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Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak

9/2015. (I1X. 17.) hatarozata

a Rendezveényszervezeési és Rendezvénybiztosittshbalyzat
elfogadasarol

[a K/16/2016. (VII. 27.) szamu és a K/23/2017. @8.) szamu kancellari hatarozattal
modositott, egységes szerkgzziveq]

Az SZMSZ 21. § (14) bekezdésében és 22. § (3) hidlsg&ben kapott felhatalmazas alapjan a
Semmelweis Egyetem kancellarja az alabbi dontésaho

1. 8A Kancellar elfogadja a Rendezvényszervezési @ésl&aénybiztositasi Szabalyzatot.

2. 8 Jelen hatarozat és annak melléklete (a szabalgzhtyi és Igazgatasi Bigazgatdsag
(JIF) alhonlapjan val6 kdzzétételt koveé napon lép hatalyba

3. 8§ Jelen hatarozat hatalybalépéséeglyidejileg hatalyon kivil helyezésre keril a
74/2005. (XI. 24.) szdmu szenatusi hatarozat atapjéogadott Politikai Rendezvények a

Semmelweis Egyetem teriiletén c. Szabalyzat és &0FIL (V. 26.) szamu szenatusi
hatarozat alapjan elfogadott RendezvénybiztosiZabalyzat.

Budapest, 2015. szeptember 17.

dr. Szasz Karoly
kancellar

Hatalyba lépés napja: 2015. IX. 18.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyzat célja
A Semmelweis Egyetem hirneve, a magyar éfatsatasban és egészségugyben betdltott
szerepe megkoveteli, hogy az Egyetem nevében vagyaka tertletén szervezett
rendezvények megfeleljenek az Egyetem jO hirénéldetésének, balsszabalyozasanak,
etikai kddexének. A rendezvények, jelledilkiiggetlendl, tegyék lehé&té a szerveik altal
Kitiizott célok elérését, egésaidrtamuk alatt biztositsak a résztékwszemélyi és vagyoni
biztonsagat, ne sértsék az Egyetem fliggetlenségetne veszélyeztessék az Egyetem

tulajdonaban, vagyonkezelésében vagy hasznalatdawagyoni javak eépséget.

1.2. A Szabalyzat hatélya
(1) Jelen szabalyzat az Egyetem minden szerveggsiegére, munkavallalojara, hallgatojara
vonatkozik, amennyiben az Egyetem terlletén, vaggemmelweis Egyetem nevében
szerveznek rendezvényfovabba az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld saguyban,
bérleti jogviszonyban &all6 természetes és jogi stgekre is vonatkozik
rendezvényszervezési tevékenységeik soran, valasggeb személyek, szervezetek az
Egyetem terlletén tartott rendezvényeik, sajtbesgmik soran jelen szabalyzat

rendelkezéseinek megfedeh kotelesek eljarni.

(2) Az Egyetemen megrendezett, hallgatokat érmeindezvények esetén jelen szabalyzat
rendelkezéseit a 11. rész — HALLGATOI RENDEZVENYERRONATKOZO KULONOS
RENDELKEZESEK-ben foglaltakra és az Egyetem Szestiezs Mikodési Szabélyzata (a
tovabbiakban: SzMSz) I. részének 151. §-ara tett@itiell alkalmaznf:

1.3. Fogalmak
Biztonsagi személyzet

A rendezvény szervéje altal kozvetlenll, vagy biztonsagi szolgalat@rdsztil megbizott
személyek, akik a rendezvény telje$tadtama alatt felések a rend fenntartdsaért. Ebbe a
létszamba nem tartoznak bele az objektum szenzektvédelmét ellatok (portasok,

vagyororok, jarok).
Biztonsagtechnikai jelledi engedélyezési eljaras

Az Egyetem szervezésében, illetve terlletén leb@oyorendezvények esetében a megéelel

adattartalmu hatosagi bejelentések megtétele,vellet ahol szikséges — a hatésagi

! Médositotta: K/23/2017. (VI. 28.) kancellari hat#at, hatalyos: 2017. janius 29.
2 Médositotta: K/23/2017. (V1. 28.) kancellari hataat, hatalyos: 2017. junius 29.
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engedélyeztetési eljarasok szak#zdefolytatasa. Fentieken keresztil a rendezvények
biztonsdgos lebonyolitdsanak szakszeelokészitése, végrehajtdsa, elierése. A
rendezvények @&kr6s biztositdsanak, a biztositdsban résztveszemélyek szaksZer
felkészitésének lehiate tétele. Ezek alapjan a rendezvények engedélyezas
Biztonsagtechnikai Igazgatosag altal. Az eljarasetedl a 4.2. pont rendelkezik. Ezen

eljaras értelmezésében:

Biztonsagtechnikai szempontbdl bejelentéskotetetermény

a. a szerved személyéil, a helyszin befogaddképesséfiees a tervezett
létszamtdl fuggetlendl minden, az Egyetem terUlet&ggrendezett, nem a
létesitmény eredeti rendeltetésének medfelendezvény, igy kilondsen,
amelyekhez kiallitds, vasar, catering szolgaltaéasul, vagy a berendezés
soran a menekullési utak és/vagy a helysiavédelmi jellemai jelentbsen
megvaltoznak, tovabba a nem zenés, tancos rendgmiemir6suld koncert,
diszké jelled rendezvény,

b. minden, az Egyetem terlletén megrendezett 50@hélf nagyobb
befogadoképesseég létesitményben tartott alkalomsizerkulturélis (nem
tudomanyos, szakmai) és sportrendezvény (kivéve partlétesitméenyek
sportrendezvényei),

c. a helyszin tulajdonviszonyaitél flggetlenil mindegyetemi szervezés
szabadtéri rendezvény, melyen a részZikemaximalis |étszama az 1006t,f
vagy a terilet az 5000°m meghaladja (ide nem értve a létesitmérifkdaési
engedélyével 6sszefiggendezvényeket),

d. minden, az Egyetem terlletén szervezett beltédetvéd a helyszin
tulajdonviszonyaitdl figgetlenil minden egyetenersezés szabadtéri zenés,
tancos rendezveény.

Engedélykoteles rendezveny
Az Orszagos lizvédelmi Szabalyzatrol sz6l6 54/2014. (XIl. 5.) Bidndelet (a
tovabbiakban: OTSZ) szerint a hatésag iranyabaldrgfes-, illetve a zenés, tancos
rendezvények biztonsagosabba tetelézolo 23/2011. (lll. 8.) Korm. rendelet szerint
a jegyd iranyaba engedélykoteles rendezvény. Az engedigigsibesorolasrol és igy
a rendezvény biztonsagi szempontu ¢eitésébl — a bejelentés alapjan — a hatalyos
jogszabalyok és hatdsagi allasfoglalasok szeriizonsagtechnikai lgazgatésag
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dont. Az egyetemi engedélyt a hatosagi bejeleiltéte jegysi engedély birtokaban
a BTl adja ki.
Koncert, diszko jellegrendezvény
A zenés, tancos rendezvények biztonsagosabbartéétstélo 23/2011. (Ill. 8.) Korm.
rendelet szerint valamely paraméterénél fogva galrtkotiség) ezen rendelet szerint
nem, azonban jellegét tekintve zenés, tancos, kmaert diszko, jellefyrendezvény.
Zenés, tAncos rendezvény
A zenés, tancos rendezvények biztonsagosabbaréétstélo 23/2011. (Ill. 8.) Korm.
rendelet alapjan  tobmegtartozkodasra  szolgalé  épitben  (amelyben
tomegtartdézkodasra szolgalé helyiség van, vagy yanebarmikor egyidéjeg 300
fénél tobb személy tartézkodasa varhato), épitményiamegtartézkodasra szolgal6
helyiséget (egyidéjeg 300 6nél nagyobb befogadoképesséuelyiség) tartalmazoé
épitményben, épitményen, vagy tomegtartozkodasralgada helyiségben
rendszeresen vagy meghatarozott alkalombdl, illétépontban tartott, nyilvanos,
nem zartkdl, valogatott lemezbemutatas vagyo6 élelbadas utjan nyujtott
zeneszolgaltatast$zolgaltatasként nydjtdé rendezvény, amelyen a étsthez nem

kell megvaltott ibhellyel rendelkezni.

Engedélyezett Iétszam

A résztvevknek az a létszama, ami a helyiség alapteruletétiréési szamvetést figyelembe

véve a helyiséget a jogszabalyoknak megbalith alatt biztonsagosan el tudja hagyni.
Kilritési szamvetés
Annak az idintervallumnak a meghatarozasa, amely alatt a $&dgk elhagyasara igénybe

vehet) nyilaszarok atbocsajtd képességének és a résktvasrvezett |étszamanak

figyelembevételével a rendezvény helyszine katafsdtelyzetben kitrithét

Rendezvény (szinonimaja: esemeény, dsszejovetel)

A rendezvény egy meghatarozott célbdl, kijeloltykel és idben tartott, idszakos, nem napi
ismétbdéssel (lzemszgen) megtartott, éle meghatarozott kd6z6sség szamara szervezett

0sszejovetel.

Nem tartozik ide az Egyetem, vagy annak szerveegyiségei altal szervezett képzés,
tovabbképzés, szenatusi, vagy kari tanacsilésydllaz oktatas rendjébedet betervezett,

orarend szerinti elméleti, vagy gyakorlati foglatks, az 50 alatti szakmai célu latogatés,
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illetve a kollégiumok, a Hallgatéi Onkormanyzat Kugjiumi Bizottsagai altal a
kollégistaknak szervezett, nem nyilvanos, 1BGafatti progrant Az Egyetemi szervezés
rendezvényeket Egyetemi helyszineken rendezik rkieggve, ha a rendezvény specialis
igényei vagy kortlmeényei (pl. létszam) nem teszk lehebtvé. Rendezvénynek ntiell és
jelen szabalyzat 4. fejezete vonatkozik ra, améreryiaz Egyetem valamely egysége a
hallgatok és munkavallalok szabagkdtevékenységére iranyulé eseményt szervez phdisal

nap, sportnap, sportverseny, majalis.
Mindezek alapjan a rendezvényeket az alabbiakrdzesoportosithatjuk:

gazdasagi cél szerint: nyereségorientalt és nompeoidezvények
helyszin szerint: zart térben és szabadban metjtasiemények
helyszinek szama szerint: egyhelyszines, tobbhekszendezvények

Qo T p

jellegik szerint: tudomanyos, ivészeti, Uinnepi megemlékezés, tarsadalmi /
lakossagi, politikai, egyhazi, sportesemények, geténcos események, tobb
funkciés események
e. célkozbnség szerint: béls Egyetemi, nyilvanos lakosségi, protokoll,
nemzetkdzi, sajtonyilvanos, tébbcélu rendezvények
f. nyelve alapjan: magyar, nemzetkdzi, vagy egynyelvtobbnyel
rendezvények
g. rendszeressége szerint: alkalmi és rendszeresz@ek
Kdzponti rendezvény
Olyan Osszegyetemi jeléi®édi, a tanév rendjében meghatarozott, vagy azon
tulmutaté rendezvény, amit a Kommunikacios és Revgleyszervezeési
lgazgatosag (tovabbiakban: KRI) szervez. Nem tdctiole az Egyetem szervezeti
egysegei altal szervezett képzés, tovabbképzésdedemtia, szenatusi, vagy kari
tanacsulés, tréning, bankett, illetve az oktatasljgbe ere betervezett, orarend
szerinti elméleti, vagy gyakorlati 6ra, valamingfalkozés, az 5®falatti szakmai
célu taldlkozé, a kollégiumokban szervezett, nenilvagos, 150 ¢ alatti
program, a hallgatok és munkavallalok szabéslidevékenységére iranyuld
esemény pl. csaladi nap, sportnap, kirandulasrtdportverseny, majalis.
Az Egyetem szervezeti egységei altal szervezdtzedny (egyseégszinmendezvény)
Minden olyan esemény, ami Egyetemi szervézée nem mifsul kdzponti

rendezvénynek. Nem niiall egységszifitrendezvénynek az Egyetem szervezeti

% Médositotta: K/23/2017. (V1. 28.) kancellari hatat, hatalyos: 2017. janius 29.
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egysegei altal szervezett képzés, szenatusi, vagyanacsulés, tréning, bankett,
illetve az oktatds rendjébe éed betervezett, drarend szerinti elméleti, vagy
gyakorlati 6ra vagy foglalkozas, az 50 filatti szakmai célu talalkozd, a
kollégiumok, kollegiumi 6nkormanyzatok altal a légistaknak szervezett, nem
nyilvanos, 150 ¢ alatti program. Egységszintendezvénynek misul és jelen
szabalyzat 4. fejezete vonatkozik ra, amennyibeE@etem valamely egysége
konferenciat, a hallgaték és munkavallalok szakedigvékenységére iranyuld
eseményt szervez pl. csaladi nap, sportnap, spsetve, majalis.

Kilss szervezésrendezvény
Olyan program, amelyet nem az Egyetem szervezgtiéegi kezdeményeznek és

szerveznek.

Rendezvényszervak/ Uigyintéz

A Kozponti és az egységszintrendezvények kapcsan az a munkavallald, a o6kils
rendezvények esetén pedig a feladattal megbizan&y, akinél az adott rendezvény
informacioi 6sszefutnak, aki személyében felel adezvény megszervezése sordn a
rendezvénnyel kapcsolatos adatszolgaltatasért agedélyedvel szemben (program,
meghivott vendégek kore és létszama, berendezdsi datering, egyéb szolgaltatasok,
meghirdetés, stb.), illetve a jogszabalybiglsoknak valé megfelelésért, a helyszinen az
engedélyben, valamint a biztonsagi dokumentacitfugialtak érvényre juttatdsaért. A
rendezvény egész ideje alatt a helyszinen tartdzkeagy gondoskodik felék helyettesil a
szabalyos lebonyolitas, az Egyetem etikai normaibekartatasa és a rend fenntartasa
érdekében. Felésséget vallal a rendezvény soran keletkezett arkfagkért. Felel a nem a
Biztonsagtechnikai lgazgatosag hataskorébe tamom@délyek beszerzéséért (pl.: ANTSZ,
zajterhelés, teruletfoglalas, stb.). A rendezvéepszty megjeldlésének elmaradasa esetén a
rendezvénnyel kapcsolatos féleteg a kezdeményezszervezeti egység vedgit terheli.
Tobb szervezet és / vagy maganszemély kozos sEseezsetén a szerdkmek irdsban
rogzitenidk kell a feladat- és febskégi koroket.

Rendezvényterilet

Az Egyetem terlletének az a része, vagy az Egyetdtail igénybe vett azon terllet,

amelyet a rendezveény céljabdl a rendezvény sz&émezk rendelkezésére bocsatottak.
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Zartkor i rendezvény

Az Egyetem szervezeti egységei vagy hallgatoi ezstei altal szervezett rendezvényeket az
Egyetem akkor tekinti zartkinek, amennyiben az aldbbi feltételek mindegyikeseggre

teljesul a rendezveény tekintetében.

1. Arendezvény helyszinére csakrel meghatarozott kérbe tartozé személyek lIéphetnek
be. A nyilvanosan meghirdetett rendezvény nem @értkkivéve, ha a nyilvanosan
meghirdetett rendezvény leiratanal j0l lathat6 belgzerepel a ,Zartkbmrendezveny,
belépés csak meghivoval!” széveg. Helyszini félmatissal szintén nem tekintbet

zartkofinek a rendezveny.

2. Az elsre meghatarozott vendégkor beléptetését medfebdemélyzetnek kell
koordinalnia, aki meggatolja illetéktelenek beléxésrendezvény terliletére.

3. A belépésre jogosult személy8kszolo név szerinti listat a helyszinen kell tarta

szervednek a rendezvény kezdetbvegeig.
4. A rendezvény zartkdr jellegét kozvetlenul a rendezvényhelyszin bejaitajol
lathatd helyen, egyértelian jelezni kell.
Hallgatéi szervezet

Az SzMSz |I. rész 151. 8§ (8) bekezdésében rogzagitetemi hallgatdi szervezetek,

nevezetesen:

Hallgat6i Onkormanyzat, annak egyetemi szivgze testilete,
- doktorandusz dnkormanyzat,

- kdlféldi hallgatok egyes szervezetei (Internation&8tudent Association of

Semmelweis; Deutschsprachige Studentenvertretumgn®aveis),
- Instruktor Ontevékeny Csoport,

- Humania Palyaszocializaciosiikely.

Hallgat6i rendezvény’

4 Beiktatta: K/23/2017. (V1. 28.) kancellari hatéatzhatalyos: 2017. junius 29.
5 Beiktatta: K/23/2017. (VI. 28.) kancellari hataabzhatalyos: 2017. janius 29.
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Hallgat6i rendezvénynek misilnek a hallgatdi szervezetek altal szervezetarvenyek, az

Alumni Igazgatdsag egyes rendezvényei. Hallgatddeevenynek missilhetnek tovabba az
SzMSz 151. §8-4ban nem nevesitett egyéb hallgatvezetek, illetve egyetemi hallgatok
altal szervezett rendezvények, amennyiben a szeirvagy a szervézegyetemi hallgatok és

a rendezvény megfelelnek az SzMSz |. rész 151) Beezdésében rogzitett feltételeknek.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

(1) A rendezvények Egyetemen bellli engedélyeztetéseekdor, a kancellar, a
rektorhelyettesek, a dékanok, a Biztonsagtechnilgazgatésag igazgatdja, a
tombigazgatok és a szervezeti egysegek Geaatlamint a beszerzési szabalyzat altal
a beszerzési igazgatd és a Kommunikacios Szabaitzhtmeghatarozott médon a
sajtbesemények szervezésekor a KRI igazgatojanaiéskimébe tartozik. A
rendezvények kids engedélyeztetése, bejelentése a Biztonsagtechigiagatosag
hataskorébe tartozik, és a zenés, tancos rendeglv@gtonsagosabba tétéleszol6
23/2011. (lll. 8.) Korm. rendelet, illetve az OTSZabéalyozza.

(2) Az Egyetem rektora engedélyezi az Egyetem egésirdd,ekdzponti, a nemzetkozi
kapcsolatokat, valamint az &llami vezetést érintendezvényeket szakmai

szempontbdl.

(3) A kancellar engedélyezi az Egyetem egészét &rikibzponti, a nemzetkdzi
kapcsolatokat, valamint az &llami vezetést érintendezvényeket gazdasagi
szempontbdl, valamint egyéb rendezvényeket, melyebkzkoltsége meghaladja a

Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban meghatarézsstteget.
(4) A rektorhelyettesek felések a sajat szakmai teriletiiknek megéetehdezvényekért.

(5) A karok dékanjai engedélyezhetik a karok terveibererepb, az oktatassal,
ismeretterjesztéssel, tudomanyos tevékenységgelndszeresen isméds
sporttevékenységgel 0sszefiggendezvények, valamint az Unnepi rendezvények

elokészitését és megtartasat szakmai szempontbol.

(6) A Klinikai Kozpont vezebje engedélyezheti azokat az Egyetem teriletén
megrendezett, vagy a Semmelweis Egyetem tevékeéyskeg 6sszeflgy
rendezvényeket, ahol az esemény részét képezi e@pzeegigyi ellatassal,

gyogyitassal dsszefuggtermék bemutatasa vagy promaocioja, egy egeszségugy

® Beiktatta: K/23/2017. (V1. 28.) kancellari hataabzhatalyos: 2017. janius 29.
" Médositotta: K/23/2017. (V1. 28.) kancellari hatat, hatalyos: 2017. janius 29.
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berendezés, eszkdz vagy szolgaltatas bemutatdstae ilha a rendezvény témaja

egészségugyi prevencio vagy felvilagositas.

(7) A fentiek mellett a Kommunikaciés szabalyzat szeria KRI igazgatdja

engedélyezheti a sajtbesemeényeket.

(8) A fentiek mellett biztonsagi szempontbdl engedélgles rendezvény kizarélag a

Biztonsagtechnikai Igazgatésag altal kiadott enlyeloiétokaban tarthato.

(9) Ha a bejelentés adatai hidanyosak, az engedéblydranypétlasra hatadtbiztosit. A
hianypotlas hataritte torteé végrehajtasa esetén az engedélyt kiadja, egyéieesa
rendezvény megtartasat megtiltja. A tiltd dontdsreh kérelmek panasszal élhet az

Egyetem rektoranal a rendezvényt mége&ls napig.

(20) A nemzeti fel§oktatasrél sz6l6 2011. évi CCIV. torvény 2. § (4kbzdése
alapjan "A fel$oktatasi intézmeény part vagy parthoz ddit szervezet részére
helyiségeit nikodési célra nem engedheti at." A Semmelweis Egyeteezek alapjan
tilos barminend partpolitikai rendezvényt tartani. A politikai ezvenyeken felll az
egyéb kampany- vagy toborz6 eszkdzok (pl. plakér@ap) elhelyezése is tiltott az
Egyetem teriiletén. Mindezt leliseg szerint mar a bérbeadasi séeésben rogziteni
kell.

3. KOZPONTI RENDEZVENYEK

3.1. A kdzponti rendezvények tipusai

3.1.1. Atanév rendjébe illeszké#dzponti rendezvények

(1) A tanév rendjébe illeszkédkézponti rendezvények az Egyetemi Unnepségek és a
nemzeti megemlékezések. Hagyomanyosan, a tanéwl&giai sorrendjében az
Egyetemi Unnepségek a kovetkkz tanévnyitd Unnepség, Doctor Honoris Causa
(Tiszteletbeli Doktor) avatasi Uinnepség, Dies Acaidas, Semmelweis Nap. A tanév
kronolégiai sorrendjében a nemzeti megemlékezéeselkkoaetkedk: 1956-0s
forradalom és szabadsagharc évforduldja alkalmalyéhdezett Unnepély,

Megemlékezés az 1848/49-es forradalom és szabaségfordul6jarol.

(2) Tanévnyité Unnepség: a Semmelweis Egyetem mindemék kdzos tanévnyitdja, 3
nyelven (magyar, német é€s angol), kb. 2000részvetelével, jellenden kil

helyszinen megrendezett kézponti rendezvény, mklym$pontjia minden év
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szeptemberének élvasarnapja. Hit eltérni rektori engedéllyel leh&tellemsen a
fenntartd, illetve nemzetkozi partnerek (pl. AsktepHamburg, kovetségek veétis
képviseltetik magukat a rendezvényen.

(3) Doctor Honoris Causa: kb. 10® frészvetelével zajlé angol nyélv nemzetkozi
rendezvény, melyen az Egyetem a szenatus altal zanespott személyeket avatja
tiszteletbeli doktorra. A kitintétcim nemzetkdzileg elismert tudomanyos munkassag
és az Egyetem érdekében kifejtett tevékenység alapdomanyozhaté az arra

erdemes hazai és kulfoldi személyeknek.

(4) Dies Academicus: kb. 200-250@ frészvételével zajlo magyar ny&hiinnepség. A
rendezvény etglleges célja a doktori cimek &atadasa, emellett nigtiéseket,
alapitvanyi dijakat adnak at.

(5) Semmelweis Nap: 3 helyszinen zajl6, magyar riyebgész napos Unnepségsorozat
Semmelweis Ignac sziletésének évforduldja és adeakiai eév zarasanak alkalmabal.
Mivel jalius 1. munkaszineti nap az egészséglugythelgozok szamara, ezért a
rendezvény idpontja a julius 1-jét megété hétkdznap. A két délétti helyszinen
koszoruzas, mig a kozponti disziinnepségen kitisaietéEgyetemi és alapitvanyi
dijak atadasa torténik kb. 200-25@ fréeszveételével. Helyszinek: Semmelweis
Orvostorténeti Muzeum (Semmelweis Ignac sirhelgedel$ Klinikai Tomb udvaran
taldlhatd Semmelweis szobor és a délutani kozpendezveny.

(6) 1956-0s forradalom és szabadsagharc évforduldjagyana nyeli nemzeti

megemlékezés, amelynek minden évben mas kar azhatth

(7) Megemlékezés az 1848/49-es forradalom és szabasaghforduléjardl: kb. 200-
250 © részvételével zajlo magyar nygélmemzeti megemlékezés, ahol kitlintetések,
Egyetemi és alapitvanyi dijak atadasa is torténik.

3.1.2. 9 Karacsonyi linnepség

A karacsonyi Unnepség december kozepén megrendeagitar nyeli kozponti Egyetemi

rendezvény, amelyre az Egyetem minden dolgozog algatoi szervezeteken keresztil az
Egyetem minden hallgatéja meghivast kap.

8 Kiegészitette: K/16/2016. (VII. 27.) kancellarithmzat, hatalyos: 2016. 07. 08.
® Médositotta: K/23/2017. (V1. 28.) kancellari hatat, hatalyos: 2017. janius 29.
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3.1.3. Ad hoc rendezvények
A fentieken kiviul kézponti rendezvény minden olyasszegyetemi, kiemelkédesemény,
melyet a rektor a kancellarral egyetértésben amyédkanit (1. sz. melléklet). Ezen egyedi
elbiralasu kozponti rendezvényeket a kezdeméngeervezeti egységgel egyeztetve a KRI

munkatarsai rendezik, és kancellari egyeztetéestt#én a kdltségekhez a KRI is hozzajarul.

3.2. A kbézponti rendezvényekre vonatkoz6 altalandsanymutatasok
(1) Az Egyetem kozponti rendezvényei dsszegyetemi tigségiek. Azok a kdzponti
rendezvények, ahol Egyetemi dijak, kitlintetésekekézések atadasara is sor keril

egyben nyilvanos Szenatusi Ulések is.

(2) Egyetemi szervezeti egysépt az Egyetem vagyonkezelésben dévingatlan
hasznalatadért terembérlet, egyéb, az épllethasahakapcsolatos juttatas nem
kérhet. Amennyiben a jogszabalyi keretek lghat teszik, a munkaaddnak
torekednie kell arra, hogy a rendezvény szervesiséb lebonyolitasdban résztérev
munkavallalé munkaiéh tali munkavégzését a tulmunka potliéka helyetbadab-
potlassal valtsa meg. A szabatobtlasrél minden esetben az érintett munkaltato
gondoskodik.

(3) A tanév rendjébe illeszkéd kdzponti rendezvények dgontjara minden év
januarjaban a KRI tesz javaslatot. A 3.1.1 és a23.4ontokban felsorolt kdzponti
rendezvények koltségét - a kancellarral egyeztetvBzenatus altal elfogadottan - a
KRI éves koltségvetési tervének megfédsl a KRI fedezi.

3.3. A kdzponti rendezvények szervezési és engedeiygtési folyamata

A kozponti rendezvények engedélyeztetési folyamatéirt térnek el egymastol, mert a
3.1.1. és a 3.1.2. pontokban felsorolt eseményekdeni évben, éte tervezhet
idépontban, létszammal, koltség kekdtbs hasonld kortlmények kozott valdsulnak meg,
mig a 3.1.3. pontban leirtak altalaban a fenti ésgmktl eltér, olykor specialis
helyszinen (pl. épitkezés, tiégpalya), vagy a koltségvetésbe be nem tervezéttom
valésulnak meg. A rendezvényszervezeési folyamaiot5a sz. mellékletben lathatd

folyamatébra segiti.

3.3.1. Atervezhetrendezvények engedélyeztetési folyamata
(1) A 3.1.1. és a 3.1.2. pontokban felsorolt rendezgkriybvetked tanévre vonatkozo
idépontjaira minden év januarjaban a KRI tesz javaslatrektornak, kancellarnak és

a dékanoknak. A Rektori Ertekezlet elbirdlja a gamt és dont a rendezvények
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idépontjardl minden év februar-marciusaban. Ezt késeta Szenatus dont a tanév

rendjébl, ezen belll a kdzponti rendezvényekpdntjarél minden év marciusaban.

(2) A rendezvények teljes kbrszervezéséért a KRI felel. A KRI a rendezvénittel
minimum 30 nappal koteles bejelenteni a rendezv@nfTl-nek a ,Bejelerdt lap
rendezvények biztonsagtechnikai jelleg engedélyezéséhez” nev

formanyomtatvanyon.

3.3.2. Ad hoc rendezvények engedélyeztetési folyamata

(1) Az 6sszegyetemi jeletsédi, de ad hoc modon jelentkezendezvények rektori
(szakmai szempont) és kancellari (gazdasagi szeinpmréhagyas utan valhatnak
kézponti eseménnyé. A rendezvényt kezdeméhyszervezeti egység kitolti a
.KOzponti rendezvénnyé nyilvanitasi kérelem” tedokumentumot (1. sz. melléklet),
majd alairds utan az eredeti példanyt eljuttatj&Rd részére’® A dokumentum
véglegesitése utan a KRI munkatarsai 2 munkanaeli tovabbitjak azt a rektornak
és a kancellarnak, akik 4-4 munkanapon belll vétgmnyilvanitanak alairasukkal. A
dokumentum csak abban az esetben tekifitefbgadottnak, ha azt a rektor és a

kancellar is jovahagyta.

(2) A rendezvény megtartasahoz sziikséges engedélyedrbése érdekében a kérelmet a
kezdeményea¥ szervezeti egység biztonsagtechnikai szempontbjaldntéskoteles
rendezvény esetében zenés, tdncos rendezvithyngh. 70 nappal, nem zenés, tancos
rendezvény ékt min. 40 nappal koteles benydjtani. A biztonsatekai jelledi
engedélyezési eljaras megfelel a 4. pontban fedla#tk. A kérelmet
biztonsagtechnikai szempontbdl nem bejelentésltalendezvény esetében a
rendezvény étt min 30 nappal kell benydjtani. Az Egyetem mindele legaldbb
harom karét is éridt 0sszegyetemi jeletdédi, lakossagi rendezvények esetében (pl.
Kutatok Ejszakaja, Educatio Kiallitas) a kérelemnygtasanak hatarideje a

rendezvényt megétdé 6 honap.

(3) Amennyiben a rendezvény biztonsagtechnikai szerybmem bejelentéskoteles, a
rektori és kancellari jovahagyas utan a KRI a kezntleyed egységgel egyeztetve

veégzi a rendezvény teljes kidszervezéseét.

(4) Amennyiben a rendezvény biztonsagtechnikai szerbpbbejelentéskoteles, a KRI a

.KOzponti rendezvénnyé nyilvanitasi kérelem” dinmyomtatvany tovabbitdsaval

10 Modositotta: K/16/2016. (VII. 27.) kancellari heddat, hatélyos: 2016. 07. 08.
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bejelenti a rendezvényt a BTI-nek a rektori és kHad jovahagyas beérkezését
kévet 2 munkanapon belil. A BTl a rendezvényt engedélyadomasul veszi, vagy
nem adja meg ra az engedélyt; zenés, tancos refmdezbtt 58 napon belll, nem
zenés, tancos rendezvenyteR8 napon belll. A dontédra BTI tdjékoztatja a KRI-t
a rendezveny@semmelweis-univ.hu cimen, valamintvédtenil a kezdemeényéz

szervezeti egységet is.

(5) A megfeleb engedélyek beérkezéséig a KRbkélsziti a rendezvényt: &detesen
bekéri az arajanlatokat a rendezvényhez szikségesékek és szolgaltatasok
megrendeléséhez, 0Osszeallita az esemény koligdgtet tovdbba amennyiben
Egyetemi helyszinen lesz a rendezvény, Ugy lefgkahelyszint, amennyiben kéls
helyszinen zajlik az eseménygledsziti az ehhez szikséges sédést (lehetséges
rendezvényhelyszinek feltérképezése, arajanlatdierbse, a Jogi és lgazgatasi
Foéigazgatdsag (a tovabbiakban: JIF) altal jovahagypérddésminta egyeztetése a
legkedvedbb ajanlatot add kibs partnerrel). Az engedélyek beérkezéséig
kotelezettségvallalas nem torténhet.

(6) A BTI altal megkuldott engedély(ek) beérkezéesétai@an a KRI lehgiség szerint
azonnal inditja a kotelezettségvallalassal jargdolatokat: intézi a korabban mar
elokészitett helyszinbérleti szédes megkotését (Egyetemen Kkivili helyszin
esetében), megrendeli a rendezvényhez szikségégilstasokat és termékeket,
illetve ellatja a tovabbi rendezvényszervezésidatakat, a tobbi kozo6tt véglegesiti a
programot és forgatokdnyvet, megrendeli, egyezadielyszin berendezését, intézi a
rendelések adminisztracidjat, elkésziti a tovabbkuinentumokat, tajékoztatokat,
Ultetokartyakat, stb.

4. AZ EGYETEM SZERVEZETI EGYSEGEI ALTAL SZERVEZETT
RENDEZVENYEK ENGEDELYEZTETESI FOLYAMATA

4.1. Nem zenés, tdncos rendezvények
A bejelentéskoteles rendezvényeket megkezdésiik 38 nappal, a 2. sz. melléklet szerinti
Bejelent lapon a Biztonsdgtechnikai lgazgatdosdg iranyaba Kedl jelenteni. A
Biztonsagtechnikai Igazgatésdg a rendezvény biaginsszempontl misitését 2
munkanapon belldl elvégzi, melynek megiéel az engedélykdteles vagy nem

engedélykoteles méisitést kap.
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4.1.1. Engedélykdteles rendezvények

(1) Engedélykoteles, nem zenés, tancos rendezvénybegeté az OTSZ szerint — a
rendezvényre vonatkozoOizvédelmi ebirasokat, biztonsagi intézkedéseket a
rendezvény felék szervedje koteles irdsban meghatarozni €s a rendezvépypmtja

elétt 15 nappal azt tajékoztatas céljabdiavédelmi hatosagnak megkildeni.

(2) Az Egyetem terllletén megrendezett ezen rendezvéagetében, a szervezs a
helyszin Uzemeltéjének (tbmbigazgatd, szervezeti egység Wgeekilss helyszin
Uzemeltetje a bérleti szefdés szerint sth.) adatszolgaltatasa alapjan —edebé&gsi
dokumentacio részeként kulén nyilatkozatban irafdglalt szerveéi felelésség
fenntartdsa mellett — a rendezvényre vonatkdzyédelmi ebirdsokat, biztonsagi

intézkedéseket a Biztonsagtechnikai Igazgatés&gdmeta meg, foglalja irasba.

(3) A Bejelent lap beérkezése utan, amennyiben a rendezvéenyhelpezbeadasara
jogosult — kulon szabalyzatban meghatarozott — Idelevezed a helyszin
hasznalatdhoz hozzajarult, a bejelentési dokumiéntétkészitése érdekében a
Biztonsagtechnikai Igazgatésag adatszolgéltatasvia tel a szerved, illetve a
dokumentacio elkészitése soran folyamatos egysrtetélytat kilondsen a
rendezvény berendezési terve, @vedelmi jellem#ket jelentsen befolyasolo

eszk6zOk, szolgaltatasok, illetve a rendezvéngrés biztositasa tekintetében.

(4) A szerved Aaltali — a bejelentési dokumentacio elkészitésé&mikséges mérték—
adatszolgaltatas alapjan elkészitett dokumentaaidszerved — annak tartalma
betartasara, igy a szerdefelelésség fenntartasara vonatkozé — nyilatkozatavaltegyu
a Biztonsagtechnikai Igazgatésag leghds 15 nappal a rendezvény megkezdése el
a tizvédelmi hatdsagnak megkiildi, a rendezvényt a gtibdnyaba bejelenti.

(5) A Biztonsagtechnikai Igazgatésag legitéls 10 nappal a rendezvény megkezdése
elétt (vagy a hatésagi bejelentést kdveelss munkanapon) a bejelentett,
engedélykoteles rendezvényt biztonsagi szempontbdla Bejelent lapon —
engedélyezi, vagy irasos indoklas mellett megtagaali engedély kiadasat. A
Biztonsagtechnikai lgazgatdosdg az engedély kiad&samegtagadasardl — indoklas
mellett — haladéktalanul irasban tajékoztatja a c&bd@wt, mint az Egyetem

létesitményhasznositasért, Uzemeltetésértteladzedjét.
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(6) 11

(7) A rendezvény megkezdéséttla Biztonsagtechnikai Igazgatosag kijeldlt muaksd,
vagy a tdmb biztonsagtechnikai Ugyirifz a rendezvény szervezésében résstvev
szemelyek (szervék, kozremikddok, catering személyzet, &&rés biztositast vede
szemelyek) részére jegikbnyvben rogzitett oktatast tart a vonatko#avedelmi

eléirdsokrol, biztonsagi intézkedésékr

4.1.2. Nem engedélykoteles rendezvények

(1) Nem engedélykételes rendezvények azok, amelyekkedpcdolatban a
bejelentéskoteles rendezvények korén belil a Bs#gitechnikai Igazgatésag — a
bejelentés adattartalmat a hatalyos jogszabalyokkahatésagi allasfoglalasokkal
Osszevetve — Ugy hataroz, hogy hatdsagi irAnyba seilkséges kommunikalni
(bejelenteni, engedélyt kérni), azonban bizonyosképati tényedk (a résztvesi kor
helyismeretének hianya, kozlekedési, menekilésk wtdtozasa, egyéb, a normal
Uzemmenetl eltérs kortlmeény) fennallasa miatt biztonsagi szemponthedgyobb

odafigyelést igényelnek.

(2) A Bejelenty lap adatai alapjan nem engedélykdtelesnek ésiiett rendezvény
bejelentését a Biztonsagtechnikai Igazgatosag tadohwveszi és irasban felhivja a
szerved figyelmét a rendezvény@észitése, lebonyolitdsa soran betartando altalanos
biztonsagi, tizvédelmi ebirdsokra. Indokoltsdga esetén a Biztonsagtechnikai
lgazgatdosag munkatarsa, vagy a tomb biztonsagtahimyintédje jegydkényvben
rogzitett helyszini oktatast tart a rendezvény\sza¥sében, épitésében, bontasaban

résztvew személyek, a biztonsagi személyzet részére.

4.2. Zenés, tAncos rendezvények
(1) A rendezvény bejelentését, annak megkezdéstt @0 nappal, a 2. sz. melléklet

szerinti Bejelertt lapon a Biztonsagtechnikai Igazgatosag iranyabg ke# tenni.

(2) Zenés, tancos rendezvény csak a Korm. rendelenszemdezvénytartasi engedély
birtokaban tarthat6. Az engedélyt a zenés, tdnemglezvény helyszine szerinti
telepiilési, Budapesten a keriileti 6nkormanyzatzggy a Bvarosi Onkormanyzat
altal kozvetlenll igazgatott tertlet tekintetébenféaarosi Hjegyz adja ki. Az
engedély iranti kérelem elbiralasanak tgyintézasiideje 20 nap. Az engedély nem

mentesiti az engedély jogosultjat a tevékenységésgi&hez, illetve a meghatarozott

1 Hatalyon kiviil helyezte: K/23/2017. (VI. 28.) kafiéri hatarozat, hatalytalan: 2017. junius 29.
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termékek forgalmazasahoz szikséges tovabbi, kidgszabalyban meghatarozott

feltételek teljesitése aldl.

(3) Az Egyetem teriiletén szervezett beltéri, illetvehalyszin tulajdonviszonyaitol
fuggetlenil minden Egyetemi szervekzészabadtéri zenés, tancos rendezvény
esetében, a szenie®s a helyszin Uzemeltetetéséért éslelezed adatszolgaltatasa
alapjan — az engedélyezési dokumentéacié részele@mpiftott Biztonsagi Tervben
rogzitett szerved, Uzemeltedi és mas, szervezésben részékevfelelossége
fenntartasa, szétvalasztasa mellett — a rendezawvémgnatkozo engedély iranti
kérelmet és ennek jogszabalyban meghatarozott kietlét a Biztonsagtechnikai

lgazgatosag allitja 6ssze.

(4) A Bejelent lap beérkezése utan, amennyiben a rendezvényhelpgrbeadasara
jogosult — kulon szabalyzatban meghatarozott — Idelevezed a helyszin
hasznalatdhoz hozzajarult, az engedélyezési dokamiénelkészitése érdekében a
Biztonsagtechnikai Igazgatésag adatszolgéltatasvia Hel a szerved, illetve a
dokumentacio elkészitése soran folyamatos egysrtetélytat kilondsen a
rendezvény berendezési terve, i@vedelmi jellem#ket jelentsen befolyasolo

eszk6zOk, szolgaltatasok, illetve a rendezvéagrés biztositasa tekintetében.

(5) A szerved Aaltali — a bejelentési dokumentacid elkészitésé&mikséges mérték—
adatszolgaltatas alapjan elkészitett dokumentéciBiztonsagtechnikai lgazgatésag
legkésbb 21 nappal a rendezvény megkezdést at illetékes jegyimek megkuldi,
az engedélyt megkéri.

(6) Tekintettel arra, hogy a jogszabalyban meghatato26t nap a hatésag részére
meghatarozott elbiraldsi hatdfiés nem az engedélyt készamara meghatérozott
leadasi hataritl az a Ket.-ben (2004. évi CXL. térvény a kozigdaga hatdsagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairolhhatégozott médon hosszabbithato, igy
a rendezvény tervezett ddontjat meghaladhatja. Ennek megfééel a szervey
felelossége, hogy a Biztonsagtechnikai lgazgatdsag ibmya bejelentésnek és a
relevans adatszolgaltatasnak a |8hetegrovidebb idn belll, megfel&
adattartalommal tegyen eleget, hogy az engedél@m@reninél korabban beadasra

kertlhessen.

(7) A Biztonsagtechnikai Igazgatésag a rendelet szergmdezvénytartasi engedély
beérkezését kowgtn a rendezvényt biztonsagi szempontbdl — a Befeleypon —
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engedélyezi, vagy irasos indoklas mellett megtagaalf engedély kiadasat. A
Biztonsagtechnikai lgazgatdosdg az engedély kiad&samegtagadasardl — indoklas
mellett — haladéktalanul irdsban tajékoztatja a c&bdért, mint az Egyetem

létesitményhasznositasért, Uzemeltetésértteladzedjét.
(8) 12

(9) A rendezvény megkezdésétela Biztonsagtechnikai Igazgatdsag kijeldlt mudksa,
vagy a rendezvény helyszinét rendelkezésre bocghtdo biztonsagtechnikai
dgyintédje a rendezvény szervezésében réssdtveszemélyek (szerveék,
kozremikodok, catering személyzet, G@rés biztositast vedez személyek) részére

jegyzokényvben rogzitett oktatast tart a Biztonsagi Tervipglaltaknak megfeléén.

5. A ,SZALON RENDEZVENYEK ”

Y

A Semmelweis Egyetem kozponti épiletének feltjismsan a korabbi kdnyvtar olvasotermét
rendezvényhelyszinné alakitottak. A reprezentaifenh szamos kodzponti és egységsizint
tudomanyos és kulturdlis rendezvénynek, diszinigegsé konferencianak, kiallitdsnak,
miivészeti programnak ad otthont.

5.1. Kézponti szalonrendezvenyek

(1) Az an. Semmelweis Szalon az Egyetem kozponti szatrdezvénye, melynek
tematikajat az Egyetem rektora hatarozza meg aaafbglalkoztatott rivészeti
tanacsadoé segitségével. Az évente 10 alkalommatemegzett Semmelweis Szalon
miivészeti szervezési feladatait és az ezzel kaposokdminisztraciot a iweészeti
tanacsadd latja el, mig a rendezvényszervezésddiekat a KRI veégzi. A
rendezvények koltségterve a KRI éves koltségtenvézerepel, melyet a kancellar és

a Szenatus hagy jova.

(2) A tudomanyos rektorhelyettes dontése alapjan szétilea Kutatéi Szalon, melynek
koltségét a Tudomanyos Csoport viseli. Az éventallBlommal megrendezett
esemény éhdoival a tudomanyos rektorhelyettes iranyitasdaaalTudomanyos

Csoport egyeztet, a rendezvényszervezési feladaadkR|-vel kozdsen latja el.

5.2. Az Egyetem szervezeti egységeinek szalon rendnyei

(1) A rendezvényt kezdeményiezegység 15 munkanappal az esemeéngtt el

~Semmelweis Szalon rendezvénybejetel@p” nevii nyomtatvany (4. sz. melléklet)

12 Hatalyon kiviil helyezte: K/23/2017. (VI. 28.) kafiéri hatarozat, hatalytalan: 2017. junius 29.
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eredeti példanyat eljuttatja a KRI rész&éd KRI 5 munkanapon beliil egyezteti azt a
rektorral és kancellarral, majd a dontégrs a szalon hasznalat lefsdgeit| egyeztet
az igényd egység vezéjével. Az Egyetemi egységek altal kezdeményezett

rendezvény koltségei a kezdemérsaerrhelik.

(2) A rendezvény éitt 12-24 oraval a KRI atadja a szalont a szeivegyseégnek, amely

egyséq teljes felésséggel tartozik a terem és a berendezési targggéeért.

5.3. A ,szalon rendezvényekre” vonatkozo altalanosanymutatasok
(1) A Semmelweis Szalon berendezéséhez szervesen dmbazat értékek (kdnyvtar,
szekek, asztalok, zongora, talkotasok) allagmegovasa érdekében a teremben

kizarolag eveszkodz hasznalatat nem igéhyhideg étel felszolgaldsa megengedett.

(2) A Semmelweis Szalon butoraira tilos informaciosbaigazitd, vagy tajékoztatd
plakatok, poszterek (pl palyazati tablak) rogzitése ragasztassal és mas fizikai

behatassal sem megengedett.

(3) Az idészaki kiallitasok alkotasainak biztositasa érdekéba szikséges
ovintézkedéseket a kiallitas szerdjez mig a Semmelweis Szalon fiekendezvény
esetében a rektor altal megbizotiw@szeti tanacsado teszi meg.

(4) Az idészaki  kiallitok Egyetemnek ajandékozott alkotadaiv&apcsolatos
adminisztracio (pl. befogadd nyilatkozat kitoltésse tarolasa) a fwészeti tanacsado

feladataihoz tartozik.

(5) A terem befogaddképessége miatt a rendezvényetvegdiz szama nem haladhatja
meg a 150dt.

6. KULSO SZERVEZESU RENDEZVENYEK

6.1. A kilsh szervezés rendezvényekre vonatkozo altalanos iranymutatasok
(1) A kilsé szervezds rendezvények profitorientélt céllal valosulnak megek célja az
Egyetemen talalhatd helyiségek kihasznaltsaganakinmatéizalasa, az Egyetem

bevételének ndvelése, hirnevének tregbitése.

(2) A bérbeadassal kapcsolatos feladatokat a tombigzszgok erre a feladatra kijelolt
Ugyintédje, munkavallaléja bonyolitia. Az EOK, a NET ese&@ba helyi

rendezvényszervéz a Semmelweis Szalon esetében a KRI rendezvéngzdp,

13 Moédositotta: K/16/2016. (VII. 27.) kancellari heddat, hatélyos: 2016. 07. 08.
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mig az adott Egyetemi egységek esetében az igazgb kijeldlt Ugyintéd

(tovabbiakban a jelen szabalyzat 6. pontjdban migginté).

(3) Az Egyetem Ugyintégének és a BTl munkatarsanak feladata a bérbeadas
lebonyolitasakor, hogy az Egyetem terlletén szetveendezvények megfeleljenek
az Egyetem jo hirének, kildetésének, belzabalyzasanak és etikai kodexének. A
rendezvények, jellegisdt fliggetlendl, tegyék lehété a szervaik altal kitiizott célok
elérését, biztositsdk a résztékvszemélyi és vagyoni biztonsagéat, ne seértsék az
Egyetem flggetlenségét, és ne veszélyeztessék getey tulajdonaban, vagy

hasznalataban |éwagyoni javak épsegeét.

6.2. A klllsh szervezét rendezvények szervezési és engedélyeztetési folggan

(1) A megrendegl megkeresése az Egyetem barmilyen kommunikaciésoroggan
érkezhet (kdzvetlenil adott egység Ugyitijémek, vagy e-mailben, telefonon, postai
aton, stb.). A rendezvényszervezési folyamatot asz. mellékletben lathatd

folyamatabra seqiti.

(2) Az ugyintéd ellersrzi a befogadasi hatadd A rendezvény megtartdsahoz szikséges
engedélyek beszerzése érdekében a kérelmet zémésstrendezvény esetében a
rendezvény ékt min. 70 nappal, bejelentés koteles nem zenésotarendezvény
elétt min. 40 nappal a rendezvényoéiel szilkséges benydjtani. Amennyiben a
rendezvény biztonsagtechnikai szempontbol nemédrejes koteles rendezvény, abban
az esetben a kérvényt a rendezvéritt ehin. 30 nappal szikséges benyujtani. A

biztonsagtechnikai jelldgengedélyezési eljaras megfelel a 4. pontban faddahk.

(3) Ha a rendezvény a hatatkhek megfelélen befogadhatd, az Ugyintekitblteti a
megrenddivel a ,Kilss szervezés rendezvény adatbekélap” nevii dokumentumot
(3. sz. melléklet). A befogadasi hatéridullépése esetén az Ugyintézelzi a
megrendeinek, hogy csak mas ddontban szervezhitmeg a rendezveény, szikség

esetén javaslatot tesz tovabbi lehetségésoiatokra.

(4) A melléklet visszaérkezését koteh az Ulgyintéz 2 munkanapon belll tovabbitja a
kérvényt helyszini, és amennyiben szikséges szaljigvdihagyasra, mikdzben
elézetesen lefoglalja a helyszint az adotipiointra, egyeztetést kezd a megrebtadel
a helyszinbérleti szetdésbl, a bérlési arakrol, egyéb szolgaltatasokrol kidgtatja a
megrendeit a kizarélagos és a szabadon vélaszthaté beékéidlif és a tovabbi
szervezési részletalr kérésre javaslatot tesz tovabbi alvallalkozokra.
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(5) Ugyintézs 2 munkanapon belil megkezdi a helyszin jovahagyaga érintett
épllet/tdmb igazgatojaval, aki a kérvény beérkdz&sgeth 2 munkanapon belll
irasban visszajelez lgyintéek a rendezvény befogadhatdsagarol.

(6) Amennyiben szikséges szakmai jovahagyas, az Ug§irn2é munkanapon beldl
elinditia annak engedélyeztetését. Termékbemutaklam esetében az érintett
szakmai szervezeti egységgel, egészségigyi témabere a Klinikai Kdzpont
elndkével, sajtényilvanos esemény esetén a KRI konikdciés munkatarsaval. Az
engedélyed a kérvény beérkezését ket munkanapon belll irasban visszajelez az

ugyintédnek a rendezvény befogadhatdsagarol.

(7) Amennyiben a rendezvény akér helyszini, akar szaksmempontbol nem
befogadhat6, az elutasitasrél az Ugyi6téz munkanapon belll tdjékoztatjia a
megrendeit és amennyiben lehetséges, mddositasi javaséspt hogy a rendezvény
valamilyen médon (helyszin- vagy dpont-modositassal, témavaltoztatassal, stb.)

megtarthato legyen Egyetemi helyszinen.

(8) Amennyiben a rendezvény helyszini és szakmai szetb@b befogadhatd, az

elfogadasrol az GgyintéZL munkanapon belil tajékoztatja a megresidel

(9) Biztonsagtechnikai szempontbdl bejelentés kotedeslazveny esetén a helyszini és
szakmai jovahagyast kovenn az Ugyintéz 2 munkanapon belll bejelenti a
rendezvényt BTI-nél. A BTl a rendezvényt engedélyemlomasul veszi, vagy nem
adja meg ra az engedeélyt; zenés, tancos rendeak&hyp8 napon belll, nem zenés,

tancos rendezvénydt 28 napon belll és irasban visszajelez az Ugyinak.

(20) Amennyiben a rendezvényt a BTI elutasitja, az igyner6l 1 munkanapon
belll tjékoztatja a megrendel Amennyiben lehetséges, modositasi javaslatat tes

hogy a rendezvény milyen moédon tarthatd meg Egyetegszinen.

(11) A jovahagyasokat kovéen, illetve BTl engedélyezési eljarasaval
parhuzamosan, a kolcsbéntds adatszolgéltatast figyele véve az Ugyintéz
kapcsolattartoként segiti a helyszinbérleti s véglegesitését és megkotését,
lefoglalja a helyszint, megrendeli az egyéb szidsétgteleket bels és kil$
beszallitoktdl (pl. hangositas, vetitéstechnikangovahangolas, stb.) pontosit a
megrendeivel a tovabbi szervezeési részletdkr(helyszinberendezés, technikai

igények pontositasa, szilkséges szolgaltatasok sz, stb.).
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(12) A rendezvény lezarasat kobgen az ligyintéx értékeli a rendezvényt, dsszesiti

a tapasztalatokat és tovabbiakban is kapcsolata taegrendébvel.

7. GAZDASAGI RENDELKEZESEK

A rendezvények gazdasagi vonatkozasaban a mindem@Egyetem egészére vonatkozé

altalanos gazdasagi iranyelvek vonatkoznak.

7.1. Beszerzésre vonatkoz6 szabalyzas

(1) A rendezvények szervezéséhez kdthdieszerzésekre a mindenkor hatalyos
Beszerzési Szabalyzat rendelkezései vonatkoznan Egmeiten a 3.1.1. és 3.1.2.
pontokban meghatarozott kbzponti rendezvények é@ftsa kancellarral egyeztetve, a
Szenétus altal elfogadottan a KRI éves koltségvaetsenek megfeléen a KRI

fedezi.

(2) A 3.1.3. pontban érintett ad hoc rendezvények katdtségvallalasarol, vagy annak
aranyairdl a kancellar dént a "Kézponti rendezvénmyilvanitasi kérelem”-ben (1.

sz.. melléklet) irt kdltségterv alapjan.

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

Kotelezettségvallalasi Szabalyzat rendelkezésentkoanak.

7.3. Cateringre (ellatasra) vonatkozo szabalyzas

(1) A szerved egységek sajat hataskorben dontenek arrdl, hodyemiellatast
valasztanak a rendezvényikre. Az erre vonatkozdakianem érheti el a mindenkori
minimalbér kétszeresét. E szabalyozas aldl a ta@yra Doctor Honoris Causa, a
Semmelweis Symposium és a Kiilforrasbol (pl. palyazati forrasbél) megvalosulo

cateringre vonatkozo beszerzések mentesulnek.

(2) A szervedk minden rendezvény esetében kotelesek az elifasanak és értékének

ésszel, koltségkimé megvalasztisara.

(3) Amennyiben a rendezvény jellege, vagy a meghivottédke indokolja a fent
meghatarozott 6sszegnél magasabb kdltsédatas rendelését, ugy az esemeény
szervedje min. 15 munkanappal a rendezvényt mézfen részletes élerjesztésben

kérvényezheti azt a kancellarnal.
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Az eldterjesztésnek a kovetképontokat kell tartalmaznia:
a. rendezvény idpontja, idbtartama

résztvewk szama

rendezvény helyszine

rendezvény témaja, célja

meghivottak rangja/titulusa

-~ o o o0 T

megrendelni kivant catering szolgaltatasra belkdnri arajanlat

g. koltséghely

7.4. Bérbeadasra vonatkozo altalanos szabalyozasok
(1) Minden kul$ szervezés rendezvényre az Egyetem mindenkor hatalyos
Vagyongazdalkodasi Szabéalyzatanak rendelkezésaikaamak.

8. A SEMMELWEIS EGYETEM F O RENDEZVENYHELYSZINEIRE
VONATKOZO SZABALYOZASOK

8.1. Kozponti épilet, Semmelweis Szalon

8.1.1. Altalanos adatok

(1) A Semmelweis Szalon névre hallgatd terem alapréstdse, hogy
rendezvényhelyszinként funkcionaljon, kiallitAsdigncertek szintere, kdzosseégi-
ertelmiségi taladlkahely, ahol az Egyetemi polgasakkebb koérnyezetben kulturalis-
tudomanyos rendezvényeken vehetnek részt. A szabatépités, a
nagyrendezvényekhez képest kevésbé formalis pradraaz ezekhez kapcsol6doan
kialakulé kotetlen beszélgetések hozzajarulnak mrdelweis Egyetemen a szellemi

és kulturalisan értékes kozosségek létrejottelegpdBséhez.
(2) A szalon két helyiségh all, a nagyteremi (158 nf) és a kisteren (51 nt).
(3) Cime: 1085 Budapest, @llut 26-28. I. em. 108.

8.1.2. Foglalasi rend

(1) A szalonfoglalasi igényeket a szerikaninden esetben a KRI-hez kotelesek irasban
eljuttatni a ,Semmelweis Szalon rendezvénybejéldap” nevi melléklet (4. sz.
melléklet) kitoltésével. A szalonban kizarolag dgsektori és kancellari engedéllyel
lehet rendezvényt tartani, ennek beszerdésebejelentlap beérkezését kovetn a
KRI gondoskodik.
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8.2. Nagyvarad téri Elméleti Tomb (NET)
8.2.1. Altalanos adatok
(1) Cime: 1089 Budapest, Orczy ut 2-4.

(2) Termek:
a. Diszterem (Tanacsteremmel egyiittesen) (640 m
Tanéacsterem (4357
Galéria (325 M)
Diszpaholy (125 f)
Aula (770 nf)
Zsibongé (1723 )
Z6ld és Barna éhd6 (352 )
Sz.02., 03., 04., 05., 07., 08., 09. szeminariemnek (50 rf)

i. Sz.06. szeminariumi terem (9F)m

-~ ® oo T

= «Q

8.2.2. Foglalasi rend

(1) A teremfoglalasi igényeket a szerékzaz éplilet rendezvényszergghez kotelesek
irasban eljuttatni. Az igbont egyeztetését, illetve a részletek tisztazkéaeten
irasban torténik a foglalds. Oktatétermet kizaroky Oktatasi Csoporttal tortént
egyeztetést kovéen, az orarend figyelembevételével lehet foglai Oktatasi
Csoporttal a termek foglaltsagat ilen a NET rendezvényszerégz egyeztet.
Nagyobb létszamu bejelentéskoteles rendezvényeklieie nem alaptevékenységi
korbe tartoz6 hasznélatra toréébérlés esetén a foglalasnak alkalmazkodnia kell a

Biztonsagtechnikai Igazgatdsag felé toséejelentesi hatarihoz.

8.2.3. Egyéb rendelkezések

(1) A rendezvény szervéje a hasznalt termekért — a kdzponti rendezvénjeitddével -
bérleti dijat fizet a NET Arképzési, Helyiségérigitési és Elszamolasi
Szabalyzataban foglaltak alapjan. A terembérlgtitaitalmazza a bérelt helyiség
k6zlizemi szolgaltatasainak dijait, valamint a tdrem léw technikai és egyéb
berendezések haszndlatat. A termekberd ltachnikai berendezéseket és egyéb
eszkozoket kizarolag a NET munkatarsai UzemeltiéthAt helyszinbérleti dij nem
tartalmazza a rendezvény lebonyolitasdban rés#tvezolgaltatasi dijat (vezet
beosztasu Ugyeletes;iszaki Ugyelet, technikus, ruhataros, takaritd,) .sErr6l kilon
szamla készil a NET Arképzési, HelyiségértékesiéssiElszamolasi Szabalyzata

alapjan.
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8.3. Elméleti Orvostudomanyi Kézpont (EOK)

8.3.1. Altalanos adatok

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

(2) Termek:
a. Szent-Gyorgyi éladéterem (350 f)
Hevesy Gyorgy dladdterem (188 fip
Békésy Gyorgy éadoterem (188 )
Hari P&l ebaddterem (76 f)
Beznak Aladar terem (76%n
Szeminariumi terem (6db)(egyenként 3 m
g. Aulatkarzat (1490 f)

-~ ® o o0 T

8.3.2. Foglalasi rend

(1) A teremfoglalasi igényeket a szerékzaz éplilet rendezvényszergghez kotelesek
irasban eljuttatni. A foglalasok az orarend figyelhevételével, az &pont, illetve a
rendezvény részleteinek tisztazdsat késet irasban kerllnek rogzitésre.
Oktatotermet kizarélag az Oktatasi Csoporttal tiregyeztetést kovéen, az 6rarend
figyelembevételével lehet foglalni. Az Oktatasi @sdtal a termek foglaltsagat

illetéen az EOK rendezvényszerégz egyeztet.

8.3.3. Egyéb rendelkezések

(1) Az EOK-ban a bérleti dij tartalmazza a hasznalyieéghez kapcsolodo kozizemi
(viz, csatorna, villany, ités és szalztetés) szolgaltatasok dijat, valamint a
bérleményhez tartozd berendezési és felszerelégyatd hasznalatanak dijat. A
helyszinbérleti dij nem tartalmazza a teremtechikijat és az Gizemeltetés koltségeit.
Az el6adOkban talalhatdé technikai eszkdzoket kizarolage@K teremtechnikusai
kezelhetik. Az Uzemeltetés koltsédgeikészilt szamlat 6fzés, takaritas, tiszaki

Ugyelet) az épuletet Gzemelatég allitja ki.

(2) A rendezvény szervé@gnek a jelen Szabalyzat 4. fejezetében megfogaittadz
alapjdn az dirt idében a bejelentéshez szikséges adatokat rendekxekésr
bocsajtania. A rendezvényekkel kapcsolatos technigényeket (teremtechnika,

hangositas stb.), szolgaltatasok&aizés, takaritas, tiszaki ligyelet) a szervézek a
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rendezvény megkezdése o6tel 10 nappal jeleznie kell az EOK

rendezvényszervégnek.

9. A RENDEZVENYEK ARCULATA

9.1. Altalanos rendelkezések

(1) Az Egyetem terlletén, illetve az Egyetem nevébelsoktielyszinen megvaldsuld
rendezvények szervezésenél minden esetben torekeltiarra, hogy a rendezvények
a Semmelweis Egyetem presztizsét tukrozzék, osgbhhanlegyenek az Egyetem
szellemiségével, kildetésével. Minden esetben ¢dimkkell az Arculati Kézikdnyv

betartasara.

(2) Az Egyetemi rendezvényeken a szervezéseértoiekstervezet az Egyetem teljes nevét
és cimerét koteles hasznalni. Osszegyetemi rendgasetén az Egyetem cimerének,

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

(3) A rendezvényeken nem tikddhetnek kdzre olyan szolgaltatok és tamogatoks ak
tevékenysége nem felel meg az egyetem Etikai Kauskkgévagy az Egyetem

szellemiségével 6sszeegyeztethetetlen.

9.2. A kbézponti innepségekre vonatkozé arculati sbalyozasok
(1) A 3.1.1. pontban felsorolt kozponti Unnepségeken eagietem vezéi talart,
tisztséglancot viselnek, kivéve a kancellart. Mig34.1. pontban meghatarozott

nemzeti megemlékezéseken a vézéy nem visel talart és tisztséglancot.

(2) A 3.1.1. pontban felsorolt kdzponti Unnepségekags1848/49-es forradalom és
szabadsagharc emlékére szervezett nemzeti mega@éele Egyetemi elndkség
Uunnepélyes bevonulasaval kédik. Az 1956-os forradalom és szabadsagharc

évforduldja alkalmabdl rendezett nemzeti megemlégen nincs elndkségi bevonulas.
(3) Az Unnepség menete:

a. Bevonulas (bevonulasi sorrend abban az esetbanjriten érintett tisztség és
jelkép jelen van):

1. helyen: Egyetemi jogart \bvhajdu

2. helyen: Semmelweis Kelyhet vihajdu

3. helyen: nemzeti zaszIot vihajda

4. helyen: fenntart6 (ha eljon a rendezvényre)
5. helyen: Egyetemi zaszlot vivhajda

6. helyen: rektor

Oldal: 28 / 57



Rendezvényszervezési és Rendezvénybiztositasi gzaba

7. helyen: kancellar
8. helyen: hajdu
9. helyen: rektorhelyettesek
10. helyen: hajdu
11. helyen: dék&nok
12. helyen: hajdu
13. helyen: a doktori iskola elndke
14. helyen: hajdu
Himnusz

Kdszont beszédek a protokoll-rangsornak megfidal
Program, dijatadas

Rektori zarsz6

-~ ® oo T

Sz6zat

Egyetemi vezéik kivonuladsa a Gaudeamus igitur dalra

= «Q

A karok a diplomaosztoikon kételesek gondoskodrélahogy amennyiben az
Unnepség az elndkség bevonulasaval &dikgd a vezeaik talarban, dékani

tisztséglanccal a nyakukban vegyenek részt a regdgen.

9.3. A Semmelweis Egyetem méltosagjelvényeinek haélata
(1) Az Egyetem méltésagjelvényei: az Egyetemi jogad(oe), a Semmelweis Kehely és
a dékani tisztséglancok.

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

Honoris Causa, Dies Academicus, karok diplomaosztoi

(3) Az eredeti (1819-ben a pesti egyetemnek adomanyonovoskari dékani lanc
masolatai szolgalnak a rektor, a rektorhelyette&sel dékanok tisztségenek jelképédl,
viselésiikre csakk, vagy helyetteseik jogosultak. Hasznalatuk osgzesgni és Kari
rendezvényekhez kotott: azokon a kozponti rendemkam, ahol az elntkség
bevonulasa nyita meg az Unnepséget, az Egyetemetke talarban, dékani
tisztséglanccal a nyakukban vesznek részt.

(4) A Semmelweis Kehely a Semmelweis Nap nagyrende&rekgp szerepet.

(5) Az Egyetemi jogart (pedum) és a Semmelweis KelyhetBiztonsagtechnikai
lgazgatésagtol, a dékani tisztséglancokat, taldrokeajduruhdkat, nemzeti és
Egyetemi z&szl6kat a Jogi és Igazgaté&sy&zgatdosagtol lehet igényelni.
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10.RENDEZVENYBIZTOSITAS

10.1. Rendezvények dierés biztositasa

A Biztonsagtechnikai jelledi engedélyezési eljaras értelmezésében:

10.1.1.Bejelentéskoteles, nem zenés, tancos rendezvények

(1) Minden bejelentéskoteles rendezvény esetében gkodiois kell annak élerés
biztositasardl, igy a rendezvény és a helysziregeitességeihez, a részidlev
menekulési képességeihez, valamint a helyszin bdfdgpességéhez igazodd szamu
(de legaldbb a tovabbiakban meghatarozott mennyigsgodsszetét@l biztonsagi
szemeélyzetet kell biztositani. Az6ék6s biztositas koltsége a szer§ererheli (etél

egyedi megallapodas alapjan el lehet térni).

(2) A biztonsagi személyzet létszamaba a létesitmérynézeii védelmét, biztositdsat

ellaté személyzet |étszama nem szamit bele.

(3) A biztonsagi személyzet éldleges feladata a rendezvéngkeélszitése, megrendezése
€s bontdsa alatt a biztonsagi rendszabalyok bs#aai szavatolasa, azok érvényre
juttatasa, illetve rendkivili esemény bekodvetkezssen az alslleges beavatkozas,

a gyors és biztonsagos menekilés, menekitésgtése, végrehajtasa.

10.1.2.Koncert, diszko jellefrendezvények

(1) A felelésségi viszonyok pontos elhatarolasa és a 2005.CXXIIl. toérveny
(tovabbiakban vagyonvédelmi torvény) altal biztoi$it garanciak érvényesitése
érdekében a véarhatd maximalis létszam (engedétyezatimdlis 1étszam) alapjan
minden megkezdett 1005 frésztvev utan 1 & — a vagyonvédelmi tdérvényben
meghatarozott feltételeknek megfélet személy- és vagyérrel kell a rendezvényt
biztositani. Amennyiben a résztvikv maximalis létszama 3006 f alatt kerdl
meghatarozasra, Ugy a biztonsadgi személyzet I|étazags Osszetételét a
Biztonsagtechnikai Igazgatésag egyedi elbirdlgsjatehatarozza meg.

(2) Egyetemi szervezésrendezvény esetében a beszerzési szabalyoknakelsiégf
kizarolag az Egyetemmel kozbeszerzési eljaras aapotott szerésben allo
véllalkozé vehet igénybe ezen feladatok ellatdsara. A biztonségingtyzet helyszini
oktatasat és a rendezvény ideje alatti operatimyitdsat a Biztonsagtechnikai

lgazgatosag munkatarsai végzik.
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10.1.3.Egyéb rendezvények
10.1.3.1. Elgiras alapjan

(1) Nem koncert, diszkd jelldg bejelentéskoteles rendezvény esetében a varhato
maximalis |étszam (engedélyezett maximalis létszalapjan minden megkezdett 200
f6 résztvew utan 1 6t kell kijelolni a rendezvény éérés biztositasara. A biztositasi
feladatokat ellatdé személyek a szekveddntése alapjan lehetnek személy- és
vagyororok, vagy egyeb feladatuk ellatasa mellett magukszervedk, mas
szervezéshen kozréidds személyek, akar vegyesen is, abban az esetben,
amennyiben a rendezvény ideje alatt végig a helgsziartbzkodnak és képesek a
felmertb feladatok végrehajtasara (pl.: csel@képesség, alkoholos befolyasoltsagtol
mentesség stb. tekintetében).

(2) Ez esetben a biztositasi feladatokban résstgeemelyeket név szerint, a rendezvényt
megebzéen pontosan meg kell hatarozni, szamukra a Bizgashnikai Igazgatosag
munkatarsai, vagy a tdmb biztonsagtechnikai Uggéiejegydkonyvben rogzitett
oktatast tartanak a rendezvényen érvényes biztonsadszabalyokrdl, az esetleges
rendkivili esemény bekdvetkezése soran szikségedkedl.

10.1.3.2. Felkérés alapjan

(1) A rendezvény jellege (pl.: nagy érdé#iésre szamot tartd, egyolmken, hirtelen
jelentbs szamu résztvévmegjelenése, a célkdzonség osszetétele, varhadboetas,
tintetés stb.), illetve a rendezvényen megjelspemély védelmi igénye, kiallitasi
targy vedelme, értékbiztositasa nyoman felnterigény alapjan, a szerwez
felkérésére a Biztonsagtechnikai lgazgatosag reetiébiztositasi tervet készit, a
szerddott kozbeszerzéses partneren keresztil biztorszégnélyzetet allit ki, illetve
latja el annak operativ vezetését. A rendészetiofitas koltségei ez esetben a
felkérést tew szervedt terhelik.

10.1.4.Zenés, tancos rendezvények

(1) Zenés, tancos rendezvényelkiaesbs biztositasa a 10.1.2. pontban foglaltak szerint
torténik, azzal a kitétellel, hogy ha a jovadhagyoiztonségi tervben a biztonsagi
szemeélyzet |étszama a tidt feléri, akkor a biztonsagi személyzet legalabb w@gya

biztonsagszervézképesitessel kell rendelkezzen.
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10.2. Rendezvények elletirzése

(1) A rendezvény terilletéenek sdleszitését, bontasat, illetve a rendezvény idegé al
rendezvényt biztonsagi szempontbol a Biztonsagikahmgazgatdésag munkatarsai
ellerdrizhetik. Az elledr az esetlegesen felmebilprobléma, szabalytalansag
elhéritasara a rendezvény szefjéz felszolitia, megoldasi javaslattal él, a
megoldasban kompetenciakorébe tartoz6an részt vAszennyiben az adott
probléma, szabalytalansag a személy- és vagyonB@got veszélyezteti és nem
elhéarithatd, illetve az elhéaritasara hozott intéBsek nem jartak sikerrel, a
Biztonsagtechnikai Igazgatésag munkatarsa a reédgktvaz adott idpontban
azonnali hatéllyal felfiggesztheti. A rendezvényakcsa felfliggesztést elrendel
szakember jévadhagyasaval indithatd Ujra. A Biztgtesthnikai Igazgatdésag
munkatarsat az ellérzésével kapcsolatban hozott, az esetlegesen aajo@jyokkal

ellentétes dontéséért fegyelmi €s anyagi dskedg terheli.

(2) Hatosagi elletrzés soran a szerv@rk kotelessége haladéktalanul tajékoztatni a
Biztonsagtechnikai Igazgatésagot (Készenléti Stalga0*2000, 06-20-663-2000).

10.3. Egyetemi méltésagjelvények szallitasi, kisérési falatai
10.3.1.Az eredeti jogar és a dékani tisztséglanc
(1) A jogar és a dékani tisztséglanc kizarolag 2Zemély- és vagyoén — melyldl egy 16

fegyveres — kiséretében, gépjérral szallithato.

(2) A szallito geépjarirél és az dlerds biztositas rendelkezésre &llasarol a
kozbeszerzéses partner bevonasaval a Biztonsaitechgazgatésag gondoskodik a
szallitast megrendé&kzervezeti egység igénye alapjan, annak koltségére

(3) Az igenyb szervezeti egység szallitasi igényét a rektor @dlge mellett megkiildi a
Biztonsagtechnikai lgazgatdsdg részére, aki megirta a biztositas koltségeit, a

szilkséges rezsim intézkedéseket és munkatarsalgeserefelligyeli a szallitast.

(4) Amennyiben a hivatali munkadd kivili kiadas nem biztosithatd, gy a kiadas és a
rendelkezésre allas kozottioszakban a méltdésagjelvények biztonsagos tarolasarol

Biztonsagtechnikai Igazgatosag gondoskodik.

10.3.2.A jogar, valamint a rektori hasznalatban #dékani tisztséglanc masolata és a
Semmelweis Kehely
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(1) A jogar és a rektor altal hasznalt dékani tiszéséglmasolata, illetve a Semmelweis
Kehely kizardlag 2d személy- és vagyén— melyldbl egy % fegyveres — kiséretében,
gépjarntivel szallithato.

(2) A szallito gépjarmirél és az dlerds biztositds rendelkezésre allasarol a
k6zbeszerzéses partner bevonasaval a Biztonsaidtechgazgatésag gondoskodik a

szallitAst megrendékzervezeti egység igénye alapjan, annak koltségére

(3) Az igényb szervezeti egység széllitasi igényét a Pénziugydatd engedélye mellett
megkuldi a Biztonsagtechnikai lgazgatosag részaéke,meghatarozza a biztositas
koltségeit, a szikséges rezsim intézkedéseket ékatéusa személyesen feligyeli a

széllitast.

(4) Amennyiben a hivatali munkadd kivili kiadas nem biztosithatd, ugy a kiadas és a
rendelkezésre allas kozottioszakban a méltdésagjelvények biztonsagos tarolasarol
Biztonsagtechnikai Igazgatdésag gondoskodik.

10.3.3.A rektorhelyettesi és karok &ltal hasznalt tiszé&écpk, Egyetemi vezidt talarjai,

hajddruhék, zaszlok

(1) A rektorhelyettesi és karok altal hasznalt tiszisécpk, az Egyetemi veZilt talarjai,

a hajdaruhdk és az Egyetemi valamint nemzeti zksz&zallitasaban a
Biztonsagtechnikai Igazgatosag munkatarsai nemnesseszt, az igénylegyénileg

oldja meg a szallitast. Ezek biztonsagéért az igéalnirdsaval felel.

11.HALLGATOI RENDEZVENYEKRE VONATKOZO KULONOS
RENDELKEZESEK *

11.1. Hallgat6i rendezvények tervezése

(1) A hallgatoi rendezvényeér a szervezést lebonyolitd hallgatdi szervezetekdem
évben rendezvénytervet fogadnak el akddésiket szabalyozé dokumentumokban
foglaltaknak megfeléen.

11.2. Hallgat6i rendezvények megszervezése

(1) A hallgatoi rendezvények megszervezésére a jel@nadzzat 4., 7., 8. és 10. részét, a
6. és 11. szdmu mellékletet és az SzMSz |. rész §5hak rendelkezéseit kell
alkalmazni, az alabbi kiegészitésekkel.

14 Beiktatta: K/23/2017. (VI. 28.) kancellari hatargaatalyos: 2017. jGnius 29.
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(2) A szabalyzat 4. rész 4.1.1. pontjdban meghataakamitfelll a hallgatoi rendezvényt
— a biztonsagtechnikai szempontli engedélyt, vagyeagedély megtagadasat
tartalmaz6é Bejeleiit lapon — a szikséges indoklds mellett a Biztonshgtkai
lgazgatosag koteles legkdd 10 nappal a rendezvény megkezdéset €vagy a
hatosagi bejelentést kovet el munkanapon) felterjeszteni a végleges

engedélyeztetés céljabdl a rektor részére.

(3) A szabalyzat 4. rész 4.2. pontjdban meghataroamitaklil a rendezvényt — a
biztonsagtechnikai szempontu engedélyt, vagy aed#yg megtagadasat tartalmazo
Bejelent lapon — a szikséges indoklas mellett a Biztonshgikai Igazgatdésag a
rendelet szerinti rendezvénytartasi engedély beédé koveten koteles azonnal
felterjeszteni a végleges engedélyeztetés célgbektor részére.

(4) A rendezvény szervezéseében és lebonyolitasabatvegszgyetemi polgarokat a
szerved hallgatéi szervezet valasztja ki az adott hallgst@rvezetben meghatarozott

rend vagy kivalasztasi médszer szerint.

(5) Az Egyetem hivatalos nevének felhasznaldsaval ezett/ hallgatéi rendezvények
szervebinek személyes adatait a Biztonsagtechnikai Iga@zgat tartja nyilvan és

kezeli.

(6) A résztvevk részére a hallgatéi rendezvény teljes ideje ,akdt a rendezvényt
kovetben is kotelesek a szervdz biztositani a panasztétel lebsdgéet. A
biztonsagtechnikai jelldg panaszokat a Biztonsagtechnikai Igazgatdésag meszer
kozvetlendl is meg lehet tenni. Amennyiben a part@bautat a szervézhataskorén,
koteles tovébbitani az Egyetem illetékes szerveeglysége felé, a Szervezeti
integritast séft események kezelésének eljarasrendjében foglaliakfigyelembe
véve. A panaszokat a szerdkzes a szakértelemmel rendeliseszervezeti egységek

kotelesek kivizsgalni 30 napon beldl.

(7) A résztvevk elégedettségének meérését a szdéerégzik a rendezvényeket
kovetben. Amennyiben indokoltnak latjak, a rendezvéhyfrdsos beszamolot
kérhetnek az Egyetem illetékes szervezeti egysémeigktor, a kancellar és a

Biztonsagtechnikai Igazgatésag.

11.3. Hallgatéi rendezvényeken tortéi részveétel szabalyai
(1) A hallgatéi rendezvények részt\v@\korét a szervey hallgatdi szervezet hatarozza

meg a hallgatéi rendezvény jellege szerint, figyeteel a rendezvény engedélyezett
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koltségvetésére és a rendezvény helyszinére iserfe vonatkozd szabalyokat a

hallgatoi szervezetekithodését szabalyoz6 dokumentumok tartalmazzak.

(2) Jellege szerint a rendezvények lehetnek mindenteqgyédallgatdé szamara nyitva allo
rendezvények, specialis hallgatoi kor szamara ayatlo rendezvények, tovabba olyan
rendezvények, amelyek minden egyetemi hallgatd &wrmyitva allnak, és a
résztvevk kisébként 1  nem egyetemi hallgatot (a tovabbiakban: &silszemély)
meghivhatnak magukkal a rendezvényre.

(3) A szerved hallgatoi szervezetek meghirdethetik Ugy is a eemdnyt, hogy a
jegyarusitas megkezdését kdest egy adott ilszakban kizardlag egyetemi hallgatok
szamara értékesitenek bdifgmgyeket, és csak az adottbstak letelte utan teszik
lehetivé a kiil$s személyek részére a jegyvasarlast a rendezvéxiyndis [étszama
erejéeig.

(4) A reszvételi felhivast a szerveza rendezvény jellegére és a résztwvekorre

figyelemmel az aldbbi moédokon teheti kzzé:
- honlapon,
- kozosségi media csoportokban,
- plakatokon az Egyetem épileteiben a hallgatok gitéh latogatott helyeken.

A plakatok elhelyezése &t a szerved koteles engedélyt kérni az engedély
megadasara illetékes egyetemi szervezeti egylségt

(5) A részveteli felhivasnak tartalmaznia kell a rendey idpontjat, helyszinét, a
rendezvény jellegét és hivatalos elnevezését, Aavesi kort (amennyiben zartkér
ugy a zartkdi jellegre vonatkozé informaciokat), a jelentkezé&dmt, és ha nem
ingyenes, a részvételi dijat is. A részvételi fedisi tartalmazhatja a programot, a

rendezvénydvédnokeit, a felléfket (ha vannak), illetve a szponzorokat (ha vannak)

(6) A hallgatéi rendezvény jelleg#t fliggéen a szerveg jogosult donteni abban a
kérdésben, hogy a rendezvény csadzetles részvételi jelentkezés / jegyvasarlas
esetén latogathaté, vagy a helyszinen is lehetségesészvételi jelentkezés.
Amennyiben a rendezvény biztonsagtechnikai szerbgbbejelentéskoteles, ugy ezt
a bejelentés pillanataban el kell donteni, a rewéieyre tortét részvétel modja
kéibb nem valtoztathato. A részvételi jelentkezésakigazolvany felmutatasaval és

amennyiben a rendezvény nem ingyenes, B@Egy megvasarlasaval torténik. A
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hallgatoi szervezetek altal szervezett, specialiightoi kor szamara nyitva allo

rendezvények esetében a jelentkezés lehet onlijigztéicidhoz kotott.

(7) A részvételi jelentkezés sordn a részbékewaltal megadott személyes adatokat
kizarolag a szervéz(szerve# altal feljogositott szemeély) kezelheti. Indokodiegben,
biztonsagtechnikai szempontl éieds esetén a személyes adatok kiadhatok a
rendezvény biztositasat ellatd biztonsagi szemtrgke kizarélag a résztvék

személyazonossaga és a belépési jogosultsagrekme céljabdl.

(8) A rendezvényeken tortérrészveétel szabalyait (a tovabbiakban: hazirensjeavesd
€s a Biztonsagtechnikai lgazgatdésag jogosult magiédini a kdvetkeik szerint. A
biztonsagtechnikai jelldgszabalyokat a Biztonsagtechnikai lgazgatdsag i§khameg
a jelen szabalyzat 10. részének rendelkezéseiveh émjat bels szabalyaival
0sszhangban. A rendezvényen tostérészvetel egyéb magatartasi szabalyait a
szerved allapitjia meg. A hazirendr minden esetben tajékoztatni kell a részt\kest

a rendezvény esetében szokasos modon.

(9) A résztvewk a rendezvényeken didkigazolvdnnyal, amennyibeenadezvény nem
ingyenes, diakigazolvannyal és a névvel, igazolsaagnmal ellatott belégeggyel
igazoljak részvételi jogosultsagukat. A 11.3. pdB) bekezdése szerinti kiks
személyek személyi igazolvannyal és a névvel, iganyszammal ellatott

beléwjeggyel igazoljak részvételi jogosultsagukat.

(20) A részveételre jogosult személy a részvételi jogssagianak igazolasa ellenére
is kizarhaté a részvetélh amennyiben a rendezvény hazirendjét, a rendgzeeén
iranyadd biztonsagtechnikai szabalyokat, vagy avezék altal meghatarozott egyéb

magatartasi szabalyokat megszegi.

11.4. Hallgat6i rendezvényekhez kapcsol6do gazdasagi faiyatok

(1) A hallgatdi rendezvények megszervezéséhez szikszgdgiltatasok beszerzése az
Egyetem Beszerzési Szabalyzataban foglaltak bséadé torténik, lehéség szerint
egy eljarasban. A rendezvény jelleijéés a megrendelni kivant szolgéltatasoktol
flggéen ugy kell a beszerzést lebonyolitani (akar kédzremikdds bevonasaval is),
hogy az koltséghatékony legyen, megfeleljen az tegyebeszerzési elveknek, és a
hallgatok altal fizetenl szolgaltatasokat a leldetlegalacsonyabb aron lehessen

biztositani.
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(2) A szerved hallgatoi szervezet a résztwhv altal fizetend részvételi dijat —
amennyiben a rendezvény nem ingyenes — a rendekédisggvetésének és az egész

éves rendezvényekre vonatkozo koltségvetés figymdedtelével allapitja meg.

(3) Amennyiben a rendezvény nem ingyenes, a minden@&gydallgatd szamara nyitva
allo rendezvények esetében a részvételi dij egge@deeril megallapitasra a szekvez
altal. A specidlis hallgatéi kor szamara nyitvadallendezvények esetében (pl.
Goélyabdl) ezen hallgatéi kor szamara a részvéfgkative®bb, mint mas hallgatok
szamara. A nem egyetemi hallgatok szamara — amsemyia részvétellk a

rendezvényen lehetséges — magasabb részvétdlagijldatdé meg.

(4) A részvételi dijakat a szervezszedi be a rendezvény meghirdetésekor rogzitett

maodon.

(5) A részvételi dijbdl szarmazo bevételeket a szérvddteles a rendezvény
koltségvetésében elszamolni. Amennyiben a rendgbd€n a szervednek
tobbletbevétele szarmazik, koételes a tobbi haligagidezvény koltségvetésében
felhasznalni, vagy az Egyetemmel Osszebliggikddésére, egyetemi céljainak

megvalositasara forditani.

(6) A szerved a rendezvény megvallsitasahoz harmadik fél alialjtoit anyagi
tamogatast koteles teljes meértékben a rendezvémyatisitdsara forditani, a kapott

eszkoztamogatast koteles a rendezvennyel dsszstigyéelhasznalni.

11.5. Golyatabor
(1) A gdlyatabor az Egyetemre felvételt nyert, le@relsiéves hallgatok szamara, a
tanévkezdést medgaéen megszervezett rendezvény. A golyatabort az ulkisir

Ontevékeny Csoport szervezi.

(2) A golyatabor szervezésére a jelen szabalyzat atialéendelkezésein és a hallgatoi
rendezvényekre vonatkozd kilénos rendelkezésekeinl ki jelen pontban foglalt

szabalyok vonatkoznak.

(3) A gdlyatdbor hazirendjét a szerdezllapitia meg. A résztvék a hazirend
elfogadasaval jogosultak belépni a golyatabor ebéiié.
(4) A szerved koteles a hazirendl, a biztonsagi terél és az alkalmazott biztonsagi

erdkrol, eszkozokdl tdjekoztatni a Biztonsagtechnikai lgazgatésagegalabb 60

nappal a gélyatabor ke&cehapja ebtt.
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(5) A szervednek a golyatabor szervezésével és lebonyolitagaypaisolatos feladatait és
feleldssségét az Instruktor Ontevékeny Csoport szervesetiiikodési szabalyzata
tartalmazza. Minden személy, aki részt vesz a szésben, koteles irasbeli
nyilatkozatot tenni a vallalt feladatairdl és tudisual venni a szervezéssel kapcsolatos

felelossegeét (,Felélssegek és szerepek”).

(6) A hazirend megsértése és a ,Fé&dsiégek és szerepek’ben vallalt kotelezettségek be
nem tartdsa esetén barki kizarhaté a részv@dtedis koteles elhagyni a golyatabor

tertiletét.

(7) A golyatabori programelemeket az Instruktor Onterdk Csoport vezésége allitja
0ssze, és az Egyetem rektora hagyja jova legal@btappal a golyatabor kezdapja
elétt. A golyatdbori program 0Osszeallitasa és jovahagysordn minden esetben

figyelemmel kell lenni az emberi méltésaghoz valg ¢rvényesilésére.
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12.MELLEKLETEK °

1. sz. melléklet
Iktatészam:
KOZPONTI RENDEZVENNYE NYILVANITASI KERELEM
(kit6ltés utan az eredeti példany tovabbitando ad€Bzére)

Tisztelt Rektor L'Jr!'
Tisztelt Kancellar Ur!

Kérem, hogy az alabbiakban részletezett rendezvéigponti rendezvenynek nyilvanitani
sziveskedjenek.

Rendezvény hivatalos neve:

Rendezvény idpontja, idtartama:

Rendezvény helyszine:

Rendezvény révid bemutatasa:

Kérelmez szervezeti egység neve:

Kérelmez személy neve:

E-mail cime:

Telefonszama:

Erintett karok(amennyiben az egész| AOK / EKK / ETK / FOK / GYTK (megfele§
karra kiterjeszthet a rendezvény): | alahtzando)

Egyetemen kivili tarsszervigk)/
partner(ek) megnevezése (ha van

ilyen):
Kapcsolattartd személy neve:

E-mail cime:

Telefonszama:

Meghivottak létszama:

Meghivottak kére:

Esemény sajtonyilvanos: igen / némegfeled alahtzando)

Part képvisdije, kdzhivatalt bettit igen / nem(megfeled alahtzando)
személy részt vesz-e az eseményen:
Amennyiben igen, hanyfés milyen
tisztséget tolt(enek) be az ikigk)?

Proméciés célja van-e a

rendezvénynek? igen / nem(megfeled alahtzando)

15 A szamozéast moédositotta: K/23/2017. (V1. 28.) kdidei hatarozat, hatalyos: 2017. junius 29.
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Amennyiben igen, termék pontos
megnevezese, promaocio rovid leiras

a.

Ilgényelt tAmogatas mértéke:

Jellege (catering, hangositas,
meghivo):

A rendezvény miésit jegyei:
(aldhuzando, egyszerre tobb is
megjeldlhed)

konferencia / kiallitas / vasar / koncertiszkd /
meleg étkeztetés és/vagy bifé (a helyszinen elegle
Uuzemebn felll) / egyeéb:

A rendezvény a helyszin Uzemdzer
berendezéséieltérs berendezéssel

jar:

igen / nem(megfeled alahuzando)

KRI tolti ki

Kdltségterv:

KRI:

lgényb egység:

Kulsé partner:

Kdszonettel,

Budapest, ......... BV i

(kérelmed neve, alairasa)

(szervezeti egység ved@, alairasa)
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2. sz. melléklét

BEJELENT O LAP
RENDEZVENYEK BIZTONSAGTECHNIKAI JELLEG U ENGEDELYEZESEHEZ

(tovabbitando e-mailen: rendezvenybiztositas@semeigiuniv.hu)
A bejelend lap csak az egyetemen bellli informaciok biztsait&zolgalja.
Nem helyettesiti a jogszabalyok altafigl, hatésagoknak tortéhkoteled bejelentést.

Bejelent altal kitéltend:
Rendezvény szervée (szervezet, vagy maganszemély neve, cime, eisdgei):

A rendezvényszervézisszekdtje, képvisebje (név, beosztas, elériség):

A rendezvény elnevezése, ideje:

A rendezvény kezdete (6ra, perc):

A rendezvény vége (Ora, perc):

A rendezvény mibsits jegyei(aldhuzando, koncert diszké konferencia
egyszerre tobb is megjeloliet

meleg étkeztetés és/vagy bi@helyszinen

AR vasar eredetileg tzeméh felll)

egyeéb:

A rendezvény pontos helyszine (objektum cime, dabjekn belll igénybe vett helyiségek
megnevezeése):

A rendezvényen résztvék tervezett maximalis £
létszama:

A rendezvény a helyszin Uzemd#él eltérs berendezésével jar:
igen/nem

Budapest, 20... ................ .

bejelend alairasa, P.H.
A rendezvényhelyszin bérbeadasara jogosult ¢
kitdltends:
A rendezvényhelyszin bérbeadaséara jogosult szergeegnevezése, képviég neve,
elérhetségei):

16 Médositotta: K/23/2017. (V1. 28.) kancellari hatzat, hatalyos: 2017. jnius 29.
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3. sz. melléklét
KULSO SZERVEZESU RENDEZVENY BEJELENT O LAP

Rendezvény hivatalos neve:

Epités:

Rendezvény tervezettddontja (-tdl, -ig) | Rendezvény:

Bontas:

Igényelt helyszin megnevezése
(amennyiben konkrét igény):

Rendezvény rovid bemutatasa:

Szerved cég neve:

Kapcsolattarté neve:

E-mail cime:

Telefonszama:

Megbizé cég neve
(amennyiben nem ugyanaz, mint a
szerved):

Technikai igény:

Tervezett catering leirasa:

Meghivottak létszama:

Meghivottak kore:

Esemény sajto nyilvanos: igen / nem(megfele alahuzando)

Part képvisdije, kdzhivatalt bettit igen / nem(megfeled alahdzando)
személy részt vesz-e az eseményen:
Amennyiben igen, hanyfés milyen
tisztséget tolt(enek) be az iki¢k)?

Promaécids célja van-e a rendezvénynek?  igen /(nezgfeled aldhizando)

Amennyiben igen, termék pontos
megnevezése, promocio rovid leirdsa:

A rendezvény mibsits jegyei:
(aldhtzandd, egyszerre tobb is
megjeldlhed)

eléadas / dijatado / konferencia / kiallitas / aras
koncert / diszkd / egyéb:

Budapest, 20.... ..o
Kdszonettel,

(név)

7 Médositotta: K/23/2017. (V1. 28.) kancellari hatzat, hatalyos: 2017. junius 29.
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EGYETEM UGYINTEZ OJE tolti ki

Rendezvény pontosdthartama:

Epités:

Rendezvény:

Bontas:

Rendezvény helyszine(i):

A rendezvény a helyszin Gzemgdzer
berendezésételtérs berendezéssel
jar:

igen / nem(megfelad alahtzandd)
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KULS O SZERVEZESU RENDEZVENY JOVAHAGYASI LAP

A jovahagyo szervezeti egység neve:

engedélyezem / nem engedélyeZanmegfelel alahizando)

A jovahagyo neve, titulusa:

A jovahagyo alairasa:

A jovahagyo szervezeti egység neve:

engedélyezem / nem engedélyeZanmegfelel alahizando)

A jovahagyo neve, titulusa:

A jovahagyd alairasa:

A jovahagyo szervezeti egység neve:

engedélyezem / nem engedélyezZanmegfelel alahizando)

A jovahagyo neve, titulusa:
A jovahagyd alairasa:
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4. sz. melléklét

Iktatdszam:

SEMMELWEIS SZALON RENDEZVENYBEJELENT O LAP
(kitoltés utan az eredeti példany tovabbitandd &n€Rzére)

Rendezvény hivatalos neve:

Epités:

Rendezvény tervezettddontja (-tdl, -ig) | Rendezvény:

Bontas:

Rendezvény rovid bemutatasa:

Szerved egység neve:

Kapcsolattartd neve:

E-mail cime:

Telefonszama:

Egyetemen kivili tarsszerwigzha van
ilyen:

Tovabbi igényelt helyszin(ek) Szalon kisterme / Foéldszinti targyald
megnevezéesémegfelad alahtzandd) | Egyéb:

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

Tervezett catering leirasa:

Meghivottak létszama:

Meghivottak kore:

Esemény sajtonyilvanos: igen / nem(megfelad alahtzandd)

Part képvisdije, kozhivatalt betodt igen / nem(megfeled alahtzando)
személy részt vesz-e az eseményen:

Amennyiben igen, hanyfés milyen
tisztséget tolt(enek) be az ikigk)?

Promaciés célja van-e a rendezvénynek? igen /(neegfeled alahuzandd)

Amennyiben igen, termék pontos
megnevezeése, promocio rovid leirasa:

A rendezvény teljes koltsége:

Kdltségeket finansziroz6 szervezeti
egyseg:

18 Médositotta: K/23/2017. (V1. 28.) kancellari hatzat, hatalyos: 2017. junius 29.
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Budapest, 20.... ..o

Kdszonettel,
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SEMMELWEIS EGYETEM

Dr. Szél Agoston
rektor

Dr. Szasz Karoly
kancellar

Iktatbszam:

SEMMELWEIS SZALON
RENDEZVENY ENGEDELYEZ O LAP

A fent részletezett rendezvény megtartasat a Seweisee5zalonban jovahagyom.

Budapest, ........... <Y AP 1 [0 R nap

Dr. Szél Agoston, rektor Dr. Szasz Karoly, kancellar
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5. sz. melléklet

KOZPONTI RENDEZVENYEK SZERVEZESENEK FOLYAMATA

A rendezvényszervezési
szabalyzatban rogzitett kozponti

/ rendezvényrdl van sz6? \

IGEN

NEM

v

v

. . , . A kérelmez6 szervezeti egység kitolti és elkiildi a ,, Kézponti
A KRI a kdzponti rendezvények javasolt i R > . ) R
_ . . rendezvénnyé nyilvanitasi kérelem” nevil melléklet eredeti példanyat
id6épontjait elklldi a Rektornak, C, , . )
. . (s a KRI-nek - zenés, tancos rendezvény elétt min. 70 nappal, nem
Kancellarnak és a Dékanoknak

minden év januarjaban

(

zenés, tancos rendezvény el6tt min. 40 nappal, 6sszegyetemi
lakossdagi rendezvény el6tt 6 hénappal

}

7

\_

v

minden év februar — marcius

A Rektori Ertekezlet dont az id6pontrdl

A KRI tovabbitja a kérvényt a Rektornak (szakmai szempont), majd a
aban Kancelldrnak (gazdasagi szempont) - beérkezést kovetd

v

2 munkanapon belil

[ A Szendatus dont a tanév rendjérdl, *
koztiik a kdzponti rendezvények A Rektor és a Kancellar dontése - beérkezést kdvets 4-4
id6pontjarol munkanapon beliil
minden év marciusaban
A KRl a BTl értesitése mellett, a teljes * *
k szervezést bonyolitja ) BTl bejelentéskdteles NEM BTI bejelentéskoteles
Egvetemi helvszin Csak kiils6 helyszin (A KR! lefoglalja a herszint\

‘ ‘ (egyetemi, vagy kiilsd),

A KRI lefoglalja

a helyszint A KRI, bc:ejelentl alrend(’azverjyt a”Blztonsagtechnlkal ) bekéri az rajanlatokat a
Igazgatdsagon - beérkezést koveté 2 munkanapon beldl ) o

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

Osszeadllitja a koltségvetést,

l l ‘ \ termékekre j

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

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

szervezeti egységet

kiértesiti
[N y

A kilsGs helyszint a KRI lefoglalja

l A 4

A KRl megrendeli a rendezvényhez sziikséges szolgaltatasokat és termékeket, elldtja a tovabbi rendezvényszervezési
feladatokat (teremrendezés, rendelések adminisztracioja, forgatokonyvek, névtablak, stb.)

a rendezvény el6tti 10 napban
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6. sz. melléklet

AZ EGYETEMI SZERVEZETI EGYSEGEK RENDEZVENYEINEK SZE RVEZESI

FOLYAMATA

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

|

( BTl irdnyaba NEM bejelentés koteles \

rendezvény
- a létesitmény rendeltetésszerd

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

szakmai rendezvény

y

( BTl irdnyaba bejelentés/engedély kételes rendezvény \

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

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

- minden Egyetemi szervezés(i szabadtéri rendezvény 1000 f6

/

ng 5000m” felett

J

v

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

Nem zenés, tancos rendezvény

- zartkord koncert, diszkd

- egyéb bejelentés koteles rendezvény

ﬂ)TSZ szerint hatdsag felé
bejelentés koteles

- BTl bejelenti a rendezvényt
az I. foku tlizvédelmi hatdsag
iranyaba, elkésziti a
dokumentaciokat a szervezdi
felelésség fenntartdsa mellett
- szervez0i, lizemeltetGi

Qdatszols{éltatés BTI felé

/

-

( szabadban 1000 f& vagy 5000m? feletti rendezvény

Zenés, tancos rendezvény

- tdmegtartdzkodasra szolgald épiletben (300 f6) vagy
ami tartalmaz ilyen helyiséget, nem zartkord
zeneszolgaltatast f6 szolgaltatasként nyujto rendezvény,
amelyhez megvaltott Gl6hely nem kell

\

J

v

(OTSZ szerint/

nem bejelentés
koteles, de van

\_

hatdsagi allasfoglalas
alapjan hatoésag felé

biztonsagi kockazat

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

\

- BTl kéri meg, késziti a dokumentumokat
- szervezGi, Uzemeltet6i adatszolgdltatds
BTI felé

- egyéb engedélyek beszerzése a szervez6

Z

\feladata! (Isd. szabalyzat) )

BTI engedélyez vagy tudomasul vesz - zenés, tancos rendezvény elStt 58
napon beliil, nem zenés, tancos rendezvény el6tt 28 napon beldl,
irdsban visszajelez a rendezvényszervezének

GLUTAS[TAS esetén\

BTI tajékoztatja a
rendezvényszervezd
. Arendezvény a

A 4

v

bejelentett

A kezdeményezG szervezeti egység lebonyolitja a teljes szervezést (helyszin véglegesitése,
hang/fény/vetitéstechnika, sziikséges szolgaltatasok és eszk6z6k megrendelése, stb.), BTI
elvégzi a sziikséges oktatasokat (minden bejelentés koteles), felligyeletet biztosit (koncert,

paraméterek
mellett nem

k rendezhet6 meg J

diszkd), ellatja a biztonsagi vezet6i feladatokat (zenés, tancos)
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7. sz. melléklet

KULSOS SZERVEZES) RENDEZVENYEK SZERVEZESENEK FOLYAMATA

MEGRENDELO a foglalasi szandékat és igényeit jelzi vagy az illetékes egyetemi helyszinen, vagy a KRl
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 munkavdllaldja

4

\

.

UGYINTEZO ellendrzi a befogadasi hatarid6t: BTl bejelentéskoteles rendezvény esetében: zenés, tancos rendezvény
el6tt min. 70 nappal, nem zenés, tancos rendezvény el6tt min. 40 nappal. Nem BTI bejelentéskoteles rendezvény
esetében rendezvény el6tt min. 30 nappal
Ha a rendezvény befogadhato, kitolteti a MEGRENDELOvel a ,Kiilsé szervezésii rendezvény adatbekérd lap” nev(i
mellékletet. A befogadasi hatdridé tullépése esetén jelzia MEGRENDELOnek, hogy csak mds idSpontban szervezhetd

meg a

~

rendezvény )

4

UGYINTEZO tovabbitja a kérvényt helyszini és (ha sziikséges) szakmai jovahagydsra - 2 munkanapon beliil
+ elézetesen lefoglalja a helyszint, egyeztetést kezd MEGRENDELOvel a helyszinbérleti szerz6désrél és a tovabbi
szervezési részletekrél, kérésre javaslatot tesz tovabbi alvallalkozdkra

Helyszin

jovahagyasa: az
érintett épllet/ tomb

igazgatodja
visszajelez

UGYINTEZONEK a

kérvény

beérkezését kdvetd

~

\

esetén az
UGYINTEZO
tdjékoztatja a

MEGRENDELOt
1 munkanapon

haliil

~

BTI ELUTASITAS

Y

—>

(ELUTASI'TASrél az\

UGYINTEZO
tajékoztatja
MEGRENDELOT
1 munkanapon

\

Esetleges szakmai jovahagyas: \
¢ termékbemutatd, reklam esetében az érintett

szakmai szervezeti egység (Isd. szabalyzat)
e egészségligyi téma esetében a Klinikai Kozpont
elndke

K heliil J

¢ sajtonyilvanos esemény esetén KRI (+ egyéb
szakmai, ha szikséges)
visszajelez UGYINTEZONEK a kérvény beérkezését

koévetd 2 munkanaoon belil
Jévahagyasrél UGYINTEZO
tajékoztatja MEGRENDELOT

1 mlmkanannn heliil

Nem BTI
B . bejelentés-
BTI bejelentéskoteles rendezvény esetén: az UGYINTEZO koteles
bejelenti a rendezvényt a BTI-n - 2 munkanapon belil rendezvény
esetén

¥

BTI engedélyez vagy tudomasul vesz - zenés, tancos
rendezvény el6tt 58 napon beliil, nem zenés, tancos

rendezvény

el6tt 28 napon bellil,

irasban visszajelez az UGYINTEZOnek

¥

Az UGYINTEZO elkiildi a BTI jévahagyast a MEGRENDELOnek (amennyiben relevans), kapcsolattartéoként
segiti a helyszinbérleti szerz6dés megkotését, lefoglalja a helyszint, pontosit a MEGRENDELOvel a tovabbi

szervezési részletekrdl (helyszinberendezés, technika, sziikséges szolgaltatasok és eszk6zok megrendelése, stb.)
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ztositasilgzaba

A Semmelweis Egyetem allando6 kézponti rendezvényeik szervezeési folyamata

n.€.: nem értelmezhet

Ellenérzési moédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

8. sz. melléklet
Ellenérzési nyomvonal

Besz.lgazgatésag

felelsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései elékeszités lepései i i i )
feladat-gazda ellenérzé ellenérzés modja jovahagyas jovahagyas madja keletkezett
dokumentum
. . . . e-mail, tanév rendje
a kdzponti rendezvények javasolt . . SR
1 idépontjainak elkildése a rektornak, a idépontok meghatarozasa KRI PR, KRl igazgato egyeztetési Rel_(torl Ertgkezlet, jovahagyas rende:zve_nytatl)lazat’,
: kancellarnak és a dékanoknak munkatars majd Szenatus szenatusi éterjesztés,
majd dontés
rektori és dékani dontés az
'56-0s Unnepség kari az adott
helyszinésl (vandor rendezvénnvel a '56-0s Uinnepség: a
helyszin foglalasa (NET, Semmelweis rendezvény), NET Diszteren munkakdri Y kijelolt kar dékanja, e-mail. helvszinbérleti
2. Szalon), kul§ helyszin esetén a helyszin | és szalon foglalas, tanévnyitp leirasban KRl igazgato egyeztetési KRI igazgato, jovahagyas szer XSC‘Iés Y
bérlése esetében helyszin meabizott KRI az adott helyszin
kivalasztasa és foglalasa az RK?:S munkatars vagy tomb vezéije
arajanlatok alapjan
(szerddéskotés inditasa)
az adott
rendezvénnyel a
a rendezvény bejelentése a formanyomtatvany kitoltése,| munkakori KR igazaaté eavezetés BTI i6vahaavas BTI altal kiadott
3. Biztonsagtechnikai lgazgat6sagon elkildése lefrasban 9azg 9y ! 9y irdsos engedély
megbizott KRI
RKCS munkatérs
az adott
arajanlatok bekérése, rendezvennyel a KR! igazgato, a koltséguetési tablazat,
4. rendezvény koltségvetésének dsszeallitasp 6sszegzése, legkedwitb leirasban KRI igazgat6 jévahagyas tanévnyitd esetében| n.é. tanévnyité esetében a
szolgéltatok kivalasztasa . a Kancellar szerddés is
megbizott KRI
RKCS munkatérs
3 arajanlat bekérése, JIF .
S AN JIF féigazgato, GF o
P, . LArs ellerdrzi a szeréddés . . . s . 2 alairasukkal .
5. tanévnyitd esetében szédéskotés szovegét, majd KRI Pr-munkatars| KRI igazgaté jovahagyas E;gg]acigl;lgtro, jovahagyas a szer#dés
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sziikséges eszkdzok és

arajanlatkés e-mail,
arajanlat, beszerzési

=

6. szolgéltatdsok meghatarozasa KR! igazgato j6vahagyas KRI igazgaté, nyomtatvanyok, NKH
megrendelések a rendezveény koltségtervénekKRI munkatérs KGO, jovahagyés engedél (amer’m iben
készitésekor, megrendelése , GFI, Besz. Ig., JIF geaely Y
elbkészitése sziikséges), ’megrendel
vagy szerédés
az adott Rektor (cimlista) | jovahagyas e-mailek, 3 arajanlat,
cimlista ebkészitése, :ﬁﬂgz\k/gﬁnyﬂ a | KRligazgato Rektor (meghivottak| ﬁn:)?:gg:bn?ﬂnslf;rzszg ;g
7. meghivo kikuldése meghivoterv dlkészitése, leirasban kore, helyszin, stb.) | jovahagyas N)I/<H engedély, a
boritékok-vagy e-mailcimek megbizott KRI és KRl igazgaté meghivé (print, vagy
RKCS munkatars digitalis)
az adott KRI igazgatd jovahagyéas
rendezvénnyel a
a korabbi évek, valamint az E#gzggﬂ"
3. Forgatokonyv (FK) elkészitése (j informéacidk alapjan megbizott KRI Rektor és KRl ig. jovahagyas e-mailek, FK
elkésziti a FK javaslatot RKCS munkatars
és KRI KCS
csoportvezet
a kdzponti rendezvényeken a KRI igazgato jovahagyasi
DHC és az oktéberi
megemlékezés kivételével a| az adott
KRI minden munkatarsa .
részt vesz, valamint az :Te]ﬂglfazxgrr;nyel a KRl igazgat6 és az a feladatbeosztas excel
9. Feladatbeosztas egyetem mas szervezeti leira érintett szervezetek | jovahagyéas . )
o . ...| leirhsban - tébla, e.mailek
egygegemek munkatarsai is megbizott KRI vezebi
segitik az esemény RKCS munkatars
megvalodsitasat, helyszini
feladataikrél excel tabla
készil
helyszini rendezvényszervezési feladatok | elézetes egyeztetések, KRI munkatarsak g}?zlt'()gr?;,‘ge}to’ BTI| egyeztetes né né n e
10. | ellatasa (BTI helyszini biztositas, héie) feladatterv alapjan szempo mgb 80 - e - e - e
KRI igazgaté tapasztalatokat
11. utélagos adminisztracio KRI munkatars egyezetés KRl igazgato, KGQ jovahagyas Osszefoglalé e-mail,

teljesitési igazolas
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Ellenérzési moédok: beszamoltatas, jovahagyés, egyeztetési

A Semmelweis Egyetem szervezeti egységei altal sezett rendezvények szervezési folyamata

9. sz. melléklet
Ellenérzési nyomvonal

felelésségi szintek folyamat
eredményekeént
folyamat Iépései elékészités lépései
feladat-gazda ellenérzé ellenérzés modja jovahagyas jovahagyas madja keletkezett
dokumentum
rendezvény igény, paraméterek meghatarozgsa . P
(helyszin, i@pont, meghivottak szama, igények felmérése g;?\?:g% ny Zezggmsggé egyeztetési n.e. n.é. n.é.
meghivottak kore, étkeztetés, stb.) ! 9yseg
rektor, kancellar,
egyetemen beliili engedélyeztetés (a i 1 rektorhelyettes,
rendezvény tipusatdl fiiggn: rektor, szgkﬁae?;z:énsged;:%él Kéréks rendezvény kezdeményey i6vahaavas dékan, klinika- i6vahaavas ir4sos engedél
kancellar, rektorhelyettes, dékan, klinika- vag Yoe ng Gitasa » €eng Y szervedje egység vezéfe ] gy vagy ] gy 9 y
tdmbigazgato, KRI, BTI) yul témbigazgato,
KRI, BTI
a rendezvény szervge jovahagyas/engedél
kiilss engedélyeztetés, hatosagi bejelentés | bejelenti a rendezvényt BTI munkatarsal  BT! igazaatoia i6vahaavas hatésa (zenés, tancos BTI altal kiadott irasos
(amennyiben sziikséges) formanyomtatvanyon a BTI gazgato) ] gy 9 esetében) a engedély
felé hatésagtél
lehetséges helyszinek felmérése az adott helyszin
. . a szabad isbontok rendezvény kezdeményeyz - " S . - .
helyszin foglalasa fiiggvényében, foglalési szervetie egység vezéie egyeztetési xgggﬁt%mb jovahagyés irasos engedély
kérelem benyujtasa !
catering koltségének jovahagyatasa (a arajanlatok bekérése rendezvén kezdeményez
mindenkori minimalbér kétszeresénél nagyo )belétjer'esztés ben u'tésa szervesie Y eavsé ve;/éte jovahagyés kancellar jovahagyés irasos engedély
0sszeg esetében sziikséges) ! yul ! gyseq
kezdeményez | jovahagyas arajanlatkés e-mail,
N IR, egység vezéje arajanlat, beszerzési
szikséges eszkdzok és . .
megrendelések szolgéltatasok meghatarozasa|, rendezv_e ny GFl, Besz. Ig. jovahagyas nyomte}tvanyok, NKH
megrendelések étészitése szervedje engedély (amennyiben
sziikséges), megrendel
vagy szeradés
kezdeményey teté
helyszini rendezvényszervezési feladatok eldzetes egyeztetések, rendezvény egység vezéfe, | CYYEZIELES )
szervedje BTI (biztonsagi n.e. n.e n.e

ellatasa (BTI helyszini biztositas, héigi)

feladatterv alapjan

szempontbdl)
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A Semmelweis Egyetemen szervezett kdlszervezes rendezvenyek szervezési folyamata

n.é.: nem értelmezhet

ellendrzési médok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
Ugyinté®: a KRI, NET vagy EOK rendezvényszerigz, vagy az adott egyetemi egység megbizott muniddja

10. sz. melléklet
Ellenérzési nyomvonal

szakigazgatésag

felelsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései elékészités lépései feladat- ellenérzés : : i
ellenérzé _ jovahagyas jovahagyas modja keletkezett
gazda maodja
dokumentum
egyeztetés a megrendeél a rendezvény | megrenddi jelzi a foglalasi érintett e-mail, Kil$ szervezés
1. paramétereiil, befogadasi hataréd szandékat az illetékes egyetemiligyinté) szakioazgatsa egyeztetési n.e. n.é. rendezvény adatbekgr
ellensrzése helyszinnek vagy a KRI-nek gazg 9 lap
sziikséges engedélybz az érintett épulet/tdmb
meghatérozésa, Kidls érintett igazgatdja, érintett
2. helyszini és szakmai jovahagyatés szervezésrendezvény Ugyinté®d szakigazoatésa egyeztetési szakmai szervezeti jovahagyés irasos engedély
adatbekés lap kitoltetése és gazgatosag egység, Klinikai
kitoltése Kozpont, KRI
. J . . . az ugyintés bejelenti a BTI . . S . hatoséag, BTI o . BTI altal kiadott irasos
3. biztonsagtechnikai engedélyezés rendezvényt a BT! felé munkatarsa BTl igazgatdja jévahagyas igazgatoja jovahagyés engedély
az érintett épulet/tdmb
4 helyszinbérleti szeérlés megkotése szédes ebkészitése tgyintéz erintett s egyeztetési Igazgatoja, GFl, jovahagyés helyszinbérleti szédés
: szakigazgatdsag Beszerzési
lgazgatésag, JIF
8 helyszini rendezvényszervezési feladatok elézetes egyeztetések, ligyintés érintett egyeztetési i ] i
. i 5S4 n. é. n. é. n. é.
ellatasa (BTI helyszini biztositas, haid) | feladatterv alapjan szakigazgatosag
0. utélagos adminisztracio n. é. tgyiniéz erintett egyeztetési GFI jévahagyas szamla
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11. sz. melléklét
Ellenérzési nyomvonal

A hallgatoi rendezvények szervezési folyamata

n.é.: nem értelmeztiet
Ellenérzési moédok: beszamoltatas, jovahagyés, egyeztetési

felelésségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat Iépései elokészités Iépései
feladat-gazda ellenérzé ellenérzés modja jovahagyas jovahagyas madja keletkezett
dokumentum
rendezvény igény, paraméterek .
P, P . hallgatoi
meghatarozasa (helyszingpbnt, - - rendezvény - . . .
1. p . p .. igények felmérése . szervezet egyeztetési n.é. n.e. n.é.
meghivottak szdma, meghivottak kore, szervedje vezebie
étkeztetés, stb.) !
rendezvény hallgatdi
2. engedélyeztetés (rektor) engedélykérés benyujtasa szervesie szervezet jovahagyés rektor jovahagyas irasos engedély
J vezetje
a rendezvény szervge o . .
S . . A . | bejelenti a rendezvényt Jovahagygs/ engedél . . -
killss engedélyeztetés, hatosagi bejelentés ) . . L S, . . (zenés, tancos BTI altal kiadott irasos
3 ! o formanyomtatvanyon a BTI BTl munkatarsa BTl igazgatdja jovahagyéas hatésag . .
: (amennyiben sziikséges) fele esetében) a engedély
hatésagtél
f:gf;f;xgzgimek felmerese;en dezvény hallgatéi az adott helyszin
4. helyszin foglalasa fiiggvényében, foglalési szervesje szervezet egyeztetési vagy témb jovahagyés irasos engedély
kérelem benytjtasa vezetje vezetje
L. - . hallgatéi
6. . s . . arajanlatok bekérése, rendezvény o . . o . - .
catering koltségének jovadhagyatasa eléterjesztés benyijtésa szervesje szervezet jovahagyés kancellar jovahagyés irdsos engedély
vezetje
sziikséges eszkdzok és hallgatéi egyeztetési
7. mearendelések szolgéaltatdsok meghatarozasal, rendezvény szervezet n.é n.é n.é
9 megrendelések @észitése szervedje vezetje o o T

9 Beiktatta: K/23/2017. (VI. 28.) kancellari hatéabzhatalyos: 2017. janius 29.
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hallgatéi

szervezet egyeztetési
helyszini rendezvényszervezési feladatok | elézetes egyeztetések, rendezvény vezetje, BTI
8. ; ) n. é. n. é. n. é.
ellatasa (BTI helyszini biztositas, haid) | feladatterv alapjan szervedje (biztonsagi
szempontbdl)
T hallgatéi -
a belépésre jogosult szervezet egyeztetési
személyeket tartalmazé lista vezetje
elékészitése, kinyomtatésa és
helyszini rendezvényszervezési feladatok | rendelkezésre tartasa a rendezvény ] ] i
9. szervedje n.e. n.e. n.e.

ellatasa (zartkdirrendezvény esetén)

rendezvény helyszinén; a
zartkofi jellegrsl sz6l6
tajékoztatas kihelyezése a

rendezvényhelyszin bejaratan
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