
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g) A dolgozokat, hallgatdkat, betegeket kotelesek irdsban tdjékoztatni arrol, hogy az
Egyetem a megdrzésre le nem adott értékeikért felelosséget nem vallal, és az érté-
kek munkahelyen 61t6z0kben, irodaban, korteremben torténd tartdsa az intézmény
kényszerli nyitottsagabdl adodoan kockazatos.

h) A fenti tajékoztatokat a kritikus helyeken ki kell fiiggeszteni.

1) Nyomatékosan fel kell hivni a figyelmet arra, hogy a személyi tulajdonuk megbiz-
hat6 védelme elsdsorban dnmaguk kdotelessége.

J) A klinikék osztalyain, a munkahelyeken meg kell hatdrozni a letétbe helyezett ér-
tékek rovid iddszakra torténd tarolasanak modjat, meg kell teremteni a biztonsagos
tarolas feltételeit, - példaul: értékmegdrzd szekrények,- az atadas- és atvétel do-
kumentéléasat.

k) A munkahelyen lehetdség szerint biztositani kell, hogy a dolgozok, hallgatdk, be-
tegek altal hasznalt fiokok, szekrények zarhatok legyenek.

1) Eldadésok, konferenciak alkalmaval a szervezd koteles gondoskodni a ruhatarak
biztonsagos lizemeltetésérdl, amennyiben azt szabalyosan iizemeltetni nem tudja,
idében tajékoztassa a résztvevoket.

m) Kiilsé szervezetekkel torténd szerzddéskotés esetén, a megbizd koteles tajékoz-
tatni a megbizottat az Egyetem teriiletén betartandd vagyonvédelmi eldirdsokrol.
(Az anyagok, eszkozok ki-be széllitdsa, gépjarmiiforgalom, parkolasi tilalom,
munkaidén kiviili tevékenység stb.). A szerzodésben, vagy annak mellékletében
rogziteni kell a megbizé ¢€s a kiilso szervezet feladatait a vagyonvédelemmel kap-
csolatban.

n) A megbizé a f6-és alvallalkozokkal egyarant koteles tisztazni:
- A munkavégzés soran illetékes vezetd nevét, elérhetdségét.

- A munkavégzés varhatd idétartamat, munkarendjét €s pontos helyét.

- A teljesités id0szakaban az anyagok, eszk6zok megdrzésével kapcsolatos kote-
lezettséget.

A munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges szallitd gépjarmiivek tipusat, rend-
szamat.

0) A megbizé koteles kijeldlni - az egyetem teriiletén végzett munka esetén - a szer-
vezeti egység részEérdl a munka feliigyeletével megbizott személyt.

p) A fenti adatokat a teriiletileg illetékes vezetd szignalasa utan adja meg az érintett
szolgélatoknak, rendészeknek.

q) Vagyon elleni cselekmények bekovetkezésénél a 18-19. pontban meghatarozottak
szerint kell eljarni, biztositva ezzel a felderitéshez elengedhetetlen adatszolgalta-
tast.

(9) A személyforgalom szabalyai, ellenérzése
a) Az egyetem szervezetei egységeinél a szervezet feladatait és szokdsos munkarend-
jét figyelembe véve, a szervezeti egys€g vezetdje hatarozza meg a belépés rendjét.

b) Az egyetem kozalkalmazottai munkahelyiikre csak a szervezeti egység vezetdje al-
tal meghatarozott idében ¢és a kiadott belépdkartya felmutatdsaval 1éphetnek be. A
meghatarozott idon tili munkavégzés, illetve belépés csak az illetékes vezeto iras-
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d)

)

beli engedélye alapjan torténhet. Az engedély egy példanyat a portaszolgalatnak le
kell adni.

A hallgatok, betegek, latogatok, valamint az egyes szervezeti egységekhez tligyin-
tézésre érkezOk belépésének szabdlyait az egyes szervezeti egységek vezetdi, a ki-
alakult helyi munkarendnek megfeleléen szabalyozzak

A belépési szabalyoktol eltérd idopontban a hallgatok, betegek, latogatdk csak kii-
16n engedéllyel 1éphetnek be a szervezeti egységek teriiletére. A kiilon engedély
kiadasanak szabalyait helyileg kell meghatarozni.

A portaszolgélat alapvetd kotelessége az érkezdk udvarias ellendrzése, tajékoztata-
sa, iranyitasa, (sziikség esetén személyes kisérete vagy a keresett személy értesité-
se telefonon).

Torekedni kell arra, hogy a helyi koriilmények szerint a portasnak legyen lehetd-
sége az ligyfelek adatait belépéskor rogziteni.(Latogatasi konyv). A dokumentalas
modjat helyileg kell szabalyozni, az 1992. évi LXIII. Torvény figyelembevételé-
vel.

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

A személyi beléptetéssel kapcsolatos szolgalati feladatok

1.) Az Egyetem azon teriileteire, - ahova betegek és hozzatartozoik altaldban nem 1a-

togathatnak, a tovabbiakban részben zart, vagy zart teriilet, - csak az alabbi, belé-
pésre jogosité okmanyok birtokéban lehet belépni.(13. sz. minta)

a.) A Biztonsagtechnikai Fdosztaly altal kiallitott Belépési Engedély, amely megfelel a

munkaltatdi igazolvanyokra vonatkozo biztonsagi eldirdsoknak.

b.) Egyéb szervek altal kiallitott igazolvanyok:

- a Koztarsasagi Elnoki Hivatal altal kiadott igazolvany,
- az orszaggytlési képviseldi igazolvany,
- minisztériumi futdrigazolvanyok,

- ellendrzési (vizsgalati) jogkorrel rendelkezd hatosagok (tlizoltdsag, renddrség,
ANTSZ, stb.) szolgalati igazolvanyai.

2.) Az Egyetem zart teriileteire valo belépéskor minden személy belépésre jogosito

igazolvanyat technikai uton és/vagy éléerdvel ellendrizni kell. Illetéktelen szemé-
lyek belépését meg kell akadalyozni. Ervénytelen, vagy jogosulatlan Belépési en-
gedélyt be kell vonni és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

3.) A Belépési Engedélyeket a Biztonsagtechnikai Féosztaly késziti kizarélagos ha-

tallyal, az érintett szakszolgalat eldirasainak figyelembevételével. Az engedélyek-
hez sziikséges azonositd adatokat a Biztonsagtechnikai Fdosztily a vonatkozo
adatvédelmi torvény eldirdsai alapjan kezelheti, illetve a Humanerdforras — Gaz-
dalkodasi Igazgatdsaggal pontosithatja.
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4.) A Belépési Engedélyek elkészitése els¢ alkalommal ingyenes minden egyetemi
polgar szamara, elvesztését azonnal jelenteni kell a Biztonsagtechnikai Féosztaly-
nak. Potlasa alkalmanként 3000 Ft. Az elveszett kartya letiltasra kertil.

5.) A Belépési Engedélyek kiadésa iitemezetten torténik, de legkésdbb 2008.12.30.-ig
valamennyi egyetemi polgar szamara elérhetové valik.

6.) A Belépési Engedély tobb funkcid ellatasara alkalmas, - pl. gépjarmli sorompok
nyitasat, liftek hasznalatat, konyvtari és egyéb zart teriiletekre torténd belépést,
stb. biztosithat - igy minden ilyen jellegli 1j beruhdzasnal a beruhazast megrende-
16 koteles a Biztonsagtechnikai Féosztallyal elozetesen egyeztetni annak érdekeé-
ben, hogy az engedély hatékony, multifunkcionalis eszkdzz¢é valjon.

7.) A kultaralt és hatékony beléptetési rendet kozeliteni kell a betegregisztracié rend-
szeréhez, elsdként az 1j beruhazasoknal, majd az Osszes egyetemi gyogyitd he-
lyen.

8.) A végleges rend kialakitasdig a betegek, a latogatok, és egyéb személyek belépte-
tését a Biztonsagtechnikai Féosztallyal, illetve az 6rz6-védd cégekkel szakmailag
egyeztetve, helyileg kell megoldani.

(10) A gépjarmiiforgalom és parkolas szabalyai

a) Az egyetem teriiletére gépkocsival behajtani, illetve ott parkolni csak a szervezeti
egységek vezetdinek - a telepek vonatkozasaban a telepek felelds vezetdinek - en-
gedélyével lehet. A felelds vezetdk, - a kdzponti telepeken a Biztonsagtechnikai
Foosztaly - mérjék fel a tertileteken levo parkolasi lehetdségeket, jeloljék ki a par-
koldhelyeket. A parkolohelyek kijelolése soran fokozott figyelmet forditsanak ar-
ra, hogy a teriileten biztositva legyen a gépjarmiivek szabad mozgasa, tlizvédelmi
¢s egyeb jogszabalyok betartasa.

b) A kijelolt parkolohelyek nem mindsiilnek 6rzott parkolonak, ezért a parkolas csak
a tulajdonos feleldsségére torténhet. Errdl az engedélyt adok kotelesek tajékoztatni
a gépjarmi tulajdonosokat.

c) A parkolasra jogosult jarmiiveket el kell latni parkolasi engedéllyel, amelyet a tu-
lajdonos koteles a gépjarmi szélvédéje mogott jol lathatd modon elhelyezni. Az
engedélyeket a kozponti telepek részére a Biztonsagtechnikai Fdosztaly késziti el.
Az engedély tartalmazza a szervezeti egység megnevezését €s az igénybe vehetd
parkolohely szdmat. A parkolasi engedély belépésre nem jogosit, csak behajtasi
engedéllyel rendelkezé személy(ek)nek adhaté at. A parkoléasi engedéllyel valod
visszaélés, az egyetem valamennyi telephelyére vald gépkocsi behajtas tilalmat
vonja maga utan.

d) A szabalytalanul, forgalmat akadalyozé6 mdédon parkold, illetve a mas részére biz-
tositott parkold helyet elfoglald gépjarmiiveket a gazdasagi féigazgatd ur megbiza-
sabol a Biztonsagtechnikai Féosztaly jogosult — megfeleld szankcidkat kdvetden-
az adott teriiletrdl kitiltani. A szankcidk sorrendje:

- a gépjarmii-tulajdonos figyelmeztetése,

- a parkoldhely felett rendelkezd illetékes szervezeti egység vezetdjének, vagy az
érintett munkaltatonak a tdjékoztatasa a dolgozd, kutato, stb. ismételten szabaly-
talan parkolasarol,
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e)

2

h)

- a gépjarmii parkolasi engedélyének visszavondsa, kitiltasa a telephelyrol.

A parkolasi engedély elvesztését azonnal jelezni kell a Biztonsagtechnikai Foosz-
taly felé, ahol 1000 Ft befizetését kovetden azt haladéktalanul potoljak.

Az egyetem vezetdinek, valamint a Bels6 és Kiilsd Klinikai Telep parkolési enge-
déllyel torténd ellatasa a Biztonsagtechnikai Féosztaly feladata. A Biztonsagtech-
nikai FOosztaly altal a vezetOk részére kiadott parkolasi engedély - amely a Belé-
pési Engedélyen kodolt formaban torténik - az egyetem minden objektuméba érvé-
nyes. Az egyéb objektumokban a parkolasi engedéllyel torténd ellatast sajat hatas-
korben kell megoldani, tigy hogy az, az egyetemi belépési kartyaval miikodtethetd
legyen.

Minden telepen biztositani kell, hogy a behajté és onnan tavozd gépjarmiivek az
adott teriiletre csak ellendrzott koriilmények kozott hajthassanak be és ki. A gép-
jarmivek ellendrzése a portaszolgalat feladata.

A be- ¢és kihajto gépkocsikrél a portan nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartés-
nak tartalmaznia kell a gépkocsi forgalmi rendszdmat, a beérkezés €s tavozas ide-
Jjét, a bejovetel céljat, anyagszallitas esetén a szallitott anyag megnevezését és a ki-
sér6 okmany szamat.

A beteget szallitdé magangépjarmiivek részére kijelolt parkolok fizetd parkoloként
iizemeltethetdk. A fizetd parkoldk iizemeltetésének szabdlyait a Pénziigyi és
Szamviteli Féosztaly eldirasai alapjan a Biztonsagtechnikai FOosztaly dolgozza ki
¢s adja ki az tizemeltetonek. A kozponti telepek fizetd parkoloinak tizemeltetéséért
a Biztonsagtechnikai Féosztaly a felelds.

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

a)

b)

d)

Az egyetem teriiletén beliil az 6nall6 gazdalkodd szervezetek kozott, valamint a
kiils6 szervek altal torténd anyagszallitdsok csak az anyagokért felelds személy al-
tal kiallitott bizonylatok alapjan torténhetnek.

Az anyagszallitast engedélyez6 okmanyokat sorszammal kell ellatni, és szigortian
szamadaskoteles nyomtatvanyként nyilvan kell tartani.

Az anyagok, eszkozok kiszallitasat engedélyezé okmanyok fajtai:

- szallitdlevél,

- kapujegy.

Az okmanyon fel kell tiintetni a szallitott anyag fajtajat, mennyiségét, minOségét a
szallitas idejét, kiallitd és az atvevo szervezet megnevezését. Az okmanyt a szalli-
tas elrendelésére jogosultnak kell alairni, és a szervezet bélyegzdjével kell ellatni.

A szervezeti egységek teriiletérdl torténd anyag- és eszkdzszallitast a portaszolga-
lat koteles ellendrizni, és a szallitast engedélyezd okmany szamat feljegyezni, vagy
az okmany masodpéldanyat atvenni.

Az ellendrzés végrehajtasa érdekében a portaszolgélatot el kell latni a szallitast
engedélyezd okmdnyok mintaival, az alairdsra jogosultak aldirds mintdival és a
hasznalatban levo bélyegzok lenyomat mintaival. Az okmanyokat a kiilonboz6
személyi, €s szervezeti valtozasok alkalmaval azonnal, egyébként pedig minden év
januar 10.-ig frissiteni kell.

Felelds: a kiadmanyozo szervezeti egység vezetoje.

23



2

h)

i)

)

k)

A portés (6r) ellendrizze:

- aszallitast engedélyez6 okmany érvényességét,

- az okmanyon feltiintetett és a ténylegesen szallitott anyag egyezdségét,
- aszallitast engedélyezd személy alirasat.

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

Anyag, eszkdz, felszerelés kiilsé cégek altal torténd beszallitdsa esetén a kiilsé cég
koteles a portaszolgalatnak széllitdlevelet leadni mindenrdl, amit nem végleges at-
adas, beépités, beszerelés céljabol szallit a szervezeti egység teriiletére. A szallito-
levélen fel kell tiintetni, hogy a felsorolt anyagokat varhatoan mikor szallitjak ki.

A portaszolgalat a szallitoleveleket kiilon gylijtse, és tarolja az anyagok kiszallita-
saig.

A portaszolgalat (vagyondr) csomagellendrzést csak a rendész, illetve az illetékes
vezetd utasitasara - blincselekmény megalapozott gyantija - esetén hajthat végre. A
csomagellendrzést a lehetdségekhez képest az ellendrzott személy munkahelyi ve-
zetdje, vagy az ellendrzést elrendeld vezetd (rendész) jelenlétében kell végrehajta-
ni. A csomagellendrzés soran az ellendrzést végzo az ellendrzott csomagba, taska-
ba nem nyulhat bele. A tartalom ellenérzéséhez a taskat, csomagot a tulajdonosa-
val kell kipakoltatni. Az intézkedés végrehajtasat megtagadokkal szemben azonnal
jegyzékonyvet kell felvenni. Az ehhez sziikséges okméanymintdkat a Biztonsag-
technikai Féosztaly biztositja, késziti el (12. sz. melléklet).

(12) Helyiségek, épiiletek zarasa, kulcskezelés szabalyai.

a)

b)

2

A munkaidén tal az épiileteket, irodékat és egyéb hasznalaton kiviili helyiségeket
zarva kell tartani. A zarva tartds idejét, a helyiséget, épiiletet hasznald szervezeti
egység vezetdje szabalyozza.

A helyiségek kulcsait a zarva tartasi id6 alatt olyan helyen kell tarolni, ahol a
megOrzése biztositott. A megdrzésre leadott kulcsok részére zarhato tarold szek-
rényt célszerli biztositani.

A kulcsszekrényben szabadon tarolhatok azok a kulcsok, amelyek kdzforgalmu, il-
letve nagyobb értéket nem tartalmazé helyiségek lezarasara szolgalnak.

Azokat a kulcsokat, amelyek fokozott biztonsagot igényld helyiségeket zarnak,
kulcsdobozban, illetve az illetékes altal lezart, alairt boritékban kell a kulcsszek-
rényben elhelyezni.

Minden helyiség tartalékkulcsat lezart, alairt boritékban a tiizkulcsok kazettajaban
kell tarolni. A tartalékkulcsok meglétét és hasznalhatosagat évente egyszer ellen-
Orizni kell, nem tortént-e zarcsere. A tlizkazettaban tarolt kulcsokat csak a felelos
vezetd engedélyével, rendkiviili esetben lehet kiadni.

A megorzésre leadott kulcsokrdl és kulcsdobozokrol a tarold helyen naprakész
nyilvantartast kell vezetni, amelyekbdl egyértelmiien megallapithatd, hogy a kul-
csot mikor, ki adta le meg6rzésre, és hogy a leadott kulcsot ki jogosult felvenni.

A kulcsokat és kulcsdobozokat csak a felvételre jogosultnak lehet kiadni a kulcs-
kiadasi konyvben torténd aldirassal egyidejlileg. A kulcskiadé konyvben fel kell
tiintetni a kulcs (kulcsdoboz) szamat, a felvétel idejét, a felvevd nevét és alairasat,
valamint a leadds idejét, a leadd nevét, alairasat és az atvevo nevét és alairasat.
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h)

Lezart helyiséget - rendkiviili esetek kivételével - csak a kulcs felvételére jogosult
személyek nyithatjak ki. Rendkiviili helyiségfelnyitdsardl minden esetben jegyzo-
konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a felnyitdsra engedélyt ado és a felnyitas-
nal jelenlévok nevét, beosztasat, a felnyitds és lezaras idejét, a felnyitas okat, a he-
lyiségbdl kivett, illetve betett anyagok, eszkozok felsorolasat. A jegyzokonyv egy
példanyat a helyiség hasznaldjanak kell atadni.

A helyiség lezarasa utan a kulcsot boritékba lezarva két személy altal aldirva kell a
tarolohelyen elhelyezni.

(13) Kis- és nagyértékil eszkozok kolesonzése:

Kis- és nagyértékli eszk6zok a Leltarozasi €s Leltarkezelési Szabalyzat eldirasainak
betartasaval kolcsondzhetok.

(14) Eljaras ittas és kabult személlyel szemben:

a)

b)

d)

Az egyetem ¢€s intézményei teriiletén az alkohol fogyasztasa, tarolasa, értékesitése,
¢s protokollaris célra torténd felhasznaldsa, a Munka Torvénykonyv, a Kollektiv
szerz8dés, a Munkavédelmi Szabalyzat vonatkozd pontjai szerint torténhet. Kabi-
toszer birtoklasa és forgalmazéasa — a gydgyitasban hasznaltak kivételével- biincse-
lekmény.

Az alkoholszondés ellendrzést alapvetéen a Munkavédelmi Szabalyzat eldirdsai-
nak figyelembe vételével kell végrehajtani, és az ittassag megallapitdsa esetén az
ott eldirtakat kell alkalmazni, figyelemmel a 16/1986. (XII. 17.) EiiM rendelet el6-
irasaira.

Kabitoszeres befolyasoltsag gyanudja esetén vagy mas egyéb okok miatti rosszullét
kabultsag észlelése esetén a bodult személyt biztonsagba kell helyezni, hogy se
onmagaban, se masban kart ne okozzon, az elsdsegélynytijtas szabalyai szerint kell
ellatni, és a mentoket, sziikség szerint a rendérséget értesiteni.

Az egyetem teriiletére ittas vagy bodult személy nem Iéphet be, kivéve a slirgdssé-
gi betegellatas eseteit!

(15) Talalt targyak kezelése:

a)
b)

c)

d)

A talalt értékek kezelésére a PTK 129-132 §-ai vonatkoznak.
A megtalalo az egyetem teriiletén talalt tdrgyon tulajdonjogot nem szerezhet.

A megtalald a talalt targyat koteles a rendészet vezetdjének, vagy a szolgalatot tel-
jesitd portasnak haladéktalanul leadni. Ha a tulajdonos a helyszinen fellelhetd, a
talalt targyat a tulajdonjog megfeleld igazoldsa utan a tulajdonosnak vissza kell
adni.

Abban az esetben, ha a tulajdonos a helyszinen nem talalhat6, de lakcime megalla-
pithato, értesiteni kell és jelentkezése esetén a talalt targyat megfeleld ellenérzés
utan részére at kell adni.

A portaszolgalat dolgozoi kdtelesek a talalt és résziikre atadott targyat — az erre a
célra rendszeresitett — masolattal ellatott, szamozott és hitelesitett nyilvantartési
konyvbe bevezetni. A nagyobb értéket képviseld talalt targyakat — legkésobb a ko-
vetkez0 munkanap megkezdésekor — a betegek értéktargyai Orzéséért feleldsnek at
kell adni.

A nyilvantartokonyvnek tartalmaznia kell:
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g)
h)
i)
j)

- atalalt targy pontos leirdsat,
- amegtalalas helyét és pontos idejét,
- apénz esetén cimleteit, sorszamat,
- atulajdonjog igazolasanak (valosziniisitésének) maodjat,
- amegtalald nevét, a visszaadas illetve kiadas idejét,
- azigazolt tulajdonos nevét, alairasat.
A nyilvantarté konyvet az irattari terv szerint kell megdrizni.

Tiiz- vagy robbanasveszélyes anyag, romland6 targy a megdérzendod targyakkal
egylitt nem tarolhato.

Talalt 16fegyvert, 16szert a rendérségnek haladéktalanul at kell adni.
A fenti rendelkezések hatalya kiterjed az egyetem teriiletén talalt targyakra.

(16) Rendezvények biztositasa

a)

b)

d)

Rendezvényen, az egyetemen szokdsos oktatasi, gyogyitdsi és egyéb munkavég-
zésre iranyul6 tevékenységtdl eltérd, eseti vagy periddikusan ismétlédo, tobb sze-
mélyt (kisebb-nagyobb csoportokat, tomegeket) mozgdsitd, az egyetem teriiletén
megszervezett esemény értendo.

A rendezvények zavartalansaganak biztositaséért és a minden szempontbdl zokke-
némentes lebonyolitasaért a szervezo felelds.

A szokasos napirendtdl eltérdé rendezvényt minden esetben egyeztetni kell a teriilet
felligyeletével megbizott, illetve az objektum vagyonvédelméért felelds személlyel
a rendezvényt megelézden 30 nappal.

A szervezés szakaszaban gondoskodni kell arr6l, hogy a meghivottak és a rendez-
vényen jogosan résztvevok a helyszinre akadalytalanul eljussanak, értékeiket (ru-
hazat, gépkocsi) biztonsagos helyen tarolhassak. Idoben értesiteni kell a portakat
¢s az ezeket feliigyeld szervezeti egységeket a rendezvény kezdetérdl és varhatod
befejezésének idépontjarol, valamint a tdliik elvart segitségnyujtas formajarol.

(17) Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

a)

b)

Rendkiviili eseménynek kell tekinteni az egyetem és szervezeti egységei miikdde-
sét sulyosan akadalyoz6 vagy megbénitdé magatartasok, illetve személyek életének,
testi épségének veszélyeztetettségét, sulyos vagyoni kar bekovetkezésének lehetd-
ségét vagy ezek tényleges bekovetkezését.

Vagyonvédelmi vonatkozasban rendkiviili eseménynek mindsiil:

Minden olyan kdrokozés, amelynél a karérték becsiilt nagysaga a 200. 000.- Ft-ot
meghaladja, jelentds kulturdlis érték esetén a kar nagysagatdl fiiggetleniil minden
kéarokozas.

Az Egyetem teriiletén tortént fegyverhasznalat.

Az Egyetem szervezeti egységeinél kiépitett elektronikai, vagyonvédelmi rendsze-
rek megrongalésa.
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d)

g)

h)

)

k)

Az Egyetem teriiletén dolgozok, hallgatok és egyéb személyek életének, testi ép-
ségének veszélyeztetése. (személy ellen irdnyuld tamaddas, rablas, garazdasag,
bombariadd, tiszejtés).

Az Egyetemet érintd tiintetések, demonstraciok.

A fenti esetekben a szervezeti egység , Kiértesitési terv’-ében foglaltakkal 6ssz-
hangban azonnal értesiteni kell a Biztonsagtechnikai Fdosztalyt, és a kozponti te-
lepeken pedig az egységes biztonsagi szolgélatot.

A Biztonsagtechnikai F3osztaly munkatérsai munkanapokon 07°°-16"-ig az iroda
telefonszaman, munkaidon tul és munkasziineti napokon a Biztonsagtechnikai Fo-

osztaly készenléti szolgalata a 06-20-663-2000 szamon, vagy a Szentkiralyi ut-
cai porta szolgalatanal (5213 belsd telefon) hagyott rovid lizenettel, névvel és visz-
szahivhato telefonszdmmal érhetdk el. A Biztonsagtechnikai Féosztaly heti ké-
szenléti szolgalata a vagyonvédelmi eseményeken kiviil illetékes munkaidén til
tizvédelmi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi és polgari védelmi ligyekben szak-
mai segitséget nyudjtani. Ezzel egyiddben a Biztonsagtechnikai féosztalyvezetot ér-
tesiteni, annak utasitasai szerint a tovabbiakban eljarni.

A felsorolt eseteket a rendkiviili eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje
koteles a legrovidebb 1don belill a Gazdasagi Féigazgatonak, és/vagy a rektornak,
valamint az Oktatasi Minisztérium Gazdalkodasi Féosztalyanak (munkaiddn tal és
munkasziineti napokon a minisztérium tigyeleti szolgalatanak), betegellatod szerve-
zeti egységek vonatkozasiban a Fvarosi ANTSz és az Egészségiigyi Minisztéri-
um tgyeletének jelenteni, a vonatkozo eldirasoknak megfelelden.

Minden kareseményt és rendkiviili eseményt, amely a vagyonvédelemmel kapcso-
latos ki kell vizsgélni.

A szabalysértési értékhatart meg nem halado6 karesemények vizsgalata a szervezeti
egyseég feladata.

Azokon a telepeken, ahol 6nallé rendész beosztas van rendszeresitve a telep illeté-
kes vezetdjének megbizasa alapjan a rendész feladata a szabalysértési értékhatart
meghalado, illetve biincselekmények esetén a nettdé 200.000.- Ft értékhatart meg
nem halad6 események vizsgalata.

Az 6nallo rendésszel nem rendelkezd szervezeteknél a blincselekményi értékhatart
meghaladé események vizsgdlatdba minden esetben be kell vonni a Biztonsag-
technikai Féosztalyt.

Minden esemény, rendkiviili esemény kivizsgélasarol jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyz6konyvnek részletesen tartalmaznia kell az esettel kapcsolatos minden fon-
tos tényt, adatot (mikor, hol, mi tortént, ki a karosult, mennyi a kar, vannak- ¢ ta-
nuk, ha igen, akkor azok adatai, elérhetdségiik, tortént e renddri intézkedés).

Az egyetemet blincselekmény kovetkeztében ért anyagi kar esetén renddrségi fel-
jelentést kotelesek tenni:

- az 0ndll6 rendésszel rendelkez6 telepek igazgatoi 200.000.- Ft karérték hatar
alatti esetekben,

- a Biztonsagtechnikai Fdosztaly foosztalyvezetdje minden mas esetben.

A dolgozok, betegek, kiilsé vallalkozasok tulajdonat karositd biincselekmények
esetén a karosult jogosult a feljelentés megtételére. Ilyen esetekben a kivizsgalas-
rol készitett jegyzokonyv egy példanyat a karosultnak at kell adni.

(18) Informacioszolgaltatas rendje:
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a) Az egyetem szervezeti egységeinél bekovetkezett, minden a vagyonvédelemmel

kapcsolatos eseményt a Biztonsagtechnikai Fosztadlynak, vagy munkaidon tul a
készenléti szolgalatnak azonnal jelenteni kell.

A jelentésnek tartalmazni kell:

az esemény helyét,

az esemeény idejét,

személyi sériilés jellegét sulyossagat,
a keletkezett kar 6sszegét,

az azonnal tett intézkedéseket.

b) Az esemény kivizsgdldsa utan az eseményrdl felvett jegyzékonyvet - amennyiben

az ligyben a szervezeti egység rendOrségi feljelentést tett, a jegyzokonyvvel egyiitt
a feljelentés egy példanyat - a kivizsgalds befejezésétdl szamitott 5 napon beliil a
Biztonsagtechnikai Foosztalynak meg kell kiildeni.

c) A feljelentésben kérni kell, hogy az ligydontd hatérozatot az eljar6 hatdsag a Biz-

tonsagtechnikai Féosztaly cimére kiildje meg.

d) Azoknal a szervezeti egységeknél, ahol rendész munkakorben fiiggetlenitett dol-

g0z van, jelenteni kell a munkakdrben tortént valtozasokat, a valtozas bekovetke-
zésekor azonnal.

Evente egy alkalommal februar 1-ig minden szervezeti egység koteles az el6z6
évi vagyonvédelmi helyzetének értékelését Osszedllitani, és azt a Biztonsagtechni-
kai Fdosztdlynak megkiildeni. Az értékelés részletes szempontjait a 3. szdmu
melléklet tartalmazza.
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(1)

2)

€)

(4)

)

(6)

(7)

(8)

)

VII.

AZ ELLENORZES RENDSZERE
118§.

A vagyonvédelem szervezettségének, az eldirdsok megvalosulasanak ellenérzé-
se az egyetem valamennyi vezetdjének kotelessége.

Az egyetemi szintli vagyonvédelem atfogé ellendrzése.

A rektor utasitdsa alapjan az Ellendrzési Igazgatdsag altal.

Egyetemi szintli szakiranyu vagyonvédelmi bejaras sziikség szerint, de mini-
mum nyolcévenként Gazdasagi FOigazgatd utasitasa alapjan kijeldlt bizottsag a
Biztonsagtechnikai Féosztaly bevondsaval. Biincselekmény esetén azonnal, az
érintett szervezetek ¢és a Biztonsagtechnikai FOosztaly bevonasaval.

Idészakos szakiranyt vagyonvédelmi bejarast sziikség szerint, de minimum
négyévenként kell elvégezni a Biztonsagtechnikai Féosztaly terve alapjan, a te-
rlileti rendészek, szervezeti egységvezetdk, (képviseldik) bevonasaval.

A vagyonvédelmi megbizottak 6nalléan tervezzék az éves szakiranyu vagyon-
védelmi bejarast az alleltarfelelosok és a helyiségfelel6sok bevonasaval.

Alleltarfelelosok, anyagkezelok, sziikség szerint, de minimum a leltarozési és
leltarkezelési szabalyzat eldirasaival 0sszhangban, negyedévente hajtsanak vég-
re vagyonvédelmi ellendrzést.

Elektronikai rendszerek rendszergazdai, raktarkezelOk, helyiségfelel6sok na-
ponta ellendrizzék a védelmi eszkdozok mitkodOképességét, sértetlenségét.

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

Kiilso kivitelezés, munkavégzés esetén a megrendelo koteles gondoskodni a va-
gyonvédelmi szempontok érvényesitésérol, sziikség esetén a munkavégzok va-
gyonvédelmi feliigyeletérdl, ellendrzésérol.

(10) Az ¢lderds szolgalatok tevékenységét a munkaltatd (megbizottja) sziikség sze-

rint, de minimum havonta egy alkalommal ellendrizze. Az ellendrzéssel kapcso-
latos észrevételeit a szolgalati naploban kell rogziteni, és a Biztonsagtechnikai
Fdosztalyt értesiteni, a vallalkozasi szerz0désben foglaltak szerint.
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VIII.

VEGYES SZABALYOK, ERTELMEZOK RENDELKEZESEK
12. §

(1) A vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzat alapjat képezi:

A Magyar Koztarsasag alkotmanya.

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény.
Az Allamhéztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL térvény.
A Szamvitelrdl szol6 1991. évi XVIII. térvény.

A vallalkozas keretében végzett vagyonvédelmi tevékenységrol szolo
2005. évi CXXXIIL. torvény.

A Munka Torvénykonyve 1992. évi XXII. torvény.
A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény.

Az egészségiigyi miniszter 10/2005. (IV.12.) EiiM rendelete a rendkivii-
li eseményekkel, katasztrofakkal kapcsolatos bejelentés és adatkozlés
rendjérol.

60/2003.(X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nytj-
tasdhoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol.

22/2006. (IV.25.) BM rendelet a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozoi tevékenység szabalyairdl szold 2005. évi CXXXIIL.
torvény végrehajtasarol.

1997.¢vi XLVILtorvény az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolddo
személyes adatok kezelésérdl és védelmérol

(2) Amely figyelembe veszi:

Az MKM kozigazgatasi allamtitkar felhivasat a vagyonvédelmi kotele-
zettségek fokozott ellatasara.

(3) A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat 6sszhangban van:

- A Semmelweis Egyetem Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataval.

- A Szenatus jogelddjének, az Egyetemi Tanacsnak a ,,Vagyonvé-
delmi Koncepcioval” kapcsolatos hatarozataval.

- A tulajdonvédelem és a védelem mas szakteriiletein beliil elkésziilt
egyetemi szabalyzatokkal.

A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat végrehajtdsdt minden vezetd
koteles megkdvetelni, azt rendszeresen ellendrizni, valamint a végrehajtasa-
hoz sziikséges feltételeket biztositani.
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A Vagyonvédelmi €s Rendészeti Szabalyzat eldirasainak megsértdjét a cse-
lekmény, illetve a mulasztds, vagy annak nyoman bekdvetkezett esemény
sulyossagatol fiiggden anyagi és fegyelmi és munkajogi feleldsség terheli.

A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat eldirdsaitol valo eltéréseket in-
dokolt esetben a rektor, illetve megbizasabdl a gazdasagi foigazgatd irdsban
engedélyezhet.

Uj jogszabalyok hatalyba 1épése, illetve a gyakorlati tapasztalatok alapjan
szlikségessé valdo moddositdsokat a Biztonsagtechnikai Fdosztaly sziikség
szerint koteles elokésziteni.

Jelen szabalyzat a Szenatus 92/2006. (X.26.) szd&mu hatarozata alapjan
2006. november 1-jén 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a 69/2002. (VI.19.)
ET. szamu hatarozattal kiadott korabbi szabélyzat az érvényét vesziti.

Budapest, 2006. oktdber 26.

Dr. Tulassay Tivadar s.k.

rektor
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MELLEKLETEK
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Jegyzokonyv

esemény kivizsgalasarol

33

1. sz. melléklet



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

Kitoltenddé minden, a szervezeti egység hataskorébe utalt kivizsgalas esetén
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Meghallgatasi jegyzokonyv
A meghallgatott:

A meghallgatott az liggyel kapcsolatban egyebet eldadni nem tud.
Budapest, 200....................

Meghallgat6 Meghallgatott
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2. sz. melléklet
Azonnali jelentés
katasztréfa és vagyonvédelmi

rendkiviili esemény bekovetkezésekor
(Fax-on tovabbitand6 210-28-25)

2.) Az esemény bekovetkezésének ideje: 200.....¢v......... hoé....nap....... Ouevrnnnn. p-
3.) Az esemény bekovetkezésének helye:
4.) A kérosult (sériilt) adatai:
N O . ettt ettt et e h e et e bt e et e bt e e bt e e e bt e e e bt e e e ab e e e eab e e eareeea
Sziil. helye, ideje:
ANYJA TIEVE.  1eetieeiiieiiieetieeite et e ete e tteetteesttessbeessteesbeesaeeenseessseesseesseeeaseensseesseeasseenseesnseenseesnseeseens
LaKASCIME:  eeieieiiete ettt ettt et a ettt at e s bt et e e bt et e eat e ae et e es
5.) Az esemény leirésa:

alairas

Kitoltendé minden bekdvetkezett eseményrol.
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3. sz. melléklet

Az éves 0sszefoglalo jelentés szempontjai.

Az éves Osszefoglald jelentés elkészitésének célja, hogy a szervezeti egység évente
értékelje a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtdsanak helyzetét, a szervezeti
egység vagyonvédelmében bekovetkezett valtozasokat, megéllapitsa a vagyonvédelemmel
kapcsolatos tendenciakat, és kialakitsa a kovetkezo ¢év feladatait.

A Biztonsagtechnikai Féosztaly a szervezeti egységek éves Gsszefoglalo jelentései,
¢s a sajat tevékenysége alapjan elkésziti az egyetem egészére vonatkozd éves értékelést a rek-
tor €s a Szenatus részére.

1.) A személyiigyi feltételek alakulasa

- A vagyonvédelemmel foglalkozok Iétszama:
Foallasu kozalkalmazott:
Hatérozott idejli szerzodéssel:

Sajat munkakor ellatasa mellett:

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

2.) A vagyonvédelem anyagi feltételei:
- A tervezett keretek (bérkeret, dologi decentralizalt, egyéb)
- A biztositott keretek (bérkeret, dologi decentralizalt, egyéb)
- A felhasznalas (bérkeret, dologi decentralizalt, egyéb)
3.) A vagyonvédelem iranyitasa, szervezettsége, az el6irt dokumentumok megléte,
kidolgozottsaga a szervezeti egységnél.
4.) Kapcsolat a teriiletileg illetékes renddrkapitdnysaggal és a Biztonsagtechnikai
Foosztallyal
5.) A ¢léerOs Orzés helyzete (sajat allomanyu 6rzés, kiilsé cég altal végzett 6rzés)
6.) A mechanikai védelem helyzete
7.) Az elektronikai védelem helyzete
8.) Osszefoglalas, értékelés.
9.) Kovetkezo évre tervezett feladatok
10.) Javaslatok.
Melléklet: Adatlap.

- szervezeti egység vezeto -
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4.sz. melléklet
Jegyzokonyv
helyiség felnyitasarol

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

Jelen vannak:...............oo

Targy: A helyiség felnyitasa.

A mai napon a fenti helyiséget a helyiséget hasznald (felnyitasra jogosult) tavollét-
¢ben

.....................................................................................................

miatt felnyitottuk.

A helyiségbdl kivettiik (betettiik) az aldbb felsorolt anyagokat, illetve az aldbbi mun-
kat végeztiik:

.....................................................................................................

A helyiséget ............ O perckor  lezartuk, a  kulcsot

................................................... Sttt

alairasaval lezart boritékban ............................. (tarolasi hely)-n helyeztiik el.
-k.m. f. —

A jegyz6konyv egy példanyat atvettem:

Budapest, 200...... V.ot ho....... nap

..........................................

helyiség hasznaloja
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5. sz. melléklet
FEJLEC

Szolgalati utasitas
portaszolgalat részére

Készitette: Egyetértek:
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A szolgalat rendje:

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

A portas altalanos feladatai:
- az objektum funkcionalis miikddésének biztositasa,
- az aruszallitas ellenorzése, dokumentalasa,
- személyforgalom ellendrzése, az ezzel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
- agépkocsi forgalom ellendrzése, az ezzel Osszefiiggd feladatok ellatasa,
- abiztonsagtechnikai eszk6zok kezelése,
- jogtalan behatolasok megakadalyozasa,
- vendégek, latogatok fogadésa, informdcio adas, sziikség szerint kisérés,
- szabalysértések, blincselekmények megeldzése, megakadalyozasa,
- az objektum vagyontargyainak Orzése,
- tlizvédelmi figyeldszolgalat,
- rendkiviili esemény bekdvetkezésekor a megbizo, az illetékes hatosag értesitése, kozre-
mitkddés az eljarasban,
- aszolgalati adminisztracid vezetése.

I. Kapcsolattartas

A portaszolgélat kdozvetlen munkahelyi vezetdje a szolgélatvezetd rendész.

Hivatali idében felmeriil6 tigyek, valamint a munkasziineti napokon bekovetkezd rendkiviili esemé-
nyek esetén 0 az elso értesitendd személy.

A rendkiviili események bekdvetkezésekor hozott dontései, utasitdsai a portdsokra nézve kotelezo-
ek.

A szolgalati okmanyokba betekintési €és bejegyzési joga van.

A szolgélat ellatasaval kapcsolatos észrevételeit a szolgélati naploban rogziti.

Az altala meghatarozott rendszerességgel a szolgélati naploban szerepld bejegyzéseket szignalja.

I1. A portaszolgalat szervezete:

A portaszolgalat 1étszama valtasonként .... f6.

A portaszolgadlat szolgadlati rendje:

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

A vezénylésben meghatarozottak mindenkire nézve kotelezdek.

A szolgélatba 1épés idpontja:
Vezénylés szerint: naponta ............ orakor

A szolgélatba 1ép0 portas koteles a szolgélatba 1épés elott 15 perccel szolgalati helyén megjelenni, s

a lelépd szolgalattol az elmult idészakban torténtekrdl és a folyamatban 1évé feladatokrol
informéciokat szerezni.
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A szolgalati helyek felsorolasa:
1. sz. megnevezése:
2. sz. megnevezese:

3. sz. megnevezeése:

III. A portaszolgalat miikodésének feltételei:

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

Etkezés: Alapvetéen hozott ¢lelem, valamint megfeleld valtas esetén a teriileten
tizemeld biifé-étterem.

Atoltozés: A kijelolt 61t6z6 helyiségben

A portaszolgdlat ruhdzata: ....... ..o

IV. Szolgalati utasitas

1.1 A szolgalat atvétele, atadasa:

Az év minden napjan: a szolgalat megkezdése el6tt 15 perccel.
A szolgalat atadasanak, atvételének targyai:

Dokumentumok:

A nyilvantartott okmanyok, valamint az eseti intézkedések.

Felszerelés:
A portai nyilvantarté konyvben nyilvantartott eszkozok.

A szolgdlatot leado portas koteles meggybzodni hogy:

- a szolgélatba 1ép6 nem all szeszes ital, vagy mas boditoszer hatédsa alatt,
- fizikailag, egészségileg, megfelel az eldirt kovetelményeknek,

- szolgalati feladatait ismeri,

- ruhdzata szabalyos, tiszta, személye apolt, kultaralt.

A szolgélatot leado portas ismertesse mindazon 1j és folyamatban 1évo feladatokat, melyek a belépd
szolgalat munkavégzését befolyasoljak.
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1.2 A portaszolgalat tagjainak altalanos kotelezettségei:

A portaszolgalat tagja:

- A szolgalati vezénylésben szamara meghatarozott idoben a szolgalati helyén kipihenten,
szolgalatra kész allapotban jelenjen meg és a szolgalatban eltoltott idot a szolgalati napléban ponto-
san dokumentalja.

- Az elbirt dltozetet a szolgalatba 1épésekor €s szolgalata alatt viselje.

- A szolgalatba 1épése elott és a szolgalata alatt a szeszesital €s a kabitoé hatast anyagok fo-
gyasztasatol tartozkodjon. Szolgalati ideje alatt ezen anyagok hatasa alatt nem allhat.

- Szolgélati id6 alatt, olyan tevékenységet nem végezhet, mely a jogszerli szolgalat ellatasrol
elvonja figyelmét.

- A szolgalati utasitasban meghatarozott feladatoknak tegyen eleget. A szolgalathoz kapcso-
16d6 utasitasoktol csak abban az esetben térhet el, ha emberi élet, vagy jelentds értékii anyagi javak
mentése ezt indokoltta teszi.

- Sziikséghelyzet esetén legyen képes a rendszeresitett tiizoltdé berendezések hasznalatéra.

- Szolgalati ideje alatt csak az arra kijellt helyen dohanyozhat. Intézkedéskor, jarérézéskor,
ellenérzéskor tilos a dohanyzas!

- Etkezéshez csak hozott ételt, vagy megfeleld valtas esetén, a teriileten iizemeld étterembdl,
biifébdl beszerzett ételt fogyaszthat.

- Higiéniai, biztonsagi, erkdlcsi okokbdl semmiféle ételt, italt, dohanyarut, nem fogadhat el
senkitdl.

- Borraval6t semmilyen okbdl, senkitdl sem fogadhat el.

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

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

- Ha a szolgéalat megkezdése el6tt vagy a szolgalat ellatasa kdzben betegség, vagy mas ok
miatt a szolgalat ellatasara alkalmatlanna valik, haladéktalanul értesitse munkahelyi vezetdjét.

- Vezet6i utasitasra hajtsa végre mindazokat a feladatokat, amelyek jellegiiknél fogva a fel-
adatkorébe tartoznak, és amelyekkel a felkésziiltsége és képességei alapjan az 6rzott objektum vé-
delme érdekében megbizzak.

1.3 A dolgozok be- és kiléptetése:

1.3.1. A be- és kiléeptetes helye:
A dolgozok be- és kiléptetése a ............ portan torténik.

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

1.3.3. Az ellendrzés modja
( A helyi szabalyozas szerinti eléirdsokat kell feltlintetni.)

Ittassag gyanuja esetén alkoholszondas ellendrzést kell alkalmazni. Pozitiv eredmény esetén a mun-
kahelyi vezetot kell értesiteni, jegyzokonyvet kell késziteni és a belépést meg kell tagadni.

1.3.4. Dokumentacio
A dolgozok altal torténd anyagkiszallitas esetén az engedélyezé okmany egy példanyat a kiszallitas
datumanak feltlintetése utan le kell fiizni.
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Rendellenesség észlelése esetén két példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példa-
nyat a Megbizo altal kapcsolattartasra kijelolt személynek kell atadni.

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

1.4 Ugyintézok, betegek, latogatok be- és kiléptetése:

1.4.1. Az tigyintézok, betegek, latogatok be- és kilépésének rendje:

1.4.2. Dokumentdcio:

1.5 Kiilso cégek, kivitelezok, idészakos munkavégzok be- és kiléptetése:

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

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

1.5.4. Dokumentacio

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

1.6.3. Ellenorzés

1.6.4. Dokumentacio

1.7 Tehergépjarmiivek be- és kiléptetése

1.7.1. A belépésre jogosult tehergépjarmiivek kore

1.7.2. A be- és kilépések helye, ideje

1.7.3. Ellenorzés

1.7.4. Dokumentdacio

(A személyek és gépjarmiivek beléptetésénél, ellendrzésénél, nyilvantartdsdnal az intézet belsd sza-

balyozésa szerinti feladatokat kell az el6z6 pontban kidolgozni, olyan részletességgel, hogy a porta-
sok kotelezettségei és jogai egyértelmiien végrehajthatok legyenek.
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1.8 Jarulékos feladatok

Itt kell felsorolni a portds minden egyéb feladatat, amelyet a szolgélatellatas sordn rendszeresen
végre kell hajtania, de az el6z6 pontokban nem szerepel. PI. telefonkdzpont kezelése, személyhivo
rendszer kezelése, riasztorendszerek kezelése, posta atvétele, tovabbitasa, liftkezeléssel kapcsolatos
feladatok, stb.

1.9 Jaror tevékenység

1.9.1. A jarorozés idobeosztasa

1.9.2. A jarorozeés utvonalai

1.9.3. A jarorozés idotartama

1.9.4. A jaror feladatai

1.9.5. Dokumentacio

Ha a portasnak jaroérézési feladat van eldirva, a részletes feladatokat ebben a fejezetben kell kidol-
gozni.

V. Az ellenorzé személyek fogadasa:

1.1. A szolgalatot ellato portas ellendrzésere jogosult:

(Az ellendrzésre jogosult személyek kozott fel kell tiintetni a Vagyonvédelmi Osztaly rendész be-
osztasu dolgozoit, mivel a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat szerint 6k az egyetem minden
teriiletén jogosultak ellendrizni.)

Amennyiben a portas az ellenérz6 személyt nem ismeri, koteles a jogosultsagrol meggyd6zddni, az
igazolvany ellenérzésével.

Amennyiben a portast ellendrzik, koteles jelenteni a szolgalata alatt tortént eseményeket:
1.2 Egyéb feladatok, tilalmak
Telefonhasznalat:
A portas a telefont kizardlag szolgalati feladataval 6sszefiiggésben, a sajat kodjaval hasznal-

hatja.

Maganjellegii beszélgetések esetén a beszélgetések dijat az Informatikai K6zpont kimutatasa
alapjan meg kell tériteni!

rrrrr

A portas kdteles megismerni és betartani az objektumra vonatkozo tliz- és munkavédelmi szabaly-
zatot.
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A portés koteles mindenkivel udvariasan, kultiraltan beszélni. Szolgalati helyen ruhdzatot lazitani,
levetkdzni, leddlni, lefekiidni, aludni, szérakoztato jatékot jatszani TILOS!

Szolgélati id6 alatt minden olyan tevékenység folytatasa tilos, mely elvonhatja figyelmét szolgalati
feladatai ellatasatol.

A szolgélati (elhelyezés) helyiséget sotétedéstdl - vilagosodasig ki kell vilagitani. Elsotétiteni
TILOS!

V1. Sziikséghelyzeti utasitas:

"A rendkiviili esemény alatt értjiik az adott intézmény, funkcionalis feladatainak ellatasat akadalyo-
70 vagy megbénitd szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasok, illetve varatlan események
Osszességét, amely magéaba hordozza személyek életének, testi épségének veszélyeztetettségét, va-
gyoni kar és egyéb hatrany bekovetkezésének lehetoségét."

1. Robbands, tiiz, kozmii sulyos meghibasodasa:

Altalaban hatarozhatok meg azok a feladatok, amelyeket az esemény bekovetkezésekor azonnal
meg kell tenni.

Ezekben az esetekben célszeriien a tiiz esetére kiadott riadoterv alapjan kell a feladatokat
meghatarozni.

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

A portai szolgalat feladata:
- az objektum kiils6 6rzésének megszervezése,
- aszervezeti egység vezetdjének (ligyeletvezetonek) valamint a szakhatosdgok értesitése
- az objektum kiils6 6rzésének megszervezése,
- ¢életmentés,
- amegsériilt személyek elsdsegélyben részesitse,
- az értékek mentését csak a személyek mentését kdvetden lehet megkezdent,
- aszakhatdsag megérkezése utan az 6 utasitasaik szerint kell eljarni.

2. Bombafenyegetés
Minden bombafenyegetést ki kell vizsgalni, valosnak kell tartani mindaddig, amig a vizsgélat és a
fenyegetett teriiletek atkutatdsa be nem bizonyitotta, hogy a bejelentés, vagy a fenyegetés hamis
volt, vagy megtalaltak a robbandszert.
A telefonon érkezo bejelentés esetén ajanlott magatartas:

- Orizze meg nyugalmat,

- kapcsolja be a magnot vagy az tlizenetrdgzitot, ha van,

- beszéltesse a hivot, s torekedjen 1ényegi informaciok megszerzésére.

A portaszolgalat feladata:

Az intézmény teljes, vagy részleges kiiiritését csak az igazgatd, a vezetdi ligyeletes, a kiérkezo tliz-
szerész vagy tlizoltosagi egység parancsnoka rendelheti el.
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- azilletékes renddrkapitanysag tigyeletének, tlizolté parancsnoksaganak, az intézet vezetd
igyeletesének jelenti a fenyegetést,

- ha van miiszaki iigyelet, tajékoztatasa,

- intézkedés a teriilet atkutatasara, illetéktelen személyek, valamint gazdatlan, gyants cso-
magok, targyak felderitése,

- anyilt teriiletek atkutatasa,

- gazdatlan csomag fellelése esetén a kornyezetben tartdzkodokat tavozasra felszolitani, a
csomag érintetlenségét biztositani,

- az Orzésre leadott kulcsok szambavétele,

- a hatésagi intézkedés megkezdése utan az 6 utasitasaik szerint kell eljarni,

- iréasos jelentés elkészitése

Veszélyhelyzeti riasztas modja:

Tlzjelzés: telefon

Egyéb esetben: telefonon, vagy személyhivon

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

Hatosagok:

mentok: 104
tlizoltok: 105
renddrség: 107

Az intézet részérol:

Név:

Beosztasa:

Szokasos munkaidd beosztas:
Telefonszama munkaiddben:
Telefonszama munkaidon tal:

Név:

Beosztasa:

Szokasos munkaidd beosztas:
Telefonszama munkaidében:
Telefonszama munkaidon tal:

Mell¢kletek: 1., sz. ADATLAP a robbantassal fenyegetésrol, minta (1 lap)
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ADATLAP
Robbantassal fenyegetésrol
(minta)
A jelentés idopontja: 20.... cccceovreecieeeiieeieeee. ho ............... nap ............ ora ............. perc

A JEIentes MOMJA: ..oueiiiiiiiiiiiieie e ettt

A NIVO PONLOS SZAVALL .eeuvvvieeiiiieeiiee et e eiteeeieeeeteeestteesteeesteeessseeesssaeessseeassseeasseessseessseeennseens

Feltennival6 kérdések

Mikor fog a bomba robbanni? .............ccecuieiiiiiiiiiiiiee e
Hol van most @ bOmbBa? ........cccoouiiiiiiiiiiiieieie et
Miféle BOMDArO]l VAN SZO? .......ccueeiiriiiieieeieieeeee e
Hogy n€z ki @ bOmDbaT? ........ooieiiiieiieceeeee et
Miért helyezte el ezt @ DOMDAL .........c.oooiiiiiiiii e
Honnan telefonal? ...........oooiiiiiiiii e

S

A telefonal6 hangjanak leirasa:

HAtETZa] oo Ismerds hang .........coccveeveieeeiiieeeiieeee e,
Ha igen, Kire hasonlitott? ..........cocieiiiiiiieiie ettt st e
MAS RANGICIZOK: ....veieeiieeiie ettt e e e st e e s e e aae e e sbeeesbeeenaeeenaeennnes
Az idépont, amikor a hivd letette a kagylot: ........cccoeviiiiiiiiiini e

BSZECVELEIEK: oo e s e e e e oo s e e s s e e e e s e r e s e e s e s e s e e s et e es e er e

TEIVEVO NEVE €S AlAITASA: oo e et e e e e e e e e e e e e e e e e eaaeaeeeeeeenanans
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6. sz. melléklet

SZOLGALATI NAPLO

Meg0rzendd a lezarastol szamitott 2 évig
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A szolgalat atadas — atvétele

Atadas- atvételre keriilt okmanyok:
A nyilvantartas alapjan: hianytalanul hidnyosan
Uj okmanyok:

Atadas- atvételre keriilt technikai eszkzok, berendezési targyak:
A nyilvantartas alapjan: hidnytalanul hidnyosan

UjeszkOZOK::

Atadas- atvételre keriilt kulcsok, kulcsdobozok:
A nyilvantartés alapjan: hianytalanul hianyosan

Uj kulesok, Kulesdobozok:  ...oovneiieniiee e,

atado atvevo
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7. sz. melléklet

50

Kulcs, kulcsdoboz kiadadsa é€s visszavétele

(Minta)

Fsz

Felvétel ideje

Felvevo neve

Alairasa

Leadas ideje

Leadd neve

Lead¢ alairasa

AtvevO0 alairasa

Konyv formajaban kell elkésziteni.




Latogato konyv

(minta)

8. sz. melléklet

Fsz

Név

Kihez megy

Fsz

Név

Kihez megy
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9. sz. melléklet
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Talalt targyak nyilvantartasa

(Minta)

Fsz

A talalt targy megnevezése, jellemz6i

A megtalalé adatai (név, lakcim,
szig.szam)

A talalt targy elhelyezése

Tovabbi sorsa

Konyv formajaban kell elkésziteni




Fsz

N

D

p—

=

i

—

<P}

=

N

b

S 1.
2.
3.
4.
5.

A gépjarmi mozgasi naplé vezetése

A gépjarmii mozgasi naploba a szolgalati utasitasban meghatarozott gépjarmi forgalmat kell vezetni. (Minden gépjarmii,
csak teher, csak behajtasi engedéllyel nem rendelkez6 gépjarmi stb.

A rovatokat értelemszertien kell kitolteni. (Pld. A gépjarmii teleprdl induld gépkocsi esetén a kilépés iddpontja korabbi
idopont, mint a belépésé.)

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

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

A naplot naponta 0 oratol- 24 oraig kell vezetni. 246rakor alahtzassal le kell zarni, és a kovetkezd sorba, a rovatok tar-
talmatol fiiggetleniil, kozépre az 0j datumot kell felirni.

6. 1gy abe- és kilépés idejének csak az dra perc megjelolése szitkséges. Ha a gépkocsi a belépés napjan nem hagyija el a telepet, a kilépési idépontot tiresen kell
hagyni. A kilépést értelemszerien a kilépés napjan kell vezetni, a belépés rovat liresen hagyasa mellett.
7. Az alairasnal a be- és kiléptetd portas (6r) ir ala. Valtotarssal nem rendelkezd portakon a rovatok dsszekapcsolhatok, és egy alairassal hitelesithetok.
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11. sz. melléklet

A portaszolgalat részére kiadando okmanyok

Portai szolgélati utasitas.

Szolgalati naplo.

Tlizvédelmi riadoterv.

Kulcskiadési konywv.

Latogat6 konyv.

Talalt targyak nyilvantartasa.

Biztonsagi berendezések kezelési utasitasa.
Biztonsagi berendezések lizemeltetési €s karbantartasi naploja
Helyiségfelnyitasi jegyzokonyv (lirlap)
Munkaidd nyilvantartési lap.

Feljegyzési flizet.

Hazi telefonkonyv (dolgozéi lista).
Gépjarmiimozgasi naplo.

Alairas mintak.

Anyagkiszallitasi engedély mintak.
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12. sz. melléklet

CSOMAGVIZSGALASI JEGYZOKONYV

A vizsgalt dOIZOZO NEVE: .....oouvieiiieeiieeie et e beosztasa:
A VIZSZAIAt NCLYC: .oiiineiiiieee e e e
A vizsgalat ideje: ......ccovveer eveeiiieeeieee, EVireeeeeenen. ho............ Nap.............. ora perc
A vizsgalatot végz0 neve...................... DEOSZLASA: ...eeveeieeniieeieeie et

A vizsgalat oka:

A vizsgalat eredménye

A vizsgalt dolgoz6 nyilatkozata:*

A vizsgalt dolgoz6 aldirdsa

Intézkedés:

A vizsgalatot végz0 alairasa

A tanuk neve, beosztasa, alairasa:

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

BELEPESRE JOGOSITO
OKMANYOK

a.) A Biztonsagtechnikai Foéosztaly altal kiallitott Belépési Engedély,
amely megfelel a munkaltatoi igazolvanyokra vonatkozé biztonsagi
eloirasoknak.

000D (H0HH
SEMMELWEIS EGYETEM SEMMELWEIS EGYETEM
Biztonsagtechnikai Feosztaly Birtansagtechnikai Faasrtaly
B B
L E
L L
- E
; MINTA P MINTA
d E
5 5
| 1
E E
™ M
G | L ]
£ Dr MINTABELA £ MINTALASZLO
I osctadfyvenend helyetes Ly vesend remdiss
E E )
L \ I '
& + Ervényes Vissesnnnisig @ y N Forvénves e indns E @J

b.) Egyéb szervek altal kiallitott igazolvanyok:
- a Koztarsasagi Elnoki Hivatal altal kiadott igazolvany;
- az orszaggyulési képviseldi igazolvany;
- minisztériumi futdrigazolvanyok;

- ellendrzési (vizsgalati) jogkorrel rendelkezd hatosagok (tlizoltosag,
rendOrség, ANTSZ, stb.) szolgalati igazolvanyai.
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II.
III.

Iv.

VI

—_—

P N 0 kA wDb

VII.

VIIIL.

TARTALOMJEGYZEK

A VAGYONVEDELMI ES RENDESZETI TEVEKENYSEG CELJA

AZ EGYETEM VAGYONVEDELEMI ES RENDESZETI TEVEKENYSEGENEK

ALTALANOS FELADATAI
A VAGYONVEDELMI ES RENDESZETI SZABALYZAT HATALYA

A VEZETOK VAGYONVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

AZ EGYETEM DOLGOZOINAK, HALLGATOINAK
VAGYONVEDELMI KOTELESSEGEI

BETEGEK, VENDEGEK, LATOGATOK VAGYONVEDELMI KOTELESSEGEIL...............

AZ EGYETEM TERULETEN MUNKAT VEGZO KULSO KIVITELEZO ALKALMAZASABAN ALLO
pOLGOZOK VAGYONVEDELMI KOTELESSEGEI

A BIZTONSAGTECHNIKAI FOOSZTALY VAGYONVEDELMI OSZTALY

FELADATAIL FELEPITESE, MUKODESE
EGYUTTMUKODESI FELADATOK

A VAGYONVEDELEM EGYES TERULETEIVEL KAPCSOLATOS

ALTALANOS ELOIRASOK

Az ¢él6erds Orzés alkalmazasaval kapcsolatos altalanos elOirdsok........coceeevevvevenininineeiieninencicnceee
Az elektronikai védelmi rendszerek telepitésével és lizemeltetésével kapcsolatos eldirasok ................
A mechanikai védelemmel kapcsolatos elOTTASOK ........c.ceeeieriiriiriiieieee e
A telepek, udvarok védelmével kapcsolatos altalanos szabalyok............cccoeeeriiniiniieiiiiiiiceeee,
Az épiiletek védelmével kapcsolatos altalanos szabalyok. ...........ccevieviieiiiiciiiienieieeeeee e
Pénzszallitas, tarolas, kezelés altalanos SZabAlya ..........cccccvvcvirieniiiieice e
A fokozottan védendd helyiségekkel kapcsolatos szabalyok ...........cceceeoieiieiiniiiiinieeecee e
A dolgozdk, hallgatdk, betegek, kiils6 szervezetek tulajdondnak védelmével kapcsolatos szabalyok ....
A személyforgalom szabalyai, €lleNOIZESE...........ccveviieriieieeieeiesieseeie ettt sne e
A személyi beléptetéssel kapcsolatos szolgalati feladatok ..........ccevvverieriieviiiciiiiecieeeceeee e,
. A gépjarmiiforgalom €s parkolds SZabAlyai..........cccooiiiiiiiiiiiiieeee e
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Anyagok és eszk0zok, ki- és beszallitdsanak szabalyai, csomagok ellendrzése............cccceveeevieneeennnnee.
Helységek, épiiletek zarasa, kulcskezel€s SZabalyai..........ceecveeieriienienieeieie e
Kis és nagyértékil eSZKOZOK KOICSONZESE ........cccueevieeiieiieiiieiecie sttt ettt esbeesbeseaesseesaaennas
Eljaras ittas és kabult szemeéllyel SZEMDEN .........ccoiiuiiiiiiiiie e
Talalt tArgyak KEZEIESE ... .eeueeeuiiiieieeie ettt ettt b e et eateeseesaeeteeeeeneens
ReNdezZVENYEK DIZEOSTEASA. . ...eeveeeieiieieeieete et ettt ettt e st et e eseessessaesneesseesseenseensesssessaesseeseennes
Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok ............cccvvecvieieriinieniiciicie e

InformaciosZolZAltatas TENAJE. .. ..eiueiuieeieieeieieee ettt ettt eaeenene

AZ ELLENORZES RENDSZERE

VEGYES SZABALYOK, ERTELMEZO RENDELKEZESEK
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1. sz
2. sz.
3. sz
4. sz
5. sz.
6. sz.
7. sz.
8. sz.
9. sz.
10. sz.
11. sz.
12. sz.
13. sz.

JegyzOkonyv esemény kivizsgalasardl (minta)
Azonnali jelentés (minta)

Az éves Osszefoglalo jelentés szempontjai
Helységfelnyitési jegyzokonyv (minta)
Szolgalai utasitas (minta)

Szolgalati napl6 (minta)

Kulcsok és kulcsdobozok kiadasi konyve (minta)
Latogat6 konyv (minta)

Talalt targyak nyilvantartasa (minta)
Gépjarmii mozgasi naplo (minta)

A portaszolgalat részére kiadand6é okmanyok.
Csomagvizsgalasi jegyz6konyv

Belépésre jogositd okmanyok
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