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2.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat hatalya

A Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat V. Konyv Vagyonvédelmi ¢€s rendészeti
szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) targyi hatalya kiterjed a Semmelweis Egyetem (a
tovabbiakban: Egyetem) tulajdondban ¢és vagyonkezelésében 1€évé anyagi javak
megorzésére, jogellenes eltulajdonitdsanak megakadéalyozasara, a dolgozok, betegek,
hallgatok személyi tulajdona védelmének elOsegitésére, a bekovetkezett vagyon elleni
sérelmek okainak feltardsara, elkovetdik felderitésében egyiittmikodésre a
nyomozohatosagokkal, és az Egyetemen folytatott tevékenységek vagyonvédelmi és
rendészeti biztositasara.

A teriileti hatalya kiterjed az Egyetem hasznalatdban, vagyonkezelésében 1évo, illetdleg
az Egyetem altal bérelt 1étesitményekre, teriiletekre.

A személyi hatdlya kiterjed az Egyetem polgaraira, emellett a szabalyzat rendelkezéseit —
értelemszertien — alkalmazni kell az Egyetem teriiletén tartozkodd tovabbi személyekre
(pl. betegekre, latogatokra, vendégekre) is.

RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. Az Egyetem vagyonvédelmi és rendészeti tevékenységének célja, altalanos feladatai

Az Egyetem teriiletén a komplex védelem megvalositdsa, mely érdekében olyan hierarchikus
védelmi intézkedések megtétele sziikséges, melyek egyiittes hatdsa a sajat kockazatot
minimalizélja:

a)

Maradék
kockazat

Biztositas

/ Elderds védelem \
/ Elektronikai jelzorendszer \
/ Mechanikai védelem \

/ Rezsim (megel6z0) intézkedések \

2.2. Az Egyetemen, az egyetemi polgarok és betegek biztonsdganak, valamint a felsoroltak
vagyonkezelésében 1évé vagyonelemekben a karok megelézésének érdekében
alkalmazott intézkedések

A vagyon védelmével kapcsolatos egyetemi szabalyzorendszer kialakitasa.
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b) A vagyonvédelmi szabalyokkal kapcsolatos felkészités, tajékoztatas és ellenérzés
tervezése, szervezése, iranyitasa és végzése.

C) A szervezeti egységek teriiletén a személy, a gépjarmii és az aruforgalom, valamint a
parkolas rendjének attekinthetd kialakitasa és biztositasa.

d) A kulcsok biztonsagos kezelésének, nyilvantartasi rendjének kialakitasa és rendszeres
ellendrzése.

e) Az él6erGs, az elektronikai és a mechanikai védelem komplex, szakszerii, hatékony,
koltségtakarékos kialakitasa, szabalyos kivitelezésének ¢s miikodtetésének ellendrzése.

f) A biztonsagos pénzszallitas és 6rzés szabalyainak kialakitasa, feltételeinek megteremtése,
ellendrzése.

g) Az eszkozok és anyagok megovasa érdekében az anyagok, eszkozok ki- és
beszallitdsanak megbizhatd szabalyozasa és a szabalyok betartasanak ellendrzése.

h) A telepek, épiiletek, épitmények miikddési rendjéhez illeszkedd 6rzésnek, feliigyeletnek
szabalyozasa és ellendrzése.

i) A rendkiviili események soran betartandé szabalyok kidolgozasaval, az érintettek
felkészitésével hozzdjarulni a biiniild6z6 szervek munkéjanak hatékonysagahoz.

J)  Rendkiviili események bekovetkezése esetén az elsddleges és az azonnali intézkedések
megtétele, a helyszin és a rend biztositasa.

k) A vagyon elleni cselekmények okainak és koriilményeinek kivizsgalasa, tendencidinak
megallapitasa, megfeleld intézkedések, javaslatok megtétele az ismétlodések csokkentése
érdekében.

I) A tulajdont szandékosan, vagy gondatlanul karosité személlyel szemben (a cselekmény
sulyossagatol, jellegétol fliggden) eljaras kezdeményezése.

m) Az egyetemi objektumok vis maior események (katasztrofa, tliz, stb.), vagy
terrorfenyegetése elleni védelem sordn a helyzet lokalizalasa, hatosagok riasztasa, a
helyszin biztositasa, és egyiittmiikodés a kiérkez6 hatosagokkal.

n) Az Egyetem Iétesitményeinek bérldi a tevékenységiikre vonatkozd rendészeti és
vagyonvédelmi feltételeket — a szabalyzattal 6sszhangban — sajat hataskorben kotelesek
biztositani.

2.3. A vezetOk és a szervezeti egységek vagyonvédelmi megbizottai, valamint a dolgozok,
a hallgatok és a betegek vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai

(1) Minden, vezetdi megbizassal rendelkez6 személy hataskorének megfelelden felels a
szervezeti egység, az adott munkahely vagyonvédelmének megszervezéséért,
iranyitasaért, eredményes miikodtetéséért jelen szabalyzat alapjan, igény szerint a
Biztonsagtechnikai Igazgatosag (a tovabbiakban: BTI) szakmai segitségnytjtasa mellett.

(2) A tevékenysége soran felelés a vagyonvédelmet és a rendészetet érintd jogszabalyok
betartatasaért.

(3) A Szabalyzat végrehajtasat minden vezeté koteles megkovetelni, azt rendszeresen
ellendrizni, valamint a végrehajtasahoz sziikséges feltételeket biztositani.

2.3.1. A kancellar
(1) A vagyonvédelem iranyitasaval kapcsolatos feladatait a miiszaki féigazgato iranyitasa ala
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tartozo BTI-n keresztiil latja el.
(2) Munkaltatoéi jogkorében felelosségre vonast kezdeményez az elbirasokat megszegokkel
szemben.

2.3.2. A jogi ¢és igazgatasi foigazgatod

A BTI felkérése esetén jogi segitséget nyujt a hatdosagok iranyaba torténd kommunikécio
soran.

2.3.3. A miuszaki féigazgatd

(1) A Szervezeti és mikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMSz) meghatarozott
struktura alapjan kialakitja az Egyetem vagyonvédelmi szervezetét.

(2) Iranyitja és ellendrzi a BTI vagyonvédelmi munkajat a biztonsagtechnikai igazgaton
keresztiil.

(3) Gondoskodik a Szabalyzatban foglaltak maradéktalan végrehajtasanak el0segitésérol és
ellendrzéséral.

(4) Hataskorében eljarva javaslatot tesz a jogellenes cselekmények, az egyetemi, valamint a
személyi tulajdont kérositd cselekmények elkdvetését lehetdvé tevd koriilmények
felszamolasara.

(5) Hataskorében eljarva intézkedik a vagyonvédelmi és rendészeti elbirasokat sértd
esemény, mulasztas (pl: szerzOdéses partnerek szerzOdésszegése, tovabba jogi és
természetes személyek 4ltal okozott biztonsagi kockdzat, parkolasi és kozlekedési
hatrany, stb.) megsziintetése érdekében.

(6) Gondoskodik arrdl, hogy a Szabalyzat vonatkozo rendelkezései az idegen gazdalkodd
szervezettel (pl.: kivitelezOk, betegszallitok, futarok, fuvarozok, stb.) és annak
dolgozdival szemben is érvényesitésre keriiljenek az illetékes tarsigazgatdosagok
bevonasaval.

(7) Uj technologiai eljaras tervezésénél, bevezetésénél és kivitelezésénél egyedi technologiai
utasitasban kidolgoztatja a kotelezd vagyonvédelmi és rendészeti eldirasokat.

(8) A Gazdasagi Foigazgatosaggal egyiittmikodve  gondoskodik az  Egyetem
létesitményeiben a vagyonvédelmi és rendészeti feladatok végrehajtasdhoz, a feltart
hianyossagok megsziintetéséhez a vagyonvédelmi és rendészeti eszkozok, felszerelések,
berendezések beszerzéséhez, javittatdsahoz és karbantartisahoz sziikséges pénziigyi
feltételek biztositasarol.

(9) Gondoskodik az Egyetem tulajdonaban és vagyonkezelésében 1évé vagyonelemeket
karositd cselekmények megeldzéséhez sziikséges, egyes szervezési intézkedések
megtételérdl (szabalyzatok, utasitasok, bizonylati rendszer kidolgozasardl stb.)

(10) A vagyonvédelmi €s a rendészeti kérdéseket érinté miszaki atalakitasok, kivitelezések
befejezése utan a Létesitményfejlesztési és iizemeltetési lgazgatosdg bevondsaval a
valtozasokat a tervdokumentaciokban atvezetteti.
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2.3.4. A biztonsagtechnikai igazgato

(1) Biztonsagi kérdésekben szakmai javaslatokkal tamogatja az Egyetem vezetését.

(2) Gondoskodik a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok kidolgozasarol, betartasarol, és
feliilvizsgalatarol.

(3) Intézkedik a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok, egyetemi
szabalyozasokba torténd integralasarol és alkalmazasarol.

(4) A vagyonvédelmi szabalyok megsértése esetén az eseményeket — a felelésség
megallapitdsa céljabol sajat hataskorben kivizsgélja, vagy vizsgalat inditasat
kezdeményezi.

(5) Szabalysértés, biincselekmény gyantja esetén, a kancellar altal atruhazott jogkorben
eljarva (meghatalmazas alapjan) feljelentést tesz az illetékes hatésagoknal. Az tigydontd
hatarozatokkal lezart esetekben a hatirozatok megkiildése mellett javaslatot tesz a
munkaltatéi jogkorrel rendelkezd vezetdnek kartéritési belsé vizsgalatok lefolytatasara, a
veszenddbe ment eszk6zok €és anyagok nyilvantartasbol valo torlésének engedélyezésére.

(6) Egyiittmikodik a nyomozo hatosagokkal és jogszabalysértés esetén — Szervezeti
hovatartozasnak megfeleléen — a rektor vagy kancellar tajékoztatasat kovetéen
felelosségre vonast kezdeményez az adott szervezeti egység vezetdjénél.

(7) Biztositja a feliigyeleti (hatosagi) szervek altal végzett vagyonvédelmi és rendészeti
ellendrzések, vizsgalatok feltételeit, kozremiikodik azok helyszini lebonyolitasaban.

(8) Szakteriiletén segiti az irott- és elektronikus egyetemi lapok tajékoztato és felvilagositd
tevékenységét.

(9) Rendszeresen vizsgalja a BTI Vagyonvédelmi Osztalyanak helyzetét, személyi és anyagi
feltételeinek alakuldsat, intézkedéseinek, eljardsainak jogszerliségét. A vizsgalatok
eredményeirdl rendszeresen, de minimum évente egyszer beszdmol a miszaki
foigazgatonak.

(10)Feliigyeli a szakteriilet mikodéséhez sziikséges informaciok gyljtését, tarolasat, és
gondoskodik az érintett vezetdk, szakhatosagok tajékoztatasarol.

(11) A Dbiztonsagtechnikai igazgatd a Beszerzési Szabalyzat szerint kezdeményezi a
vagyonvédelmi targya kozbeszerzési eljarasok inditasat, szakmailag elOkésziti a
(koz)beszerzési eljarasokat..

(12) Iranyitasaval a BTI meghatarozza a téritéses vagyonvédelmi szolgaltatasok korét és dijait.
A javaslatot minden ¢év marcius 15-ig jovahagyasra felterjeszti a gazdasagi
foigazgatonak. A jovahagyott téritési dijakat minden év marcius 31-ig kozzéteszi a
honlapjan.

(13) A biztonsagtudatossag fejlesztése érdekében gondoskodik a belépd dolgozok elméleti
vagyonvédelmi oktatasarol. Ennek dokumentaldsa elektronikus formaban, automatikusan
torténik.

(14) Gondoskodik a vagyonvédelmi és rendészeti fejlesztést szolgald tapasztalatok,
maodszerek, eljarasok elterjesztésérol, altalanossa tételérdl.

(15) Végrehajtja az Egyetem teriiletén vagyonvédelmi szolgaltatast ny(jtd biztonsagi cégek
tevékenységének monitoringjat, ellenérzi a nyujtott szolgaltatds szinvonalat, annak
megfeleldségét, s a BTI altal nyujtott szolgaltatdsok koltségeinek kiterhelését az érintett
szervezeti egységek felé.
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(16) Iranyitasaval a BTI biztositja az altala delegalt belsé szolgaltatast nyujtod portaszolgalatok
személyzetét, az érintett szervezeti egység igényeinek figyelembevételével meghatarozza
azok munkakorét, részletes feladatait, jogait, kotelességeit, valamint felelosségét és
azokat szolgalati utasitasban rogzitteti, tovabba ellendrzi tevékenységiiket.

(17) Szakmai tamogatast nyujt a szervezeti egységek vagyonvédelmi megbizottainak.

2.3.5. Az intézet-, klinikaigazgatd, tanszékvezetd, ¢és az SzMSz-ben nevesitett
szervezeti egység vezetd vagyonvédelmi feladatai

(1) Jelen Szabalyzat eldirasaival 6sszhangban szabalyozza és iranyitja a vezetése ala tartozo
szervezetek vagyonvédelmi tevékenységét. Gondoskodik a szabalyzat szervezeti egységét
érintd részei ismertetésérol, betartatasarol és ellendrzésérol.

(2) A Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat megbizotti rendszert részletezd
mellékletben meghatarozott vezet6 jogosult az ugyanitt meghatarozott mitkodési teriiletén
irasban kijelolni a vagyonvédelmi megbizottat (megbizottakat), és a jelen Szabalyzattal
Osszhangban meghatarozni feladatait, jogkorét és feleldsségét.

(3) A Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat megbizotti rendszert részletezd
mellékletben vezetd koteles lehetdvé tenni, hogy a vagyonvédelmi megbizott, a
feladatanak ellatdsahoz sziikséges ismereteket megszerezze, a BTI éaltal szervezett
tovabbképzéseken, értekezleteken részt vegyen.

(4) Személy- és/vagy vagyon elleni cselekmény esetén — személyesen vagy megbizottja utjan
— intézkedik a renddrség és a BTI haladéktalan értesitésérdl, az érintett személyek
berendelésérdl. A bekovetkezett eseményekrdl személyesen, vagy megbizottja, ill.
helyettese utjan, az ,,Azonnali jelentés” c. formanyomtatvanyon irdsos tajékoztatast ad a
BTI-nek. (1. sz. melléklet)

(5) A szervezeti egységet érintd esemény soran Segitséget nyujt a kivizsgalashoz.
Munkavallaloi felel6sség megallapitasa esetén — a BTI-vel egyeztetve — intézkedik a
feleldsségre vonasrol. A BTI igazgatdja altal javasolt kivizsgalasok eredményérdl, vagy a
kivizsgalas mell6zésérdl tajékoztatja a BTI-t.

(6) A BTI kozremiikodésével sajat hataskorében ellendérzi és ellendrizteti a nagy értéki
eszk6zok tarold helyiségeinek biztonsagat, a vagyonvédelmi berendezések allapotat,
miikodoképességet. A BTI altal tartott ellendrzésen intézkedésre jogosult személlyel
képviselteti magat.

(7) Egyiittmikodik a tomb, az épiilet vezetGjével a munkahelyek biztonsaganak
megteremtésében.

(8) A szervezeti egység teriiletén torténd vagyonvédelmi mechanikai ¢és elektronikai
berendezések fejlesztése esetén — még a tervezés iddszakaban — koteles egyeztetni a BTI
Vagyonvédelmi Osztalyaval.

(9) Egyiittmiikodik a BTI-vel a vagyonvédelmi beszerzési eljarasok, ugy az éléerds, mint a
technikai berendezések telepitésére kiirasra tervezett eljarasok el6készitése soran, a porta-
¢s vagyonvédelmi szolgélatok tevékenységének iranyitdsaban és a technikai eszkdzok
iizemeltetésében.

(10)A Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat megbizotti rendszert részletezo
mellékletben vezetd a BTI megkeresésére koteles minden év januar 31-ig adatokat
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szolgaltatni a BTI részére a szervezeti egység vagyonvédelmi helyzetérol,
tevékenységérdl és a vagyon elleni cselekményekrdl. Az értékelés részletes szempontjait
a 4. szamu melléklet tartalmazza.

(11) Eszrevételeket tehet a BTI felé a vagyonvédelmi szolgaltatisok minGségét, a

1)

()

(3)

(4)

1)
)
3)
(4)

()

vagyonvédelmi berendezések miikodését illetGen, javaslatokat tehet a sziikséges
személyi, targyi feltételek modositasara, intézkedések kiadasara, a sziikséges javitasok
elvégzésére.

2.3.6. A tobb szervezeti egység mikodését biztositd tomb, épiilet gazdasagi-,
lizemeltetési vezetdjének vagyonvédelmi feladatai

Az 6nallo elhelyezésben tobb szervezeti egység miikddését biztositd tomb-, gazdasagi-,
iizemeltetési vezetdjének feladata a tomb-, épiilet egységes biztonsaganak erdsitése, a
terliletén dolgozd szervezeti egységek vezetdinek bevondsaval, ¢s a BTI szakmai
iranyitasaval és kozremuikodésével.

Kozremukodik:

a) atomb, épiilet teriiletére torténd be- és kilépés szabalyainak meghatarozasaban,

b) az anyag be- és kiszallitas szabalyainak meghatarozasaban,

C) az épiilet keritésének, kapuinak, sorompoinak, kozvilagitasanak kérdéseiben,

d) az épiilet, kozlekedési, parkolasi rendjének kialakitasaban,

e) az épilethez tartozo portak lizemeltetésében, fenntartasaban,

f) aparkolohelyek kiépitésében, kijeldlésében és elosztasaban,

g) avagyonvédelemmel kapcsolatos (kdz)beszerzési eljarasok szakmai el6készitésében.
A tomb, épiilet teriiletén tortént rendkiviili események kapcsan azonnali jelentést vetet fel
a rendkiviili eseményben érintett, relevans informacioval rendelkezd beosztottjaval,
tovabba a kivizsgalas és a renddrségi feljelentés érdekében haladéktalanul értesiti a BTI-t.
Vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatait a BTI szakmai tdmogatasaval ¢és
egylittmiikodésében végzi, egyiittmiikodve az érintett intézményi vezetdkkel, és szakmai
osztalyokkal.

2.3.7. Kozvetlen munkahelyi vezetok és/vagy azon munkavallalok feladatai, akikre a
munkaltatéi jogkor gyakorldja vagyonvédelmi megbizatast/leltari felelosséget
delegalt

Gondoskodik szakteriiletén a jelen Szabalyzatban el6irtak betartasarol.

Rendszeresen ellendrzi a szabalyok betartasat.

Intézkedik az ellendrzések soran megallapitott hidnyossagok felszamolasarol.

A BTI javaslatara, valamint azzal egyeztetve intézkedik a biincselekmények, az egyetemi,
valamint a személyi tulajdont karosito cselekmények elkovetését lehetdveé tevd
koriilmények felszdmolasarol.

Részt vesz az adott munkahelyre vonatkoz6 vagyonvédelmi szabalyok kialakitasaban.
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2.3.8. Vagyonvédelmi megbizottak feladatai

(1) A vagyonvédelmi megbizotti feladatokat a Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat
megbizotti rendszert részletezé mellékletben meghatarozott vezetd altal irasban kijelolt
személy végzi, a munkakori leirasaban foglaltak mellett.

(2) A BTI szakmai iranyitasa mellett kozremikodik a tevékenységi teriiletén felmeriilt
vagyonvédelmi problémak megoldasaban, ennek keretében szorosan egyiittmikodik a
Vagyonvédelmi Osztaly munkatarsaival a tomb, szervezeti egység komplex
vagyonvédelmének tervezési, szervezési €s iranyitasi feladatainak ellatasaban.

(3) A BTI altal feliigyelt porta- és a vagyonvédelmi szolgalatok munkajaval kapcsolatban
felmertilt igényeket, valamint a parkolast érintd kéréseket tovabbitja a Vagyonvédelmi
Osztaly vezetdjének.

(4) Illetékességi teriiletén a vagyonvédelmi rendszerek (kamera, beléptetd és riasztd
rendszerek) miikddtetése sordn felmeriilt hibakat, a rendszerekkel kapcsolatos esetleges
igényeket haladéktalanul jelzi a Vagyonvédelmi Osztaly vezetdjének.

(5) Illetékességi teriiletén valamely szervezeti egység, vagy annak munkavallaldja sérelmére
elkovetett blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja esetén haladéktalanul tajékoztatja a
Vagyonvédelmi Osztaly vezet6jét, sziikség esetén segiti az esemény vizsgalatat.

(6) Felel6s a szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott, vagyonvédelemmel Gsszefliggd
feladatok végrehajtasaért.

(7) Kozremiikodik a Szabalyzatban a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

(8) Koteles a tomb/épiilet vezetbivel egyiittmiikddni az épiiletek biztonsaga érdekében.

(9) Szakmai iranyitasukat, tovabbképzésiiket, felkészitésiiket a BTI Vagyonvédelmi Osztalya
végzi.

(10) Tobbletmunkajaért az adhatd potlékot, valamint annak mértékét az illetékes szervezeti
egyseg vezetdje hatarozza meg.

2.3.9. Az Egyetem dolgozdinak, hallgatdoinak vagyonvédelmi feladatai ¢és
kotelességei

(1) Elosegiteni az Egyetemen folytatott vagyonvédelmi tevékenységet.

(2) Megfeleld gondossaggal végzett munkaval és a biztonsagi rendszabalyok betartasaval
gondoskodni az Egyetem, valamint a sajat, a munkatarsaik és a betegek tulajdonanak
megorzésérol.

(3) Sajat tulajdona megdrzéséért teljes kort feleldsséget vallalni.

(4) A vagyonvédelmi tevékenységet végz0 személy — munkakorébe tartozo — felkérésének
eleget tenni minden jogszer(i intézkedése soran.

(5) Az adott szervezeti egység altal kifliggesztett és kihirdetett hazirendjében meghatarozott
szabalyokat betartani.

(6) A munka- tiiz-, kdrnyezet- €s polgari védelmi oktatassal egylitt a vagyonvédelmi oktatast
is sikeresen elvégezni.

(7) Az egyetemi belépdkartyat minden dolgozo kdoteles megdrizni, azt idegen személynek
hasznalatra nem adhatja ki. A belépdkartya elvesztését/ellopasat a Vagyonvédelmi
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(8)

1)
)
(3)

(1)

()
3)

Osztalynak mielébb jelezni kell. A kartya elvesztése esetén a BTI jogosult a kartya
potlasat a koltségek megtérittetéséhez kotni. Amennyiben a dolgoz6 munkaviszonya az
Egyetemmel megsziinik, a belépékartyat a 3.1.6.4. (5) bekezdésben foglaltak szerint kell
leadnia.

Az Egyetem minden polgara koteles a tole elvarhatdé modon részt venni az élet- és
vagyonmentésben mindaddig, amig sajat életét vagy testi épségét nem veszélyezteti. Az
emberi ¢let mentése utdn - amennyiben lehetséges - figyelmet kell forditani a
potolhatatlan nemzeti kulturalis javak (festmények, konyvek, stb.) biztonsagba
helyezésére, megovasara. is.

2.3.10. Betegek, vendégek, latogatok vagyonvédelmi kotelességei

Az adott szervezeti egység altal kifliggesztett és kihirdetett hazirendjében meghatarozott
szabalyokat betartani.

A vagyonvédelmi tevékenységet végzd személy kérésének eleget tenni, minden jogszerii
intézkedése soran.

A betegek, a vendégek, és a latogatok a sajat tulajdonuk és értékeik megOrzéséért
elsddlegesen sajat maguk felelnek.

2.3.11. Az Egyetem teriiletén munkat végzd, kiilsé vallalkoz6 és az alkalmazisaban
all6 dolgozok vagyonvédelmi kotelezettségei

Az Egyetem valamennyi szervezeti egysége - kiils6 beruhazdval kotott szerzodés esetén -
koteles gondoskodni arrdl, hogy a vallalkozd ¢és munkavéllaloi a biztonsagi ¢és
vagyonvédelmi eldirdsokat megismerje és a megismerésrdl nyilatkozzon. Koteles azok
betartdsat a munka teljes folyamataban ellendrizni, hidnyossag észlelése esetén annak
megsziintetésére - a BTI egyidejli tdjékoztatasa mellett - intézkedni.

A vallalkozé koteles a szerzdédésben foglaltak szerint eljarni és gondoskodni arrél, hogy
az elbirasokat az alkalmazottai és alvallalkozoi is betartsak.

Koteles a vagyonvédelmi tevékenységet végzO személy kérésének eleget tenni, annak
minden jogszerl intézkedése soran.

2.4. A BTl Vagyonvédelmi Osztaly feladatai és miikodése

A BTI Vagyonvédelmi Osztalya feladatait a biztonsagtechnikai igazgatd iranyitasaval végzi.
Feladata az Egyetem kezelésében levé allami tulajdon védelme, a személyi tulajdon
védelmének elOsegitése, és az lzleti-, Orvosi-, magan-, stb. titok védelmére vonatkozo
szabalyok érvényesitése, a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok szakmai irdnyitasa €s
ellendrzése.
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2.4.1. A Vagyonvédelmi Osztaly feladatai a BTI szervezeti igyrendjében foglaltak
alapjan kiilondsen

(1) A bincselekmények és szabalysértések okainak elemz6 vizsgalata, a mindenkori
tendenciak megallapitasa, a tanulsagok értékelése, a szervezeti egységek felé torténd
intézkedések megtételének kezdeményezése.

(2) A szervezeti egységeknél bekovetkezo rendkiviili események kivizsgalasa.

(3) Szakmai segitségnytjtas a vagyon elleni cselekmények okainak, koriilményeinek
feltarasaban, e cselekmények megel6zésében.

(4) Vagyonvédelemmel kapcsolatos kdzponti egyetemi beszerzések szakmai el6készitése,
igények ¢és lehetdségek felmérése, miiszaki specifikaciok Osszeallitasa, arajanlatok
bekérése, részvétel a kivalasztas folyamatdban, az atadas-atvétel és a tovabbi mukodés
ellendrzése. Az egyetemi szervezeti egységek decentralizalt beszerzéseiben vald szakmai
kozremiikddés, segitségnyujtas.

(5) Az Egyetem teriiletén vagyonvédelmi szolgaltatast nyujtdo biztonsagi cégek
alkalmazottainak (vagyondrok, diszpécserek, jarérok) tevékenységének szakmai
iranyitasa, ellendrzése.

(6) Hataskorében eljarva gondoskodik a PPP tipusu iizemeltetési szerzodésekben, és azok
teljesitése soran a vagyonvédelmi feladatok, célok teljesiilésérdl, érvényre juttatasarol.

(7) Biztositja az altala delegalt portaszolgalatok személyzetét, mint belsé szolgaltatast,
meghatarozza munkakoriiket, szolgalati utasitasban rogziti részletes feladataikat,
jogaikat, kotelezettségeiket, felelosségi koriiket és ellendrzi tevékenységiiket.

(8) Egyetemi iinnepségek ¢és rendezvények biztositasaban vald kozremiikodés.

(9) Kozremikodik a rendezvények biztonsagi szolgalatat ellatd személyek, kiilsé
szolgaltatast végzd vagyonvédelmi cégek alkalmazottainak, a rendezvények
lebonyolitasaval kapcsolatos felkészitésében.

(10)A védett személyek, hazai és kiilfoldi kozjogi méltosagok, diplomaciai testiiletek
tagjainak részvételével megtartott egyetemi {iinnepségeken és rendezvényeken a
kiilondsen fontos személyek életét, testi épségét, drzését ellatd mindenkori rendvédelmi
szervekkel valo egyiittmiikodés, valamint az altaluk ilyen alkalmakkor eldirt biztonsagi
elvarasok ¢€s igények maradéktalan teljesitése, sziiks€ég szerint az események
biztositasdban vald magas szinvonali kozremiikddés.

(11) A kozponti pénztar pénzszallitasi és pénzkisérési feladatainak szakszeri szervezése és
ellendrzése.

(12) Vagyonvédelmi rendkiviili események alkalmaval szakember elérhetdségének biztositasa.

(13)Az egyetemi anyagszallitaisok szabalyszerii végrehajtasanak ellendrzése. Az
anyagszallitds szabdlyos formdjanak kialakitdsdban egyiittmiikodés az illetékes
szervezetekkel.

2.4.2. A Vagyonvédelmi Osztaly jogosult

a) A személyi és a gépjarmiiforgalom szabalyozasa, nyilvantartasa és nyomon kdvethetdsége
érdekében egyetemi belépOkartya kiaddsara. A belépdkartydkat a dolgozdk részére a BTI
késziti el és adja ki.
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b) Az a) pont szerinti feladatainak ellatdsahoz sziikséges adatok, informaciok bekérésére,
gyljtésére, jogszerl tarolasara.

c) A jelen Szabalyzatban eldirt feladatok végrehajtasanak ellendrzésére, a BTI igazgato
megbizdsa alapjan vizsgalatok lefolytatdsara, az érintettek meghallgatasara, és az
elhangzottak jegyzokonyvezésére.

d) A munkaltatéi jogkorrel rendelkez6 vezetd felkérése alapjan az altala inditott
vizsgalatokban részt vehet.

e) Rendérségi feljelentés megtételére a BTI igazgatdja ttjan.

f) A beszerzési eljarasok meginditasa el6tt szakmailag feliilvizsgalni és sziikség szerint
modositasi javaslatot tenni a szervezeti egységek altal elkészitett szolgaltatasi jegyzékre
vonatkozoan. Az eljaras sordn az ajanlatok/részvételi jelentkezések szakteriileti részeit
vizsgalni és véleményezni.

g) Javaslatot tenni a gépjarmii behajtasi engedélyek bevonasara, gépjarmiiveknek az Egyetem
tertiletérdl torténd kitiltasara.

h) A belsé parkolok ingyenesen vagy térités ellenében torténé lizemeltetésére a vonatkozo
jogszabalyok, ill. az ezek alapjan kiaddsra keriild egyetemi fizetd parkolok tizemeltetésérdl
sz016 kancellari utasitas szerint.

i) Javaslatot tenni intézkedések kiadasara, tovabbi, a feleldésség megallapitasara vonatkozo
eljaras meginditasara a megfeleld jog- és hataskorrel rendelkezd vezetdnek.

2.5. Egyetemi szervezeti egységekkel torténd egylittmitkodés

25.1. Pénziigyi és szamviteli teriilet

1) A BTI egyiittmiikodik a Pénziigyi Igazgatosaggal az alabbi teriileteken:
a) A pénzkezelésre, pénzszallitasra vonatkozo szabalyok kialakitasa.
b) A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyok megsértésének kivizsgalasa.
C) Szabalysértéshez, blincselekményhez vezetd koriilmények kivizsgalasa.
d) A karesemények kivizsgalasahoz a sziikséges nyilvantartasi adatok biztositasa.
2) Bekovetkezett karesemények esetén a Pénziigyi Igazgatosag, valamint az érintett felelds
szamado biztositja:
a) Az események kivizsgalasa soran a leltarozassal kapcsolatos informaciokat.
b) Leltarhiany megallapitasat kdvetden - blincselekmény megalapozott gyantija esetén -
biztositja a BTI részére a renddrségi feljelentés megtételéhez sziikséges adatokat.
c) Informaciot szolgaltat az anyagi karral jar6 események soran a keletkezett kar
nagysagarol, az év végi jelentések Osszeallitasa sordn az anyagi kar éves 0sszegérol
(4. sz. melléklet).
3) A BTI tajékoztatja a Pénziigyi Igazgatosagot a karesemények kivizsgalasanak
eredményérdl, a feleldsségre vonatkozd megallapitasairdl, javaslatairol.
4) A BTI részére a Pénziigyi Igazgatosag biztositja a fizetdé parkolok ilizemeltetéséhez
sziikséges pénziigyi eldirasokat és eszkdzoket.
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2.5.2. A Létesitményfejlesztési és -lizemeltetési teriilet

A Létesitményfejlesztési és -ilizemeltetési Igazgatdsag rendelkezésre bocsatja — a
tervtarban fellelhetd — épiiletjegyzékeket, az épliletek alaprajzait, a tlizcsapok, a kdziizemi
foelzarok feltalalasi helyét, valamint a biztonsagi szempontbdl jelentdséggel bird
adatokat, ¢s tajékoztatast ad az ezekben bekovetkezett valtozasokrol.

Az ¢épitési beruhdzasok, felujitasok, rekonstrukciok elokészitése, kivitelezése, a
biztonsagot ¢és vagyonvédelmet érintd teriileteken. A BTI szakembereit bevonja a
tervezésbe, a kivitelezés ellendrzésébe ¢és az atadas-atvételi eljarasba. A vagyonvédelmi
rendszerek, (eszk6zok), és egyéb - a BTI szakmai hataskorébe tartozé - beruhdzasok
tervezése ¢és telepitése soran biztositja a tervezéshez, a kivitelezéshez ¢és az atadas-
atvételhez sziikséges miiszaki informdaciokat, dokumentaciokat, biztositja a teljes
folyamat soran a miiszaki szakértot €és a szakmai segitséget.

A telepek védelmével Osszefiiggésben, gondoskodik a térvilagitdsi berendezések
folyamatos, miikodoképes allapotban tartasardl, a keritések, kapuk 4llapotanak
karbantartasarol, javitasarol, sziikség szerinti modositasarol, fejlesztésérol.

2.5.3. Informatikai tertlet

Sziikség esetén, rendkiviili események kivizsgalasa soran adatot szolgaltat a vizsgalt
rendszerbdl.

2.5.4. Emberi eréforras-gazdalkodasi teriilet

A BTI egyiittmtikodik az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosaggal (a tovabbiakban:
EGFI), a ki- és belépé munkavallalok vonatkozasaban a belépési engedélyek és jogosultsagok
kiadasanak, és bevonasanak végrehajtasaban.

A

2.5.5. Vagyongazdalkodasi teriilet

Vagyongazdalkodési Igazgatosag az Egyetem vagyonkezelésében és tulajdondban allo,

hasznalaton kiviili ingatlanok allagmegérzése, az ott talalhato értékek megovasa érdekében
egyittmiikodik a BTI-vel. Gondoskodik a megfeleld védelem kialakitdsdhoz és
iizemeltetés¢hez sziikséges, - a BTI altal meghatarozott - anyagi feltételekrol.

3.

KULONOS RESZ

Az Egyetemen miikodd vagyonvédelem rendszereinek felépitése

3.1. Rezsim intézkedések
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1)

)

3)

(1)

)
3)

(4)

3.1.1. A tombok, udvarok védelmével kapcsolatos altalanos szabalyok

A tombok vagyonvédelmének irdnyitasaért, szervezéséért a BTI szakmai utmutatdsai
alapjan €s tamogatasa mellett a tombigazgatd, vagy kancellari utasitdsban megnevezett
vezet6 a felel6s. Gondoskodni kell:

a) az 6rzés megfeleld szabalyozasarol a BTI-n keresztiil,

b) a kerités megfeleld allapotanak biztositasarol,

c) a keritésen torténd atjutast segitdé eszkozok eltavolitasardl (kukak, kabeldobok,
épitdanyagok stb.),

d) a sotét, belathatatlan szakaszok, teriiletek védelmérél a BTI-n keresztiil (pl.
mozgasérzékeldvel kombindlt fényszorokkal torténd ellatasarol),

e) a jar6rozés megszervezésér6l a BTI-n keresztiil (amely magaba foglalja a
jarorellendrzési rendszer kialakitasat is).

Gépjarmi- és személyforgalom vonatkozdsdban a helyi sajatossagok és lehetdségek

figyelembevételével a vagyonvédelmi és/vagy a portaszolgalaton keresztiil biztositani

kell:

a) aki- és belépd gépjarmiivek regisztracidjat, a belépés jogosultsaganak ellendrzését,

b) az anyagok ki- és beszallitasanak megbizhato ellendrzését és dokumentalasat,

C) agépjarmi- és személyforgalom szétvalasztasat,

d) aszemélyforgalom elsddleges sziirését,

e) munkaidén tali idészakban a bejaratok fokozott ellendrzését, lehetdség szerinti
zarasat,

f) akapuk, bejaratok kulcsainak megbizhato kezelését,

g) rendkiviili esemény bekovetkezésekor intézkedési terv szerint a telep valamennyi
bejaratanak gyors zarasat, a forgalom teljes ellendrzését, és az eljard hatdsagok
akadalytalan mozgasat biztositani kell.

Az udvarok védelme érdekében a fenti szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni.

3.1.2. Az épiiletek védelmével kapcsolatos altalanos szabalyok

Az épiiletek védelmének megszervezéséért és miikodtetéséért a BT1 szakmai utmutatasai
alapjan és tamogatdsa mellett a Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat megbizotti
rendszert részletez0 mellékletben megjelolt szervezeti egység vezetdk (az adott épiilet
tizemeltetéséért felelds vezetok) felelosek.

Az épiiletek hasznalati szabalyainak 4ltalanos alapja, igy a vagyonvédelmi tevékenység
kiindul6 pontja, az épiiletre vonatkoz6 hazirend.

Osszhangban az éléerés, mechanikai és elektronikai védelemnél megfogalmazott
kovetelményekkel, torekedni kell a megbizhato, ugyanakkor koltségtakarékos rendszer
kialakit4sara.

Azoknal az ¢épiileteknél, amelyek latogatottsaga széles korli, sokrétli, nehezen
behatarolhato, a védelem alapjat az €l6erds, alapvetden recepcios feladatokat az elvart
szinten ellatd (porta) szolgalat képezi. A szolgalati utasitisban minden esetben rogziteni
kell a portds helyettesitésére vonatkozd pontos szabalyokat, és biztositani kell a portas
helyettesitését tavolléte esetén.
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(5) Az épiilet tovabbi, nem folyamatosan Orzott bejaratainak feliigyeletét kaputelefon, vided
megfigyeld rendszer és a Hazirend alapjan sziikséges biztositani.

(6) Gondoskodni kell az épiilet fokozottan védendd helyiségeinek biztonsagarol.

(7) Amennyiben az épiiletben elektronikai védelem telepitésére keriil sor, mindenekeldtt
gondoskodni kell:

a) az épiilet behatolasi pontjainak védelmérol,
b) a fokozottan védendd helyiségek biztonsagarol.

(8) Az (1)-(7) bekezdésben foglaltaktol eltérést indokolt esetben a BTI engedélyezhet.

(9) Azoknal az épiileteknél, amelyeknek igénybevevoéi konkrétan meghatarozhatok, célszerii
elektronikus beléptetd rendszereket alkalmazni. Ez esetben pontosan ki kell dolgozni az
Osszes belépésre igényt tartd csoport beléptetésének, fogadasanak rendjét.

(10) Az élder6s Orzéssel nem rendelkezé Onallo épiiletek munkaidén tali feliigyeletét
tavfelligyeletre kapcsolt elektronikai rendszerrel kell megoldani, amelyeket a Kdzponti
Diszpécser- és Jardrszolgalat (a tovabbiakban: KDJSZ) helyiségébe kell helyben bekotni.

(11) Tombokben, udvarokon 1év6 él6erés Orzéssel nem rendelkez6 6nalld épiileteket a mas
épliletek biztonsagi szolgalata ttjan ellendriztetni kell.

(12)Az ellendrzés megszervezéséért a tombigazgatd, a szervezeti egység vezetd
(épiiletfelelds) a felelos.

3.1.3. Helyiségek, épiiletek zarasa, a kulcskezelés szabalyai

(1) A munkaidén tal az épiileteket, irodakat és egyéb hasznalaton kiviili helyiségeket zarva
kell tartani. A zarva tartds idejét, a helyiséget, épiiletet haszndlo szervezeti egység
vezetdje szabalyozza.

(2) A helyiségek kulcsait a zarva tartasi id6 alatt olyan helyen kell tarolni, ahol a megdrzése
biztositott. A meglrzésre leadott kulcsok részére zarhatd tarold szekrényt célszerii
biztositani.

(3) A kulcsszekrényben szabadon tarolhatok azok a kulcsok, amelyek kozforgalmu és
nagyobb értéket nem tartalmazo helyiségek lezarasara szolgalnak.

(4) Azokat a kulcsokat, amelyek fokozottan védendé helyiségeket zarnak, kulcsdobozban és
az illetékes altal lezart, alairt boritékban kell a kulcsszekrényben elhelyezni.

(5) Minden helyiség tartalékkulcsat lezart, alairt boritékban a tiizkulcsok kazettajaban kell
tarolni. A tartalékkulcsok meglétét és hasznalhatosagat az illetékes szervezeti egység
vezetdjének évente egyszer ellendriztetnie kell, nem tortént-e zarcsere. A tlizkazettaban
tarolt kulcsokat csak a helyiséget hasznald szervezeti egység vezetdje engedélyével,
rendkiviili esetben lehet kiadni.

(6) A megorzésre leadott kulcsokrol és kulcsdobozokrél a tarold helyen naprakész
nyilvantartast kell vezetni, amelyekbdl egyértelmlien megallapithatd, hogy a kulcsot
mikor, ki adta le megdrzésre, és hogy a leadott kulcsot ki jogosult felvenni.

(7) A kulcsokat és kulcsdobozokat csak a felvételre jogosultnak lehet kiadni elektronikus
ellendrzés, ennek hidnydban a kulcskiadasi konyvben torténd aldirassal egyidejiileg. A
kulcskiadd konyvben (7. sz. melléklet) fel kell tiintetni a kulcs (kulcsdoboz) szamat, a
felvétel idejét, a felvevd nevét és aldirasat, valamint a leadas idejét, a leadd nevét,
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alairasat €s az atvevd nevét €s alairasat.

(8) Lezart helyiséget - rendkiviili esetek kivételével - csak a kulcs felvételére jogosult
személyek nyithatjak ki. Rendkiviili helyiségfelnyitasarol minden esetben jegyzokonyvet
kell felvenni (5. sz. melléklet), amely tartalmazza a felnyitasra engedélyt ado és a
felnyitasnal jelenlévok nevét, beosztasat, a felnyitas és lezaras idejét, a felnyitas okat, a

helyiségbdl kivett €s betett anyagok, eszkozok felsorolasat. A jegyzOkonyv egy példanyat
a helyiség hasznalojanak kell atadni.

(9) A helyiség lezarasa utan a kulcsot boritékba lezarva két személy altal alairva kell a tarolo
helyen elhelyezni.

3.1.4. A fokozottan védendo helyiségekkel kapcsolatos szabalyok

A nagy értékii anyagok, eszk6zok megdrzésével kapcsolatos legfontosabb feladatok:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

Az anyagokat, eszkozoket — a vonatkozd szabalyzatokban foglalt médon —
jegyzOkonyvon a kezelésével megbizott személyek, valamint a kozos helyiségek,
laboratériumok, mutdk, mihelyek esetében a helyiség leltarfeleldsei adhatnak at.
Meg kell hatarozni a kizarélagos anyagkezeld, leltarfeleldos — az anyagok, eszk6zok
hasznalataval, tizemeltetésével, tarolasaval, ellendrzésével,  javitasaval,
visszavételével kapcsolatos — feladatait.

Biztositani kell a megdrzés, zaras feltételeit.

Meg kell hatarozni a kulcsfelvételre (leadédsra) jogosultak korét. A fokozottan
védendd helyiségeknek egy kulcsa lehet forgalomban. A tobbi kulcspéldanyt a
tlizkulccsal egylitt, zart boritékban, a zart, pecsételt tiizkazettaban kell 6rizni.

A kulcsrol maésolatot késziteni tilos. Csak kodkartydval méasolhatd kulccsal
rendelkezd zarbetét hasznalhatdo, melynek kodkartydjaval a szervezeti egység
vezetdje rendelkezik. Amennyiben kideriil, hogy illetéktelen személy mégis
masolatot készittetett, a zarbetétet le kell cserélni, €s a masolatot készitdt feleldsségre
kell vonni. A kulcs felvételre jogosultak nevét a portaszolgalatnal rendszeresitett
kulesnyilvantarton kell vezetni (7. sz. melléklet). A portaszolgalattol meg kell
kovetelni a kulcsok szabalyos kiaddsat, visszavételét, és ezek dokumentalasat.
rendszeresen ellendrizni kell.

Meg kell vizsgélni az ablakok megkdozelitési lehetdségét (pl. széles ablakparkanyrol,
melléképiilet tetejérdl, tizlétrarol, villamharitorol). Ha megkdzelithetdek, megfeleld
mechanikai védelmet és/vagy elektronikai jelzOrendszert sziikséges kiépiteni.

A helyiségek bejarati ajtoinak megerdsitésérdl (pl: kiemelés elleni védelem)
gondoskodni kell. Az alkalmazott zarszerkezetek csak biztonsagi zarak lehetnek. A
biztonsagi zarak beépitésénél kiillon gondot kell forditani maghtizas-, firas-, torés-,
finomnyitds-, kulcsiitéses nyitas-, illegalis kulcsmasolds-, és savazads elleni
védelemre. Kétszarnyas ajtdo esetén gondoskodni kell a ,riglihuzads” elleni
védelemrol.

Amennyiben az épiilet elektronikai védelemmel rendelkezik, a helyiséget el kell latni
térvédelemmel, €s ra kell kapcsolni a rendszerre.
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(1)
)
(3)
(4)

(5)
(6)

(")

(8)
(9)

i) Ha a helyiségben tarolt értékes szerszamok, miiszerek, eszkdzok egy része konnyen
mozgathatd, kisméreti ¢és nem igényel komolyabb telepitést, beallitast,
csatlakoztatast, a munka befejeztével, vagy hosszabb munkasziinetek alkalmaval
gondoskodni kell szekrénybe, lemezszekrénybe, munkaasztalba, pancélszekrénybe
torténd elzarasukrol. Ennek feltételeit meg kell teremteni.

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

K) A helyiségek védelmét évenként feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalat annak a
feladata, aki a helyiségben tarolt, fokozottan védendd értékért leltari és/vagy
megorzési feleldsséggel tartozik.

I) Kodzar, elektronikai jelzérendszer alkalmazasa esetén az alkalmazott kodokat
évenként cserélni kell. Dolgozo kilépése esetén a kodjat azonnal érvényteleniteni
kell. Az érvényes koddal rendelkezdkrdl a rendszeriizemeltetonek attekinthetd belsd
nyilvantartést kell vezetni.

3.1.5. A pénzszallitas, tarolas, kezelés altalanos szabalyai

A szervezeti egységek vezet6i felelések a Pénzkezelési szabalyzattal Gsszhangban az
Egyetem teriiletén kialakitott pénztarak, a hazi pénztdrak megbizhaté védelmének
kialakitasaért, a kezelés, tarolés, szallitas részletes szabalyozasaért.

A készpénzt ¢és a pénzhelyettesitdé eszkozoket minden esetben kétzaras
pancélszekrényben, vagy fém iratszekrényben kell tarolni.

Ha a szekrény kiilon trezorral rendelkezik, a tarolasra azt kell igénybe venni.
Amennyiben a szekrényben mads iratok, anyagok is tarolasra keriilnek, akkor a pénzt
elkiilonitve, pénzkazettdban kell drizni. Utobbi esetben a szekrény ¢€s a kazetta kezeldje
csak azonos személy lehet.

A pénz kezelését a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt, szakmailag arra alkalmas
személy végezheti.

A szekrény kulcsat a kezeld csak a Pénzkezelési szabalyzatban eldirt, szabalyos atadas-
atvételt kovetden adhatja at a tavolléte iddszakara a pénz kezelésével megbizott pénztaros
helyettes személynek. Egyéb esetekben azt maganal kell tartania.

A szekrény kulcsok masodpéldanyat a vezetd 4altal meghatarozott mas
pancélszekrényben, a pénzkezeld altal megbizhatoan lezart, szignalt boritékban vagy
személyi pecsétnyomoéval pecsételt kulcsdobozban kell Orizni.

A tarolasra szolgalo helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

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

(10) A tarolt Osszegek nagysaga nem haladhatja meg a Pénzkezelési Szabalyzatban eldirt

értéket.

(11) A pénzszallitast a Pénzkezelési Szabalyzat pénzszallitaisra vonatkozo eldirasai

betartasaval kell végrehajtani.
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(12) A szervezeti egységek a BTI bevonasaval gondoskodnak a szervezeti egység
pénzszallitdsi  szabalyainak  kidolgozéasardl, feltételeinek megteremtésérdl, ¢és
betartatasarol.

(13)Az Egyetem semmilyen felelosséget nem vallal a nem az egyetemi
készpénzellatmanyhoz tartozd, munkahelyen tarolt készpénzért.

3.1.6. A dolgozok, hallgatdk, kiils6 szervezetek tulajdonanak védelmével kapcsolatos
szabalyok

(1) A betegellatasban (tovabba mindazon teriileteken ahol atoltézésre lehet6ség van)
résztvevo dolgozok, hallgatok ruhazatanak, személyes targyainak védelme érdekében a
szervezeti egység biztonsdgosan zarhatdo Oltozohelyisége(ke)t vagy zarhato, ill.
személyzettel védett ruhatara(ka)t koteles biztositani.

(2) Az oltozoket el kell latni kulturalt, biztonsagi zarral felszerelt lemez (vagy azzal
mechanikailag egyenértékii anyagu, kialakitast) 61tozoszekrényekkel.

(3) Az 6ltozoket — amennyiben erre lehetéség van — kodzarral, elektromos zarral, és/vagy
kartya olvasoval kell ellatni.

(4) Biztositani kell az 61t6z6k kulcsainak megbizhatd, dokumentalt kezelését.

(5) A munkaltatot a Munka Torvénykonyve szerinti felel6sség terheli a munkavallalok
munkahelyre bevitt targyaiban bekdvetkezett kéarokért, ezért nem engedélyezett a
munkdhoz nem sziikséges dolgok, targyak munkahelyre vald bevitele az Egyetem
teriiletére, az azokban bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel az
Egyetem.

(6) A dolgozokat, hallgatokat, kotelesek irasban tajékoztatni arrol, hogy az Egyetem a
megorzésre le nem adott értékeikért felelésséget nem vallal, és az értékek munkahelyen
oltozékben, irodaban, korteremben torténd tartdsa az intézmény kényszerli nyitottsagabol
adodoan kockazatos. Nyomatékosan fel kell hivni a figyelmet arra, hogy a személyi
tulajdonuk megbizhatd védelme elsésorban 6nmaguk kotelessége.

(7) A fenti tajékoztatokat legalabb a bejaratoknal jol lathato helyeken ki kell fuggeszteni. A
tajékoztatok kihelyezéséért az érintett szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

(8) A munkahelyen lehetoség szerint biztositani kell, hogy a dolgozok, hallgatok altal
hasznalt fiokok, szekrények zarhatok legyenek.

(9) Eléadasok, konferenciak alkalmaval a szervezé koteles gondoskodni a ruhatarak
biztonsagos iizemeltetésérdl, amennyiben azt szabalyosan ilizemeltetni nem tudja, errdl
iddben tajékoztatnia kell a résztvevoket.

(10)Kiils6 szervezetekkel torténd szerz6déskotés esetén, a megbizo koteles tajékoztatni a
megbizottat az Egyetem teriiletén betartand6é vagyonvédelmi eldirasokrol. (Az anyagok,
eszk6zok ki-be szallitasa, gépjarmiiforgalom, parkolasi tilalom, munkaidén kiviili
tevékenység stb.) A szerzddésben, vagy annak mellékletében rogziteni kell a megbizo és
a kiils6 szervezet feladatait a vagyonvédelemmel kapcsolatban.

(11) A megbizo a f6-és alvallalkozokkal egyarant koteles tisztazni:

a) A munkavégzés soran illetékes vezetd nevét, elérhetségét.
b) A munkavégzés varhato idétartamat, munkarendjét és pontos helyét.
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C) A teljesités idészakaban az anyagok, eszk6zOk megOrzésével kapcsolatos
kotelezettséget.

d) A munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges szallitdé gépjarmivek tipusat,
rendszamat, amelyek a munkavégzés ideje alatt a teriiletre behajthatnak és ott
parkolhatnak.

e) A munkavégzéshez sziikséges eseti szallitast végz6 gépkocsik behajtasi igényét az
esedékességet megel6z6 2 munkanappal kell bejelenteni az engedélyezésre
jogosultnak.

f) A megbizd koteles kijelolni - az Egyetem teriiletén végzett munka esetén - a
szervezeti egység részerdl a munka feliigyeletével megbizott személyt.

(12) A fenti adatokat a teriiletileg illetékes vezetd szignalasa utan adja meg az érintett

szolgalatoknak, rendészeknek.

3.1.6.1.A betegek tulajdonanak védelme

1)

2)
3)
4)

5)

6)

A betegellatd szervezeti egységbe gyogykezelés, vagy hosszabb megfigyelést igényld
ambulans vizsgalat céljabol felvett beteget irdsban tijékoztatni kell tulajdondnak és
értékeinek egyéni megdrzési, valamint letétbe helyezési lehetdségeirdl, a betegellato
szervezet érvényes hazirendjérol.

A szervezeti egységeknek biztositani kell a betegek letétjeinek elkiilonitett kezelését.

A beteg tulajdonanak és értékeinek megdrzéséért — amennyiben letéti elhelyezését nem
kéri — sajat maga felel.

A letétbe helyezett pénzrdl és egyéb értékekr6l a beteg, valamint az altala irasban
megbizott személy, tovabba cselekvOképtelensége esetén kozeli hozzatartozdja
rendelkezhet.

Barmilyen minéségben — jogszerlien, vagy jogszeritleniil — birtokolt fegyver, vagy
kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkdz, az adott szervezeti egységhez bekeriilés
koriilményeitdl fiiggetleniil, a renddrhatésag jogosult annak atvételére, €s megdrzésére,
majd — az engedéllyel rendelkez6 tulajdonosanak — kiadasara.

Barmilyen mindségben birtokolt illegalis tudatmodositod szer (drog) esetén értesiteni kell
a beteg egyetemi kezelGorvosat, és a rendérhatdsagot.

3.1.6.2.A személyforgalom szabalyai, ellenérzése

1)
(2)

Az Egyetem szervezeti egységeinél a szervezet feladatait és szokasos munkarendjét
figyelembe véve, a szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg a belépés rend;jét.

Az Egyetem alkalmazottai munkahelyiikre csak a szervezeti egység vezetdje altal
meghatarozott idében és a kiadott belépdkartya felmutatasaval, vagy hasznalataval (1
dolgozd esetén a belépdkartydja elkésziiltéig az illetékes vezetd irasbeli engedélye
alapjan) léphetnek be. A meghatarozott idon tuli munkavégzés és belépés csak az
illetékes vezetd irasbeli engedélye alapjan torténhet. Az engedély egy példanyat a
portaszolgalatnak le kell adni.
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3)

(4)

(5)

(6)

(")

A hallgatok, betegek, latogatok, valamint az egyes szervezeti egységekhez iigyintézésre
érkezOk belépésének szabalyait az egyes szervezeti egységek vezetdi, a kialakult helyi
munkarendnek megfelelden szabalyozzak, melyet a kiadott hazirend is tartalmaz.

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

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

Ahol indokolt, ott a szervezeti egység vezetd dontése alapjan a hézirendben és a
szervezeti tigyrendben meghatarozottak szerint a latogatok adatait rogziteni kell. (8. sz.
melléklet Latogaté konyv). A dokumentdlds modjara, az adatok nyilvantartasara,
kezelésére, 6rzésére vonatkozo rendelkezéseket a latogatokat fogadd szervezeti egység
vezetbje az egyetemi adatvédelmi tisztviselé Gtmutatasa alapjan. hatarozza meg.

A pontos eligazitas érdekében biztositani kell a porta részére az intézményben, épiiletben
tartozkodok, dolgozok névsorat, tartdzkodasi helyiiket, munkahelyiiket, telefonszamukat.
Ezen listaba kizdrolag a BTl munkatarsai tekinthetnek bele, tdrolasi helyik a
portaszolgalat szolgalati helyisége.

3.1.6.3. A személyi beléptetéssel kapcsolatos szolgalati feladatok

(1)

()

3)

Az Egyetem azon teriileteire, ahova nem egyetemi polgarok nem Iéphetnek be (a

tovabbiakban részben zart, vagy zart teriilet), csak az aldbbi, belépésre jogositd

okmanyok ellendrzését kovetden lehet belépni.

a) A BTI altal kiallitott Belépési Engedély, amely megfelel a munkaltatoi
igazolvanyokra vonatkoz6 biztonsagi eldirasoknak. (13. sz. melléklet)

b) Egyéb szervek altal kiallitott igazolvanyok:

Az Egyetem zart teriileteire valdo belépéskor minden személy belépésre jogosito

igazolvanyat technikai Uton és/vagy éléerdvel ellendrizni kell. Az érvénytelen, vagy

jogosulatlan belépési engedélyt be kell vonni €s a sziikséges intézkedéseket meg kell

tenni. Illetéktelen személyek belépését meg kell akadalyozni.

Uj — vagy ideiglenes — belépési pont létrehozasakor a végleges rendszer kialakitasaig a

betegek, a latogatok, és egyéb személyek beléptetését a BTI-vel és a vagyonvédelmi

szolgaltatokkal szakmailag egyeztetve, helyileg kell megoldani.

3.1.6.4.Belépési engedély kiallitasa és visszavonasa

1)

Az egyetemi munkatarsak belépési engedélyét az 6t foglalkoztatd, valamint megbizé

szervezeti egység kijelolt munkatirsa koteles résziikre megigényelni. A belépd

igénylésének folyamata:

a) belépdkartya igénylé nyomtatvany kitoltése,

b) a kitoltott, hitelesitett nyomtatvanyt és egy igazolvanyképet el kell kiildeni az
Miiszaki Féigazgatosag Operativ Iranyitdo Kozpontjanak.
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(2) Az egyetemi belépOkartyakat a BTI késziti, az 2011. évi CXII. térvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo torvény eldirasait betartva. Az
engedélyekhez sziikséges azonositdé adatokat a BTI az adatvédelmi jogszabaly eldirasai
alapjan kezeli, valamint sziikség esetén az EGFI-vel pontositja.

(3) A belépdkartya elkészitése els6é alkalommal minden egyetemi polgar szamara ingyenes,
elvesztését azonnal jelenteni kell a BTI-nek. Potlasa alkalmanként 3.000 Ft. Az elveszett
kartyat a BTI letiltja.

(4) A belépOkartya tobb funkcid ellatasara alkalmas, pl. gépjarmii sorompok nyitasat, liftek
hasznalatat, konyvtari és mas egységekbe, zart teriiletekre torténd belépést biztosithatja,
amelyekhez engedélyeket az illetékes felels vezetok adhatnak ki, és a belépdkartyan —
ezen engedély birtokdban — a BTT munkatarsai allitanak be.

(5) A Kkilépd dolgozotol a kiléptetést végzé munkatars az Egyetemi Belépdkartyat atveszi és a
BTI-re haladéktalanul megkiildi és az EGFI-vel altal rendszeresitett "Leszerelé Lap" 16.
pontjat kitolti. A BTl a visszaadott belépdkartydk jogosultsigait torli és a kartyat
alloményaba visszavételezi.

3.1.7. A gépjarmiiforgalom és parkolds szabalyaiParkolasi rend meghatarozasa

(1) Az egyes parkolokra vonatkozo parkolasi rendet a parkold helye szerinti tombigazgatosag
hatarozza meg.

(2) A nem tombként mikodd szervezeti egységek vonatkozasaban a szervezeti egység
vezetdje hatarozza meg a parkolési rendet.

3.1.7.2.A parkolasi rend adminisztracidja

A parkolasi rend meghatarozdja felosztja a rendelkezésre allo parkolohelyeket és

a) elektronikus gépjarmiiforgalmi belépteté rendszer esetén a BTI részére megkiildi a
belépésre jogosultak névsorat, belépd kartydjuk szamat, mely alapjan BTI a
sziikséges jogositasokat elvégzi;

b) egyéb esetben a belépési jogosultsagokat részletezé listat a beléptetést végzo porta-
¢s vagyonvédelmi szolgalatnak atadja;

c) a valtozasokrol a BTI-t, a porta- és vagyonvédelmi szolgalatot folyamatosan
tajékoztatja.

3.1.7.3.Fizetds parkolas

(1) A parkolasi rend meghatarozdja donthet a fizetds parkolasi rend bevezetésérol.

(2) Egyetemi munkavallalok részére:

Az értékesitéssel kapcsolatos feladatok, igy kiilonosen az igénybejelentések, azok
feldolgozasa, az igénybevétel biztositdsa, annak rendjének fenntartdsa, a pénziigyi
teljesités nyomon kovetése, szamlazas, koveteléskezelés megkezdése az adott parkolasi
rend meghatarozasara a BTI jogosult a tomb-, szervezeti egység egylittmiikodése mellett.

(3) Szabad kapacitas értékesitése barki szamara igénybe veheté modon:
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a) A parkolok szabad kapacitasainak értékesitésével kapcsolatos feladatok, igy
kiilonosen az igénybejelentések, azok feldolgozéasa, az igénybevétel biztositasa,
annak rendjének fenntartdsa, a pénziigyi teljesités nyomon kovetése, szamlazas,
koveteléskezelés megkezdése, pénzkezelés (automatak toltése/liritése, pénzszallitas)
a BT feladata.

b) A tarifa az adott parkold adottsagainak figyelembe vétele mellett egyedi kancellari
dontés alapjan keriil meghatarozasra majd kihirdetésre.

3.1.7.4.Parkoldk tizemeltetése

1)

()

(3)
(4)

A parkolok miszaki, pénziigyi lizemeltetését — a barki szdmara hozzaférheté modon
dijfizetéses parkolok kivételével — BTI végzi, a tdombigazgatdsagok, azok hianyaban a
szervezeti egységek egylittmitkddésével.

A munkavallalok részére téritéses parkolokat a BT szervezi a tombigazgatosagok, azok
hianyaban a szervezeti egységek egylittmiikodése mellett. A dijbevételekbdl az
iizemeltetési  koltségek levondsat kovetden fennmaradd bevételi hanyad a
tombigazgatosag/szervezeti egység egyeb intézményi bevételét képezi.

A PPP konstrukcioban lizemeltetett parkolok esetében a bevételeket a bérleti dijra kell
forditani.

A barki szaméra hozzaférhetd modon dijfizetéses parkolokat a BTI iizemelteti. A
dijbevételekbdl az tlizemeltetési koltségek levondsat kovetden fennmaradd bevételi
hanyad a tombigazgatdsag/szervezeti egység egyéb intézményi bevételét képezi.

3.1.7.5.A parkolok igénybevételének altalanos rendje

1)

()
(3)

(4)
()
(6)

A tombok teriiletére torténd behajtas kizarolag a behajtasi engedéllyel rendelkezdk, a
megkiilonboztetd jelzést hasznald jarmiivek, valamint egyedi engedély alapjan a
miikddést kiszolgald egyéb jarmiivek részére engedélyezett.

A kapuknal a soromp0 el6tt a behajtasi jogosultsag ellendrzése céljabol meg kell allni.

Ha a behajtasi jogosultsag tisztazasra szorul, a gépkocsival a vagyonvédelmi/porta
szolgalat 4ltal megjelolt helyre kell félreallni. Amennyiben a behajtani szdndékozo
behajtasi jogosultsaggal nem rendelkezik, a teriiletet gépkocsijaval el kell hagynia. Ennek
végrehajtasara a sziikséges intézkedéseket a vagyonvédelmi/portaszolgalat jogosult- és
kdteles megtenni.

A Klinikai teriiletek maganteriiletek, az Egyetem a gépjarmiiforgalmat jelen Szabalyzat
alapjan korlatozza.

A tombok egész terililetén az érvényben 1évé KRESZ szabalyokat kotelezd betartani
azzal, hogy a maximalis haladasi sebesség 15 km/6ra.

A sziikséges kozlekedési tablak kihelyezésérdl a BTI altal feliigyelt teriileten a BTI,
egyéb esetben a parkolasi rendet kihirdet6 szervezeti egység vezet6éje gondoskodik.
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3.1.7.6.A varakozas rendje

1)
)

1)

)

(3)

(1)

()

3)

(4)

Az Egyetem 0Osszes teriiletén csak a forgalmat nem akadalyozé moddon, a kijeldlt
parkoldhelyeken szabad gépjarmiivel varakozni.

A személyre sz6loan megjelolt parkolohely haszndlata mas személy részére ideiglenesen
a szervezeti egységek parkoldsért felelés munkatarsdnak eldzetes tajékoztatasaval
engedheto at.

3.1.8. A parkoléssal kapcsolatos egyéb rendelkezések

Az Egyetem Osszes teriiletén a gépjarmii-tulajdonosok gépjarmiviikkel sajat
felelosségiikre varakoznak és parkolnak. A gépkocsikban esetlegesen keletkezd karokért
az Egyetem felelosséget nem vallal (lopas, elemi kar, egyéb karokozas), és az ilyen
esetekre nem terjed ki az Egyetem vagyonbiztositasa sem.

Munkaidén tal és munkasziineti napokon a konziliumra vagy siirgds betegellatasi
feladatra berendelt egyetemi vagy kiilsds alkalmazottak egyszeri behajtiasat a
vagyonvédelmi szolgalat az tigyeletvezetd telefonon tortént jelzése alapjan és az altala
megadott parkolohelyen lehetdvé teszi.

A létesitménykozlekedési, tlizoltasi felvonuldsi tutvonalakat, teriileteket, valamint
vizszerzési helyekhez vezeté utakat allanddan szabadon és olyan allapotban kell tartani,
amely alkalmas a tlizolto gépjarmiivek kozlekedésére és mikodtetésére.

3.1.9. A behajtasi és parkolési rend betartasat biztosito intézkedések

A vagyonvédelmi/portaszolgalat koteles betartani a Szabalyzat elbirasait. Ennek korében

kulturalt médon ellendriznie kell a kapundl megjelendk behajtasi jogosultsagat elso

sorban a beléptetd rendszeren keresztiil, valamint folyamatosan figyelemmel kell kisérnie

a felfestéssel megjelolt parkolohelyek rendeltetésszerli hasznélatat, és amennyiben a

szabalyozott behajtasi, és parkoldsi rend megsértését észleli, azt a helyi hatalya

utasitdsban meghatarozott jelentési rendnek megfelelden jelenti, tovabbi intézkedés

kezdeményezése érdekében.

A kozlekedés biztonsaga ¢€s zavartalansdga érdekében a behajtasi és parkolasi rend

maradéktalan betartdsa minden egyetemi polgartél elvarhatd. Amennyiben mégis

eléfordulna e szabalyok megsértése, az alabbi intézkedések valhatnak sziikségessé:

Ideiglenesen 4 hétre vissza kell vonni a behajtasi engedélyét annak, aki

a) behajtaskor a kapunal nem all meg,

b) a KRESZ szabalyait a telepen beliil megszegi,

c) avagyonvédelmi/portaszolgalat intézkedéseit figyelmen kiviil hagyja,

d) a szolgalati kotelességét teljesité portassal/vagyondrrel szemben bizonyitottan
fenyegetd, jo izlést banto, obszcén, ill. sértd hangnemet hasznal,

e) atlizoltasi és felvonulasi teriilet szabadon tartasat el6ir6 jogszabalyt megszegi,

f) behajtasi engedélyét mas személynek atengedi.

Aki a fenti szabalyokat elére megfontoltan vagy legalabb harom alkalommal megszegi,

annak a behajtasi engedélye végleges visszavonasra kertl.
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(5)

(6)

Az illetékteleniil (més szdmadra fenntartott helyen) vagy a forgalmat akadalyozé modon
varakozo gépjarmi esetében — a tulajdonos koltségére - a kozteriileten szokasos
intézkedések foganatosithatok (elszallitds), amennyiben a tulajdonos felszolitdsra a
forgalmi akadalyt azonnal nem sziinteti meg, vagy a gépjarmi tulajdonosanak
felkutatasara tett kisérlet nem vezetett eredményre.

A visszavont behajtasi engedély helyett a szervezeti egység vezetdje jogosult mas
személy részére behajtasi engedélyt igényelni.

3.1.10. A kerékpartarolés szabalyai

Kerékparok taroldsa az Egyetem terliletén kizardlag az erre a célra létrehozott

kerékpartarolokban torténhet. Ahol nincs szabalyosan kialakitott kerékpar tarolasi lehetéség,
ott uigy kell a kerékparokat elhelyezni, hogy a forgalmat ne akadalyozzak, ill. személyi sériilés
veszélye ne alljon fent, és az Egyetem tulajdondban ne keletkezhessen kar.

1)
)
(3)

(4)

(5)

(6)

(")

d)

(8)

3.1.11. Anyagok és eszk6zok ki- és beszallitdsanak szabdlyai, csomagok ellendrzése

Az Egyetem teriiletén beliil anyagszéllitas csak az anyagokért felelés személy altal
kiallitott bizonylatok alapjan torténhet.

Az anyagszallitast engedélyez6 okmanyokat sorszdmmal kell ellatni, és szigort
szamadasu nyomtatvanyként nyilvan kell tartani.

Az anyagok, eszk6zok kiszallitasat engedélyezd okményok fajtai:

a) szallitolevél,

b) kapujegy.

Az okmanyon fel kell tiintetni a szallitott anyag fajtdjat, mennyiségét, mindsé¢gét a
szallitas idejét, kiallito és az atvevd szervezet megnevezését. Az okmanyt a szallitas
elrendelésére jogosultnak kell alairni, és a szervezet bélyegzdjével kell ellatni.

A szervezeti egységek teriiletérdl torténd anyag- és eszkozszallitdst a portaszolgélat
koteles ellendrizni, és a szallitast engedélyezd okmany szadmat feljegyezni, vagy az
okmany masodpéldanyat atvenni.

Az ellendrzés végrehajtasa érdekében a portaszolgalatot el kell latni a szallitast
engedélyez6 okmanyok mintdival, az alairdsra jogosultak aldirds mintaival és a
hasznalatban levd bélyegzdk lenyomat mintaival. Az okmanyokat a kiilonb6z6 személyi,
¢és szervezeti valtozasok alkalmaval azonnal, egyébként pedig minden év januar 10.-ig
frissiteni kell.

A portas (vagyonor) ellendrzi:

a) a szallitast engedélyezé okmany érvényességét,

b) az okmanyon feltiintetett és a ténylegesen szallitott anyag egyezdségét,

c) alairasi minta alapjan a szallitast engedélyezd személy alairasat.

Eltérés észlelése esetén a szallitdsi igény teljesitését megeldzden értesiteni koteles az
érintett szervezeti egység vezetdjét.

Anyag, eszkoz, felszerelés kiilsd cégek altal torténd beszallitisa esetén a kiilsd cég
koteles a portaszolgalatnak szallitolevelet bemutatni mindenrél, amit nem végleges

27

Hatalybalépés idépontja:



Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat V. Kényv Vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzat

atadas, beépités, beszerelés celjabol szallit a szervezeti egység teriiletére.

(9) A portaszolgalat a szallitoleveleket kiilon gytijti és tarolja az anyagok kiszallitasaig.

(10) A portas (vagyondr) csomagellendrzést csak a rendész, valamint az illetékes vezetd
utasitasara — blincselekmény megalapozott gyanuja esetén — hajthat végre.

(11) A csomagellendrzést az ellendrzott személy munkahelyi vezetdje, tavollétében annak
helyettese, vagy az ellen6rzést elrendeld vezet6 (rendész) jelenlétében kell végrehajtani.

(12) A csomagellenérzés soran az ellendrzést végzé az ellendrzott csomagba, taskaba nem
nyulhat bele.

(13) A tartalom ellenérzéséhez a taskat, csomagot a tulajdonosaval kell kipakoltatni.

(14) Az intézkedés végrehajtasarol csomagvizsgalasi jegyzokonyvet kell kitolteni (12. sz.
melléklet), annak megtagadasa esetén azonnal jegyzokonyvet kell felvenni (2. sz.
melléklet).

3.1.12. Eljaras ittas és kabult személlyel szemben

(1) Az Egyetem teriiletén az alkohol fogyasztasa, tarolasa, értékesitése, és protokollaris célra
torténd felhasznalasa, a Munka Torvénykonyv, a Kollektiv szerzédés, a Munkahelyi
biztonsagszervezési szabdlyzat 1. Konyv Munkavédelmi zabalyzat vonatkozd pontjai
szerint torténhet. Kabitdszer birtokladsa és forgalmazasa — a gydgyitdsban hasznaltak
kivételével — blincselekmény.

(2) Az alkoholszondas ellenérzést a Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat 1. Konyv
Munkavédelmi Szabélyzat eldirdsainak figyelembe vételével kell végrehajtani, és az
ittassag megallapitasa esetén az ott eldirtakat kell alkalmazni.

(3) Kabitoszeres befolyasoltsag gyantja esetén vagy mas egyéb okok miatti rosszullét,
kabultsag észlelése esetén a bodult személyt biztonsagba kell helyezni, hogy se
onmagaban, se masban kart ne okozzon, az elsdsegélynyujtas szabdlyai szerint kell
ellatni, és a mentdket, sziikség szerint a renddrséget €rtesiteni.

(4) Az Egyetem terliletére ittas vagy bodult személy nem léphet be, kivéve a siirgdsségi
betegellatas eseteit.

3.1.13. Talalt targyak és készpénz kezelése

3.1.13.1. Talalt targy kezelése

(1) A talalt targy (dolog) kezelésére a Polgari Torvénykonyv szabalyai vonatkoznak.

(2) A megtalald az Egyetem teriiletén talalt targyon tulajdonjogot nem szerezhet. A
megtalald a talalt targyat koteles a rendészet vezetdjének, vagy a szolgélatot teljesitd
portasnak haladéktalanul leadni. Ha a tulajdonos a helyszinen fellelhetd, a talalt targyat a
tulajdonjog megfeleld igazolasa utan a tulajdonosnak vissza kell adni.

(3) Abban az esetben, ha a tulajdonos a helyszinen nem talalhatd, de lakcime megallapithato,
értesiteni kell és jelentkezése esetén a talalt tdrgyat megfeleld ellendrzés utan részére at
kell adni.

(4) A portaszolgalat dolgozoi kotelesek a talalt és résziikre atadott targyat — az erre a célra
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rendszeresitett — masolattal ellatott, szamozott és hitelesitett nyilvantartasi konyvbe
bevezetni (9. sz. melléklet). A nagyobb értéket képviseld talalt targyakat — legkésobb a
kovetkezd munkanap megkezdésekor — a betegek értéktargyai orzéséért feleldsnek at kell
adni.

(5) A nyilvantartokonyvnek tartalmaznia kell:
a) atalalt targy pontos leirasat,
b) a megtalalas helyét és pontos idejét,
C) apénz esetén cimleteit, sorszamat,
d) atulajdonlas igazolasanak (valdsziniisitésének) modjat,
e) amegtalald nevét, a visszaadas és kiadas idejét,
f) azigazolt tulajdonos nevét, alairasat.

(6) A nyilvantarto konyvet az irattari terv szerint kell megérizni.

(7) Thz- vagy robbanasveszélyes anyag, romlandé targy a megdrzendd targyakkal egyiitt
nem tarolhato.

(8) Talalt 16fegyvert, 16szert, robbanasveszélyes anyagot a Renddrségnek haladéktalanul at
kell adni.

(9) A fenti rendelkezések hatalya kiterjed az Egyetem teriiletén talalt targyakra.

3.1.13.2. Talalt készpénz kezelése

(1) A talalt készpénz kezelésére a Biintet6-, és a Polgari Torvénykonyv szabalyai
vonatkoznak.

(2) A megtalalo az Egyetem teriiletén talalt készpénzen targyon tulajdonjogot nem szerezhet.

(3) A megtalalo a talalt készpénzt koteles a megtalalas helye szerint illetékes dnkormanyzat
jegyzOi hivatalaban leadni.

3.1.14. Rendezvények biztositasa

(1) A rendezvények szervezése soran az Egyetem Rendezvényszervezési és
rendezvénybiztositasi Szabalyzata szerint kell eljarni. A rendezvények zavartalansaganak
biztositasdért és a minden szempontbol zokkendmentes lebonyolitasaért a szervezd
felelOs.

(2) A szervezés szakaszaban gondoskodni kell arr6l, hogy a meghivottak és a rendezvényre
meghivottak résztvevok a helyszinre akadalytalanul eljussanak, értékeiket (ruhazat,
gépkocsi) biztonsagos helyen tarolhassédk. Iddben értesiteni kell a portakat €s az ezeket
feliigyeld szervezeti egységeket a rendezvény kezdetérdl és varhatd befejezésének
id6pontjardl, valamint a toliik elvart segitségnyujtas formajarol.

3.1.15. Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok
(1) A BTI Vagyonvédelmi Osztaly munkatirsai munkanapokon 073°-16%-ig az Igazgatdsag

telefonszdmain érhetdek el. Munkaidén tal és munkasziineti napokon a SE Kozponti
Diszpécser- és Jardrszolgalata a 06-20/663-2000 szamon érheté el. A KDJSZ sziikség
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)

©)
(4)

esetén ¢értesiti a BTI 24 oras Készenléti Szolgalatit, amely a vagyonvédelmi
eseményeken  kiviil illetékes (munkaidén tal) tlizvédelmi, munkavédelmi,
kornyezetvédelmi és polgari védelmi ligyekben szakmai segitséget nyujtani. Ezzel egy
id6ben értesiti a BT igazgatojat és annak utasitasai szerint kell a tovabbiakban eljarni.

A felsorolt eseteket az észleld és a rendkiviili eseménnyel érintett szervezeti egység
vezetGje koteles a legrovidebb idén beliil a rektornak, és a kancellarnak, a betegellatd
szervezeti egységek vonatkozdsdban a szakigazgatasi szervnek, ¢és az illetékes
Mminisztériumnak jelenteni, a vonatkozo jogszabalyoknak (a rendkiviili eseményekkel,
katasztrofakkal kapcsolatos bejelentés és adatkozlés rendjérdl szold 10/2005. (1V.12.)
EiM rendelet szerint) és eldirasoknak megfelelden.

Minden kareseményt és rendkiviili eseményt, amely a vagyonvédelemmel kapcsolatos, Ki
kell vizsgalni. A kivizsgalas minden esetben a BTI feladata.

Minden rendkiviili esemény kivizsgalasarol jegyzokonyvet kell felvenni (2. sz.
melléklet). A jegyzOkonyvnek részletesen tartalmaznia kell az esettel kapcsolatos minden
fontos tényt, adatot (mikor, hol, mi tortént, ki a karosult, mennyi a kar, vannak- e tanuk,
ha igen, akkor azok adatai, elérhet6ségiik, tortént e rendéri intézkedés).

3.1.15.1. Informacidszolgaltatas rendje

(1)

()

(3)

(4)

1)

Minden, az Egyetem szervezeti egységeinél bekovetkezett vagyonvédelemmel
kapcsolatos eseményt a BTI-nek, vagy munkaidon tal a KDJSZ-nek azonnal jelenteni
kell.

A jelentésnek tartalmazni kell:

a) az esemény helyét,

b) azesemény idejét,

c) személyi sériilés jellegét sulyossagat,

d) akeletkezett kar 6sszegét,

e) azazonnal tett intézkedéseket.

Az Egyetem vagyonaban keletkezett kar esetén feljelentést a BTI meghatalmazassal
rendelkezd 1igazgatdja tesz az illetékes hatdsag felé. Amennyiben nem egyetemi
tulajdonban keletkezik kar, tigy a kar elszenveddje vagy annak meghatalmazottja tesz
feljelentést, melyre - a kar észlelése esetén - a BTI felhivja a karosult figyelmét, és
szilikség szerint informéaciot biztosit az eljar6 hatosdgoknak.

Azokndl a szervezeti egységeknél, ahol rendész munkakorben alkalmazott dolgozo van, a
munkakorben tortént valtozasokrol haladéktalanul tajékoztatni kell a BTI-t.

3.2. Mechanikai védelem

3.2.1. A mechanikai védelemmel kapcsolatos eldirdsok

Nagy értékli eszkozok, berendezések, készpénz, készpénz helyettesité eszkozok,
esetenként értékpapirok, biobank és kapcsolatos dokumentéaciok, sugarzé anyagok,
mérgek, kabitoszerek, vagy annak mindsiild anyagok tdroldsdra, ilizemeltetésére,
felhasznalasara szolgalod helyiségek, szekrények épitése, feltjitdsa, hasznalata soran
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gondoskodni kell az épitési szakmai kovetelményeken tul a biztonsagi szempontok
figyelembevételérdl, megfeleld szilardsagu épiiletelemek, €s tarolo helyek kialakitasarol,
els6sorban a vonatkoz6 MABISZ ajanlasi rendszer alapjan.

(2) A nyilaszarok, zarak besorolasanak alkalmazkodni kell az adott helyiségben tarolt értékek
nagysagahoz és a veszélyforrasokhoz.

(3) Sorozatzarakkal csak a kiilondsebb értékeket nem tartalmazo helyiségeket (egyszeriibb
irodékat, takaritoszer tarolokat, elotereket, folyosd atjarokat, hasznalaton kiviili
kortermeket) célszerli zarni.

(4) Az épiilet bejarati ajtoit a hagyomanyos zarak, kilincsek megérzése mellett biztonsagi
zarral is fel kell szerelni.

(5) Az ajtokulcsok tarolasara megfelelden zarhato kulcsszekrényeket, kulcsdobozokat kell
hasznalni. A biztonsagi fejlesztések sordn a hagyomanyos kulcsszekrényeket az egységes
egyetemi kartyadval miikodtethetd elektronikus rendszerrel kell felvaltani.

(6) A racsok felszerelésével kapcsolatban a mindenkori vonatkoz6 MABISZ ajanlasok az
iranyadoak.

(7) Keritések, kapuk épitése, felujitasa, javitasa soran figyelembe kell venni, hogy ezek
elsddleges  feladata a  teriilet zarhatosdganak, az illetéktelen behatolas
megakadalyozdsanak biztositasa.

3.3. Elektronikai jelzérendszer

3.3.1. Az elektronikai védelmi rendszerek telepitésével és iizemeltetésével
kapcsolatos eldirasok

(1) Elektronikai védelmi rendszer telepitése el6tt, értékhatartol fliggetleniil, a szervezeti
egyseg vezetdje a BTI szakemberének kozremiikodésével egyezteti a védelmi igényt, €s
az azzal kapcsolatos szakmai elvardsokat. A rendszerekkel kapcsolatos alapvetd
kovetelmény, hogy az miiszakilag illeszkedjen az Egyetemen kiépitett rendszerhez.

(2) A technikai rendszerek (koz)beszerzésének szakmai iranyitasa, az él6er6hdz hasonldan a
BTI feladata, a Beszerzési Igazgatosag kozremiikodése mellett.

(3) A megrendel6 szervezet a terveket — amennyiben jelen Szabalyzat hatalya ala tartozik —
véleményezteti a BTI-vel.

(4) A kivitelezés megkezdése el6tt kijeloli a rendszergazdat, aki a kivitelezés soran
folyamatosan kapcsolatot tart a kivitelezovel, majd az iizembe helyezés utan biztositja a
berendezés lizemeltetését.

(5) A miszaki atadas-atvétel csak a BTI képviseldje, az érintett teriilet felelds szamadoja, a
rendszergazda, valamint a kivitelezd jelenlétében torténhet meg.

(6) A telepitett vagyonvédelmi rendszert az lizemeltetd szervezeti egység az eldirasoknak
megfelelden vételezteti be a leltari nyilvantartasba.

(7) A rendszer iizembe helyezése el6tt biztositani kell a dolgozok, kezelok oktatasanak,
tajékoztatasanak megszervezését, az iizembe helyezést kdvetden a rendszeres ellendrzést
¢s ennek megtorténtét dokumentalni kell.
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(8)

(9)

Az adott rendszer karbantartasaval, javitasaval, meghibasodasaval kapcsolatos adatok
rogzitésére technikai naplot kell rendszeresiteni, melynek vezetéséért a rendszergazda a
felelOs.

Az elektronikai rendszerek dokumentécioit legalabb zarhatoé szekrényben kell Orizni, a
rendszerrel kapcsolatos informaciokat bizalmasan kell kezelni. A rendszerek javitdsat,
karbantartasat, ellendrzését végzOk nevét, személyi igazolvany szamat az idOpont
feltiintetésével a technikai naploban rogziteni kell. A rendszerrel kapcsolatban telefonon
kért informaciok, csak az illetékes visszahivasat kovetden adhatoak.

(10) Amennyiben a rendszert él6erés 6rzés, vagy kiilsé vagyonvédelmi cég feliigyeli, a BTI-

(1)

)

3)

(4)

vel egyeztetett szolgalati utasitdsban konkrétan rogziteni kell a kiillonbo6zo jelzések esetén
megoldando technikai, ellendrzési €s értesitési feladatokat.

3.3.2. Az Egyetem teriiletén kiépitett elektronikus megfigyelérendszerek
mikddésével kapcsolatos adatvédelmi iranyelvek

Az Egyetemen torténd események elektronikus megfigyeldrendszerekkel torténd

rogzitésének célja az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag védelme, a veszélyes

anyagok Orzése, az lzleti, fizetési, bank- és értékpapirtitok védelme, valamint a

vagyonvédelem.

A biztonsagi kameraval megfigyelt teriileteken — az Egyetemen rendszeresitett —

figyelmeztetd tabla kihelyezése kotelez6 minden érintett épiilet, minden bejaratanal. A

megfigyelérendszer miikodésérdl az épiiletben/teriileten illetékes portaszolgalatnal — jol

lathat6 helyen — tajékoztatot kell kihelyezni.

a) A rogzitett felvételek megismerésére jogosult a rektor, a Kkancellar, a miszaki
foigazgatd, a BTI igazgatdja, a Vagyonvédelmi Osztaly munkatarsai, valamint a
Egyetem adott szervezeti egységének vezetdje, valamint az altala megbizott személy.

b) Elskép megismerésére jogosultak a Kozponti Diszpécserszolgalat szolgalatban 1év6
tagjai, a helyszinen szolgalatot teljesitd személy- és vagyondrok, tovabba — a BTI
igazgatdjanak és az adott szervezeti egység vezetdjének kiilon engedélye alapjan — a
egyetemi foglalkoztatott portaszolgalatok. A szolgalatot teljesité biztonsagi és
egyetemi foglalkoztatott portaszolgalatok a rogzitett felvételek megismeréséhez és
torléséhez, valamint mentéséhez sziikséges jogosultsaggal nem rendelkeznek.

Az adatkezeloket — a személy- ¢€s vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi

tevékenység szabalyair6l szo6ld torvény alapjan — foglalkozési (hivatasbéli) titoktartdsi

kotelezettség terheli minden tudomasukra jutott informécid vonatkozasaban.

A személy-és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairol

sz6106 torvény alapjan:

a) A rogzitett kép-, és hangfelvételt felhasznalas hianyaban legfeljebb a rogzitéstol
szamitott 3 munkanap elteltével tordlni kell.

b) Amennyiben a rogzitésre a Biintetd Torvénykonyv szerint legalabb jelentGs értéki
pénz értékpapir, nemesfém, dragakd biztonsagos tarolasa, kezelése, szallitasa
érdekében keriil sor, a rogzitett kép-, és hangfelvételt felhasznalds hidnyaban
legfeljebb a rogzitéstdl szamitott 30 munkanap elteltével torolni kell.

C) A rogzitett felvételek megismerésekor jegyzokonyvet kell késziteni.
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1)

)

(3)

(4)

(5)

(6)

(")

(8)

(9)

d) A torvény altal el6irt maximalis tarolasi id6 elteltével a felvételek automatikusan
torlédnek..

e) A felhasznalas a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi
tevékenység szabdlyairdl szold torvény alapjan nem lehet Oncélu, kiadasa csak
birdsagi, hatosagi megkeresésre lehetséges.

3.4. ElSerds védelem

3.4.1. Az élderds 6rzés alkalmazéasaval kapcsolatos altalanos eldirasok

A BTI altal feliigyelt szolgalati helyeken a portas munkakdrben dolgoz6 alkalmazottakkal

szembeni kovetelményeket minden esetben a BTI hatarozza meg a munkahely

sajatossagainak megfelelden.

Tevékenységiikrdl, eseményekrdl €s a kapott utasitdsokrol szolgélati naplot kotelesek

vezetni (6. sz. melléklet).

A BTI altal delegalt egyetemi foglalkoztatott portaszolgalatokat igénybevevé szervezeti

egységeknél a Vagyonvédelmi Osztdly rendészei a szolgaltatds mindségérol

negyedévente felmérést végeznek, amely soran ,,Vevoelégedettségi kimutatas”-t toltenek

ki az illetékes vezetdkkel.

A BTI-t6] fiiggetleniil mikddtetett portaszolgalatok részletes feladatait, jogait,

kotelességeit és felelosségét szolgalati utasitasban kell rogziteni, amelyet a BTI-vel kell

egyeztetni.

A BTI A4ltal vezetett szolgalatok esetében a szolgalati utasitds elkészitéséért ¢és

naprakészen tartdsdért a szervezeti egység vezetdjének egyetértésével, a BTI

Vagyonvédelmi Osztélya felel0s.

A BTl vezetje ¢és szakemberei a vagyonvédelmi tevékenységben egyetemi

foglalkoztatott portasként résztvevd — a jelen Szabalyzat, valamint az annak megfelel6en

késziilt szolgalati utasitdsnak — megfeleld munkavégzését ésa szolgalati dokumentumokat

eldzetes bejelentés nélkiil barmikor ellendrizheti (11. sz. melléklet).

A BTI Igazgatojanak, helyetteseinek és a Vagyonvédelmi Osztaly dolgozoinak rendkiviili

esemény bekovetkezése, valamint annak veszélye esetén, utasitisi joga van minden

részben vagy egészben 6rzésvédelmi feladatot ellato egyetemi foglalkoztatott felé.

A vagyonvédelmi szolgaltatasokat végzd vallalkozasokkal kapcsolatos kovetelményeket

kifejezetten a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magidnnyomozodi tevékenység

szabalyairdl szolo torvény €s egyéb agazati torvények, rendeletek hatirozzak meg. Az

ellatando feladat vonatkozdsdban a szerzodés az iranyado. Alapvetd feladataik

megegyeznek az a) pontban eldirtakkal, kiegészitve a vagyondri igazolvany birtokaban

végzett — a vagyon Orzésére ¢és az intézkedésre Kkiterjedd — vagyonvédelmi

szaktevékenységgel.

A vagyonvédelmi szolgaltatasokat igénybeveviokkel szembeni kovetelmények és

teljesitendo feladataik:

a) Vagyonvédelmi szolgaltatast a rendkiviili esetek kivételével, a BTI altal szakmailag
feliigyelt (koz)beszerzés utjan lehet igénybe venni. A vagyonvédelmi szolgaltatas
koltséger az igénybe vevot terhelik — ettdl eltérni csak kancellari dontéssel
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b)

d)

f)

lehetséges.

A kovetkez6 évi 1j igényt a szervezeti egységek minden évben legkés6bb aprilis 15-
Ig. kotelesek jelezni a BTI-nek.

A szolgaltatast igényldk, a szolgaltatoval szembeni elvardsaikat a BTI-vel kdzosen
hatdrozzdk meg, amely alapjan az alkalmazni kivant vagyondér kategoria
kivalasztasra keriil, és ez a beszerzési igény az Egyetem Beszerzési Szabalyzata
szerint megfeleld idében jelzésre keriil a Beszerzési Igazgatosagnak.

A (kboz)beszerzési eljaras nyertese a szerz0déskotést megeldzoen (legkésdbb azzal
egy idOben) koteles bemutatni a szolgaltatast igényld és a szolgaltatd altal alairt,
részletes szolgalati utasitasat.

Az utasitas elkészitéséhez a szolgaltatast igényld koteles biztositani a sziikséges
adatokat, (az eredménykozlést kovetd 1 - 3 munkanapon beliil), valamint a
szerz6déskotés elott egy alkalommal egyeztetési lehetdséget a felmeriilt kérdések
tisztazasra.

Rendkiviili esetekben, rendezvényre, stb. a vonatkozd jogszabalyok betartasaval, a
BTI-n keresztiil, a hatdlyban 1évé kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott
szerz6dés alapjan, annak hidnyaban a BTI 4ltal szakmailag feliigyelt eseti beszerzési
eljaras alapjan lehet, a megfeleld engedélyekkel rendelkezd cégtdl vagy cégektol, —
kiilon térités ellenében — €l6erds vagyonvédelmi szolgaltatast igényelni.

3.4.2. Az Egyetem Kozponti Diszpécser- és Jarorszolgélataval kapcsolatos eldirasok

Az idészakosan, részben vagy egészben feliigyelet nélkiill marad6d egyetemi épiiletekben
bekovetkez6 rendkiviili események megel6zése, valamint az elsédleges beavatkozasok
megtétele, tovabba az alacsony létszamu vagyonvédelmi szolgalatoknak torténd hatékony
segitségnyujtas érdekében az Egyetemen Kozponti Diszpécserszolgalat, és altala kozvetlentil
iranyitott Kozponti Jardrszolgalat miikodik. A KDJSZ az év minden napjan 24 6rés ligyeleti
rendben latja el feladatat. A KDJSZ a BTI igazgatdja alarendeltségébe és iranyitdsa ala
tartozik, kozvetlen szakmai vezetdje a vagyonvédelmi osztalyvezetd.

3.4.2.1.A Kozponti Diszpécserszolgalat

(1) Alapvet6 feladatai:

a)

b)

az Egyetem vagyonvédelmi, valamint az esetleges katasztrofa-, munka-, tiiz- és
kornyezetvédelmi események elharitasdnak, kovetkezményeinek felszamolasanak
operativ, kezdeti koordinalasa, az Egyetemen bekovetkezd, tovabba az Egyetem
mikodésére hatd, rendkiviili ¢és varatlan események esetén az elsddleges
intézkedések megtétele a szolgalati utasitasa alapjan,

a hivatali munkaidé utin az Egyetemen bekdvetkezd normdl miikodéstdl eltérd
események kezelése az elsd intézkedésre jogosult vezetd beérkezéséig. Az ebben az
idészakban bekdvetkezd iizemeltetési problémak esetén (pl. aramsziinet, csotorések,
vihar altal okozott karok) azok elhdritdsanak els6dleges koordindlasat az adott
szervezeti egység lgyeleti szolgalataival, az érintett szakigazgatosdgokkal, allami
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c)
d)
e)
f)
9)

h)

i)
)

szervekkel, kiilsd iizemeltetd szervezetekkel koOzosen végzi, biztositva azok
egylittmiikodését az egyetemi vezetok beérkezéséig,

a BTI szakmai teriiletén kozérdekii tdjékoztatast ad az Egyetem polgarainak,
feliigyeli a kezelésében 1évo biztonsagtechnikai rendszereket,

regisztralja az épliletek szolgalatainak bejelentkezését, reagal jelzéseikre,

kezeli az épiiletek beléptetd rendszerei jelzéseit,

az egységes egyetemi megfigyelorendszer segitségével, figyelemmel koveti az
egyetemi épiiletek rendjét, a szolgalatok feladatellatasat,

koordinacids tevékenységet 1at el az Egyetem vezetése és az alarendeltségébe tartozo
szolgalatok, valamint az egylittmiikddo belso és kiilsé szervezetek kozott,

szervezi ¢€s iranyitja a Kdzponti Jarérszolgalat tevékenységét,

napi 0Osszefoglaldo jelentést tesz a védelmi szint allapotar6l a vagyonvédelmi
osztalyvezetd felé.

(2) Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor:

a)

b)

d)

e)
f)

9)

fogadja, tisztazza és értékeli az intézkedésre alapot ado esemény bejelentését, annak
hatasat, kovetkezményeit,

a BTI eszkalaciés matrixa alapjan végrehajtja a kiértesitéseket, intézkedik az
egylittmiik6do kiils6é szervek, hatdsagok riasztdsara, helyszinre irdnyitasara, ¢s ellatja
azokat a beavatkozashoz sziikséges informaciokkal,

eligazitja, elinditja és a helyszinre érkezése utdn iranyitja a Kozponti
Jarérszolgalatot,

folyamatosan jelentést tesz, informalja a rektort és a kancellart, tovabba a BTI
igazgatojat az esemény alakulasarol,

biztositja az informacidédramlast az egylittmiikodok kozott,

a beavatkozasara okot ad6 helyzet megsziinése esetén koordindlja a helyszinen 1évd
sajat erdket, és intézkedik a normal védelmi szint helyreéllitasara,

szolgélatvaltaskor Osszegzd jelentést készit a BTI igazgatd és a vagyonvédelmi
osztalyvezetd részére.

3.4.2.2.Az egyiittm{ikddés rendje

(1) A Kozponti Diszpécserszolgalat szolgalatellatas soran szorosan egylittmikodik a
hatosagokkal és egyéb kiilsé segéderdkkel, igy a rendérség, a Katasztrofavédelem, a
polgardrség, az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, a Nemzeti Kozlekedési Hatosag, az
Orszagos Mentdszolgalat, Kozteriilet-feliigyelet, valamint a kdzmiiszolgaltatok helyi
illetekeseivel, diszpécserszolgalatukkal.

(2) A beavatkozast igényld lizemeltetési esetek hatasainak és kovetkezményeinek mérséklése
érdekében szoros kapcsolatot tart fenn az Egyetem szervezeti egységeivel és szerzddéses
partnereivel, igy kifejezetten a Létesitményfejlesztési és -lizemeltetési Igazgatosag, az
igyeletes klinikdk, az Operativ Irdnyitasi Kozpont, és a Sugarvédelmi Szolgalat
vezetdivel.
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3.4.2.3.Intézkedési és tajékoztatasi kotelezettség

(1) A Kozponti Diszpécserszolgalat iranyitja az esemény hatasanak mérséklésében részt vevo
egyetemi sajat erdket az illetékes egyetemi vezetd, vagy a hatésagok megérkezéséig.

(2) Ezt kovetden kiszolgalja az iranyitd egyetemi vezetdt, hatosagot, és az utasitasnak, vagy a
kérésnek megfeleld modon intézkedik.

(3) Intézkedésre alapot add események:

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)
m)
n)
0)
p)
q)

katasztrofariasztas,

thz észlelése,

bombariadé elrendelése,

mérgezo vegyi anyagok szabadba jutésa,
jarvanyvesz¢€ly,

blincselekmény észlelése, vagy jelzése,
0zOnvizszerl es6zés,

aramkimaradas, elektromos vezeték sériilése,

viz kimaradas, cs6toreés,

gaz kimaradas, gazvezeték sériilése,

robbanas észlelése,

épiiletek, épitett kornyezet rombolodasa, foldrengés,
nukledris veszélyhelyzet,

egyeb katasztrofahelyzet,

liftb6]l mentés,

baleset,

minden olyan helyzet, amikor az Egyetem szervezeti egységeinek miikodését karos
hatas éri.

3.4.2.4.A Kozponti Jardrszolgalat

Alapvetd feladatai

a)

b)

c)
d)

f)

9)

az Egyetem barmely épliletében bekovetkez esemény soran, a diszpécser utasitasa
szerinti erdvel és eszkdzzel, a szolgalati gépjarmuviikkel, a lehetd legrovidebb idon
beliil a helyszinre vonul,

megkezdi a diszpécserszolgalatnal felsorolt intézkedést (életmentés, baleseti helyzet
elhéritasa, vagyonmentés, biincselekményt elkdvetd személyek felderitése ¢és
visszatartasa, helyszin biztositasa, segitségnyujtas stb.),

a porta- és kapuszolgalatok megerdsitése,

a megsziintetett szolgalati helyeken adodd ideiglenes vagyonvédelmi feladatok
végrehajtasa,

a tiltott helyen vérakozd gépjarmiivek vezetdit figyelmezteti, lehetdség szerint
megakadalyozza szabalysértd cselekményiik megvalositasat,

a kiemelten veszélyeztetett intézmények kornyezetében megeldzo jardrtevékenységet
folytat,

iddszakosan segiti a fokozottan kontrollalt beléptetésben, valamint — sziikség esetén
az egészségiigyi szakszemélyzet bevonasiaval — egyes személyek esetében az
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h)

)

K)

¢épiiletben valo tartozkodas jogossagat ellendrzi,

a jarOrozési feladatdnak végrehajtdsa soran ellendrzi a szolgalati helyeken a

vagyonOrok feladatellatasat, felszerelését ¢és ruhdzatat, szolgdlati okmanyaik

vezetését,

az intézkedésre alapot add vész- ¢és katasztrofahelyzetekben a Kozponti

Diszpécserszolgalat utasitasa szerint eljar,

ia) megkezdi az els6dleges mentesitd és karelharito tevékenységet,

ib) az illetékes hatdsag kiérkezése utan — sziikség esetén — annak iranyitasa alatt
tovabb tevékenykedik,

a vezetdi dontést kovetden részt vesz az iizemeltetési rendellenességbdl adodo

elsdleges elharitasi feladatok végrehajtasaban,

a feladat- ¢és hataskoriik a BTI, a Vagyonvédelmi Osztaly, valamint a Kozponti

Diszpécserszolgélat intézkedése alapjan — utélagos jelentési kotelezettséggel —

tovabbi vagyonvédelmi célzata feladat- és hataskorrel kiegészithetd.

a rendkiviili helyzetekben az események felderithetdségét és az eljarasok

jogossaganak bizonyithatosagat, testkamera alkalmazasaval biztositja. A testkamera

alkalmazasa soran megvalosulo adatkezelés célja az a)-k) pontokban meghatarozott

feladatok  szakszeri és hatékony ellatdsdnak tdmogatdsa, tovabba a

létesitménybiztositasi és a személyvédelmi feladatok ellatdsdra, valamint a

1étesitményekbe torténd belépés és ott-tartdzkodas rendjére vonatkozd szabalyok

betartasanak tamogatéasara, az esetleges jogsértések dokumentalt rogzitése.

3.5. Biztositas

(1) Az Egyetem teriiletén bekovetkezett rendkiviili eseményekbdl eredd karok enyhitésére az

egyetemi biztositas szolgal, melyet a Pénziigyi Igazgatosag kezel.
(2) Biztositasi esemény bekdovetkezésekor a kitoltott karbejelentd nyomtatvannyal a

Pénziigyi Igazgatosag altal delegalt személyt kell megkeresni, aki az ligyet tovabbitja a
szerzOdott biztositod tarsasag felé.

3.6.

Maradék kockazat kezelése

3.6.1. Azellen6rzés rendszere

(1) A vagyonvédelem szervezettségének, az eldirasok megvalosulasanak ellendrzése az
Egyetem valamennyi vezetdjének kotelessége.
(2) Az egyetemi szintli vagyonvédelem atfogo ellendrzése:

a)

A kancellar kiilon utasitasa alapjan eseti jelleggel az Ellenérzési Igazgatdsag altal.

b) Egyetemi szintii vagyonvédelmi, biztonsagtechnikai jellegi ellendrzés sziikség

szerint a miuszaki féigazgatd utasitdsa alapjan kijelolt bizottsag altal, a BTI
bevonasaval. Blincselekmény gyanuja esetén azonnal, az érintett szervek és a BTI
bevonasaval.

A vagyonvédelmi megbizottak 6nalloan tervezik az éves szakiranya vagyonvédelmi
ellendrzést az alleltar felelosok, €s a helyiségfelelosok bevonasaval.
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(1)

)

3)

(4)

d) Az alleltar felel6sok, anyagkezelOk, sziikség szerint, de legalabb a Leltarkészitési és
leltarozasi szabdlyzat eldirasaival Osszhangban, negyedévente vagyonvédelmi
jellegti ellendrzést kotelesek végrehajtani.

e) Elektronikai rendszerek rendszergazdai, raktarkezeldk, helyiségfelelésok naponta
ellendérzik a védelmi eszk6zok mitkodoképességét, sértetlenségét.

f)  Unnepek, hosszabb munkasziinetek esetén a szervezeti egység vezetdje
(vagyonvédelmi megbizottja) gondoskodik a helyiségek biztonsagos zarasarol,
esetlegesen ellendrzésérol.

g) Kiils6é kivitelezés, munkavégzés esetén a megrendeld koteles gondoskodni a
vagyonvédelmi szempontok érvényesitésérdl, sziikség esetén a munkavégzok
vagyonvédelmi feliigyeletérdl, ellendrzésérol.

h) A Vagyonvédelmi Osztaly ellendrzési tevékenységét jelen Szabalyzat ,,A BTI
Vagyonvédelmi Osztaly feladatai és miikodése” pontja hatdrozza meg.

3.6.2.  Feljelentés megtétele

Az Egyetem kezelésében levé allami vagyon, és az Egyetem tulajdondban levo vagyon

sérelmére elkOvetett szabalysértés, vagy blincselekmény gyanuja esetén, fiiggetleniil a

szandékos, vagy gondatlan elkdvetési magatartastol, a BTl belsé vizsgdlatot végez,

melynek eredménye alapjan az illetékes renddrhatdsagnal feljelentést kell tenni.

A feljelentésnek az alabbi adatokat a koriilményeknek megfeleld lehetd legpontosabb

modon kell tartalmaznia:

a) az elkovetés idejét, helyét, modjat,

b) azesemény leirasat,

C) a karesemény targyat, annak azonositd adatait, az okozott Kar,
nyilvantartasi (ennek hidnyaban becsiilt) értékét,

d) az elkovetoérdl rendelkezésre allo adatokat,

e) az eseményrol rendelkezésre allo bizonyitékokat,

f) atantk nevét, idézhetdségiik modjat.

Az Egyetem terhére elkOvetett szabdlysértés vagy biincselekmény gyanuja esetén, az

Egyetem nevében feljelentés megtételére minden esetben a rektor, a Kkancellar és

meghatalmazas alapjan a BTI igazgatoja jogosult. A meghatalmazast a Jogi és Igazgatasi

Foigazgatosag késziti eld.

A dolgozok, betegek, hallgatok, latogatok, kiilsd vallalkozasok tulajdonat karositd

blincselekmények esetén a karosult jogosult a feljelentés megtételére. Ilyen esetekben a

kivizsgalasrol készitett jegyzOokonyv egy példanyat a karosultnak at kell adni.
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&

1.
2
3
4,
5
6
7

8.
9.
10

11.
12.
13.
14.
15.
16.

Mellékletek

SZ.

. SZ.

. SZ.

SZ.

. SZ.

. SZ.

. SZ.

SZ.

SZ.

. SZ

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
. melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
mellé¢klet

melléklet

Azonnali jelentés — formanyomtatvanybdl érhetd el

Jegyzokonyv esemény kivizsgalasarol — formanyomtatvanybol érhetd el
Meghallgatasi jegyzOkonyv — formanyomtatvanybol érheto el
Vagyonvédelmi éves 0sszefoglalo jelentés — formanyomtatvanybol érhetd el
Jegyzokonyv helyiség felnyitasarol — formanyomtatvanybol érheto el
Szolgélati naplé — formanyomtatvanybol érhetd el

Kulcs, kulcsdoboz kiadésa €s visszavétele — formanyomtatvanybol érhetd el
Latogato konyv — formanyomtatvanybol érhetd el

Talalt targyak nyilvantartasa — formanyomtatvanybol érheto el

. Gépjarmill mozgasi naplo — formanyomtatvanybol érhetd el

: A portaszolgalat részére kiadandé okméanyok

: Csomagyvizsgalasi jegyz6konyv — formanyomtatvanybol érhetd el

: BTT altal kiallitott belépési engedély — formanyomtatvanybdl érhetd el

: Vagyonvédelemmel kapcsolatos legfontosabb jogszabalyok jegyzéke

: Fogalmak

: Ellendrzési nyomvonal
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11. sz. melléklet: A portaszolgalat részére kiadand6 okmanyok

Portai szolgalati utasitas.

Szolgalati naplo.

Tlizvédelmi riadoterv.

Kulcskiadasi konyv.

Latogat6 konyv.

Talalt targyak nyilvantartasa.

Biztonsagi berendezések kezelési utasitasa.

Biztonsagi berendezések lizemeltetési és karbantartasi napldja.

© © N o o B~ w DhoRE

Helyiségfelnyitasi jegyz6konyv (lirlap)

=
o

. Munkaidd nyilvantartasi lap.

-
-

. Feljegyzési fiizet.

=
N

. Hazi telefonkonyv (dolgozdi lista).

=
w

. Gépjarmiimozgasi naplo.

H
o~

. Alairas mintak.

=
(6]

. Anyagkiszallitasi engedély mintak.
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14. sz. melléklet: Vagyonvédelemmel kapcsolatos legfontosabb jogszabalyok jegyzéke

1.

©o ok w

9.

10.

11.

A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység szabdlyairdl
sz616 2005. évi CXXXIII. torvény.

22/2006. (IV.25.) BM rendelet a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozoi
tevékenység szabalyairdl sz616 2005. évi CXXXIII. térvény végrehajtasarol.
Magyarorszag Alaptorvénye.

2012. évi C. térvény a Biintetdé Torvénykonyvrol.

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol.

2012. ¢évi CXX. torvény az egyes rendészeti feladatokat -ellatdo személyek
tevékenységérdl, valamint egyes térvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositd
modositasarol.

68/2012. (XI1.14.)) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellato személyek, a
segédfeliigyeldk, valamint a személy- és vagyondrok képzésérdl és vizsgaztatdsarol.
2011. évi CXII. tdrvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

A 2012 évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl.

Az egészségiigyi miniszter 10/2005. (IV.12.) EiiM rendelete a rendkiviili eseményekkel,
katasztrofakkal kapcsolatos bejelentés és adatkdzlés rendjérdl.

60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nytjtasahoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrol.
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15. sz. melléklet: Fogalmak

Biztonsag: A biztonsag fogalma leirhatd, mint veszélyektdl, vagy bantddastol
mentes, zavartalan allapot.

Elektronikai védelem: Az épiiletekbe, épiiletrészekbe valo illetéktelen bejutas, valamint a
védett értékek eltulajdonitasi kisérletének automatikus jelzésére,
vagy a védett személyek elleni tdmadas tavjelzésére szolgald
elektronikus  eszk6zok alkalmazasat jelenti. A beléptetd
rendszerek, térfigyeld rendszerek, térvédelmi rendszerek és ezek
kombinécioi is ebbe a kategoriaba tartoznak.

ElSerds 6rzés: Minden az Egyetem teriiletén részben, vagy egészében
vagyonvédelmi feladatot ellatdo és szolgalatban 1évé személlyel
(vagyonorok, jarérok, rendezvénybiztositok, portaszolgalatok,
értékszallitok, testorok, stb.) biztositott drzés.

Fokozottan védendd Fokozottan védendd helyiségek alatt azok a helyiségek értenddk,

helyiségek: amelyeket erre magasabb vezetd kijelolt és a betegek ellatasaval
Osszefliggd személyes adatot, kiilonleges szenzitiv adatot
tartalmazo anyagot, dokumentumot (pl.: biobank és kapcsolatos
dokumentaciok, stb.), 2 milli6 Ft feletti - MABISZ 1.
vagyoncsoport - értéket (pl.: pénztarak), vagy amelyekben
fokozottan ellendrzott gyogyszereket tarolnak.

Hézirend: A héazirend hatarozza meg az egyetemi intézmények épiileteiben
tartozkodo személyek egymads irdnti magatartasat és eldirja azon
alapvetd szabalyokat, melyek az ¢épiiletek rendeltetésszerii
haszndlatira, 4allagmegovasara, ¢és minden olyan egyéb
kovetelményre vonatkoznak, amely a bent tartézkodok kozos

érdeke.
Kombinalt Az elektronikai-, mechanikai védelem és az éléerds Orzés egyideji,
Orzés/komplex egy helyen, egymassal Osszefiiggésben torténd alkalmazasa.
vagyonvédelem:
Mechanikai védelem: Az épiiletek, épitmények illetéktelen behatolds elleni fokozott

védelmére szolgdld ¢épitészeti, miiszaki kovetelmények és
eszk6zok, valamint az értékek biztonsagos tarolasat szolgéld
berendezések alkalmazasat jelenti. Eszkozei: keritések, sorompok,
kapuk, falazatok, fodémek, nyilaszarok, az ezekhez tartozo zérak,
zarrendszerek, racsok, értéktarold eszkozok, biztonsagi livegek,
folidk, stb.
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Rendkiviili esemény:

Szolgalati utasitas:

Tomb:

Vagyonvédelem:

Rezsim intézkedések

Mechanikai védelem

Elektronikai
jelzOrendszer

Hatalybalépés idépontja:

Az Egyetem ¢és szervezeti egységei milkodését akadalyozo vagy

megbénitd tevékenységek, személyek életének, testi épségének

veszélyeztetettsége, Vvalamint vagyoni kar bekdvetkezésének
lehetdsége vagy ezek tényleges bekovetkezése.

Vagyonvédelmi vonatkozasban rendkiviili eseménynek mindsiil

kiilénosen:

a) Minden karokozas, vagyon elleni cselekmény.

b) Tlizeset (fliggetleniil annak eredetétél, pl. villamcsapas,
elektromos, stb.).

c) Az Egyetem teriiletén tortént fegyverhasznalat.

d) Az Egyetem szervezeti egységeinél kiépitett elektronikai,
vagyonvédelmi rendszerek megrongalasa.

e) Az Egyetem teriiletén dolgozok, hallgatok €s egyéb személyek
¢letének, testi épségének veszélyeztetése (személy ellen
iranyul6 tdmadas, rablas, gardzdasag, bombariado, tiszejtés).

f) Az Egyetemet és annak foglalkoztatottjait, hallgatoit, betegeit,
valamint hozzatartozoikat érintd fenyegetések, tiintetések,
demonstraciok.

Munkautasitas, amelynek célja az egyetemi teriileteken azon
kiemelt vagyonvédelmi feladatok rogzitése - egységes szemlélet-
¢s kovetelmények mentén - amelyek az adott helyszinen kotelezd
érvénnyel betartandok.
Tomb alatt vagyonvédelmi szempontbdl azok a zart teriiletek
értenddk, ahol tobb szervezeti egység miikodik és rendszeres a
személy- és gépjarmiiforgalom.
Mindazon szabélyok és tevékenységek Osszessége, amelyeknek
célja az Egyetem, a dolgozok, hallgatok, betegek tulajdondnak
védelme, a szabalysértések és blincselekmények megeldzése.
Elsésorban megel6z0, szabalyozo tipusu intézkedések, melyek
célja a kockazatok eléfordulasi valoszinliségének és az egyes,
mégis bekovetkezé kockazati események karkovetkezményeinek
minél nagyobb mértékii csokkentése. A megfeleld megel6zd
intézkedésekkel a komplex védelem tovabbi Osszetevdinek
koltségei nagymértékben csokkenthetdk.

A mechanikai védelem elsédleges célja a behatolas késleltetése,

az elektronikai védelem jelzérendszerei altal értesitett €l6erds

védelem helyszinre érkezéséig, beavatkozasdig. Masodlagos
funkcioja az elriasztas, elrettentés az impulziv, alkalmi elkdvetok
szandékanak befolyésolasa.

Az elektronikai védelem elsddleges funkcidja az éléerés védelem

értesitése a behatolasi kisérletekrdl, rendkiviili eseményekrol.

Masodlagos funkcidja az elriasztas, elrettentés biinmegel6zési

céllal.
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Eloerds védelem

Biztositas

Maradék kockazat

Hatalybalépés idépontja:

Az ¢éléerés védelem célja a vagyon- és ¢életbiztonsag védelme
helyszinen telepitett erdkkel, vagy tavfeliigyeleti kozpontokon
keresztiil értesitett jarorok helyszinre iranyitasaval. Az ¢€loeros
védelem hatékonysaga alapvetéen a komplex vagyonvédelmi
piramis egyes OsszetevOinek hatékonysagatol és megfeleld
egymasra ¢€piilésétél, ezen belil az elektronikai védelem
jelzérendszereinek megfelel6 miikodésétol fiigg.

A Dbiztositas célja a védelmi intézkedések ellenére mégis
bekovetkez6  kockazati események  karkovetkezményeinek
csOkkentése karatharitasi szerzédésekkel. A védelmi koncepcio
kialakitasanal a biztositasi lehetdségek, portfoliok szambavétele
fontos szempont a megfelelé kockazati szint/védelmi koltségek
megtervezésénél.

A maradék, vagy sajat kockazat a megtett intézkedéseket
kovetden fennmaradd kockédzat, amire a biztositds sem nyujt
fedezetet.
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16. sz. melléklet: Ellendrzési nyomvonal

Vagyonvédelmi ellendrzések és azok eredményei érvényesitésének, altalunk kezelt szabalyzatok betartasinak ellenérzési nyomvonala

felel6sségi szintek . )
folyamat 1épései elékészités lépései jovahagya folyamat eredményekent
Z . . ovahagyas
Y P P feladatgazda | ellen6rzd ellendérzés modja | jovahagyo . V di gy keletkezett dokumentum
modja
El16z6 évi terv, .
dkiviil; vek | rendészeti v delmi Az elkésziilt S vahaova
rendkiviili eseménye endészeti agyonvédelmi 6vahagyo .
1 | Ellen6rzés tervezése e, Y B gy’ . dokumentum BTI Igazgato ) ., £y Ellen6rzési terv
statisztikajanak csoportvezetd osztalyvezetd v alairas
, ., ellenorzése
attekintése.
.t Eves terv alapjan a e s , e . s
Ellen6rzést végzo Pl , rendészeti vagyonvédelmi Tajékoztatas , jovahagyo Ellenérzési terv
2 R feladatok rangsorolasa, . i . o BTI Igazgatd L )
munkatars kijellése ) csoportvezetd osztalyvezetd kérés alairas beosztasa
beosztasa
A teriilet rendkiviili
eseményeinek, rendészeti
3 Felkésziilés az bejelentéseinek, el6z6 | ellendrzést végzd | Csoportvezetd Tajékoztatas vagyonvédelmi , ,
. ey . 3 n.e n.é
ellendrzésre ellendérzések, munkatars vagyonvédelmi kérés osztalyvezetd
szabalyzatok osztalyvezetd
vizsgalata
ellenbrzést végzé | rendészeti Dokumentum jovahagyo Ellen6rzési
4 | EllenOrzés Felkésziilés ) & . . BTI Igazgato ] L 24 . e
munkatars csoportvezetd ellendrzés alairas jegyzokonyv
Dokumentum
i . ellen6rzés —
rendészeti javasolt
JegyzOkonyv ellenOrzést végzo csoportvezetd . ) , jovahagyo Kiértékelés, intézkedési
5. ’gy’ ) Y EllenOrzés ) & P ) . intézkedésekre, | BTI Igazgato ] L 24 .
készitése munkatars vagyonvédelmi . alairas terv javaslat
ostal 5 hataridokre,
sztalyvezetd .
A feleldsokre is
kiterjedéen
Ellen6rzési
. - jegyz6konyv és P i . .y .
Intézkedési terv J g,y , yV ellendérzést végz6 | rendészeti Téjékoztatas , jovahagyo L o
6. ., intézkedési terv R . o, BTI Igazgat6 ., Sziikség szerint javaslat
vizsgalata e munkatars csoportvezetd kérés alairas
javitasok
tanulmanyozasa

Hatalybalépés idépontja:
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Vagyonvédelmi ellendrzések és azok eredményei érvényesitésének, altalunk kezelt szabalyzatok betartasinak ellenérzési nyomvonala

felel6sségi szintek . )
folyamat 1épései elokészités lépései jovahagya folyamat eredmenyekent
4 P P feladatgazda | ellen6rzd ellendérzés modja | jovahagyo le Z djagy s keletkezett dokumentum
Eddigi dokumentumok | ellenérzést végz6 | rendészeti Dokumentum jovahagyo . -
7. | Uto és célellendrzés g i i R & . o, BTI Igazgato ] o £y jegyz6konyv
tanulmanyozasa munkatars csoportvezetd ellendrzés alairas
Dokumentum
ellen6rzés —
Jegyz6kon Eddigi dokumentumok | ellenérzést végzé | rendészeti Javasolt i6vahagyo Kiértékelés, ha
8. ,gy, ) v g ) ) ) & B intézkedésekre, | BTI Igazgatd ] o &y 7
készitése tanulmanyozasa munkatars csoportvezetd i alairas sziikséges javaslat
hatariddkre,
felel6sokre is
kiterjed6en
titkarsag és
Gyujtés, iktatas, szakagi osztal vagyonvédelmi Dokumentum i jovahagyo .
9. | Irattarazas yures s Y & . . BTI Igazgato Jova ey Ugyirat
szignalas kijelolt osztalyvezetd ellendrzés alairas
munkatarsa
Portaszolgalatok mikddtetésének ellendrzési nyomvonala
felelGsségi szintek folyamat
folyamat lépései eldkészités lépései eredményeként
Y P P feladatgazda | ellenérzo ellenérzés modja | jovahagyo jovihagyss modja | keletkezett
dokumentum
. Objektumok és , . i . Vezet6i
Szolgalati helyek ,J ., rendészeti vagyonvédelmi y ) L, o, 5, . ,
1 L, védelmi igényeik B ] B ellendrzés, BTI Igazgato jovahagyo alairas | Orzési tablo
meghatarozasa ., Csoportvezeto osztalyvezetd e,
felmérése feliilvizsgalat
. . Vezet6i
. Objektumok és , . i . o
Szolgalati rend . L rendészeti vagyonvédelmi ellenOrzés, , . o
2 S védelmi igényeik . i . . BTI Igazgato jovahagyo alairas | Javaslat
meghatarozasa L, csoportvezetd osztalyvezetd feliilvizsgalat,
felmérése S .
jovahagyas
Felvételi folyamat Felmérés alapjan rendészeti vagyonvédelmi Dokumentum L, e, o
3 o Y . ’pj . gy’ . L, BTI Igazgat6 jovahagyo alairas | Kozzétételi javaslat
elinditasa allashirdetés csoportvezetd osztalyvezetd ellendrzés
4 | Felvételiztetés Tesztsor dsszeallitasa rendészeti vagyonvédelmi Dokumentum BTI Igazgat6 jovahagyo aléiras | Tesztsor

Hatalybalépés idépontja:
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Portaszolgélatok mikddtetésének ellendrzési nyomvonala

felelGsségi szintek folyamat
folyamat 1épései el6keészités 1épései eredményeként
4 P P feladatgazda | ellenérzo ellenérzés modja | jovahagyo jovihagyds modja | keletkezett
dokumentum
csoportvezetd osztalyvezetd ellendrzés
Tesztsor, igények, , . vagyonvédelmi
., , ) geny ) rendészeti gy’ i Dokumentum , L, o o
5. | Kivalasztas személyes benyomas B osztalyvezetd, Y, BTI Igazgatd jovahagyo alairas | Felvételi javaslat
. R csoportvezetd . . ellenorzés
Osszevetése gazdasagi vezetd
, . , . . Vezetoi
személyes felvételi . , gazdasagi vezeto, . L.
6. | Felvétel folvamat. munkaruha tertileti rendész, rendészeti ellenbrzés, BTII " Svahaevd alairs Felvételi
. | Felvéte , endészeti e azgatd ovahagyo alairas
?’, EEGFI . feliilvizsgalat, £gazg ] 24 dokumentum
ellatas csoportvezetd L ’
jovahagyas
Szolgalat, rendészeti Y-
. vy . , . Vezet6i
szabalyzatok teriileti rendész, csoportvezeto, lendrze
. . . . . . €lienorzes, . - R - .
7. | Betanitas megismertetése, BTI szakteriiletei, | vagyonvédelmi feliilvizsealat BTI Igazgatd jovahagyo alairas | Oktatasi naplo
. ) L, } B eliilvizsgalat,
gyakorlati oktatasok karbantart6 cégek | osztalyvezetd, e g
. , . B jovahagyas
(tanul6 szolgalat) osztalyvezetok
rendészeti Vezetoi
Feladat ismereti teszt . csoportvezetd, ellendrzés, ) L, o, Feladat ismereti
8. | Tesztiratas . 1res teriileti rendész P ) ) - BTI Igazgatd jovahagyo alairas
Osszeallitasa vagyonvédelmi feliilvizsgalat, teszt
osztalyvezetd jovahagyas
rendészeti Vezet6i
Teszt Gsszevetése a . csoportvezeto, ellenOrzés, ., o . .
9. | Teszt értékelése teriileti rendész P ) . . BTI Igazgato jovahagyo alairas | Ertékelés, javaslat
feladatrendszerrel. vagyonvédelmi feliilvizsgalat,
osztalyvezetd jovahagyas
rendészeti Vezetoi
Sziikség szerint L. . A Csoportvezeto, ellen6rzés, i o R B
10. o , Teszt eredményei teriileti rendész , . ., BTI Igazgat6 jovahagyo alédirds | n.é
tovabbi oktatas vagyonvédelmi feliilvizsgalat,
osztalyvezetd jovahagyas
rendészeti
Véglegesités, .. ., oy L , csoportvezeto, Dokumentum ) ., o L
11. o ... | Ujabb tesztiratas teriileti rendész i . . BTI Igazgat6 jovahagyo alairas | Ertékelés, javaslat
probaidds elbocsatas vagyonvédelmi ellendrzés
osztalyvezetd

Hatalybalépés idépontja:
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Portaszolgélatok mikddtetésének ellendrzési nyomvonala

felelGsségi szintek folyamat
folyamat 1épései elékészités 1épései credményekeént
4 P P feladatgazda | ellenérzo ellenérzés modja | jovahagyo jovihagyds modja | keletkezett
dokumentum
o Eves vezetdi
Jogszabaly ¢s rendészeti vagyonvédelmi ellendrzés
12. | Tovabbképzés egyetemi szabalyzat B gy’ ,, o BTI Igazgato jovahagyo alairas | Oktatasi terv
X i ., csoportvezetd osztalyvezetd feliilvizsgalat,
valtozasok vizsgalata e g
jovahagyas
o . rendészeti vagyonvédelmi Tajékoztatas i L, o, .
13. | Fluktuacio 1-12 pontok szerint Y ) Y . BTI Igazgato jovahagyo alairas | 1-12 pontok szerint
csoportvezetd osztalyvezetd kérése
Ellendrzési terv
, .. ., , . i . Elkésziilt . i
Védelmi szint kiadasa, folyamatok, rendészeti vagyonvédelmi i L, o, Feljegyzés,
14, . ] R ) . ; . dokumentum BTI Igazgato jovahagyo alairas . . .,
monitorozasa valtozasok csoportvezetd osztalyvezetd , védelmi koncepcid
L elemzése
figyelemmel kisérése
Technikai-védelmi rendszer hiba kezelésének ellenérzési nyomvonala
felel6sségi szintek folyamat
folyamat 1épései elOkészités 1épései eredményekent
Y P P feladatgazda ellen6rzd ellenérzés modja | jovahagyo jovahagyas modja keletkezett
dokumentum
Karbantarté s iavité Indikativ arajanlatok
1 o J, _ | bekérése, beszerzési | technikai-védelmi vagyonvédelmi egyeztetes, BTI igazeoatd i6véhagvas L
. kiils6 szolgaltato . N ; B beszamoltatis £4zg ] gy szerz6dés
S folyamat figyelemmel | Csoportvezetd osztalyvezet6
biztositasa R
kisérése
. . Technikai-védelmi
Technikai-védelmi sz orta \::i:ll;si
T . A
2. rendszer tervezés, elkészités, & port, vagyonvédelmi egye'ztetes, ) BTI igazgato jovahagyas
miikddésének iizemeltetés, feliigyelet . .| osztalyvezetd beszamoltatas
. , Rendszerfeliigyeleti
monitorozasa
Csoport
Belsé monitoring | koltségbecslés elkészitése | Technikai-védelmi . ‘ hibajelentési lap / e-
V. sdel egyeztetes, . . S . ‘ ]
3. rendszer altal észlelt | a szerzédés alapjan, jelzés | Csoport, Rendészeti oaslgt}:i(lmvz :‘[('Ijm beszamoltatas BTl igazgato jovahagyas mail szervezeti
- . . Z VEZ
hiba a szervezeti egység felé, | Csoport, Parkolasi Y egység felé

Hatalybalépés idépontja:
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Technikai-védelmi rendszer hiba kezelésének ellen6rzési nyomvonala

felel6sségi szintek folyamat
folyamat 1épései eldkeszités lépései eredmenyckent
z
4 P P feladatgazda ellendrzo ellendérzés modja | jovahagyo jovahagyas modja keletkezett
dokumentum
javaslattétel a javitasra és
Rendszerfeliigyeleti
Csoport
Szervezeti egységek szervezeti  egység
4. glt,a l hlb? el}}arlta51 igényl6lap kitdltése vagyonvédelmi szerv?etl CEYSCE | ellenbrzes izef;re\;zzelegyseg jovahagyas kltOIt_Ott igénylélap /
igény eljuttatisa a meabizott vezetoje e-mail
BTl-hez &
hiba jellegének
Beérkezett hata A Lo . - . 4 4 ;
5 e meghaarozasa, - Technikai-védelmi | technikai-védelmi | G8yeztetes, vagyonvédelmi Svahaovas
* | hibaelharitasi igények | javaslattétel a belsd, vagy ,, beszamoltatas osztalyvezetd J gy
. t i .o | Csoport csoportvezetd yv
feldolgozasa a kiils javitasi erdforras
igénybevételére
Hibaclhéritas Szerz6désben nem
5 . szabalyozott tételekre | technikai-védelmi vagyonvédelmi egyeztetes, BTI ieazoat6 ibvihagvas
" | koltségének in - p ; p beszamoltatas gazg . 24
L, ajanlat bekérése a | csoportvezetd osztalyvezetd
meghatarozasa o,
szolgaltat6tol
Hibaelharitas A szerz6désben
6 kéltsé.geir’lek szabél_yozott , 'trételek, technikai-védelmi szervezet,i egység llenéisé szervezeti egység o , hib_ajelentési lap / e?
. megkiildése az | valamint a bekért ajanlatok csoportvezetd vagyonvédelmi vezetd jovahagyas mail szervezeti
igényl6 szervezeti | megkiildése a szervezeti P megbizott egység felé
egység felé egységnek
A javitasok megrendelése _ hibajavitasi
7| Hibaelharitas a kiilsé szolgaltatotol, a | Technikai-védelmi | technikai-védelmi ellenérzés vagyonvédelmi R megrendeld / e-mail
megrendelése munkalatok  feliigyelete, | Csoport csoportvezetd osztalyvezetd . 24 kiils6  szolgaltatd
ellendrzése felé
B .., . | szamlak ellenérzése, Lo, . , .
8. Be'erk?zett 'JaV1ta51 Kltséghely technlkaI-Vetielml agyornvedelnrlyl ellendrzés BTI igazgatd jévahagyas
szamlak kezelése T o csoportvezetd osztalyvezetd
meghatarozasa, tovabbitas
49
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Technikai-védelmi rendszer hiba kezelésének ellen6rzési nyomvonala

felel6sségi szintek folyamat
. . dményeként
folyamat 1épései elokészités 1épései S . L, ) L, . eredmenyeken
feladatgazda ellendrzo ellendérzés modja | jovahagyo jovahagyas modja keletkezett
dokumentum
az MFGO felé
Technikai-védelmi . Fejlesztési-, m(.)dernizélési . - . Elkésziilt Feljegyzés

9. rendszerek miikodési | igények felterjesztése, a | technikai-védelmi vagyonvédelmi dokumentum BTI igazgatd jovahagyo alairas fejlesztési

hatékonysaganak folyamatok,  valtozasok | csoportvezetd osztalyvezetd lemzé .,
. elemzése koncepciod
monitorozasa figyelemmel kisérése
Parkolohelyek kiosztasanak ellendrzési nyomvonala
felelGsségi szintek folyamat
. . eredményeként

folyamat lépése elokészités 1épései

4 peset e Iep feladatgazda ellendrz6 ellendrzés modja | jovahagyd jovéhagyas modja | keletkezett

dokumentum
Vagyonvédelmi

Parkoldsi k ., | Parkoltatasi lehet6ségek és | Osztaly / szervezeti BTI i 6/ ) )

1 ar,orasrl oncepeio parkolasi igények | egység >R 18azeH0 egyeztetes tdmbigazgato Jjovahagyas parkolasi koncepcid

elkészitése o 3 . tombigazgato
felmérése vagyonvédelmi
megbizott
Mento, szallito, p 17t vagyonvédelmi BTI igazgato6 /
; ; Ment, szallito, | parkolasi Csoport / &y gaze

2 mozgaskorlatozott . ; o P osztalyvezetd / beszamoltatas szervezeti egysé jovéhagyas L ;

: mozgaskorlatozott  igén P, - yv gyseg J gy térképszelvén
helvek g gy | Tombigazgatosagok | .. .- ‘o p P Y
elye felmérése Tombigazgatdsagok vezetd
meghatarozasa

i . | Egyeztetés a  Parkolasi v sdelmi BTIi vy
Igénybe vehetd Csoport és a szervezeti | Parkolasi Csoport / agyronve efn ! ] , 1gazgao , e ,
3. helyek p Tombi Sshook osztalyvezet6 / beszamoltatas szervezeti egység jovahagyas térképszelvény
S egyseég vagyonvédelmi | 0mbigazgatosago Tombigazgatosagok vezetd
meghatarozasa c o= gazg g
megbizottja kozott
Emberier('ﬁfo.rrés- Vagyonvédelmi . BTI igazgato /
4, | Létszam adatok | gazdalkodasi Osztaly / BTI igazgatd /| peszamoltatas szervezeti egység jovéhagyas \étszamlista
meghatarozasa Fdigazgatosdg [/  sajat Témbigazgatosdgok tombigazgatok vezetd
adatbazis
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. . dményeként
folyamat 1épései elokészités 1épései oo Lo o ) . o credmenyeken
feladatgazda ellendrzo ellendrzés modja jovahagyo jovahagyas modja | keletkezett
dokumentum
. Fennmarad6 kapacitds és | BTI  igazgatdo / . .
Fizet6s / fizetd . . e 5 ; : ; kancella dontést
5. 1ze ,O S 1 NCMHZCOS | g etos parkoldsi igény | szervezeti egység | miiszaki foigazgato | beszamoltatas kancellar jovahagyas anee aﬂ, ,O,n e
dontés felmérése vezetd tartalmazo utasitas
.. ., .. ., | BTT  igazgato / e L.
6. Parkolasi koncepcié | Parkolasi koncepciod szervezefi egység | miiszaki foigazgato jovahagyds illetékes vezetd jovahagyas jovahagyott parkolasi
jovahagyasa elkészitése —— koncepcid
vez
Vagyonvédelmi
i . Osztaly / szervezeti . .
7. Parkolo helyek | Parkold helyek coysée BTI igazgaté / egyeztetés Mmiiszaki féigazgatod jovahagyas munkalap
felfestése felfestésének tervezete , . tombigazgatok
vagyonvédelmi
megbizott
vagyonvédelmi )
Parkolési Jogosultak korének . osztalyvezetd / BTl igazgat6 / Kantech
8 : ; S, . | Parkolasi Csoport / : ; beszamoltatas szervezeti egysé jovahagyas ftetd
- | jogosultsagok meghatdrozasa a szervezeti | .. . o Szervezeti egység gyseg J gy beléptetbrendszer
20 ; ; Tombigazgatdsagok . . vezetd 47
beallitasa egységek altal vagyonvédelmi adatbazis
megbizott
Jovahagyott arkolasi vagyonvédelmi vagyonvédelmi
L g}./, P .| BTI Parkolasi | osztalyvezetd / gy, B parkolasi adatok
9. Parkolasi rend | koncepcid6 /  szervezeti Csoport I | szervezeti egység beszamoltatas osztalyvezet6 / jovahagyas Ssszesité tablazata
adminisztracidja egység vezet6jének . L, ) . szervezeti egység R . .
dontése Tombigazgatosagok | vagyonvédelmi vezetd kozponti / egyéni
megbizott
vagyonvédelmi vagyonvédelmi aktualizalt
. Jovah tt kolasi . osztal t6 / : -
10. | Parkolasi adatok kz\ll'nieai}ilg pa:lao ?:Ii Parkolasi Csoport / sS: aey:izz © sé egyeztetcs, osztalyvezetd / jovahagyas parkolasi
. ) zervez . . ’ o
karbantartasa p "ap) Tombigazgatosagok 1 EYSCE beszamoltatas szervezeti egység dokumentaci6
megkezdett parkoltatas vagyonvédelmi .
; vezeto
megbizott
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dokumentum
Kartydk, szikséges | Arajanlatok  bekérése, | Loroldst Sl ¢delmi egyeztetés i -
1. artyak, sziikséges rajanlato ekérése, | o oo dszerfeliigyeleti agyonvédelmi bl BTI igazgato j6vahagyés
eszkozok beszerzése | megrendelés osztalyvezetd eszamoltatas
Csoport
Igényl6lapok
elkészitése Parkolasi és 4
> . Lo itA . . tetés
2 . Tervezés, elkészités, web ) . | vagyonvédelmi cgyezietes, BTI i t6 :6vahagva . .
eIL?ktrO?IIfus’ feliiletre feltoltés Rendszerfeliigyeleti osztalyvezetd beszamoltatas 1gazgato Jovahagyas igényl6lap minta
elérhetéségének Csoport
biztositasa
Szervezeti egységek - .
. . IgénylSlap kitoltése, | Szervezeti egység ) : ,
‘1tal inv]é s > s ¢ . L, Szervezetl egyseg ce , ) )
3. | &t | 1Benyies, fényképmelléklettel, vagyonvédelmi ZEIVEZELL  CEYSCE | cllendrzés vezetd jovahagyas kitoltott igényldlap
adatok eljuttatdsa a | . , o , vezetdje
jogosultsag meghatdrozasa | megbizott
BTI-hez
Feliilet elektronikus | Parkolasi és 2
’ . tetes el s 1
4. s s . . . ) . | vagyonvédelmi egyeztetes, BTIi t6 :6vihaova kitoltdtt  igényl8lap,
Kartyak legyartasa 1l'le.s’zt’ese, nyomtatds, | Rendszerfeliigyeleti osztalyvezetd beszamoltatas 1gazgato Jovahagyas stadis-tvételi lap
foliazas Csoport
Parkolési és
Kartyak kiildé . . : kitoltott  igényldlap,
5. azaf }21 I?Zirli/e;estei Korposta Rendszerfeliigyeleti | Vagyonvédelmi ceyerIetes, BTI igazgat6 Jovahagyas étla(()ié;) aitvétleglei:ny Olzp
. fé r}llek P Csoport, BTI | osztilyvezetd beszamoltatas ostakén P,
Eyseg Titkérség P v
Kartyak kioszta . . S ti S . ; : kitoltott  igényldlap,
6 . a} ya" iosztisa az | (o i stveteli lapok zervezerl egyseg | o vezeti e2y5%8 | cllentrats szervezeti egység o ’ '1 0,0' ’1ge.ny0 ap
. igényl6 s vagyonvédelmi i vezetd jovahagyas atadas-atvételi lap,
A alairatasa | vezetd .
személyeknek megbizott postakonyv
; Atadés-é.tvételi“ , ) Szerveze:[i egység Szervezeti  egység | ellondimse szervezeti egység o ’ lfitblrtbt'f ’igeinyl('ilap,
. lapok visszakiildése | Korposta vagyonvédelmi vezetd vezetd jovahagyas atadas-atvételi lap,
a BTI-nek megbizott postakdnyv
AtaddaAtrudtali f A 5 : egyeztetés, . , e, ,
8. Atadas. atv?tell Iktatas BTI park(ila51 és Vagyronvedellrlnl beetmoliats BTI igazgatd jévahagyas iktatd
lapok iktatasa rendszerfeliigyeleti | Osztalyvezetd eszamoltatas
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