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A Semmelweis Egyetem
Rektoranak és Kancellarjanak

E/6/2020. (VI111.27.) szamu hatarozata
a Rendezvényszervezési és rendezvénybiztositasi szabalyzat elfogadasarol

Az SZMSZ 1.1. Rész 28. § (2) és 30. § (2) bekezdésben kapott felhatalmazéas alapjan a
Semmelweis Egyetem Rektora és Kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Rektora és Kancellarja elfogadta a jelen eldterjesztés mellékletét
képezd Rendezvényszervezési €s rendezvénybiztositasi szabalyzatot.

2. § Jelen hatarozat és azzal a Rendezvényszervezési és rendezvénybiztositasi szabalyzat a Jogi
¢és Igazgatasi Foigazgatosag (JIF) alhonlapjan valo kozzétételt kovetd napon 1ép hatalyba.

3.§ Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon Kkiviil helyezésre Kkeriil
K/9/2015. (IX.17.) szamt kancellari hatarozattal elfogadott Rendezvényszervezési ¢és
rendezvénybiztositasi szabalyzat.

Budapest, 2020. augusztus 27.

Dr. Merkely Béla Baumgartnerné Hollo Irén
rektor kancellar altalanos helyettese
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A dokumentum célja és hatalya

(1) A dokumentumm célja:

A Semmelweis Egyetem hirneve, a magyar felsdoktatasban és egészségiigyben betoltott
szerepe megkoveteli, hogy az Egyetem nevében vagy annak teriiletén szervezett
rendezvények megfeleljenek az Egyetem jo hirének, kiildetésének, belsd szabalyozasanak,
etikai kodexének. A rendezvények, jellegiiktdl fiiggetleniil, tegy¢k lehetdvé a szervezdk
altal kithizott célok elérését, egész idotartamuk alatt biztositsak a résztvevok személyi ¢€s
vagyoni biztonsagat, ne sérts€k az Egyetem fliggetlenségét, és ne veszélyeztessék az
Egyetem tulajdonaban, vagyonkezelésében vagy haszndlatdban levo vagyoni javak épségét.

(2) A dokumentumm hatdlya:

a) Jelen szabalyzat az Egyetem minden szervezeti egységére, munkavallaldjara,
hallgatdjara vonatkozik, amennyiben az Egyetem teriiletén, vagy a Semmelweis
Egyetem nevében szerveznek rendezvényt. Tovabba az Egyetemmel munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban, bérleti jogviszonyban all6 természetes €s jogi személyekre is
vonatkozik rendezvényszervezési tevékenységeik sordn, valamint egyéb személyek,
szervezetek az Egyetem teriiletén tartott rendezvényeik, sajtéeseményeik soran jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kotelesek eljarni.

b) Az Egyetemen megrendezett, hallgatokat érintd rendezvények esetén jelen szabalyzat
rendelkezéseit a Il. rész 4. fejezet — HALLGATOI RENDEZVENYEKRE
VONATKOZO KULONOS RENDELKEZESEK-ben foglaltakra és az Egyetem
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) relevans részeire
tekintettel kell alkalmazni.

1.2. Fogalmak

Rendezvény (szinonimdja: esemény, osszejovetel)

A rendezvény egy meghatarozott célbol, kijelolt helyen és iddben tartott, idészakos, nem
napi ismétlédéssel (lizemszerlien) megtartott, eldre meghatdrozott kozosség szamara
szervezett Osszejovetel.

Nem tartozik ide az Egyetem, vagy annak szervezeti egységei altal szervezett megbeszélés,
értekezlet, képzés, tovabbképzés, szenatusi, vagy kari tanicsiilés, illetve az oktatas
rendjébe eldre betervezett, drarend szerinti elméleti, vagy gyakorlati foglalkozas, az 50 6
alatti szakmai célt latogatas, illetve a kollégiumok, a Hallgatéi Onkorméanyzat Kollégiumi
Bizottsagai altal a kollégistaknak szervezett, nem nyilvanos, 150 f6 alatti program. Az
Egyetemi szervezésli rendezvényeket Egyetemi helyszineken rendezik meg, kivéve, ha a
rendezvény specidlis igényei vagy koriilményei (pl. 1étszdm) nem teszik ezt lehetveé.
Rendezvénynek mindsiil és jelen szabalyzat Il.rész 3.. fejezete vonatkozik rd, amennyiben
az Egyetem valamely egysége a hallgatok és munkavallalok szabadidds tevékenységére
iranyul6 eseményt szervez pl. csaladi nap, sportnap, sportverseny, majalis.

Mindezek alapjan a rendezvényeket az alabbiak szerint csoportosithatjuk:
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a) gazdasagi cél szerint: nyereségorientalt és nonprofit rendezvények

b) helyszin szerint: zart térben és szabadban megtartott események

c) helyszinek szama szerint: egyhelyszines, tobbhelyszines rendezvények

d) jellegiik szerint: tudomanyos, miivészeti, linnepi megemlékezés, tarsadalmi / lakossagi,
politikai, egyhazi, sportesemények, zenés, tincos események, tobb funkcids események

e) célkdzonség szerint: belsd Egyetemi, nyilvanos lakossagi, protokoll, nemzetkdzi,
sajtonyilvanos, szakmai, tobbcéla rendezvények

f) nyelve alapjan: magyar, nemzetkozi, vagy egynyelvii, tobbnyelvii rendezvények

g) rendszeressége szerint: alkalmi és rendszeres rendezvények

Kozponti rendezvény

Olyan Osszegyetemi jelent6ségli, a tanév rendjében meghatarozott, vagy azon tulmutato
rendezvény, amit a Kommunikacios és Rendezvényszervezési Igazgatosag (tovabbiakban:
KRI) szervez. Nem tartozik ide az Egyetem szervezeti egységei altal szervezett képzés,
tovabbképzés, konferencia, szendtusi vagy kari tandcsiilés, tréning, bankett, illetve az
oktatas rendjébe eldre betervezett, érarend szerinti elméleti, vagy gyakorlati 6ra, valamint
foglalkozas, az 50 {6 alatti szakmai célu talalkozo, a kollégiumokban szervezett, nem
nyilvanos, 150 f6 alatti program, a hallgatok és munkavallalok szabadidds tevékenységére
iranyul6 esemény pl. csaladi nap, sportnap, kirandulas, tdbor, sportverseny, majalis.

Az Egyetem szervezeti egységei dltal szervezett rendezvény (egységszintii rendezvény)

Minden olyan esemény, ami Egyetemi szervezésli, de nem mindsiil kozponti
rendezvénynek. Nem mindsiil egységszintli rendezvénynek az Egyetem szervezeti
egységei altal szervezett képzés, szenatusi, vagy kari tanacsiilés, tréning, bankett, illetve az
oktatds rendjébe elére betervezett, drarend szerinti elméleti, vagy gyakorlati 6ra vagy
foglalkozas, az 50 f6 alatti szakmai céla taldlkozo, a kollégiumok, kollégiumi
onkormanyzatok altal a kollégistaknak szervezett , nem nyilvanos, 150 6 alatti program.
Egységszintli rendezvénynek mindsiil és jelen szabalyzat 4. fejezete vonatkozik ra,
amennyiben az Egyetem valamely egysége konferenciat, a hallgatok és munkavallalok
szabadidds tevékenységére iranyuld eseményt szervez pl. csalddi nap, sportnap,
sportverseny, majalis.

Kiilso szervezésii rendezvény
Olyan program, amelyet nem az Egyetem szervezeti egységei kezdeményeznek és
szerveznek.

Rendezvényszervezo/iigyintézo
A Kozponti és az egységszintll rendezvények kapcsan az a munkavallalo, a kiilsé
rendezvények esetén pedig a feladattal megbizott személy, akinél az adott rendezvény
informacioi Osszefutnak, aki személyében felel a rendezvény megszervezése soran a
rendezvénnyel kapcsolatos adatszolgaltatasért az engedélyezdvel szemben (program,
meghivott vendégek kore €s l1étszdma, berendezési terv, catering, egyéb szolgaltatasok,
meghirdetés, stb.), illetve a jogszabalyi eldirasoknak vald megfelelésért, a helyszinen az
engedélyben, valamint a biztonsadgi dokumentacidban foglaltak érvényre juttatasaért. A
rendezvény egész ideje alatt a helyszinen tartdozkodik, vagy gondoskodik felelds
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helyettesrdl a szabalyos lebonyolitas, az Egyetem etikai normainak betartatasa és a rend
fenntartasa érdekében. Felel0sséget vallal a rendezvény soran keletkezett anyagi karokért.
Felel a nem a Biztonsagtechnikai Igazgatosdg hataskorébe tartozd engedélyek
beszerzéséért (pl.: ANTSZ, zajterhelés, teriiletfoglalas, stb.). A rendezvényszervezd
megjelolésének elmaradasa esetén a rendezvénnyel kapcsolatos feleldsség a kezdeményezd
szervezeti egységet terheli. TObb szervezet és/vagy maganszemély kozos szervezése
esetén a szervezOknek irasban rogziteniiik kell a feladat- és felelosségi koroket.

Rendezvényteriilet
Az Egyetem teriiletének az a része, vagy az Egyetemen kiviil igénybe vett azon tertilet,
amelyet a rendezvény céljabdl a rendezvény szervezodjének rendelkezésére bocsatottak.

Zartkorii rendezvény
Az Egyetem szervezeti egységei vagy hallgatoi szervezetei altal szervezett rendezvényeket
az Egyetem akkor tekinti zartkorlinek, amennyiben az alabbi feltételek mindegyike
egyszerre teljesiil a rendezvény tekintetében.
(1) A rendezvény helyszinére csak elére meghatarozott korbe tartozo személyek Iéphetnek
be. A nyilvanosan meghirdetett rendezvény csak akkor mindsiil zartkorii rendezvénynek,
ha a rendezvény kiirdsdban (meghivo, plakat, stb.) jol lathaté helyen szerepel a
,Zartkor rendezvény, belépés csak meghivoval!” szoveg. Helyszini feliratkozassal
szintén nem tekinthetd zartkoriinek a rendezvény.
(2) Az eclére meghatarozott vendégkor beléptetését megfeleld személyzetnek kell
koordindlnia, aki meggatolja illetéktelenek belépését a rendezvény teriiletére.
(3) A belépésre jogosult személyekrdl szold név szerinti listat a helyszinen kell tartani a
szervezOnek a rendezvény kezdetétdl végéig.
(4) A rendezvény zartkor(i jellegét kozvetleniil a rendezvényhelyszin bejaratanal, jol 1athato
helyen, egyértelmiien jelezni kell.

Hallgatoi szervezet
Az SzMSz hatarozza meg a hivatalosan egyetemi hallgatdi szervezeteket.

Hallgatoi rendezvény
Hallgato6i rendezvénynek mindsiilnek a hallgatoi szervezetek altal szervezett rendezvények,
az Alumni Igazgatdsag rendezvényei. Hallgatoi rendezvénynek mindsiilhetnek tovabba az
SzMSz-bennem nevesitett egyéb hallgatoi szervezetek, illetve egyetemi hallgatok altal
szervezett rendezvények, amennyiben a szervezet vagy a szervez0 egyetemi hallgatok és a
rendezvény megfelelnek az SzZMSz-ben rogzitett feltételeknek.

Biztonsagi személyzet
A rendezvény szervezdje altal kozvetlenilil, vagy biztonsagi szolgdlaton keresztiil
megbizott személyek, akik a rendezvény teljes idGtartama alatt felelések a rend
fenntartdsaért sziikség esetén a rendezvényhelyszin kiiiritéséért. Ebbe a létszamba nem
tartoznak bele az objektum szervezetszeri védelmét ellatok (portasok, vagyondrok,
Jarorok).
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Engedélyezett, maximalis létszam és kiiiritési szamvetés
A résztvevOoknek az a létszdma, ami a helyiség alapteriiletét, a kiiiritési szamvetést vagy
szimuldciot figyelembe véve a helyiséget a jogszabalyoknak megfeleld 1d6 alatt
biztonsagosan el tudja hagyni.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. ENGEDELYEZTETESI FOLYAMATOK ES HATASKOROK
2.1.1. Egyetemen beliili engedélyeztetési folyamatok és hataskorok

(1) A rendezvények Egyetemen beliilli engedélyeztetése a rendezvény jellegétol,
szervezOjétol fliggben a rektor, a kancellar, a rektorhelyettesek, a dékanok, a
Biztonsagtechnikai Igazgatosag igazgatdja, a tombigazgatok és a szervezeti egységek
vezetdinek hatdskorébe tartozik. Abeszerzési szabdlyzat dltal meghatarozott teriileteken
a beszerzési igazgatd, a Kommunikaciés Szabalyzat altal meghatarozott moédon a
sajtoesemények szervezésekor a KRI igazgatdjdnak hataskorébe tartozik. A
rendezvényeknek a zenés, tdncos rendezvények biztonsagosabba tételérdl szolo
23/2011. (II1.8.) Korm. rendelet és az OTSZ szerinti kiils6 engedélyeztetése, bejelentése
a Biztonsagtechnikai Igazgatdsdg hataskorébe tartozik, melyet a fent emlitett két
jogszabdly szabdalyoz.

(2) Az Egyetem rektora engedélyezi az Egyetem egészét érint6, kozponti, a nemzetkozi
kapcsolatokat, valamint az dllami vezetést érintd rendezvényeket szakmai szempontbol.

(3) A kancellar engedélyezi az Egyetem egészét érint, kozponti, a nemzetkozi
kapcsolatokat, valamint az allami vezetést érint6 rendezvényeket pénziigyi
szempontbol, valamint egyéb rendezvényeket, melyek 0Osszkoltsége meghaladja a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban meghatarozott 6sszeget.

(4) A rektorhelyettesek felelosek a sajat szakmai teriiletiiknek megfelelé rendezvényekért.

(5) A karok dékanjai engedélyezhetik a karok terveiben szerepld, az oktatassal,
ismeretterjesztéssel, tudomanyos tevékenységgel, 0sszefiiggd rendezvények, valamint
az tinnepi rendezvények eldkészitését és megtartasat szakmai szempontbol.

(6) A Klinikai Kozpont vezet6je irasban engedélyezheti azokat az Egyetem teriiletén
megrendezett, vagy a Semmelweis Egyetem tevékenységével 0Osszefiiggd
rendezvényeket, ahol az esemény részét képezi egy egészségiigyi ellatassal,
gyogyitassal Osszefiiggd termék bemutatdsa vagy promoécidja, egy egészségiigyi
berendezés, eszkéz vagy szolgaltatds bemutatdsa, illetve ha a rendezvény témaja
egészségiigyl prevencio vagy felvildgositas.

(7) A fentiek mellett a Kommunikacids szabalyzat szerint a KRI igazgatdja engedélyezheti
a sajtdeseményeket.

(8) A fentick mellett biztonsagi szempontbol engedélykoteles rendezvény kizardlag a
Biztonsagtechnikai Igazgatdsag altal kiadott engedély birtokaban tarthato.

(9) Ha a bejelentés adatai hianyosak, az engedélyez6 a hianypoétlasra hataridot biztosit. A
hianypotlas hataridoére torténd végrehajtasa esetén az engedélyt kiadja, egyéb esetben a
rendezvény megtartasat megtiltja. A tilto dontés ellen a kérelmezd panasszal élhet az
Egyetem rektoranal a rendezvényt megel6z6 20 munkanapig..
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(10) A nemzeti felséoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény 2. § (4) bekezdése alapjan "A
felsGoktatasi intézmény part vagy parthoz kotédd szervezet részére helyiségeit
mukodési célra nem engedheti at." A Semmelweis Egyetemen ezek alapjan tilos
barminemi partpolitikai rendezvényt tartani. A politikai rendezvényeken feliill az egyéb
politikai kampany- vagy toborzé eszkozok (pl. plakat, szordlap) elhelyezése is tiltott az

Egyetem teriiletén. Mindezt lehetdség szerint mar a bérbeadasi szerz6désben rogziteni
kell.

2.1.2. Biztonsdagtechnikai jellegii engedélyezési eljaras

Az Egyetem szervezésében, illetve teriiletén lebonyolitott rendezvényeket a
Biztonsagtechnikai Igazgatdsag engedélyezi. A biztonsagtechnikai jellegi engedélyezési
eljaras keretében torténik a megfeleld adattartalmu hatdsagi bejelentések megtétele, illetve
— ahol sziikséges — a hatosagi engedélyeztetési eljarasok szakszerii lefolytatasa. Az
engedélyezési  eljardson  keresztil ~megtorténik a  rendezvények  biztonsagos
lebonyolitasanak szakszerti elokészitése, végrehajtasa, ellendrzése, a rendezvények élderds
biztositdsdnak, a biztositasban résztvevd személyek szakszerli felkészitése. Az eljaras
menetérél a Il. rész 3.fejezete Az egyetem szervezeti egységei altal szervezett
rendezvények engedélyeztetési folyamata cimii rész rendelkezik. Ezen eljaras
értelmezésében:

2.1.2.1. Biztonsdagtechnikai szempontbol bejelentéskoteles rendezvény

a) a szervezd személyét6l, a helyszin befogadoképességétdl és a tervezett 1étszamtol
fliggetlentil minden, az Egyetem teriiletén megrendezett, nem a létesitmény eredeti
rendeltetésének megfeleld rendezvény, igy kiilonosen, amelyekhez kiallitds, vasar,
catering szolgaltatds tarsul, vagy a berendezés soran a menekiilési utak és/vagy a
helyszin tlizvédelmi jellemzdi jelentdsen megvaltoznak, tovabba a nem zenés, tancos
rendezvénynek mindsiild koncert, diszko jellegii rendezvény,

b) minden, az Egyetem teriiletén megrendezett 500 fénél nagyobb befogadoképességii
létesitményben tartott alkalomszerli kulturdlis (nem tudomanyos, szakmai) és
sportrendezvény (kivéve a sportlétesitmények sportrendezvényei),

C) a helyszin tulajdonviszonyaitol fiiggetleniil minden egyetemi szervezésii szabadtéri
rendezvény, melyen a résztvevok maximalis 1étszdma az 1000 fot, vagy a teriilet az
5000 m?-t meghaladja (ide nem értve a létesitmény miikodési engedélyével dsszefliggd
rendezvényeket),

d) minden, az Egyetem teriiletén szervezett beltéri, illetve a helyszin tulajdonviszonyait6l
fliggetleniil minden egyetemi szervezésti szabadtéri zenés, tdncos rendezvény.

2.1.2.2. Engedélykiteles rendezvények

Az Orszagos Tizvédelmi Szabdlyzatrol szolo 54/2014. (XI. 5.) BM rendelet (a
tovabbiakban: OTSZ) szerint a hatdsag iranyaba bejelentés-, illetve a zenés, tancos
rendezvények biztonsagosabba tételérdl szolo 23/2011. (Ill. 8.) Korm. rendelet szerint a
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jegyzd iranyaba engedélykoteles rendezvény. Az engedélykoteles besorolasrol €s igy a
rendezvény biztonsadgi szempontu mindsitésérél — a bejelentés alapjan — a hatalyos
jogszabalyok ¢€s hatosagi allasfoglaldsok szerint a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag dont. Az
egyetemi engedélyt a hatdsagi bejelentés, illetve jegyz6i engedély birtokdban a BTI adja
Ki.

2.1.2.3. Koncert, diszko jellegii rendezvény

A zenés, tancos rendezvények biztonsagosabba tételérdl szolo 23/2011. (III. 8.) Korm.
rendelet szerint valamely paraméterénél fogva (pl.: zartkoriiség) ezen rendelet szerint nem,
azonban jellegét tekintve zenés, tancos, azaz koncert diszko, jellegii rendezvény.

2.1.2.4. Zenés, tancos rendezvény

A zenés, tancos rendezvények biztonsagosabba tételér6l szolo 23/2011. (I1I. 8.) Korm.
rendelet alapjan tomegtartozkodésra szolgald épitményben (amelyben tomegtartdzkodasra
szolgédlo helyiség van, vagy amelyen barmikor egyidejiileg 300 fonél tobb személy
tartdzkodéasa varhatd), épitményen, tomegtartdzkodasra szolgald helyiséget (egyidejiileg
300 fonél nagyobb befogadoképességli helyiség) tartalmazd épitményben, épitményen,
vagy tomegtartozkodasra szolgald helyiségben rendszeresen vagy meghatarozott
alkalombodl, illetve idépontban tartott, nyilvanos, nem zartkorii, valogatott lemezbemutatés
vagy ¢l eldadas Utjan nyujtott zeneszolgaltatast foszolgaltatasként nyujtd rendezvény,
amelyen a részvételhez nem kell megvaltott iil6hellyel rendelkezni.

2.2. KOZPONTI RENDEZVENYEK

2.2.1. A tanév rendjébe illeszkedo kozponti rendezvények

(1) Tanévnyitod linnepség: a Semmelweis Egyetem minden karanak kozos tanévnyitoja, 3
nyelven (magyar, német és angol), kb. 2000 f& részvételével, jellemzden kiilsd
helyszinen megrendezett kozponti rendezvény, melynek iddpontja minden év
szeptemberének elsé vasarnapja. Ett6l eltérni rektori engedéllyel lehet. Jellemzden a
fenntartd, illetve nemzetk6zi partnerek (pl. Asklepios Hamburg, kdvetségek vezetdi) is
képviseltetik magukat a rendezvényen.

(2) Doctor Honoris Causa: kb. 100 f6 részvételével zajlo angol nyelvii, nemzetkozi
rendezvény, melyen az Egyetem a szenatus altal megszavazott személyeket avatja
tiszteletbeli doktorrd. A kitlintetd cim nemzetkdzileg elismert tudomanyos munkéssag
¢s az Egyetem érdekében kifejtett tevékenység alapjan adomanyozhat6 az arra érdemes
hazai ¢és kiilfoldi személyeknek. Rektori dontés alapjan Osszevonhaté a Dies
Academicus linnepséggel.

(3) Dies Academicus: kb. 400-450 {6 részvételével zajlo magyar nyelvii linnepség. A
rendezvény elsddleges célja a doktori cimek atadasa, emellett kitiintetéseket, alapitvanyi
dijakat adnak at. Rektori dontés alapjan Osszevonhatd a Doctor Honoris Causa
iinnepséggel.
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(4) Semmelweis Nap: tobb helyszinen zajld, magyar nyelvii, egész napos tinnepségsorozat
Semmelweis Ignac sziiletésének évforduldja és az akadémiai év zardsanak alkalmabdl.
Mivel julius 1. munkasziineti nap az egészségiigyben dolgozok szamara, ezért a
rendezvény idépontja a jalius 1-jét megel6z6 hétkoznap. A disziinnepségen
kitiintetések, egyetemi ¢&s alapitvanyi dijak ataddsa torténik kb. 400-450 {6
részvételével.

(5) 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc évforduldja: magyar nyelvii nemzeti
megemlékezés, amelynek minden évben mas kar ad otthont.

(6) Megemlékezés az 1848/49-¢s forradalom és szabadsagharc évforduldjardl: kb. 450-500
f6 részvételével zajlé magyar nyelvii nemzeti megemlékezés, ahol kitlintetések,
egyetemi ¢s alapitvanyi dijak atadasa is torténik.

2.2.2. A tanev rendjébe nem illeszkedo kozponti rendezvények
2.2.2.1. Kardcsonyi tinnepség

A karécsonyi linnepség december kozepén megrendezett magyar nyelvii kozponti egyetemi
rendezvény, amelyre az Egyetem minden dolgozdja és a hallgatoéi szervezeteken keresztiil
az Egyetem minden hallgatoja meghivast kap.

2.2.2.2. Kozponti tudomanyos rendezvények

A tudomdnyos ¢és innovacids rektorhelyettes hatdskorébe tartozd tudomdnyos dijakhoz
kapcsolodo atadd iinnepségek, mint a Tudoményos jutalomdijak, a Semmelweis Ignac
jutalomdij és a Semmelweis Budapest Award nemzetkozi dij, illetve a Kutat6i Szalon.

2.2.2.3. Ad hoc kézponti rendezvények

A fentieken kiviil kozponti rendezvény minden olyan dsszegyetemi, kiemelkedd esemény,
melyet a rektor a kancellarral egyetértésben annak nyilvanit (1. sz. melléklet). Ezen egyedi
elbirdlast kozponti rendezvényeket a kezdeményezd szervezeti egységgel egyeztetve a
KRI munkatarsai rendezik, és kancellari egyeztetést kovetden a koltségekhez a KRI is
hozzajarul.

2.2.3. A kozponti rendezvényekre vonatkozo dltalanos iranymutatdsok

(1) Az Egyetem kozponti rendezvényei Osszegyetemi jelentdségliek. Azok a kozponti
rendezvények, ahol egyetemi dijak, kitiintetések, kinevezések atadasara is sor keriil
egyben nyilvanos Szenatusi Ulések is.

(2) A tanév rendjébe illeszkedd kdzponti rendezvények idépontjara minden év januarjaban
a KRI tesz javaslatot. A Tanév rendjébe illeszkedd kézponti rendezvények, a Karacsonyi
tinnepség €s a Kozponti tudomanyos rendezvények pontokban megnevezett rendezvények
koltségét - a rektorral egyeztetve, a Szenatus altal elfogadottan - a KRI éves
koltségvetési tervének megfeleléen a KRI fedezi.
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2.2.4. A kozponti rendezvények szervezési és engedélyeztetési folyamata

A kozponti rendezvények engedélyeztetési folyamatai eltérhetnek egymastol, mert a Tanév
rendjébe illeszkedd kozponti rendezvények, Kardcsonyi linnepség, Kozponti tudoméanyos
rendezvények pontokban megnevezett események minden évben, elére tervezhetd
idépontban, 1étszammal, koltség keretbdl és hasonld koriilmények kozott valosulnak meg,
mig az Ad hoc rendezvények altaldban a fenti eseményektdl eltérd, olykor specidlis
helyszinen (pl. épitkezés, Mijégpalya), vagy a koltségvetésbe be nem tervezett modon
valésulnak meg. A rendezvényszervezési folyamatot az 5. sz. mellékletben lathato
folyamatébra segiti.

2.2.5. Atervezheto kozponti rendezvények engedélyeztetési folyamata

(1) Az A Tanév rendjébe illeszkedd kozponti rendezvények, a Karacsonyi iinnepség és a
Kozponti tudoményos rendezvények pontokban megnevezett rendezvények kovetkezd
tanévre vonatkozd iddpontjaira minden év januarjaban a KRI tesz javaslatot a rektornak,
kancellarnak és a dékanoknak. A Rektori Ertekezlet elbiralja a javaslatot és dont a
rendezvények id6pontjarol minden év februdr-marciusaban. Ezt kdvetden a Szenatus
dont a tanév rendjérdl, ezen beliil a kdzponti rendezvények idépontjarol minden év
marciusaban.

(2) A rendezvények teljes korii szervezéséért a KRI felel. A KRI a rendezvény eldtt
minimum 30 nappal koteles bejelenteni a rendezvényt a BTI-nek a ,,Bejelentd lap
rendezvények biztonsagtechnikai jellegli engedélyezéséhez” cimi
formanyomtatvanyon.

2.2.6. Ad hoc kozponti rendezvények engedélyeztetési folyamata

(1) Az Osszegyetemi jelentdségii, de ad hoc modon jelentkezd rendezvények rektori
(szakmai szempont) és kancellari (gazdasagi szempont) jovdhagyds utan valhatnak
kozponti eseménnyé. A rendezvényt kezdeményezd szervezeti egység Kkitdlti a
,»KO0zponti rendezvénnyé¢ nyilvanitasi kérelem” nevii dokumentumot (1. sz. melléklet),
majd alairas utan az eredeti példanyt eljuttatia a KRI részére. A dokumentum
véglegesitése utan a KRI munkatarsai 2 munkanapon beliil tovabbitjadk azt a rektornak
¢és a kancellarnak, akik 4-4 munkanapon beliil véleményt nyilvanitanak aldirasukkal. A
dokumentum csak abban az esetben tekinthetd elfogadottnak, ha azt a rektor és a
kancellér is jovahagyta.

(2) A kezdeményez6 szervezeti egység biztonsagtechnikai szempontbdl bejelentéskoteles
rendezvény esetében a rendezvény megtartdsdhoz sziikséges engedélyek beszerzése
érdekében a kérelmet zenés, tdncos rendezvény elétt min. 70 nappal, nem zenés, tancos
rendezvény el6tt min. 40 nappal koteles benyljtani. A biztonsagtechnikai jellegii
engedélyezési eljaras megfelel a Il. rész 3.fejezetében foglaltaknak. A kérelmet
biztonsagtechnikai szempontbdl nem bejelentéskoteles rendezvény esetében a
rendezvény eldtt min 30 nappal kell benyujtani. Az Egyetem minden, de legaldbb
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harom karat is érintd, 0sszegyetemi jelentdségli, lakossagi rendezvények esetében (pl.
Kutatok Ejszakaja) a kérelem benyujtasanak hatarideje a rendezvényt megelézé 6
honap.

(3) Amennyiben a rendezvény biztonsagtechnikai szempontbol nem bejelentéskdteles, a
rektori és kancellari jovahagyas utdin a KRI a kezdeményezé egységgel egyeztetve
végzi a rendezvény teljes korli szervezését.

(4) Amennyiben a rendezvény biztonsagtechnikai szempontbdl bejelentéskoteles, a KRI a
»Kozponti rendezvénnyé nyilvanitasi kérelem” cimli nyomtatvany tovabbitasaval
bejelenti a rendezvényt a BTI-nek a rektori és kancellari jovahagyas beérkezését kovetd
2 munkanapon beliil. A BTI a rendezvényt engedélyezi, tudomasul veszi, vagy nem
adja meg ra az engedélyt; zenés, tancos rendezvény eldtt 58 napon beliil, nem zenés,
tancos rendezvény el6tt 28 napon belill. A dontésrél a BTI tajékoztatja a KRI-t a
rendezveny@semmelweis-univ.hu cimen, valamint kozvetlenil a kezdeményez6
szervezeti egységet is.

(5) A megfelel6 engedélyek beérkezéséig a KRI el6késziti a rendezvényt: elzetesen bekéri
az arajanlatokat a rendezvényhez sziikséges termékek ¢és szolgaltatasok
megrendeléséhez, dsszeallitja az esemény koltségvetését, tovabba amennyiben egyetemi
helyszinen lesz a rendezvény, tigy lefoglalja a helyszint, amennyiben kiilsé helyszinen
zajlik az esemény, elOkésziti az ehhez sziikséges szerzddést (lehetséges
rendezvényhelyszinek feltérképezése, arajanlatok bekérése, a Jogi és Igazgatasi
Fdigazgatosag (a tovabbiakban: JIF) altal jovdhagyott szerzdédésminta egyeztetése a
legkedvezOébb ajanlatot ad6 kiils6 partnerrel). Az engedélyek beérkezéséig
kotelezettségvallalas nem torténhet.

(6) A BTI altal megkiildott engedély(ek) beérkezését kovetéen a KRI lehetéség szerint
azonnal inditja a kotelezettségvallaldssal jard folyamatokat: intézi a kordbban mar
eldkészitett helyszinbérleti szerz6dés megkotését (Egyetemen kiviili helyszin esetében),
megrendeli a rendezvényhez sziikséges szolgaltatasokat és termékeket, illetve ellatja a
tovabbi rendezvényszervezési feladatokat, a tobbi kozott véglegesiti a programot €s
forgatokonyvet, megrendeli, egyezteti a helyszin berendezését, intézi a rendelések

crcr

stb.

23.AZ EGYETEM SZERVEZETI EGYSEGEI ALTAL SZERVEZETT
RENDEZVENYEK ENGEDELYEZTETES| FOLYAMATA

2.3.1. Nem zenés, tancos rendezvények

A Dbejelentéskoteles rendezvényeket megkezdésiik eldtt 30 nappal, a 2. sz. melléklet
szerinti Bejelentd lapon a Biztonsagtechnikai Igazgatosag iranyaba be kell jelenteni. A
Biztonsagtechnikai Igazgatdésdg a rendezvény biztonsdgi szemponti mindsitését 2
munkanapon beliill elvégzi, melynek megfeleléen az engedélykoteles vagy nem
engedélykdteles mindsitést kap.

2.3.1.1. Engedélykiteles rendezvények
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(1) Engedélykoteles, nem zenés, tancos rendezvény esetében — az OTSZ szerint — a
rendezvényre vonatkoz6 tlizvédelmi eldirdsokat, biztonsagi intézkedéseket a
rendezvény felelds szervezdje koteles irasban meghatarozni és a rendezvény idépontja
el6tt 15 nappal azt tajékoztatas céljabol az illetékes hatosagnak megkiildeni.

(2) Az Egyetem teriiletén megrendezett ezen rendezvények esetében, a szervezd és a
helyszin lizemeltetdjének (tombigazgatd, szervezeti egység vezetdje, kiilsé helyszin
iizemeltetdje a bérleti szerzodés szerint stb.) adatszolgaltatasa alapjan — a bejelentési
dokumentécio részeként kiilon nyilatkozatban irasba foglalt szervezdi feleldsség
fenntartdsa mellett — a rendezvényre vonatkozd tlizvédelmi eldirdsokat, biztonsagi
intézkedéseket a Biztonsagtechnikai Igazgatosag hatdrozza meg, foglalja irasba.

(3) A Bejelentd lap beérkezése utan, amennyiben a rendezvényhelyszin bérbeadasara
jogosult — kiilon szabalyzatban meghatarozott — felelds vezet6 a helyszin hasznalatahoz
hozzajarult, a bejelentési dokumentacid elkészitése érdekében a Biztonsagtechnikai
Igazgatosag adatszolgaltatasra hivja fel a szervezot, illetve a dokumentaci6 elkészitése
soran folyamatos egyeztetést folytat kiilondsen a rendezvény berendezési terve, a
tlzvédelmi jellemzoket jelentdsen befolyasold eszkozok, szolgaltatasok, illetve a
rendezvény €l6erds biztositasa tekintetében.

(4) A szervezo altali — a bejelentési dokumentacio elkészitéséhez sziikséges mértékii —
adatszolgaltatas alapjan elkészitett dokumentaciot a szervez6 — annak tartalma
betartasara, igy a szervezoi feleldsség fenntartdsara vonatkoz6 — nyilatkozataval egyiitt
a Biztonsagtechnikai Igazgatosag legkésdbb 15 nappal a rendezvény megkezdése elott
az illetékes hatésagnak megkiildi, a rendezvényt a hatdsag iranyaba bejelenti.

(5) A Biztonsagtechnikai Igazgatosag legkésébb 10 nappal a rendezvény megkezdése elott
(vagy a hatosagi bejelentést kovetd els6é munkanapon) a bejelentett, engedélykdteles
rendezvényt biztonsagi szempontbol — a Bejelentd lapon — engedélyezi, vagy irasos
indoklas mellett megtagadja az engedély kiadéasat. A Biztonsagtechnikai Igazgatdsag az
engedély kiaddsdnak megtagaddsar6l — indoklas mellett — haladéktalanul irdsban
tajékoztatja a kancellart, mint az Egyetem létesitményhasznositisért, iizemeltetésért
felelds vezetdjét.

(6) A rendezvény megkezdése elott a Biztonsagtechnikai Igazgatosag kijelolt munkatarsa,
vagy a tomb biztonsagtechnikai ligyintézéje a rendezvény szervezésében résztvevod
személyek (szervezOk, kozremiikddok, catering személyzet, €l6erds biztositast végzo
személyek) részére jegyzOkonyvben rogzitett oktatast tart a vonatkozd tlizvédelmi
eldirasokrol, biztonsagi intézkedésekrol.

2.3.1.2. Bejelentendo, nem engedélykoteles rendezvények

(1) Nem engedélykoteles rendezvények azok, amelyekkel kapcsolatban a bejelentéskoteles
rendezvények korén beliil a Biztonsagtechnikai Igazgatosag — a bejelentés adattartalmat
a hatalyos jogszabalyokkal és hatdsagi allasfoglaldsokkal Osszevetve — ugy hataroz,
hogy hatdsagi iranyba nem sziikséges kommunikalni (bejelenteni, engedélyt kérni),
azonban bizonyos kockazati tényezok (a résztvevdi kor helyismeretének hianya,
kozlekedési, menekiilési utak valtozésa, egyéb, a normal lizemmenettdl -eltérd
koriilmény) fennalldsa miatt biztonsagi szempontbol nagyobb odafigyelést igényelnek.
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(2) A Bejelentd lap adatai alapjan nem engedélykotelesnek mindsitett rendezvény
bejelentését a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag tudomasul veszi és irdsban felhivja a
szervezd figyelmét a rendezvény eldkészitése, lebonyolitdsa soran betartand6 altalanos
biztonsagi, tlzvédelmi eldirasokra. Indokoltsdga esetén a Biztonsdgtechnikai
Igazgatosdg munkatarsa, vagy a tomb biztonsagtechnikai ligyintézdje jegyzokonyvben
rogzitett helyszini oktatast tart a rendezvény szervezésében, épitésében, bontasaban
résztvevo személyek, a biztonsagi személyzet részére.

2.3.2. Zenés, tancos rendezvenyek

(1) A rendezvény bejelentését, annak megkezdése el6tt 60 nappal, a 2. sz. melléklet szerinti
Bejelentd lapon a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag iranyaba meg kell tenni.

(2) Zenés, tancos rendezvény csak a Korm. rendelet szerinti rendezvénytartasi engedély
birtokdban tarthatd. Az engedélyt a zenés, tancos rendezvény helyszine szerinti
telepiilési, Budapesten a keriileti énkormanyzat jegyzéje, a Févarosi Onkormanyzat
altal kozvetlentil igazgatott teriilet tekintetében a fovarosi féjegyz06 adja ki. Az engedély
iranti kérelem elbiralasanak tigyintézési hatarideje 20 nap. Az engedély nem mentesiti
az engedély jogosultjat a tevékenység végzéséhez, illetve a meghatarozott termékek
forgalmazasahoz sziikséges tovabbi, kiillon jogszabdlyban meghatarozott feltételek
teljesitése alol.

(3) Az Egyetem teriiletén szervezett beltéri, illetve a helyszin tulajdonviszonyaitol
fiiggetleniil minden Egyetemi szervezésii szabadtéri zenés, tancos rendezvény esetében,
a szervezd ¢€s a helyszin lizemeltetetéséért felelds vezetd adatszolgéltatasa alapjan — az
engedélyezési dokumentacid részeként benyujtott Biztonsagi Tervben rogzitett
szervezOi, lizemeltetdi ¢és mas, szervezésben résztvevOk feleldssége fenntartasa,
szétvalasztasa mellett — a rendezvényre vonatkozd engedély irdnti kérelmet €s ennek
jogszabalyban meghatarozott mellékleteit a Biztonsdgtechnikai Igazgatosag allitja
0ssze.

(4) A Bejelent6 lap beérkezése utan, amennyiben a rendezvényhelyszin bérbeadasara
jogosult — kiilén szabalyzatban meghatarozott — felelds vezet6 a helyszin hasznalatahoz
hozzéjarult, az engedélyezési dokumentécio elkészitése érdekében a Biztonsagtechnikai
lgazgatosag adatszolgaltatasra hivja fel a szervezdt, illetve a dokumentacio elkészitése
soran folyamatos egyeztetést folytat kiillondsen a rendezvény berendezési terve, a
tizvédelmi jellemzoket jelentésen befolydsold eszkozok, szolgaltatasok, illetve a
rendezvény €lderds biztositasa tekintetében.

(5) A szervezo altali — a bejelentési dokumentaci6 elkészitéséhez sziikséges mértékii —
adatszolgaltatas alapjan elkészitett dokumentaciot a Biztonsagtechnikai Igazgatosag
legkésdbb 21 nappal a rendezvény megkezdése elott az illetekes jegyzOnek megkiildi,
az engedélyt megkéri.

(6) Tekintettel arra, hogy a jogszabalyban meghatarozott 20 nap a hatdsag részére
meghatarozott elbirdlasi hatarid6 és nem az engedélyt kéré szdmara meghatarozott
leadasi hataridd, az a 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol)
meghatdrozott moddon hosszabbithatd, igy a rendezvény tervezett idépontjat
meghaladhatja. Ennek megfelelden a szervezd feleldssége, hogy a Biztonsagtechnikai
Igazgatosag irdnydban a bejelentésnek és a relevans adatszolgaltatiasnak a lehetd
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legrovidebb 1d6n beliil, megfeleld6 adattartalommal tegyen eleget, hogy az
engedélykérelem minél kordbban beadasra keriilhessen.

(7) A Biztonsagtechnikai Igazgatdosag a rendelet szerinti rendezvénytartasi engedély
beérkezését kovetden a rendezvényt biztonsagi szempontbdl — a Bejelentd lapon —
engedélyezi, vagy irasos indoklds mellett megtagadja az engedély kiadasat. A
Biztonsagtechnikai Igazgatdsdg az engedély kiadasanak megtagadasarol — indoklas
mellett — haladéktalanul irasban tajékoztatja a kancellart, mint az Egyetem
létesitményhasznositasért, tizemeltetésért felelds vezetdjét.

(8) A rendezvény megkezdése el6tt a Biztonsagtechnikai Igazgatosag kijelolt munkatarsa,
vagy a rendezvény helyszinét rendelkezésre bocsatdé tomb biztonsagtechnikai
igyintézdje a rendezvény szervezésében résztvevd személyek (szervezok,
kézremiikodok, catering személyzet, élderds biztositast végzd személyek) részére
jegyzokonyvben rogzitett oktatast tart a Biztonsagi Tervben foglaltaknak megfelelden.

2.4. HALLGATOI RENDEZVENYEKRE VONATKOZO KULONOS
RENDELKEZESEK

2.4.1. Hallgatoi rendezvények tervezése

A hallgatoi rendezvényekrdl a szervezést lebonyolitd hallgatoi szervezetek minden évben
rendezvénytervet fogadnak el a mikodésiiket szabalyozd dokumentumokban foglaltaknak
megfelelden.

2.4.2. Hallgatdi rendezvények megszervezése

(1) A hallgatoéi rendezvények megszervezésére a jelen szabalyzat Il.rész 3., 6., 7., 9.
fejezete, a 6. és 11. szamu mellékletet és az SzMSz vonatkozo rendelkezéseit kell
alkalmazni, az alabbi kiegészitésekkel.

(2) A szabalyzat 2.1.2.2. pontjaban foglalt Engedélykdteles rendezvények alpontjaban
meghatarozottakon feliil a hallgatéi rendezvényt — a biztonsagtechnikai szempontt
engedélyt, vagy az engedély megtagadasat tartalmazo Bejelentd lapon — a sziikséges
indoklas mellett a Biztonsagtechnikai Igazgatdsdg koteles legkésdbb 10 nappal a
rendezvény megkezdése elott (vagy a hatosagi bejelentést kovetd els6 munkanapon)
felterjeszteni a végleges engedélyeztetés céljabol a rektor részére.

(3) A szabalyzatban meghatarozottakon feliill a rendezvényt — a biztonsagtechnikali
szempontu engedélyt, vagy az engedély megtagadasat tartalmaz6 Bejelentd lapon — a
sziikséges indoklas mellett a Biztonsagtechnikai Igazgatosdg a rendelet szerinti
rendezvénytartasi engedély beérkezését kovetéen koteles azonnal felterjeszteni a
végleges engedélyeztetés céljabol a rektor részére.

(4) A rendezvény szervezésében és lebonyolitasaban résztvevd egyetemi polgarokat a
szervezd hallgatoi szervezet valasztja ki az adott hallgatdi szervezetben meghatarozott
rend vagy kivalasztdsi modszer szerint.
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(5) Az Egyetem hivatalos nevének felhasznalasaval szervezett hallgatéi rendezvények
szervezOinek személyes adatait a Biztonsagtechnikai Igazgatosdg tartja nyilvan és
kezeli.

(6) A résztvevok részére a hallgatoi rendezvény teljes ideje alatt, és a rendezvényt kovetden
is kotelesek a szervezOk biztositani a panasztétel lehetdségét. A biztonsagtechnikai
jellegli panaszokat a Biztonsagtechnikai Igazgatosag részére kozvetleniil is meg lehet
tenni. Amennyiben a panasz talmutat a szervezd hataskorén, koteles tovabbitani az
Egyetem illetékes szervezeti egysége felé, a Szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljarasrendjében foglaltakat is figyelembe véve. A panaszokat a szervezok
¢és a szakértelemmel rendelkezd szervezeti egységek kotelesek kivizsgalni 30 napon
beliil.

(7) A résztvevok elégedettségének mérését a szervezok végzik a rendezvényeket kdvetden.
Amennyiben indokoltnak latjak, a rendezvényrdl irasos beszamolot kérhetnek az
Egyetem illetékes szervezeti egységei, a rektor, a kancellar és a Biztonsagtechnikai
Igazgatosag.

2.4.3. Hallgatoi rendezvényeken torténo részvétel szabalyai

(1) A hallgatéi rendezvények résztvevoi korét a szervezo hallgatoi szervezet hatarozza meg
a hallgat6éi rendezvény jellege szerint, figyelemmel a rendezvény engedélyezett
koltségvetésére és a rendezvény helyszinére is. Az erre vonatkozd szabalyokat a
hallgatoi szervezetek miikodését szabalyoz6 dokumentumok tartalmazzak.

(2) Jellege szerint a rendezvények lehetnek minden egyetemi hallgatd szdmara nyitva allo
rendezvények, specidlis hallgatoi kor szamara nyitva allo6 rendezvények, tovabba olyan
rendezvények, amelyek minden egyetemi hallgatd szamara nyitva allnak, és a
résztvevok kiséréként 1 f6 nem egyetemi hallgatot (a tovabbiakban: kiilsés személy)
meghivhatnak magukkal a rendezvényre.

(3) A szervezd hallgatdi szervezetek meghirdethetik ugy is a rendezvényt, hogy a
jegyarusitas megkezdését kovetden egy adott iddszakban kizarolag egyetemi hallgatok
szdmara értékesitenek belépdjegyeket, és csak az adott iddszak letelte utdn teszik
lehetévé a kiilsds személyek részére a jegyvasarlast a rendezvény maximalis 1étszdma
erejéig.

(4) A részvételi felhivast a szervezé a rendezvény jellegére és a résztvevOi korre
figyelemmel az alabbi modokon teheti kozz¢é:

a) honlapon,

b) Neptun lizenetben,

€) e-mail {izenetben

d) kozosségi média csoportokban,

e) plakatokon az Egyetem épiileteiben a hallgatok altal stir(in latogatott helyeken,
f) egyéb kommunikacios csatornakon.

A plakatok elhelyezése eldtt a szervezd koteles engedélyt kérni az engedély megadéasara

illetékes egyetemi szervezeti egységtol.

(5) A részvételi felhivasnak tartalmaznia kell a rendezvény idépontjat, helyszinét, a
rendezvény jellegét és hivatalos elnevezését, a résztvevdi kort (amennyiben zartkord,
ugy a zartkori jellegre vonatkozd informacidkat), a jelentkezés modjat, és ha nem
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ingyenes, a részvételi dijat is. A részvételi felhivas tartalmazhatja a programot, a
rendezvény févédnokeit, a fellépoket (ha vannak), illetve a szponzorokat (ha vannak).

(6) A hallgatéi rendezvény jellegétdl fiiggéen a szervezd jogosult donteni abban a
kérdésben, hogy a rendezvény csak eldzetes részvételi jelentkezés / jegyvasarlas esetén
latogathatd, vagy a helyszinen is lehetséges a részvételi jelentkezés. Amennyiben a
rendezvény biztonsagtechnikai szempontbdl bejelentéskoteles, ugy ezt a bejelentés
pillanatdban el kell donteni, a rendezvényre torténd részvétel modja késébb nem
valtoztathato. A részvételi jelentkezés a didkigazolvany felmutatasaval és amennyiben a
rendezvény nem ingyenes, belépdjegy megvasarlasaval torténik. A hallgatoi szervezetek
altal szervezett, specialis hallgatéi kor szamara nyitva all6 rendezvények esetében a
jelentkezés lehet online regisztraciohoz kotott. A hallgatdoi  rendezvények
belépdjegyeinek értékesitése torténhet online feliileten. Ezen ,,online aruhaz” feliilet
kialakitasra a hatalyos jogszabalyok vonatkoznak, ezeknek betartasara koteles az online
jegyarusitast végzo hallgatdi szervezet.

(7) A részvételi jelentkezés és a belépbjegy értékesités (személyes és online) soran a
résztvevok altal megadott és rogzitett személyes adatokat kizarolag a szervez6 hallgatoi
szervezet (szervezd 4ltal feljogositott személy) kezelheti annak adatvédelmi
szabalyzatanak, illetve a hazai és a Magyarorszagon hatdlyos Eurdpai Unios
jogszabalyoknak (nemzetk6zi ajanldsokkal Osszhangban az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete [GDPR], és a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartdsarol szold 1992. évi LXVI. torvény, valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL torvény
[Infotérvény]) is megfeleléen, tovabba a mas hatdlyos jogszabdlyok és egyetemi
szabalyzatok szerint. Indokolt esetben, biztonsagtechnikai szemponta eldirds esetén a
személyes adatok kiadhatok a rendezvény biztositasat ellatd biztonsagi személyzetnek,
kizarolag a résztvevok személyazonossaga ¢€s a belépési jogosultsag ellendrzése
céljabol.

(8) A rendezvényeken torténd részvétel szabalyait (a tovabbiakban: hazirend) a szervezo és
a Biztonsagtechnikai Igazgatosdg jogosult megéllapitani a kovetkezOk szerint. A
biztonsagtechnikai jellegli szabalyokat a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag allapitja meg a
jelen szabalyzat 1I. rész 9. fejezetének rendelkezéseivel és a sajat belsd szabalyaival
0sszhangban. A rendezvényen torténd részvétel egyéb magatartasi szabalyait a szervezo
allapitja meg. A hdzirendr6l minden esetben tdjékoztatni kell a résztvevoket a
rendezvény esetében szokasos modon.

(9) A résztvevok a rendezvényeken didkigazolvannyal, amennyiben a rendezvény nem
ingyenes, didkigazolvannyal és a névvel, igazolvanyszammal ellatott belépdjeggyel
igazoljak részvételi jogosultsagukat. A kiilsés személyek személyi igazolvannyal és a
névvel, igazolvanyszdmmal ellatott belépdjeggyel igazoljak részvételi jogosultsagukat.

(10) A részvételre jogosult személy a részvételi jogosultsaganak igazolasa ellenére is
kizarhaté a részvételbdl, amennyiben a rendezvény hdzirendjét, a rendezvényre
iranyadd biztonsagtechnikai szabalyokat, vagy a szervezdk altal meghatarozott egyéb
magatartasi szabalyokat megszegi.

2.4.4. Hallgatoi rendezvényekhez kapcsolodo gazdasagi folyamatok
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(1) A hallgatoi rendezvények megszervezéséhez sziikséges szolgaltatasok beszerzése az
Egyetem Beszerzési Szabalyzataban foglaltak betartasaval torténik, lehetdség szerint
egy eljarasban. A rendezvény jellegétdl ¢és a megrendelni kivant szolgéltatasoktol
fiiggden ugy kell a beszerzést lebonyolitani (akar kiilsé kdzremtikodé bevonasaval is),
hogy az koltséghatékony legyen, megfeleljen az egyetemi beszerzési elveknek, és a
hallgatoék altal fizetendd szolgaltatdsokat a lehetd legalacsonyabb aron lehessen
biztositani.

(2) A szervez6 hallgatdi szervezet a résztvevok altal fizetendd részvételi dijat — amennyiben
a rendezvény nem ingyenes — a rendezvény koltségvetésének és az egész éves
rendezvényekre vonatkozo koltségvetés figyelembevételével allapitja meg.

(3) Amennyiben a rendezvény nem ingyenes, a minden egyetemi hallgatdé szamara nyitva
allo rendezvények esetében a részvételi dij egységesen keriil megallapitasra a szervezd
altal. A specialis hallgat6i kor szamara nyitva allo rendezvények esetében (pl. Golyabal)
ezen hallgatoi kor szamara a részvételi dij kedvezébb, mint mas hallgatok szamara. A
nem egyetemi hallgatok szdmara — amennyiben a részvételiik a rendezvényen lehetséges
— magasabb részvételi dij allapithatdo meg.

(4) A részvételi dijakat a szervez6 szedi be a rendezvény meghirdetésekor rogzitett modon.

(5) A részvételi dijbol szarmazd bevételeket a szervezd koteles a rendezvény
koltségvetésében elszamolni. Amennyiben a rendezvénybdl a szervezdnek
tobbletbevétele szadrmazik, koteles a tobbi hallgatoi rendezvény koltségvetésében
felhasznalni, vagy az Egyetemmel 0Osszefliggdé miikodésére, egyetemi céljainak
megvalositasara forditani. A rendezvény koltségelszamolasat (a bevétel beszedésének
¢és a koltségelszamolasok helyességét) a szervezést végzd szervezeti egység gazdasagi
vezetdjének jova kell hagyni.

(6) A szervez6 a rendezvény megvalositasihoz harmadik fél altal nyujtott anyagi
tamogatast koteles teljes mértékben a rendezvény megvaldsitasara forditani, a kapott
eszkoztamogatast koteles a rendezvénnyel osszefiiggésben felhasznélni.

2.4.5. Golyatabor

(1) A golyatabor az Egyetemre felvételt nyert, leend6 elsééves hallgatok szamara, a
tanévkezdést megeldzéen megszervezett rendezvény. A golyatdbort a Hallgatoi
Onkorményzat és az Instruktor Ontevékeny Csoport szervezi.

(2) A golyatabor szervezésére a jelen szabalyzat altalanos rendelkezésein és a hallgatoi
rendezvényekre vonatkozd kiilonds rendelkezéseken kiviil a jelen pontban foglalt
szabalyok vonatkoznak.

(3) A golyatabor hazirendjét a szervezok allapitjdk meg. A résztvevok a hazirend
elfogadasaval jogosultak belépni a gélyatabor teriiletére.

(4) A szervezd koteles a hazirendrdl, a biztonsagi tervrdl és az alkalmazott biztonsagi
erokrol, eszkdzokrdl tajékoztatni a Biztonsagtechnikai Igazgatosagot legalabb 60 nappal
a golyatabor kezdd napja elott.

(5) A szervezdnek a golyatabor szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatait és
felelésségét az Instruktor Ontevékeny Csoport szervezeti és miikddési szabdlyzata
tartalmazza. Minden személy, aki részt vesz a szervezésben, koteles irasbeli
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nyilatkozatot tenni a vallalt feladatairdl és tudomasul venni a szervezéssel kapcsolatos
feleldsségét (,,Felelosségek és szerepek™ dokumentum).

(6) A hazirend megsértése ¢és a ,Felelosségek és szerepek” dokumentumban vallalt
kotelezettségek be nem tartasa esetén barki kizarhato a részvételbdl, és koteles elhagyni
a golyatabor teriiletét.

(7) A golyatabori programelemeket a Hallgatéi Onkorményzat elndksége allitja dssze az
Instruktor Ontevékeny Csoport vezetéségének javaslatara, és az Egyetem rektora hagyja
jova legalabb 60 nappal a golyatabor kezdd napja eldtt. A golyatabori program
Osszeallitasa és jovahagyasa soran minden esetben figyelemmel kell lenni az emberi
méltésaghoz vald jog érvényesiilésére.

2.5. KULSO SZERVEZESU RENDEZVENYEK

2.5.1. A kiils6 szervezésii rendezvényekre vonatkozo dltalanos iranymutatdsok

(1) A kiils6 szervezésii rendezvények profitorientalt céllal valosulnak meg, ezek célja az
Egyetemen taladlhaté helyiségek kihasznéltsdganak maximalizalasa, az Egyetem
bevételének ndvelése, hirnevének dregbitése.

(2) A bérbeadassal kapcsolatos feladatokat a tombigazgatosagok erre a feladatra kijellt
ligyintézGje, munkavallalgja bonyolitia. Az EOK, a NET esetében a helyi
rendezvényszervezd, a Semmelweis Szalon esetében a KRI rendezvényszervezdje, mig
az adott Egyetemi egységek esetében az igazgato altal kijeldlt ligyintéz6 (tovabbiakban
a jelen szabalyzat I1.rész 5. fejezetében mindig: ligyintézo).

(3) Az Egyetem {igyintézéjének ¢és a BTI munkatarsanak feladata a bérbeadas
lebonyolitasakor, hogy az Egyetem teriiletén szervezett rendezvények megfeleljenek az
Egyetem jo hirének, kiildetésének, belsé szabalyzasanak és etikai kodexének, amit a
felek szerzddésben rogzitenek. A rendezvények, jellegiiktdl fiiggetleniil, tegyék
lehetdveé a szervezdk altal kitlizott célok elérését, biztositsdk a résztvevok személyi és
vagyoni biztonsagat, ne sértsék az Egyetem fliggetlenségét, €s ne veszélyeztessék az
Egyetem tulajdondban, vagy hasznalataban levd vagyoni javak épségét.

2.5.2. Kiilso szervezésii rendezvények szervezési és engedélyeztetési folyamata

(1) A megrendel6 megkeresése az Egyetem barmilyen kommunikacios csatornajan érkezhet
(kozvetleniil adott egység ligyintézdjének, vagy e-mailben, telefonon, postai uton, stb.).
A rendezvényszervezési folyamatot a 7. sz. mellékletben l4thato folyamatabra segiti.

(2) Az tigyintézé ellendrzi a befogadasi hataridét. A rendezvény megtartasahoz sziikséges
engedélyek beszerzése érdekében a kérelmet zenés, tdncos rendezvény esetében a
rendezvény eldtt min. 70 nappal, bejelentés koteles nem zenés, tancos rendezvény eldtt
min. 40 nappal a rendezvény el6tt sziikséges benyUjtani. Amennyiben a rendezvény
biztonsagtechnikai szempontbol nem bejelentés koteles rendezvény, abban az esetben a
kérvényt a rendezvény el6tt min. 30 nappal sziikséges benyujtani. A biztonsagtechnikai
jellegli engedélyezési eljaras megfelel a szabalyzat vonatkozo6 rendelkezéseinek.

a) Ha a rendezvény a hataridéknek megfelelden befogadhato, az ligyintézd kitdlteti a
megrendeldvel a ,Kiilsé szervezési rendezvény adatbekéré lap” nevii
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dokumentumot (3. sz. melléklet). A befogadasi hatarid6 tallépése esetén az
ligyintézo jelzi a megrendeldnek, hogy csak mdas id6pontban szervezheté meg a
rendezvény, sziikkség esetén javaslatot tesz tovabbi lehetséges idopontokra.

b) A melléklet visszaérkezését kovetden az ligyintézé 2 munkanapon beliil tovabbitja
a kérvényt helyszini, és amennyiben sziikséges szakmai jovahagyasra, mikozben
elozetesen lefoglalja a helyszint az adott idOpontra, egyeztetést kezd a
megrendeldvel a helyszinbérleti szerzodésr6l, a bérlési arakrol, egyéb
szolgaltatasokrol (tdjékoztatja a megrendelét a kizardlagos és a szabadon
valaszthatd beszallitokrol) és a tovabbi szervezési részletekrol, kérésre javaslatot
tesz tovabbi alvallalkozokra.

¢) Ugyintézé 2 munkanapon beliill megkezdi a helyszin jovadhagyasat az érintett
épiilet/tomb igazgatojaval, aki a kérvény beérkezését kovetd 2 munkanapon beliil
irasban visszajelez ligyintézonek a rendezvény befogadhatosagarol.

d) Amennyiben sziikséges szakmai jovahagyas, az ligyintéz6 2 munkanapon beliil
elinditja annak engedélyeztetését. Termékbemutatd, rekldm esetében az érintett
szakmai szervezeti egységgel, egészségiigyi téma esetében a Klinikai Kozpont
elndkével, sajtonyilvanos esemény esetén a KRI kommunikaciés munkatarsaval.
Az engedélyezd a kérvény beérkezését kovetd 2 munkanapon beliil irdsban
visszajelez az ligyintézdnek a rendezvény befogadhatosagarol.

e) Amennyiben a rendezvény akar helyszini, akar szakmai szempontboél nem
befogadhatd, az elutasitasrél az {ligyintéz6 1 munkanapon beliil tajékoztatja a
megrendel6t és amennyiben lehetséges, moddositasi javaslatot tesz, hogy a
rendezvény  valamilyen moédon  (helyszin- vagy  idOpont-mddositassal,
témavaltoztatassal, stb.) megtarthat6 legyen egyetemi helyszinen.

f) Amennyiben a rendezvény helyszini és szakmai szempontbdl befogadhato, az
elfogadasrol az ligyintézé 1 munkanapon beliil tdjékoztatja a megrendelot.

g) Biztonsagtechnikai szempontbodl bejelentés koteles rendezvény esetén a helyszini és
szakmai jovahagyast kovetden az iligyintézé 2 munkanapon beliil bejelenti a
rendezvényt BTI-nél. A BTI a rendezvényt engedélyezi, tudomasul veszi, vagy nem
adja meg ra az engedélyt; zenés, tancos rendezvény eldtt 58 napon beliil, nem
zenés, tancos rendezvény el6tt 28 napon beliill és irdsban visszajelez az
ligyintézonek.

h) Amennyiben a rendezvényt a BTI elutasitja, az igyintéz6 err6l 1 munkanapon beliil
tajekoztatja a megrendel6t. Amennyiben lehetséges, mddositasi javaslatot tesz,
hogy a rendezvény milyen méddon tarthatd meg Egyetemi helyszinen.

1) A jovahagyasokat kdvetden, illetve BTI engedélyezési eljarasaval parhuzamosan, a
kolesonds adatszolgaltatast figyelembe véve az ligyintézd kapcsolattartoként segiti
a helyszinbérleti szerzddés véglegesitését és megkotését, lefoglalja a helyszint,
pontosit a megrendeldvel a tovabbi szervezési részletekrdl (helyszinberendezés,
technikai igények pontositasa, sziikséges szolgaltatdsok és eszkozok, stb.), igény
szerint megrendeli az egyéb sziikséges tételeket belsd és kiilsd beszallitoktol (pl.
hangositas, vetitéstechnika, zongorahangolas, stb.).

J) A rendezvény lezarasat kovetben az ligyintézo értékeli a rendezvényt, Osszesiti a
tapasztalatokat és tovabbiakban is kapcsolatot tart a megrendeldvel.
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2.6. GAZDASAGI RENDELKEZESEK

2.6.1. Rendezvények kotelezettség vallalasa

(1) A rendezvények szervezésekor felmeriild kotelezettségvallalasra a mindenkor hatalyos
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat rendelkezései vonatkoznak.

(2) Az A Tanév rendjébe illeszked6 kozponti rendezvények, Kardcsonyi iinnepség, Kozponti
tudomanyos rendezvények pontokban meghatarozott kozponti rendezvények koltségét a
kancellarral egyeztetve, a Szenatus altal elfogadottan a KRI éves koltségvetési tervének
megfelelden a KRI fedezi.

(3) Az Ad hoc rendezvények kotelezettségvallalasarol, vagy annak aranyairdl a kancellar
dont a “Kozponti rendezvénnyé nyilvanitasi kérelem”-ben (1. sz. melléklet) irt
koltségterv alapjan.

2.6.2. Beszerzésre vonatkozo szabalyzas

A rendezvények szervezéséhez kothetd beszerzésekre a mindenkor hatalyos Beszerzési
Szabalyzat rendelkezései vonatkoznak

2.6.3. Cateringre (ellatasra) vonatkozo szabadlyzas

(1) A szervez6 egységek sajat hataskorben dontenek arrol, hogy milyen ellatast valasztanak
a rendezvényiikre. ugyanakkor kotelesek az ellatas tipusanak és értékének ésszert,
koltségkiméld megvalasztasara.

(2) Az ellatasra vonatkozo kiadas nem érheti el a mindenkori minimalbér kétszeresét. E
szabalyozas alol a Tanévnyitd, a Doctor Honoris Causa, a Dies, a Semmelweis
Symposium ¢€s a kiilsd forrasbol (pl. palydzati forrasbol) megvalosulod cateringre
vonatkozo beszerzések mentesiilnek. A keret 4atlépése csak kancellari engedéllyel
lehetséges (lasd. 3) pont).

(3) Amennyiben a rendezvény jellege, vagy a meghivottak kore indokolja a fent
meghatarozott 0Osszegnél magasabb koltségli ellatds rendelését, gy az esemény
szervezdje min. 15 munkanappal a rendezvényt megeldzden részletes eldterjesztésben
kérvényezheti azt a kancellarnal.

(4) Az el6terjesztésnek a kovetkez6 pontokat kell tartalmaznia:

a) rendezvény idOpontja, idétartama

b) résztvevok szama

c) rendezvény helyszine

d) rendezvény témaja, célja

e) meghivottak rangja/titulusa

f) megrendelni kivant catering szolgaltatasra bekért harom arajanlat
g) koltséghely.

2.6.4. Berbeadasra vonatkozo daltalanos szabdlyozasok

Minden kiilsO €s belso szervezésii rendezvényre -beleértve a terembérleti dijjal kapcsolatos
kérdéseket- az Egyetem mindenkor hatalyos Vagyon- ¢és helyiséggazdalkodasi
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Szabalyzatanak rendelkezései vonatkoznak. A rendezvény tovabbi jarulékos koltségei a
szervezOt terhelik.

2.6.5. Rendezvénszervezéssel osszefiiggd tulmunka rendezése

Amennyiben a jogszabdlyi keretek lehetdvé teszik, a munkaadonak torekednie kell arra,
hogy a rendezvény szervezésében ¢€s lebonyolitasaban résztvevd munkavallalé munkaidén
tali munkavégzését a tulmunka potléka helyett szabadidé-potlassal valtsa meg. A
szabadid6-potlasrol minden esetben az érintett munkaltatdo gondoskodik

27.A SEMMELWEIS EGYETEM FO RENDEZVENYHELYSZINEIRE
VONATKOZO SZABALYOZASOK

2.1.1. Kozponti épiilet, Semmelweis Szalon
2.7.1.1. Altaldnos adatok

(1) A Semmelweis  Szalon névre hallgatd terem  alaprendeltetése, hogy
rendezvényhelyszinként funkcionaljon, kiallitasok, koncertek szintere, kozosségi-
értelmiségi taladlkahely, ahol az egyetemi polgdrok sziikkebb kornyezetben kulturdlis-
tudomanyos rendezvényeken  vehetnek részt. A szabad  felépitésli, a
nagyrendezvényekhez képest kevésbé formalis programok, az ezekhez kapcsoldodoan
kialakul6 kotetlen beszélgetések hozzajarulnak a Semmelweis Egyetemen a szellemi és
kulturalisan értékes kozosségek 1étrejottéhez, fejlodéséhez.

(2) A szalon két helyiségbdl all, a nagyterembd6l (158 mz) ¢s a kisterembdl (51 mz).

(3) Cime: 1085 Budapest, Ull6i ut 26-28. I. em. 108. (HRSZ.: 36771/14)

2.7.1.2. Foglalasi rend

A szalonfoglalasi igényeket a szervezOk minden esetben a KRI-hez kotelesek irasban
eljuttatni a ,,Semmelweis Szalon rendezvénybejelentd lap” nevii melléklet (4. sz. melléklet)
kitoltésével. A szalonban kizdrolag irdsos rektori és kancellari engedéllyel lehet
rendezvényt tartani, ennek beszerzésérdl a bejelentdlap beérkezését kovetden a KRI
gondoskodik a JIF a terem foglaltsagara vonatkoz6 jovahagyasat kovetden.

2.7.1.3. A4 ,,Szalon rendezvények”

2.7.1.3.1. Kozponti szalonrendezvények

(1) Az Gn. Semmelweis Szalon az Egyetem kozponti szalon rendezvénye, melynek
tematikdjat az Egyetem rektora hatarozza meg az daltala foglalkoztatott miivészeti
tanacsado segitségével. Az évente 10 alkalommal megrendezett Semmelweis Szalon
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muvészeti szervezési feladatait és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot a miivészeti
tanacsado latja el, mig a rendezvényszervezési feladatokat a KRI végzi. A rendezvények
koltségterve a KRI éves koltségtervében szerepel, melyet a kancellar és a Szenatus hagy
jova.

(2) A tudomanyos és innovacios rektorhelyettes dontése alapjan szervezédik a Kutatoi
Szalon, melynek koltségét az Innovécios Kozpont és a KRI kdzosen viseli. Az évente
10 alkalommal megrendezett esemény eldadoival az Innovacidos Kozpont egyeztet, a
rendezvényszervezési feladatokat a KRI latja el.

(3) A tudomanyos ¢és innovacios rektorhelyettes hataskorébe tartozd tudomanyos dijak
atado tinnepségeinek rendezvényszervezesi feladatait a KRI 1atja el.

2.7.1.3.2. Az Egyetem szervezeti egységeinek szalon rendezvényei

(1) A rendezvényt kezdeményez6 egység 15 munkanappal az esemény el6tt a ,,Semmelweis
Szalon rendezvénybejelentd lap” nevii nyomtatvany (4. sz. melléklet) eredeti példanyat
eljuttatja a KRI részére. A KRI 5 munkanapon beliill egyezteti azt a rektorral és
kancellarral, majd a dontésrdl és a Szalon hasznalat lehetdségeirdl egyeztet az igényld
egység vezetdjével. Az egyetemi egységek altal kezdeményezett rendezvény koltségei a
kezdeményezdt terhelik.

(2) A szervezd egység sajat hataskorben veszi fel a Szalon kulcsat, melyet kdveten egység
teljes feleldsséggel tartozik a terem és a berendezési targyak épségéért.

2.7.1.3.3. A ,szalon rendezvényekre” vonatkoz6 altaldnos irdnymutatasok

(1) A Semmelweis Szalon berendezéséhez szervesen hozzatartozo értékek (konyvtar,
székek, asztalok, zongora, miialkotasok) allagmegovasa érdekében a teremben kizarolag
evOeszkoz hasznalatat nem igényld, hideg étel felszolgalasa megengedett.

(2) A Semmelweis Szalon butoraira tilos informacios, utbaigazitd, vagy tajékoztatd
plakatok, poszterek (pl. palyazati tablak) rogzitése, ez ragasztissal és mas fizikai
behatassal sem megengedett.

(3) Az iddszaki kiallitasok alkotasainak biztositasa érdekében a sziikséges ovintézkedéseket
a kiallitds szervezdje, mig a Semmelweis Szalon nevill rendezvény esetében a rektor
altal megbizott miivészeti tanacsado teszi meg.

(4) Az idészaki kiallitok Egyetemnek ajandékozott alkotasaival kapcsolatos adminisztracid
(pl. befogado nyilatkozat kitdltése €s tarolasa) a miivészeti tanacsado feladata.

(5) A terem befogadOképessége miatt az egyszerre bent tartdzkodok Ilétszama nem
haladhatja meg az Egyetem Tilizvédelmi Szabélyzatdban meghatarozott 1étszamot.

2.1.2. Nagyvarad téri Elméleti Tomb (NET)

2.7.2.1. Altalanos adatok

(1) Cime: 1089 Budapest, Orczy ut 2-4. (HRSZ.: 38717/4)
(2) Termek:
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a) Diszterem (Tanacsteremmel egyiittesen) (640 m?)

b) Tanécsterem (435 m?)

c) Galéria (325 m?)

d) Diszpaholy (125 m?)

e) Aula (770 m?)

f) Zsibongd (1723 m?)

g) Zold és Barna eléado (352 m?)

h) Sz.02., 03., 04., 05., 07., 08., 09. szeminariumi termek (50 rnz)
i) Sz.06. szeminariumi terem (90 m?)

2.7.2.2. Foglalasi rend

A teremfoglalasi igényeket a szervezok az épiilet rendezvényszervezdjéhez kotelesek
irasban eljuttatni. Az idOpont egyeztetését, illetve a részletek tisztazasat kdvetden irdsban
torténik a foglalas. Oktatotermet kizardlag az Oktatasi Csoporttal tortént egyeztetést
kovetden, az orarend figyelembevételével lehet foglalni. A foglalast — ha kiilsds szervezo,
akkor a teremadminisztratoroknak kell a Neptun rendszerben lefoglalniuk, ha Intézményen
belili a szervezd, akkor annak a Szervezeti egységnek, aki szervezi a
konferenciat/rendezvényt, melyet a teremgazda/teremadminisztrator fog elfogadni, vagy
elutasitani a Neptun rendszerben. Nagyobb 1étszamt bejelentéskoteles rendezvényeknél,
illetve nem alaptevékenységi korbe tartozo hasznélatra torténd bérlés esetén a foglaldsnak
alkalmazkodnia kell a Biztonsagtechnikai Igazgatosag felé torténd bejelentési hataridéhoz.

2.7.2.3. Egyéb rendelkezések

(1) A rendezvény szervezdje a hasznalt termekért — a kdzponti rendezvények kivételével -
bérleti dijat fizet a NET Arképzési, Helyiségértékesitési és Elszamolasi Szabalyzataban
foglaltak alapjan. A terembérleti dij tartalmazza a bérelt helyiség kozlizemi
szolgaltatasainak dijait, valamint a teremben 1év0 technikai és egyéb berendezések
hasznélatat. A termekben 1év6 technikai berendezéseket és egyéb eszkozoket kizarolag
a NET munkatarsai izemeltethetik. A helyszinbérleti dij nem tartalmazza a rendezvény
lebonyolitasdban résztvevok szolgaltatasi dijat (vezetd beosztasu iigyeletes, miiszaki
tigyelet, technikus, ruhataros, takaritd, stb.). Errdl kiilon szdmla késziil a NET
Arképzési, Helyiségértékesitési és Elszamolasi Szabalyzata alapjan.

(2) A NET-ban a rendezvényt megeldzOen minden szervezd szamara bejarast biztosit a
NET rendezvényszervezés, amelyen a rendezvény specifikumainak megfelelden a BTI
munkatarsai is részt vesznek, ha ez sziikséges.

2.1.3. Elméleti Orvostudomanyi Kézpont (EOK)

2.7.3.1. Altalanos adatok

(1) Cime: 1094 Budapest, Tiizolto utca 37-47., 1096 Bp. Vendel u. 2-10., 1096 Bp. Thaly
Kalman u. 29-35. (HRSZ.: 3748/2)
(2) Termek:
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a) Szent-Gyorgyi eldadoterem (350 m?)

b) Hevesy Gyorgy eldadoterem (188 m?)

¢) Békésy Gyorgy elbadoterem (188 m?)

d) Hari Pél eléaddterem (76 m?)

e) Beznak Aladar terem (76 m?)

f) Szeminariumi terem (6db) (egyenként 30 m?)
g) Aula+karzat (1490 m?)

2.7.3.2. Foglalasi rend

A teremfoglalasi igényeket a szervezOk az épiilet rendezvényszervezdjéhez kotelesek
irasban eljuttatni. A foglalasok az orarend figyelembevételével, az idOpont, illetve a
rendezvény részleteinek tisztdzasat kovetden, irasban keriilnek rogzitésre. Oktatotermet
kizardlag az Oktatasi Csoporttal tortént egyeztetést kovetéen, az  Orarend
figyelembevételével lehet foglalni. A foglalast — ha kiilsds szervezd, akkor a
teremadminisztratoroknak kell a Neptun rendszerben lefoglalniuk, ha Intézményen beliili a
szervezd, akkor annak a Szervezeti egységnek, aki szervezi a konferenciat/rendezvényt,
melyet a teremgazda/teremadminisztrator fog eclfogadni, vagy elutasitani a Neptun
rendszerben.

2.71.3.3. Egyéb rendelkezések

(1) Az EOK-ban a bérleti dij tartalmazza a hasznalt helyiséghez kapcsolodo koziizemi (viz,
csatorna, villany, fiités és szelldztetés) szolgaltatasok dijat, valamint a bérleményhez
tartozo berendezési €s felszerelési targyak hasznélatanak dijat. A helyszinbérleti dij nem
tartalmazza a teremtechnikus dijat €s az lizemeltetés koltségeit. Az eldadokban taldlhato
technikai eszkozoket kizarolag az EOK teremtechnikusai kezelhetik. Az lizemeltetés
koltségeirdl keésziilt szamlat (6rzés, takaritas, miiszaki iigyelet) az épiiletet lizemeltetd
cég allitja ki.

(2) A rendezvény szervezdjének a jelen Szabalyzatban megfogalmazottak alapjan az el6irt
idében a bejelentéshez sziikséges adatokat rendelkezésre kell bocsdjtania. A
rendezvényekkel kapcsolatos technikai igényeket (teremtechnika, hangositis stb.),
szolgaltatasokat (Orzés, takaritds, miiszaki tligyelet) a szervezének a rendezvény
megkezdése elott 10 nappal jeleznie kell az EOK rendezvényszervezdjének. A szervezd
munkéjat az EOK rendezvényszervezés altal készitett ,,Betelepiilési tdjékoztatd™ cimii
kétnyelvili dokumentum segiti.

(3) Az EOK-ban a rendezvényt megel6z6en minden szervez$ szamara bejarast biztosit az
EOK rendezvényszervezés, amelyen a rendezvény specifikumainak megfelelden a BTI
munkatarsai is részt vesznek, ha ez sziikséges. A teriilet dtadas-atvétele minden esetben
megtorténik az iizemeltetdvel kdzosen, jegyzokonyvezve, fotodokumentacioval, elére
meghatarozott ellendrzési lista alapjan.
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2.8. ARENDEZVENYEK ARCULATA

2.8.1. Altalénos rendelkezések

(1) Az Egyetem teriiletén, illetve az Egyetem nevében kiils6 helyszinen megvalosulo
rendezvények szervezésénél minden esetben torekedni kell arra, hogy a rendezvények a
Semmelweis Egyetem presztizsét tiikrozzék, oOsszhangban legyenek az Egyetem
szellemiségével, kiildetésével. Minden esetben torekedni kell az Arculati Kézikonyv
betartasara.

(2) Az Egyetemi rendezvényeken a szervezésért felel0s szervezet az Egyetem teljes nevét
és cimerét koteles hasznalni. Osszegyetemi rendezvény esetén az Egyetem cimerének,
kari rendezvény esetén az Egyetem és/vagy a kar cimerének, szerepeltetése lehetséges.

(3) A rendezvényeken nem miikddhetnek koézre olyan szolgaltatok és tamogatok, akik
tevékenysége nem felel meg az egyetem Etikai Kodexének, vagy az Egyetem
szellemiségével Osszeegyeztethetetlen.

2.8.2. A kozponti iinnepségekre vonatkozo arculati szabalyozdsok

A kozponti iinnepségekre vonatkozé arculati szabalyozasokat az Egyetem Arculati
Kézikonyve szabalyozza.

2.8.3. A Semmelweis Egyetem méltosdgjelvényeinek hasznalata

(1) Az Egyetem méltosagjelvényei: az Egyetemi jogar (pedum), a Semmelweis Kehely és a
dékani tisztséglancok.

(2) A jogar hasznalata az alabbi rendezvényeken hagyomanyos: tanévnyitd, Doctor Honoris
Causa, Dies Academicus, karok diplomaosztoi.

(3) Az eredeti (1819-ben a pesti egyetemnek adomanyozott) orvoskari dékani lanc
masolatai szolgalnak a rektor, a rektorhelyettesek és a dékanok tisztségének jelképéiil,
viselésiikre csak Ok, vagy helyetteseik jogosultak. Hasznalatuk Osszegyetemi és Kkari
rendezvényekhez kotott: azokon a kozponti rendezvényeken, ahol az elnokség
bevonuldsa nyitja meg az {iinnepséget, az Egyetemi vezetdk talarban, dékani
tisztséglanccal a nyakukban vesznek részt. A rektor jogosult az eredeti lanc viselésére.

(4) A Semmelweis Kehely a Semmelweis Nap nagyrendezvényén kap szerepet.

(5) Az Egyetemi jogart (pedum), az eredeti lancot és a Semmelweis Kelyhet a
Biztonsagtechnikai Igazgatosagtol, a dékani tisztséglancokat, talarokat, hajduruhdakat,
nemzeti ¢és Egyetemi zaszlokat a Kommunikaciés és Rendezvényszervezési
[gazgatdsagtol lehet igényelni.

2.9. RENDEZVENYBIZTOSITAS

2.9.1. Rendezvények éloerds biztositasa
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A biztonsagi személyzet elsddleges feladata a rendezvény eldkészitése, megrendezése €s
bontasa alatt a biztonsagi rendszabalyok betartdsanak szavatoldsa, azok érvényre juttatasa,
illetve rendkiviili esemény bekovetkezése esetén az elsddleges beavatkozas, a gyors €s
biztonsagos menekiilés, menekités eldsegitése, végrehajtasa.

A Biztonsagtechnikai jellegii engedélyezési eljaras értelmezésében:
2.9.1.1. Bejelentéskoteles, nem zenés, tancos rendezvények

(1) Minden bejelentéskoteles rendezvény esetében gondoskodni kell annak élGerds
biztositasarol, igy a rendezvény ¢€s a helyszin jellegzetességeihez, a résztvevok
menekiilési képességeihez, valamint a helyszin befogadoképességéhez igazodd szami
(de legalabb a tovabbiakban meghatarozott mennyiségli ¢és Osszetétell) biztonsagi
személyzetet kell biztositani. Az €él6erds biztositds koltsége a szervezot terheli (ettol
egyedi megallapodés alapjan el lehet térni).

(2) A biztonsagi személyzet 1étszamaba a létesitmény lizemszerii védelmét, biztositasat
ellato személyzet 1étszdma nem szamit bele.

2.9.1.2. Koncert, diszko jellegii rendezvények

(1) A feleldsségi viszonyok pontos elhatarolasa és a 2005. évi CXXXIIL torvény
(tovabbiakban vagyonvédelmi torvény) altal biztositott garancidk érvényesitése
érdekében a varhatd maximalis l1étszam (engedélyezett maximalis létszam) alapjan
minden megkezdett 100 f6 résztvevé utan 1 f&6 — a vagyonvédelmi tdrvényben
meghatarozott feltételeknek megfeleld — személy- és vagyondrrel kell a rendezvényt
biztositani. Amennyiben a résztvevok maximalis 1étszama 300 f0 alatt kertl
meghatarozdsra, 0Ugy a biztonsagi személyzet 1étszdmat ¢&s Osszetételét a
Biztonsagtechnikai Igazgatosag egyedi elbiralas alapjan hatarozza meg.

(2) Egyetemi szervezésii rendezvény esetében a beszerzési szabalyoknak megfeleléen
kizarolag az Egyetemmel beszerzési eljaras alapjan kotott szerz6désben allo vallalkozo
vehetd igénybe ezen feladatok ellatasara. A biztonsagi személyzet helyszini oktatasat és
a rendezvény ideje alatti operativ iranyitasat a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag
munkatarsai végzik.

2.9.1.3. Egyéb rendezvények

2.9.1.3.1. El6iras alapjan

(1) Nem koncert, diszko jellegli bejelentéskoteles rendezvény esetében a varhaté maximalis
létszam (engedélyezett maximalis 1étszam) alapjan minden megkezdett 200 {6 résztvevo
utan 1 fot kell kijeldlni a rendezvény éléerds biztositdsdra. A biztositasi feladatokat
ellatd személyek a szervezd dontése alapjan lehetnek személy- és vagyondrdk, vagy
egyéb feladatuk ellatdsa mellett maguk a szervezdk, mas szervezésben kozremiikodd
személyek, akar vegyesen is, abban az esetben, amennyiben a rendezvény ideje alatt
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végig a helyszinen tartozkodnak és képesek a felmeriilé feladatok végrehajtasara (pl.:
cselekviképesség, alkoholos befolyasoltsagtol mentesség stb. tekintetében).

(2) Ez esetben a biztositasi feladatokban résztvevé személyeket név szerint, a rendezvényt
megeldzden pontosan meg kell hatdrozni, szdmukra a Biztonsagtechnikai Igazgatosag
munkatarsai, vagy a tomb biztonsagtechnikai iigyintézdje jegyzokonyvben rogzitett
oktatdst tartanak a rendezvényen érvényes biztonsagi rendszabalyokrol, az esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezése soran sziikséges teendokrol.

2.9.1.3.2. Felkérés alapjan

A rendezvény jellege (pl.: nagy érdeklddésre szamot tartd, egy idoben, hirtelen jelentds
szamu résztvevo megjelenése, a célkozonség dsszetétele, varhatd rendbontds, tlintetés stb.),
illetve a rendezvényen megjelend személy védelmi igénye, kiéllitasi targy védelme,
értékbiztositdsa nyoman felmeriild igény alapjan, a szervezd felkérésére a
Biztonsagtechnikai Igazgatdsadg rendészeti biztositasi tervet készit, a szerz6dott partneren
keresztiil biztonsagi személyzetet allit ki, illetve latja el annak operativ vezetését. A
rendészeti biztositas koltségei ez esetben a felkérést tevd szervezot terhelik.

2.9.1.4. Zenés, tancos rendezvények

Zenés, tancos rendezvények élderds biztositdsa a szabalyzat vonatkozd rendelkezésében
foglaltak szerint torténik, azzal a kitétellel, hogy ha a jovahagyott biztonsagi tervben a
biztonsagi személyzet 1étszama a tiz fot eléri, akkor a biztonsagi személyzet legalabb egy
tagja biztonsagszervezd képesitéssel kell rendelkezzen.

2.9.2. Rendezvények ellenorzése

(1) A rendezvény teriiletének el6készitését, bontasat, illetve a rendezvény ideje alatt a
rendezvényt biztonsdgi szempontbol a Biztonsagtechnikai Igazgatdosdg munkatérsai
ellendrizhetik. Az ellendr az esetlegesen felmeriild probléma, szabalytalansag
elharitdsara a rendezvény szervezdjét felszolitja, megoldasi javaslattal ¢€l, a
megoldasban kompetenciakdrébe tartozoan részt vesz. Amennyiben az adott probléma,
szabalytalansdg a személy- és vagyonbiztonsagot veszélyezteti ¢s nem elharithato,
illetve az elharitdsdra hozott intézkedések nem jartak sikerrel, a Biztonsagtechnikai
Igazgatosdg munkatdrsa a rendezvényt az adott idOpontban azonnali hatéllyal
felfiiggesztheti. A rendezvény csak a felfiiggesztést elrendeld szakember
jovahagyasaval indithaté Ujra. A Biztonsagtechnikai Igazgatdosdg munkatarsat az
ellendrzésével kapcsolatban hozott, az esetlegesen a jogszabalyokkal -ellentétes
dontéséért fegyelmi és anyagi feleldsség terheli.

(2) Hatosagi ellendrzés soran a szervezének kotelessége haladéktalanul tajékoztatni a
Biztonsagtechnikai Igazgatosagot (Készenléti Szolgalat — 0*2000, 06-20-663-2000).

2.9.3. Egyetemi méltosagjelvények szallitasi, kisérési feladatai
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2.9.3.1. Az eredeti jogar és a dékani tisztséglanc

(1) A jogar és a dékani tisztséglanc kizardlag 2 f6 személy- és vagyonér — melybdl egy 6
fegyveres — kiséretében, gépjarmiivel szallithato és a helyszinen zarhat6 szoba megléte
sziikséges.

(2) A szallitd gépjarmiirél és az éléerds biztositas rendelkezésre allasarol a szerzodott
partner bevondsaval a Biztonsagtechnikai Igazgatdésag gondoskodik a szallitast
megrendeld szervezeti egység igénye alapjan, annak koltségére.

(3) Az igényld szervezeti egység szallitasi igényét a rektor engedélyével egyiitt megkiildi a
Biztonsagtechnikai Igazgatdsdg részére, aki meghatdrozza a biztositds koltségeit, a
sziikséges rezsim intézkedéseket és munkatarsa személyesen feliigyeli a szallitast.

(4) Amennyiben a hivatali munkaidon kiviili kiadas nem biztosithato, Gigy a kiadas és a
rendelkezésre allas kozotti idoszakban a méltosagjelvények biztonsagos tarolasardl a
Biztonsagtechnikai Igazgatésag gondoskodik.

2.9.3.2. A4 jogar, valamint a rektori haszndlatban lévé dékani tisztséglanc masolata €S
a Semmelweis Kehely

(1) A jogar és a rektor altal hasznalt dékani tisztséglanc masolata, illetve a Semmelweis
Kehely kizarolag 2 f6 személy- és vagyondr — melybdl egy {6 fegyveres — kiséretében,
gépjarmiivel szallithato.

(2) A szallitd gépjarmirdl és az €l6erds biztositas rendelkezésre allasardl a szerzodott
partner bevonasdval a Biztonsdgtechnikai Igazgatésag gondoskodik a szallitast
megrendeld szervezeti egység igénye alapjan, annak koltségére.

(3) Az igénylo szervezeti egység szallitasi igényét a Pénziligyi Igazgatd engedélye mellett
megkiildi a Biztonsagtechnikai Igazgatosag részére, aki meghatdrozza a biztositas
koltségeit, a sziikséges rezsim intézkedéseket és munkatarsa személyesen feliigyeli a
szallitast.

(4) Amennyiben a hivatali munkaid6én kiviili kiadas nem biztosithato, ugy a kiadas és a
rendelkezésre allas kozotti id0szakban a méltosagjelvények biztonsadgos tarolasardl a
Biztonsagtechnikai Igazgatosag gondoskodik.

2.9.3.3. A rektorhelyettesi és karok dltal hasznalt tisztséglancok, Egyetemi vezetdk
talarjai, hajduruhak, zaszlok

A rektorhelyettesi €s karok altal hasznalt tisztséglancok, az Egyetemi vezetdk taldrjai, a
hajdiruhak és az Egyetemi valamint nemzeti zaszlok széllitdsdban a Biztonsagtechnikai
Igazgatosag munkatarsai nem vesznek részt, az igénylé egyénileg oldja meg a szallitést.
Ezek biztonsagéaért az igényld alairasaval felel.
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1. sz. melléklet

Iktatészam:

SEMMELWEIS EGYETEM

(egység megnevezése)

KOZPONTI RENDEZVENNYE NYILVANITASI KERELEM

(kitoltés utan az eredeti példany tovabbitandd a KRI részére)

Tisztelt Rektor Ur!
Tisztelt Kancellar Ur!

Kérem, hogy az alabbiakban részletezett rendezvényt kdzponti rendezvénynek nyilvanitani

sziveskedjenek.

Rendezvény hivatalos neve:

Rendezvény id6pontja, idétartama:

Rendezvény helyszine:

endezvény rovid bemutatasa:

Kérelmezd szervezeti egység neve:
Kérelmezd személy neve:
E-mail cime:

Telefonszama:

Erintett kar (amennyiben az egész karra

kiterjeszthetd a rendezvény):

AOK / EKK / ETK / FOK / GYTK / PAK /
Osszegyetemi jelent8ségii (megfelels alihizands)

Hatalyba Iépés: 2020. szeptember 1.
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Egyetemen kiviili tarsszervezd(k)/
partner(ek) megnevezése (ha van

ilyen):

Kapcsolattartd személy neve:

E-mail cime:

Telefonszama:

Meghivottak 1étszama:

Meghivottak kore:

Esemény sajtonyilvanos: igen / Nem (megfelelé aldhizands)

igen / nem (megfeleld alahizando)

Part képviseldje, kozhivatalt betoltd
személy részt vesz-e az eseményen:
Amennyiben igen, hany f6 és milyen
tisztséget tolt(enek) be az illetd(k)?

Promocios célja van-e a

d B K2 igen / nem (megfeleld alahizando)
renaczvenynek:

Amennyiben igen, termék pontos
megnevezése, promocio rovid leirdsa:

A rendezvény mindsito jegyei: eldadas / dijatadd / megnyitd / konferencia / kiallitas /
Jellege (catering hangosités vasar / koncert / diszkd / egyéb: ........coceeenes (megfelels

alahuzando, egyszerre tobb is megjeldlhetd)

meghivo):

A rendezvény a helyszin lizemszeri
berendezésétdl eltérd berendezéssel
jar:

igen / nem (megfeleld alahizando)

KOLTSEGTERYV

Rendezvény teljes koltsége (bruttd): | Ft
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KOLTSEGTERYV TETELES LEBONTASA

Szervezd  egység  altal  vallalt | Finanszirozott tételek
koltségek (bruttd): felsorolésa:

................................. Ft
KRI altal vallalt koltségek (brutto): Finanszirozott tételek

felsorolasa:

................................. Ft
Egyéb forrasbol szarmazo koltségek | Finanszirozott tételek
(brutto): felsorolésa:
Finanszirozd megnevezese: | e | e
.................. Ft
Budapest, ......... €V et ho....... nap
Koszonettel,

(kérelmezd neve)
(szervezeti egység vezetdje)
33/56
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KOZPONTI RENDEZVENNYE NYILVANITAS

A fentiekben megnevezett rendezvényt kdzponti rendezvénnyé nyilvanitom.

Budapest, ............. €V i ho ........ nap

Rektor Kancellar
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2. sz. melléklet

Iktatoszam:
BEJELENTO LAP
RENDEZVENYEK BIZTONSAGTECHNIKAI JELLEGU
ENGEDELYEZESEHEZ

(tovabbitando e-mailen: rendezvenybiztositas@semmelweis-univ.hu)
A bejelento lap csak az egyetemen beliili informaciok biztositasat szolgalja.
Nem helyettesiti a jogszabalyok altal eloirt, hatosagoknak torténd kotelezé bejelentést.

Bejelenté altal kitéltendo:
Rendezvény szervezdje (szervezet vagy maganszemély neve, cime, elérhetdségei):

A rendezveény elnevezese, 1A J8: .. ... .ttt e
A 1endezVENY KEZAELE (O1@, POIC): . vurtrint ettt ettt et e et e et et et et et e et et esesesernansanrennanss
A 1ENACZVENY VEEZE (01, POIC): +uttntteitteatt et ettt et et e et e et atee et e aeeateaateaassaateanreanreanseaaenns
A rendezvény mindsitd jegyei koncert diszko konferencia
(alahuzando, egyszerre tobb is megjelolheto):
kiallitas vasar meleg étkeztetés és/vagy biifé (a helyszinen eredetileg
tizemelon feliil)
YD i
A rendezvény pontos helyszine (objektum cime, objektumon beliil igénybe vett helyiségek
megnevezeése:
A rendezvényen résztvevok tervezett maximalis [étszama: ...................... 6
A rendezvény a helyszin lizemszert6] eltérd berendezésével jar: igen / nem
Budapest, 20... ....oooiiiiiii

bejelento alairasa, P.H.

A rendezvényhelyszin bérbeaddsara jogosult altal kitoltend6:
A rendezvényhelyszin bérbeadasara jogosult szervezet (megnevezése, képviseldje, neve, elérhetdségei:

A fent megjelolt helyszin hasznalatdhoz eldzetesen hozzéjarulok / nem jarulok hozza.
Budapest, 20... ....oooiiiiiii

a bérbeadasra jogosult alairasa, P.H.
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A Biztonsagtechnikai Igazgatiosag altal Kkitoltendo:
A bejelentés beérkezése: 20.... ...
A rendezvény mindsitése (alahuzando):

bejelentéskoteles
nem bejelentés koteles zenés, tancos nem zenés, tancos
(engedélykiteles) nem engedélykdoteles engedélykoteles

Amennyiben engedélykoteles, ugy biztonsdgtechnikai szempontbol
engedélyezem / nem engedélyezem (az indoklas csatolandd)

Budapest, 20... ....oooiiiiiiii

a biztonsagtechnikai igazgat6 alairasa, P.H.
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3. sz. melléklet
Iktatészam:

SEMMELWEIS EGYETEM

Kommunikacios és Rendezvényszervezési
Igazgatosag
Igazgato: Kovacs Eszter

KULSO SZERVEZESU ’ )
RENDEZVENY BEJELENTO LAP

Rendezvény hivatalos neve:

Epités:

Rendezvény tervezett id6épontja, ]
o L Rendezvény:
id6tartama (-tdl, -ig):

Bontas:

Igényelt helyszin megnevezése
(amennyiben konkrét igény):

Rendezvény révid bemutatasa:

SzervezG cég neve:

Kapcsolattarté neve:

E-mail cime:

Telefonszama:

Megbiz6 cég neve

(amennyiben nem ugyanaz, mint a
szervez§):

Tervezett technika leirasa:

Tervezett catering leirasa:

Meghivottak létszama:

Meghivottak kore:

Esemény sajtonyilvdnos: igen / nem (megfelelé aldhtizandd)
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EGYETEM UGYINTEZOJE tolti ki

Epités:
Rendezvén ontos 1d6pontja, ;
Cn Y P pony Rendezvény:
1dOtartama:

Bontas:
Rendezvény helyszine(i):

igen / nem (megfelel6 aléhizandd)
Part képvisel6je, kozhivatalt betolté
személy részt vesz-e az eseményen:

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

Promdcids célja van-e a rendezvénynek? igen / nem (megfelels aldhiizandd)

Amennyiben igen, termék pontos
megnevezése, promaocio rovid leirasa:

A rendezvény mindsitd jegyei: el6adas / dijatadd / megnyitd / konferencia / kiallitas /

(aldhuzando, egyszerre tébb is | vasar / koncert / diszkd / egyéb: ... (megfelels
megjel6lhetd) aldhuzandd, egyszerre tobb is megjelélhetd)
Budapest, ......... €V i ho ........ nap
Ko6szonettel,
(név)
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A rendezvény a helyszin iizemszer(
berendezésétdl eltéré berendezéssel | igen / nem (megfeleld aldhiizando)
jar:
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KULSO SZERVEZESU RENDEZVENY JOVAHAGYASI LAP

A jovahagyo szervezeti egység neve: Rektor

engedélyezem / nem engedélyezem (a megfeleld aldhiizando)

Rektor

A jovahagyo szervezeti egység neve: Kancellar

engedélyezem / nem engedélyezem (a megfeleld aldhiizando)

Kancellar

A jovahagyo szervezeti €gyS€g NEVE: ......ccceeeveeerveennnen.

A jovahagyo neve, titulusa: ........ccceeeeeneenne

engedélyezem / nem engedélyezem (a megfelel6 alahvuzando)

alairas
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4. sz. melléklet

Iktatoszam:

SEMMELWEIS EGYETEM

(egység megnevezése)

B

SEMMELWEIS SZALON
RENDEZVENY BEJELENTO LAP

(kitoltés utan az eredeti példany tovabbitand6 a JIF, a Rektor, a Kancellar, majd a KRI részére)

Rendezvény hivatalos neve:

Rendezvény tervezett idopontja, idotartama Epités:

(-tol, -ig): Rendezvény:

Bontas:

Rendezvény rovid bemutatasa:

Szervezd egység neve:

Kapcsolattart6 neve:

E-mail cime:

Telefonszama:

Egyetemen kiviili tarsszervezo, ha van ilyen:

Szalon nagyterme / Szalon kisterme  (megfeleld
Igényelt helyszin(ek) megnevezése: aldhiizando)

Egyéb: ..o

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

. r *
Tervezett catering leirasa:

Meghivottak l1étszama:

Meghivottak kore:

Esemény sajtonyilvanos: igen / nem (megfelel6 alahvuzando)

42/56
Hatalyba Iépés: 2020. szeptember 1.
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Part képviseldje, kozhivatalt betdltd személy
részt veSz-e az eseményen:

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

igen / nem (megfelel6 alahizando)

Promocids célja van-e a rendezvénynek?

Amennyiben
megnevezeése, promocio rovid leirdsa:

igen, termék pontos

igen / nem (megfelelé alahiizandd)

A rendezvény teljes koltsége (brutto):

Koltségeket finanszirozo egység neve:

" A technika és a catering tajékoztato jellegii leirdasa a bejelento lapon nem jelenti annak

automatikus megrendelését is! A megrendelésre vonatkozo bovebb informdciok az alabbi
weboldalon érhetéek el: GYIK A SEMMELWEILS SZALONBAN TARTOTT ESEMENYEK

RENDEZVENYSZERVEZESEROL

Budapest, ........... €V i

Koszonettel,

(szervezeti egység vezetdje)

SEMMELWEIS SZALON
RENDEZVENY ENGEDELYEZO LAP

A fent részletezett rendezvény megtartasat a Semmelweis Szalonban jovahagyom.

Hatalyba Iépés: 2020. szeptember 1.
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Rektor Kancellar

44/56
Hatalyba Iépés: 2020. szeptember 1.
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5. sz. melléklet

KOZPONTI RENDEZVENYEK SZERVEZESENEK FOLYAMATA

IGEN
\
A KRI a kdzponti rendezvények
javasolt id6pontjait elkiildi a
Rektornak, Kancellarnak és a
Dékanoknak minden év januarjaban )

.

A rendezvényszervezési
szabalyzatban rogzitett kozponti

rendezvényrdl van sz6?

NEM

(

\_

A kérelmezo szervezeti egység kitolti és elkiildi a ,,Kozponti
rendezvénnyé¢ nyilvanitasi kérelem” nevii melléklet eredeti
példanyat a KRI-nek - zenés, tancos rendezvény elétt min. 70
nappal, nem zenés, tancos rendezvény el6tt min. 40 nappal,
Osszegyetemi lakossagi rendezvény elott 6 honappal

J

v

) ( )
[ A Rektori Ertekezlet dont az idépontrol A KRI tovabbitja a kérvényt a Rektornak (szakmai szempont), majd
J a Kancellarnak (gazdasagi szempont) - beérkezést kovetd 2
‘ munkanapon beliil
. J

-

A Szenatus dont a tanév rendjérol,
koztiik a kozponti rendezvények
idépontjardl minden év marciusaban a
KRI a BTI értesitése mellett, a teljes

\

szervezeést bonyolitja

Egvetemi helyszin

2

v

A Rektor és a Kancellar dontése - beérkezést kovetd 4-4
munkananon beliil

BTI bejelentéskoteles NEM BTI beijelentéskoteles

L 2 v

Csalk kiils6 A KRl lefoglalja a
helyszint (egyetemi, vagy

-

A KRI
lefoglalja a
helyszint

A KRI bejelenti a rendezvényt a Biztonsagtechnikai
Igazgatosagon - beérkezést kovetd 2 munkanapon beliil. A KRI
Osszeallitja a koltségvetést, bekéri az arajanlatokat a
rendezvényhez sziikséges szolgaltatasokra és termékekre

kiils6), osszeallitja a
koltségvetést, bekéri az
arajanlatokat a
rendezvényhez sziikséges
szolgaltatasokra és

l l ‘ K termékekre )

BTI engedélyez vagy tudomasul vesz zenés, tancos rendezvény BTI nem adja meg
eldtt 58 napon beliil, nem zenés, tdncos rendezvény eldtt 28 napon az engedélyt, errdl

beliil irasban visszajelez a KRI-nek és a kérelmez6 szervezeti a KRI-t & s’ az
i egysegnek. I igényld szervezeti

L \ egységet kiértesiti )
A kiils6s helyszint a KRI
lefoglalja
49 v

A KRI megrendeli a rendezvényhez sziikséges szolgaltatasokat és termékeket, ellatja a tovabbi
rendezvényszervezési feladatokat (teremrendezés, rendelések adminisztracidja, forgatokdnyvek, névtablak, stb.) a
rendezvény eldtti 10 napban
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6. sz. melléklet

AZ EGYETEMI SZERVEZETI EGYSEGEK RENDEZVENYEINEK SZERVEZESI

FOLYAMATA

A kezdeményezd szervezeti egység meghatarozza a rendezvény paramétereit
(helyszin, iddpont, meghivottak szama, meghivottak kdre, étkeztetés, stb.)

*

BTl iranyaba NEM bejelentés koteles
rendezvény

- a létesitmény  rendeltetésszerii
hasznalata (pl. oktatas jellegli, meleg
étkeztetés nélkiil szakmai konferencia)
- 500 f6 Dbefogadoképesség alatti
létesitményben kulturalis, tudomanyos,

szakmai rendezvény /

-

BTI iranvaba bejelentés/engedély koteles rendezvény

- a

rendezvény,
- 500 f6nél

sportlétesitmények

felett

Qagy 5000m

létesitmény nem
konferencia, kiallitds, vasar, meleg étkeztetés, zenés tancos

nagyobb befogadoképességii
kulturalis/nem szakmai, tudomanyos/ és sportrendezvény, kivéve

- minden Egyetemi szervezésli szabadtéri rendezvény 1000 f6

rendeltetésszeri hasznalata esetén:

koncert
létesitményben

diszko,

sportrendezvényei

J

v

A kezdeményezd szervezeti egység felelds rendezvényszervezdje bejelenti a rendezvényt a BTI-n

A

(

Nem zenés, tancos rendezvény

- zartkorl koncert, diszkd
- egyéb bejelentés koteles rendezvény

/OTSZ szerint hatésag felé
bejelentés koteles

- BTI bejelenti a rendezvényt
az I. foku tiizvédelmi hatésag
iranyaba, elkésziti a
dokumentacidokat a szervezoi
feleldsség fenntartdsa mellett

- szervezOi, tizemeltetdi

\adatszolgéltatés BTI felé /

-

~N

Zenés, tancos rendezvény

- tdmegtartozkodasra szolgdlo épiiletben (300 f6) vagy ami
tartalmaz ilyen helyiséget, nem zartkorli zeneszolgaltatast f6
szolgaltatasként nyujté rendezvény, amelyhez megvaltott
il6hely nem kell

- szabadban 1000 & vagy 5000m?

letti rendezvény

\_

\

OoTSz szerint/
hato6sagi

allasfoglalas alapjan
hatésag felé nem
bejelentés koteles, de

van biztonsagi

kockazat
1 /

Rendezvénytartasi engedély koteles:
(atfutasi ideje: 20 nap)
- jegyz6 adja ki

- BTI  Kkér késziti a
dokumentumokat

- szervezoOi, lizemeltetdi adatszolgaltatas
BTI felé

- egyéb engedélyek beszerzése a

meg,

\szervezé feladata! (Isd. szabalyzat) )

!

BTI engedélyez vagy tudomasul vesz - zenés, tancos rendezvény el6tt 58
napon beliil, nem zenés, tancos rendezvény eldtt 28 napon beliil, irasban
visszajelez a rendezvényszervezének

ELUTASITAS
esetén BTI
tajékoztatja a
rendezvényszervezo.

A 4

v

46/56

A rendezvény a
bejelentett

A kezdeményezd szervezeti egység lebonyolitja a teljes szervezést (helyszin véglegesitése,

hang/fény/vetitéstechnika, sziikséges szolgaltatasok és eszkdzok megrendelése, stb.), BTI

elvégzi a sziikséges oktatasokat (minden bejelentés koteles), feliigyeletet biztosit (koncert,
diszko), ellatja a biztonsagi vezet6i feladatokat (zenés, tancos)

paraméterek mellett
nem rendezheté meg

- J
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1. sz. melléklet
KULSOS SZERVEZESU RENDEZVENYEK SZERVEZESENEK FOLYAMATA

MEGRENDELOQ a foglalasi szandékat és igényeit jelzi vagy az illetékes egyetemi helyszinen, vagy a KRI
rendezveny@semmelweis-univ.hu e-mail cimén — megrendelést tovabbitani kell az illetékes UGYINTEZOnek,
aki lehet: KRI, NET vagy EOK rendezvényszervezdje, illetve az adott egyetemi egység megbizott munkavallaloja

.

UGYINTEZO ellenérzi a befogadasi hataridét: BTI bejelentéskoteles rendezvény esetében: zenés, tancos
rendezvény eldtt min. 70 nappal, nem zenés, tancos rendezvény eldtt min. 40 nappal. Nem BTI bejelentéskoteles

rendezvény esetében rendezvény el6tt min. 30 nappal

Ha a rendezvény befogadhat, kitolteti a MEGRENDELOvel a ,, Kiilsé szervezésii rendezvény adatbekérd lap” nevii
mellékletet. A befogadasi hatarid6 tallépése esetén jelzi a MEGRENDELOnek, hogy csak mas idépontban
szervezhetd meg a rendezvény

4

UGYINTEZO tovabbitja a kérvényt helyszini és (ha sziikséges) szakmai jovahagyasra - 2 munkanapon beliil +
elézetesen lefoglalja a helyszint, egyeztetést kezd MEGRENDELOVvel a helyszinbérleti szerzodésrol €s a tovabbi
szervezesi részletekrdl. kérésre iavaslatot tesz tovabbhi alvallalkozokra

\

\. J

N\

J

ELUTASITASrél Esetleges szakmai jovahagyas:
( . az o termékbemutato, reklam esetében az érintett
Helyszin UQYINTEZO p— szakmai szervezeti egység (lIsd. szabalyzat)
jovahagyasa: az tajékoztatja o cgészségiigyi téma esetében a Klinikai Kozpont
érintett épiilet/ tomb MEGRENDELOT elnoke
igazgatoja 1 munkanapon e sajtonyilvanos esemény esetén KRI (+ egyéb
\ beliil ) szakmai, ha sziikséges)
visszajelez visszajelez UGYINTEZONEK a kérvény beérkezését
UGYINTEZONEK kovetd 2 munkanapon beliil
akervény J(')V:'lhagy::l.s’r()l UGYINTEZO (vélasz: a beérkezést kdveté 8 munkanapon beliil)
beérkezését kivets MBI,
2 munkanapon beliil .
\ / munkanapon beliil
= Nem BTI
{ bejelentés-
koteles
e N BTI bejelentéskoteles rendezvény esetén: az UGYINTEZO rendezvény
BT bejelenti a rendezvényt a BTI-n - 2 munkanapon beliil esetén
ELUTASITAS v
esetén az
UGYINTEZO
tajékoztatja a BTI engedélyez vagy tudomasul vesz - zenés, tancos
MEGRENDELO rendezvény el6tt 58 napon beliil, nem zenés, tancos
t 1 munkanapon rendezvény eldtt 28 napon beliil, irasban visszajelez az
beliil UGYINTEZOnek

\_ J ¥

Az UGYINTEZO elkiildi a BTI jovahagyast a MEGRENDELOnek (amennyiben relevans),
kapcsolattartoként segiti a helyszinbérleti szerz6dés megkotését, lefoglalja a helyszint, pontosit a
MEGRENDELOvel a tovabbi szervezési részletekrol (helyszinberendezés, technika, sziikséges
szolgaltatasok €s eszk6zok megrendelése, stb.)
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A Semmelweis Egyetem allandé kozponti rendezvényeinek szervezési folyamata

n.é.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

8. sz. melléklet

Ellendrzési nyomvonal

felelGsségi szintek folyamat
L. e e eredményeként
folyamat Iépései elfkészités 1épésel feladat-gazda ellenérzo ellenérzés médja jovahagyas joévahagyas médja keletkezett
dokumentum
KRI e-mail, tanév rendje,
a kozponti rendezvények javasolt | L rendezvényszerve . , L. Rektori Ertekezlet, e ) rendezvénytéblazat,
idépontjainak elkiildése a rektornak, idépontok meghatarozasa i KRI igazgato egyeztetési majd Szendtus jovahagyas szendtusi eléterjesztés,
a kancellarnak és a dékanoknak igazgatohelyettes majd déntés
rektori és  dékani
dontés az ’56-0s
tinnepség kari
helyszinérdl (vandor | 37 adott B )
rendezvény), NET | rendezvénnyel a ’56 -(.).S unnep,sefrg:'a
helyszin foglalasa (NET, Semmelweis Diszterem és szalon | unkakéri kijeldlt kar dékanja, e-mail, helyszinbérleti
Szalon), kiilsé helyszin esetén a helyszin foglalds, tanévnyitd | |eirasban KRI igazgat6 egyeztetési KRl igazgatd, ) jovahagyas Szerzéziés
bérlése eseteben  helyszin | meghizott KRI az adoft helyszm”.
kivélasztasa és | RCS munkatérs vagy tomb vezetdje
foglalasa az
arajanlatok alapjan
(szerz6déskotés
inditasa)
az adott
rendezvénnyel a
a rendezvény bejelentése 2 | formanyomtatvany kitdltése, | munkakéri KRI igazgatd egyeztetés BTl jovahagyds BTI altal kiadott
Biztonsagtechnikai Igazgatésigon elkiildése leirasban irasos engedély
megbizott KRI
RCS munkatars
az adott
arajanlatok rendezvénnyel a KRI igazgato, a koltségvetési tablazat,
rendezvény koltségvetésének osszedllitisa l.:.)ekérése:, munkakori KRI igazgato jOvéhagyas tanévnyito esetében | n.é. tanévnyito esetében a
0SSZEEZese, leirasban a Kancellar szerz6dés is
legkedvezdbb megbizott KRI
48/56
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Hatélyba 1épés: 2020. szeptember 1.

szolgaltatok RCS munkatars
kivalasztasa
folyamat
eredményeként
folyamat lépései elokészités 1épései felelosségi szintek kele tkeyze tt
dokumentum
3 arajanlat bekérése, | KR|
JIF  ellendrzi  a | pendezvén JIF féigazgato, GF lairasukkal
yszerve . . e ) h alairasukka Nt
tanévnyito esetében szerz8déskotés szerzbdés szovegét, | ,esi KRIigazgato jovahagyas fmgaziato, jovihagyas a szerzdés
majd igazgatohelyettes ancetiar
Besz.Igazgatosag
ik P . ) arajanlatkérd e-mail,
sat s?:gesres 0z0 esr , KRIigazgatd, arajanlat, beszerzési
szolgaltatasok meghatarozasa HII ,
. e . . s . nyomtatvanyok, NKH
megrendelések a rendezvény koltségtervének | KRI munkatars jovahagyas engedély (amennyiben
készitésekor, megrendelések KRI i6vaha GFl, Besz. b ;
clskészitése ; ) J, gy Ig., JIF sziikséges), megrendeld
1gazgato as vagy szerzédés
az adott Rekt i e-mailek, 3 arajanlat,
A 1 e rendezvénnyel a € 9r Jovahagy , amennyiben sziikség van
cimlista elokészitése, . (cimlista) as Rektor (meghivottak . .,
. I munkakori N f .y ) nyomdai munkara és az
meghivo kikiildése meghivoterv elokészitése, lefrasban KRI kore, helyszin, sth.) jovahagyas NKH engedély, a
boritékok-vagy e-mailcimek , igazgatd és KRI igazgatd A
megbizott KRI meghivo (print, vagy
RCS munkatars digitalis)
az adott
rendezvénnyel a
a korabbi évek, valamint az munkakdri
L. R leirasban KRI i6vaha , . . . .
Forgatokonyv (FK) elkészitése j informéciok alapjan megbizott KRI : , J, 8Y | Rektor és KRI ig. jovahagyés e-mailek, FK
elkésziti a FK javaslatot ., 1gazgato as
RCS munkatérs és
KRI KCS
csoportvezetd
a kozponti rendezvényeken a
DHC és az oktdberi az adott
1ékezés kivételével
E]i%errr?i:d:jiu:lzttz:;ae ’ rendezvénnyel a KRI igazgat6 és az
. . munkakdri A Y gazg L , a feladatbeosztas excel
. részt vesz, valamint az KRI jovahagy | grintett szervezetek ovahagyas
Feladatbeosztas ’ leirasban : . ‘i ] 24 tabla, e.mailek
egyetem mas szervezeti mesbizott KRI 1gazgato as1 vezetoi ?
egységeinek munkatérsai is R CgS munkatars
segitik az esemény
megvalositasat, helyszini
49/56
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feladataikrol excel tabla
késziil

Hatélyba 1épés: 2020. szeptember 1.
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folyamat
eredményeként
fol t 16ései l6készités Iénései felelésséei szintek
olyamat lépései el6készités 1épései elel6sségi szinte keletkezett
dokumentum
KRI egyezteté
igazgato, S
helyszini rendezvényszervezési | elgzetes eg ; BTI
yeztetések, ,
10. feladatok ellatidsa (BTI helyszini | feladatterv alapjan KRI'munkatarsak (biztonsa n.¢ n.¢ n. ¢
biztositas, ha eldirt) gi
szempont
bol)
KRI tapasztalatokat
11. utélagos adminisztricié KRI munkatars igazgato | egyeztetés KRI igazgato, HII jOvahagyas 6ss?efoglglé e
mail, teljesitési
igazolas
51/56
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9. sz. melléklet

Ellendrzési nyomvonal

A Semmelweis Egyetem szervezeti egységei altal szervezett rendezvények szervezési folyamata

n.é.: nem értelmezhetd

Ellenérzési médok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felelsségi szintek folyamat
folyamat Iépései elékészités 1épései eredményekent
v 8 L feladat-gazda ellenérzo ellenérzés médja jovahagyas joévahagyas médja keletkezett
dokumentum
rendezvény igény, paraméterek meghatarozasa | » rendezvény kezdeményezé . ) ) )
(helyszin, idépont, meghivottak  szama, igények felmérése szervezbic eaység vezetdje egyeztetési n.é n.é n.é
meghivottak kore, étkeztetés, stb.)
rektor, kancellar,
egyetemen beliili engedélyeztetés (a sziikséges engedélyezdk ) ) ; rerktf)rhely_/e-ttes,
rendezvény tipusatol fiiggéen: rektor, kancellar, | meghatarozasa, engedélykérés rendezv?.n Y kezdtemenyez”(? jovahagyas dékan, klinika- jovahagyas irasos engedély
rektorhelyettes, ~ dékan,  klinika-  vagy | penyjtasa Szervezoje egyseg vezetoje v“agy. )
témbigazgato, KRI, BTI) tombigazgato,
KRI, BTI
a rendezvény szervezdje jovahagyas/engedély
killsé engedélyeztetés, hatosagi bejelentés bejelenti a rendezvényt BTl munkatirsa | gy; y jovahagyds hatosig (zenés, tancos BTI élFal kiadott irasos
(amennyiben sziikséges) formanyomtatvanyon a BTI 1gazgatoja esetében) a engedély
felé hatosagtol
lehetséges helyszinek felmérése az adott helyszin
helyszin foglalasa a szabad idépontok rendezvin Y ezd?menyez”(? egyeztetési vagy tomb jovahagyas irasos engedély
ﬁiggvényében, foglalé51 szervezoje egyseg vezetoje Vezetc’ije
kérelem benyujtasa
catering  koltségének  jovahagyatdsa  (a arajanlatok bekérése, rendezvény kezdeményezd svahagv rancellir - Svahagva ch noedél
mindenkori minimalbér kétszeresénél nagyobb | clsterjesztés benytjtasa szervezdje egység vezetdje Jovalagyas anceta Jovalagyas as0s engedely
Osszeg esetében sziikséges)
i I i arajanlatkérd e-mail,
kezdeményezé  [jovahagyas L, .
. P, , arajanlat, beszerzési
sziikséges eszkozok és . egység vezetdje .
szolgéltatisok meghatirozsa, | FocEeny GFI, Besz. | jévihagyés nyomtatvinyok, NKH
megrendelések g g > szervezbje ' 18- J 24 engedély (amennyiben

megrendelések elokészitése

sziikséges), megrendeld
vagy szerz6dés

Hatélyba 1épés: 2020. szeptember 1.
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folyamat
ot e Yt o eredményeként
folyamat lépései elgkészités 1épései felelsségi szintek keletkezett
dokumentum
, . egyeztetés
kezdeményezd
helyszini rendezvényszervezési feladatok eldzetes egyeztetések, rendezvény egység vezetdie né 0 e né
ellatasa (BTI helyszini biztositas, ha el6irt) feladatterv alapjan szervezdje BTI (biztonségi o o o
szempontbol)
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10. sz. melléklet

Ellenérzési nyomvonal

A Semmelweis Egyetemen szervezett Kiilso szervezésiu rendezvények szervezési folyamata

n.¢.: nem értelmezhetd

ellendrzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
igyintéz6: a KRI, NET vagy EOK rendezvényszervezdje, vagy az adott egyetemi egység megbizott munkavallaloja

Hatélyba 1épés: 2020. szeptember 1.

felelosségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései elékeészités 1épései feladat- o ellendrzés o o v
ellenérzé . jovahagyas joévahagyis médja keletkezett
gazda modja
dokumentum
cgyeztetés a megrendelével a rendezvény megrendel6 jelzi a foglalasi erintett e-mail, Kiils6 szervezésii
paramétereirdl, befogadasi hataridé széndérkait az illetékes egyetemi | iigyintéz6 szakigazgatésig egyeztetési n.é n.é rendezvény adatbekérd
ellendrzése helyszinnek vagy a KRI-nek lap
sziikséges engedélyezok az érintett épiilet/tomb
meghatarozasa, Kiils erintett igazgatdja, érintett
helyszini és szakmai jovahagyatas szervezésii rende.zi/ényr ' ligyintéz6 szakigazgatosig egyeztetési Szakr:nai sz'er'vez.eti jovahagyés irasos engedély
adatbekér6 lap kitoltetése és egység, Klinikai
kitoltése Ko6zpont, KRI
az ligyintéz6 bejelenti a BTI svahaevas hat6sag, BTI svahaavas BTI altal kiadott irasos
biztonsagtechnikai engedélyezeés rendezvényt a BTI felé munkatarsa BTl igazgatdja J 24 igazgatoja J &y engedély
az érintett éplilet/tomb
. érintett L. igazgatdja, GFI, ovahaova helvszinbérleti 58
helyszinbérleti szerzddés megkotése szerzédés elékészitése ugyntezo szakigazgatosag egyeztetes Beszerzési Jovahagyas elyszinberleti szerzodes
Igazgatosag, JIF
helyszini rendezvényszervezési feladatok eldzetes egyeztetések, Hovintézs érintett egyeztetési 0 é e 0 é
ellatasa (BTI helyszini biztositas, ha el6irt) | feladatterv alapjan 24 szakigazgatosag
. Ny, érintett . GEI svahaovs
utélagos adminisztracio . ¢ ugyntezo szakigazgatosig egyeztetest Jovahagyas szamla
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A hallgatoi rendezvények szervezési folyamata

Ellendrzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

11. sz. melléklet

Ellenérzési nyomvonal

felelosségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat 1épései el6készités 1épései
¥ pesel Zites epesel feladat-gazda ellenérzé ellenérzés médja jovihagyas jovihagyas modja keletkezett
dokumentum
rendezvény igény, paraméterek hallgatéi
meghatarozi (helyszin idépont, | i ” rendezvény i ; . .
cghatarozasa clyszin, opont, | joények felmérése szervezet egyeztetési n.é n.é n.é
meghivottak szama, meghivottak kore, Szervezoje vezetdje
étkeztetés, stb.)
i hallgatoi
délykérés benyjta rendezvény zervezet jovahagya rektor jovahagya iré dél
engedélyeztetés (rektor) engedélykérés benyujtasa szerveziie szerveze jovahagyas ekto jOvahagyas irasos engedély
vezetdje
dozve ‘
a r? " ezyeny SZ€I‘VVCZO_] ¢ jovahagyas/engedély
: : bejelenti a rendezvényt (zenés, tancos BTI altal kiadott irasos
kiilsd engedélyeztetés, hatosagi bejelentés | formanyomtatvanyon a BTI BTI munkatarsa BTl igazgatoja jovahagyas hatdséag o {
(amennyiben sziikséges) felé esetében) a engedély
hatosagtol
lehetséges helyszinek felmérése hallgatoi az adott helyszin
helyszin foglalésa a. , sz]abad 1dop0ntf)1f zzzrj:Zé;I;y szervezet egyeztetési vagy tomb jovahagyas irasos engedély
figgvényében, foglalasi vezetdje vezetdje
kérelem benyujtasa
. . , hallgatéi
drajénlatok bekérésc, rendezvény s;er%/zzoelt jovahagyas kancellar jovahagyas irasos engedél
catering koltségének jovahagyatasa eléterjesztés benytjtasa szervezdje Jovahagy jovahiagy gedely
vezetoje
sziikséges eszkozok és
szolgaltatdsok meghatarozasa, rendezvény hallgatéi né né né
megrendelések megrendelések elkészitése szervezdje szervezet egyeztetesi ’ : ’
vezetdje
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Hatélyba 1épés: 2020. szeptember 1.

folyamat
eredményeként
fol ¢ Iénései I6készités 1énései felelsséei szintek
olyamat lépései el6készités 1épései elelésségi szinte el e
dokumentum
hallgatoi
helyszini rendezvényszervezési feladatok eldzetes egyeztetések, rendezvény szervezet eqveztetési o é 0 &
ellatasa (BTI helyszini biztositas, ha el6irt) feladatterv alapjan szervezbje vezetSje, BTI | &Y
(biztonsagi
szempontbol)
a belépésre jogosult
személyeket tartalmazo lista
elokészitése, kinyomtatasa és
helyszini rendezvényszervezési feladatok rendelkezésre tartisa a rendezvény hallgatoi covertetési e né
. Z . .
ellatasa (zartkorii rendezvény esetén) rendezvény helyszinén; a szervezbje szervezet 24
zértkorl jellegrél szolo vezetoje
tajékoztatas kihelyezése a
rendezvényhelyszin bejaratanal
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