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A Semmelweis Egyetem
Rektoranak és Kancellarjanak

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

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

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

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

3.§ Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon Kkiviil helyezésre Kkeriil
K/9/2015. (1X.17.) szamt kancellari hatarozattal elfogadott Rendezvényszervezési és
rendezvénybiztositasi szabalyzat.

Budapest, 2020. augusztus 27.

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

(1) A dokumentumm célja:

A Semmelweis Egyetem hirneve, a magyar felsOoktatasban és egészségiigyben betoltott
szerepe megkdveteli, hogy az Egyetem nevében vagy annak teriiletén szervezett
rendezvények megfeleljenek az Egyetem jo hirének, kiildetésének, belsd szabalyozasanak,
etikai kodexének. A rendezvények, jellegiiktol fliggetleniil, tegyék lehetdvé a szervezok
altal kitlizott célok elérését, egész idOtartamuk alatt biztositsak a résztvevok személyi és
vagyoni biztonsagat, ne sértsék az Egyetem fliggetlenségét, és ne veszélyeztessék az
Egyetem tulajdondban, vagyonkezelésében vagy hasznalatdban levd vagyoni javak épségét.

(2) A dokumentumm hatdlya:

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

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

1.2. Fogalmak

Rendezvény (szinonimdja: esemény, osszejovetel)

A rendezvény egy meghatarozott célbol, kijelolt helyen és iddben tartott, iddszakos, nem
napi ismétlédéssel (lizemszeriien) megtartott, elore meghatdrozott kozdsség szamdara
szervezett Osszejovetel.

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

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

b) helyszin szerint: zart térben és szabadban megtartott események

c) helyszinek szama szerint: egyhelyszines, tobbhelyszines rendezvények

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

e) célkdzonség szerint: belsd6 Egyetemi, nyilvanos lakossagi, protokoll, nemzetkdzi,
sajtonyilvanos, szakmai, tobbcéli rendezvények

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

g) rendszeressége szerint: alkalmi és rendszeres rendezvények

Kozponti rendezvény

Olyan Osszegyetemi jelent6ségii, a tanév rendjében meghatarozott, vagy azon tulmutato
rendezvény, amit a Kommunikécios és Rendezvényszervezési Igazgatosag (tovabbiakban:
KRI) szervez. Nem tartozik ide az Egyetem szervezeti egységei altal szervezett képzés,
tovabbképzés, konferencia, szendtusi vagy kari tandcsiilés, tréning, bankett, illetve az
oktatas rendjébe eldre betervezett, érarend szerinti elméleti, vagy gyakorlati 6ra, valamint
foglalkozas, az 50 {6 alatti szakmai célu taldlkozo, a kollégiumokban szervezett, nem
nyilvanos, 150 f6 alatti program, a hallgatok és munkavallalok szabadidds tevékenységére
iranyuld esemény pl. csaladi nap, sportnap, kirandulas, tabor, sportverseny, majalis.

Az Egyetem szervezeti egységei dltal szervezett rendezvény (egységszintii rendezvény)

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

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

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

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

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

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

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

Biztonsagi személyzet
A rendezvény szervezdje altal kozvetleniil, vagy biztonsagi szolgéalaton keresztiil
megbizott személyek, akik a rendezvény teljes iddtartama alatt feleldsek a rend
fenntartdsaért sziikség esetén a rendezvényhelyszin kiiiritéséért. Ebbe a 1étszamba nem
tartoznak bele az objektum szervezetszeri védelmét ellatok (portasok, vagyondrok,
Jarorok).
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Engedélyezett, maximalis létszam és kiiiritési szamvetés
A résztvevOknek az a létszdma, ami a helyiség alapteriiletét, a kiiiritési szamvetést vagy
szimulaciot figyelembe véve a helyiséget a jogszabalyoknak megfeleld id6 alatt
biztonsagosan el tudja hagyni.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

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

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

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

(3) A kancellar engedélyezi az Egyetem egészét érinté, kozponti, a nemzetkozi
kapcsolatokat, valamint az allami vezetést érintd rendezvényeket pénziigyi
szempontbdl, valamint egyéb rendezvényeket, melyek 0Osszkoltsége meghaladja a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban meghatarozott dsszeget.

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

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

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

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

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

(9) Ha a bejelentés adatai hianyosak, az engedélyez6 a hianypoétlasra hataridot biztosit. A
hianypotlas hatariddre torténd végrehajtasa esetén az engedélyt kiadja, egyéb esetben a
rendezvény megtartasat megtiltja. A tiltd dontés ellen a kérelmezd panasszal élhet az
Egyetem rektoranal a rendezvényt megel6z6 20 munkanapig..
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(10) A nemzeti felséoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény 2. § (4) bekezdése alapjan "A
felsGoktatasi intézmény part vagy parthoz kotddd szervezet részére helyiségeit
mukodési célra nem engedheti at." A Semmelweis Egyetemen ezek alapjan tilos
barminemi partpolitikai rendezvényt tartani. A politikai rendezvényeken feliil az egyéb
politikai kampany- vagy toborzé eszk6zok (pl. plakat, szordlap) elhelyezése is tiltott az

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

2.1.2. Biztonsdagtechnikai jellegii engedélyezési eljaras

Az Egyetem szervezésében, illetve teriiletén lebonyolitott rendezvényeket a
Biztonsagtechnikai Igazgatosag engedélyezi. A biztonsagtechnikai jellegli engedélyezési
eljaras keretében torténik a megfeleld adattartalmu hat6sagi bejelentések megtétele, illetve
— ahol sziikséges — a hatosagi engedélyeztetési eljarasok szakszerti lefolytatasa. Az
engedélyezési  eljardson  keresztil ~megtorténik a  rendezvények  biztonsagos
lebonyolitdsanak szakszerli elokészitése, végrehajtasa, ellendrzése, a rendezvények €él6erds
biztositdsdnak, a biztositasban résztvevd személyek szakszerli felkészitése. Az eljaras
menetérél a Il. rész 3.fejezete Az egyetem szervezeti egységei altal szervezett
rendezvények engedélyeztetési folyamata cimii rész rendelkezik. Ezen eljaras
értelmezésében:

2.1.2.1. Biztonsdagtechnikai szempontbol bejelentéskoteles rendezvény

a) a szervezd személyét6l, a helyszin befogadoképességétdl és a tervezett 1étszamtol
fliggetleniil minden, az Egyetem teriiletén megrendezett, nem a létesitmény eredeti
rendeltetésének megfeleld rendezvény, igy kiilondsen, amelyekhez kiallitds, vasar,
catering szolgaltatds tarsul, vagy a berendezés soran a menekiilési utak és/vagy a
helyszin tlizvédelmi jellemz0i jelentdsen megvaltoznak, tovabba a nem zenés, tancos
rendezvénynek mindsiild koncert, diszko jellegii rendezvény,

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

C) a helyszin tulajdonviszonyaitol fiiggetleniil minden egyetemi szervezésii szabadtéri
rendezvény, melyen a résztvevok maximalis 1étszama az 1000 fot, vagy a teriilet az
5000 m2-t meghaladja (ide nem értve a létesitmény miikddési engedélyével dsszefiiggd
rendezvényeket),

d) minden, az Egyetem teriiletén szervezett beltéri, illetve a helyszin tulajdonviszonyaitol
fliggetleniil minden egyetemi szervezésli szabadtéri zenés, tancos rendezvény.

2.1.2.2. Engedélykiteles rendezvények

Az Orszagos Tizvédelmi Szabalyzatrol szolo 54/2014. (XIL. 5.) BM rendelet (a
tovabbiakban: OTSZ) szerint a hatdsag iranyaba bejelentés-, illetve a zenés, tancos
rendezvények biztonsagosabba tételérdl szolo 23/2011. (Ill. 8.) Korm. rendelet szerint a
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jegyz6 iranyaba engedélykoteles rendezvény. Az engedélykoteles besoroldsrol és igy a
rendezvény biztonsadgi szempontl mindsitésérél — a bejelentés alapjan — a hatalyos
jogszabalyok ¢€s hatosagi allasfoglaldsok szerint a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag dont. Az
egyetemi engedélyt a hatdsagi bejelentés, illetve jegyzdi engedély birtokaban a BTI adja
Ki.

2.1.2.3. Koncert, diszko jellegii rendezvény

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

2.1.2.4. Zenés, tancos rendezvény

A zenés, tancos rendezvények biztonsagosabba tételér6l szolo 23/2011. (I11. 8.) Korm.
rendelet alapjan tomegtartozkodasra szolgalod épitményben (amelyben tomegtartdzkodasra
szolgdlo helyiség van, vagy amelyen barmikor egyidejiileg 300 fonél tobb személy
tartdzkodéasa varhatd), épitményen, tomegtartozkodasra szolgald helyiséget (egyidejiileg
300 fonél nagyobb befogadoképességli helyiség) tartalmazd épitményben, épitményen,
vagy tomegtartozkodasra szolgald helyiségben rendszeresen vagy meghatarozott
alkalombol, illetve idépontban tartott, nyilvanos, nem zartkorii, valogatott lemezbemutatés
vagy ¢€l0 eldadas utjan nyujtott zeneszolgaltatast foszolgaltatasként nyujtdé rendezvény,
amelyen a részvételhez nem kell megvaltott il6hellyel rendelkezni.

2.2. KOZPONTI RENDEZVENYEK

2.2.1. A tanév rendjébe illeszkedo kozponti rendezvények

(1) Tanévnyitd innepség: a Semmelweis Egyetem minden karanak k6z6s tanévnyitoja, 3
nyelven (magyar, német ¢s angol), kb. 2000 f6 részvételével, jellemzden kiilsd
helyszinen megrendezett kozponti rendezvény, melynek idOpontja minden év
szeptemberének elsé vasarnapja. Ettol eltérni rektori engedéllyel lehet. Jellemzden a
fenntarto, illetve nemzetkozi partnerek (pl. Asklepios Hamburg, kdvetségek vezetdi) is
képviseltetik magukat a rendezvényen.

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

(3) Dies Academicus: kb. 400-450 {6 részvételével zajlo magyar nyelvii linnepség. A
rendezvény elsddleges célja a doktori cimek atadasa, emellett kitiintetéseket, alapitvanyi
dijakat adnak at. Rektori dontés alapjan Osszevonhatdé a Doctor Honoris Causa
iinnepséggel.
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(4) Semmelweis Nap: tobb helyszinen zajld, magyar nyelvii, egész napos tinnepségsorozat
Semmelweis Ignac sziiletésének évforduldja és az akadémiai év zarasanak alkalmabdl.
Mivel julius 1. munkasziineti nap az egészségiigyben dolgozok szamara, ezért a
rendezvény idopontja a jalius 1-jét megel6zd hétkoznap. A disziinnepségen
kitiintetések, egyetemi ¢&s alapitvanyi dijak 4taddsa torténik kb. 400-450 {6
részvételével.

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

(6) Megemlékezés az 1848/49-¢s forradalom és szabadsagharc évforduléjardl: kb. 450-500
f6 részvételével zajlé magyar nyelvii nemzeti megemlékezés, ahol kitlintetések,
egyetemi ¢és alapitvanyi dijak 4tadasa is torténik.

2.2.2. Atanév rendjébe nem illeszkedo kézponti rendezvények
2.2.2.1. Kardcsonyi tinnepség

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

2.2.2.2. Kozponti tudomanyos rendezvények

A tudoményos és innovacios rektorhelyettes hatdskorébe tartozd tudomanyos dijakhoz
kapcsolodo atadd linnepségek, mint a Tudoményos jutalomdijak, a Semmelweis Ignac
jutalomdij és a Semmelweis Budapest Award nemzetkozi dij, illetve a Kutat6i Szalon.

2.2.2.3. Ad hoc kézponti rendezvények

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

2.2.3. A kozponti rendezvényekre vonatkozo dltalanos iranymutatdsok

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

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

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

2.2.5. Atervezheto kozponti rendezvények engedélyeztetési folyamata

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

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

2.2.6. Ad hoc kozponti rendezvények engedélyeztetési folyamata

(1) Az Osszegyetemi jelentdségli, de ad hoc modon jelentkezé rendezvények rektori
(szakmai szempont) €és kancellari (gazdasagi szempont) jovédhagyas utan valhatnak
kozponti eseménnyé. A rendezvényt kezdeményezd szervezeti egység Kkitdlti a
,,K0zponti rendezvénnyé¢ nyilvanitasi kérelem” nevii dokumentumot (1. sz. melléklet),
majd aldirds utan az eredeti példanyt eljuttatja a KRI részére. A dokumentum
véglegesitése utdn a KRI munkatarsai 2 munkanapon beliil tovabbitjdk azt a rektornak
¢s a kancellarnak, akik 4-4 munkanapon beliil véleményt nyilvanitanak aldirasukkal. A
dokumentum csak abban az esetben tekinthetd elfogadottnak, ha azt a rektor és a
kancellér is jovahagyta.

(2) A kezdeményez6 szervezeti egység biztonsagtechnikai szempontbdl bejelentéskoteles
rendezvény esetében a rendezvény megtartdsdhoz sziikséges engedélyek beszerzése
érdekében a kérelmet zenés, tdncos rendezvény eldtt min. 70 nappal, nem zenés, tancos
rendezvény el6tt min. 40 nappal koteles benyUjtani. A biztonsagtechnikai jellegii
engedélyezési eljaras megfelel a 1l. rész 3.fejezetében foglaltaknak. A kérelmet
biztonsagtechnikai szempontbdl nem bejelentéskoteles rendezvény esetében a
rendezvény el6tt min 30 nappal kell benyujtani. Az Egyetem minden, de legaladbb
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harom karat is érintd, 0sszegyetemi jelentdségli, lakossagi rendezvények esetében (pl.
Kutatok Ejszakaja) a kérelem benyujtasanak hatarideje a rendezvényt megelézé 6
honap.

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

(4) Amennyiben a rendezvény biztonsagtechnikai szempontbdl bejelentéskoteles, a KRI a
»KOzponti rendezvénnyé nyilvénitasi kérelem” cimli nyomtatvany tovabbitasaval
bejelenti a rendezvényt a BTI-nek a rektori és kancellari jovahagyas beérkezését kovetd
2 munkanapon beliil. A BTI a rendezvényt engedélyezi, tudomasul veszi, vagy nem
adja meg ra az engedélyt; zenés, tdncos rendezvény eldtt 58 napon beliil, nem zenés,
tancos rendezvény el6tt 28 napon beliil. A dontésr6l a BTI tajékoztatja a KRI-t a
rendezveny@semmelweis-univ.hu cimen, valamint kozvetlenil a kezdeményezd
szervezeti egységet is.

(5) A megfelel6 engedélyek beérkezéséig a KRI el6késziti a rendezvényt: el6zetesen bekéri
az arajanlatokat a rendezvényhez sziikséges termékek ¢és  szolgaltatasok
megrendeléséhez, 6sszeallitja az esemény koltségvetését, tovabba amennyiben egyetemi
helyszinen lesz a rendezvény, tigy lefoglalja a helyszint, amennyiben kiilsé helyszinen
zajlik az esemény, elOkésziti az ehhez sziikséges szerzddést (lehetséges
rendezvényhelyszinek feltérképezése, arajanlatok bekérése, a Jogi és Igazgatasi
Fdigazgatosag (a tovabbiakban: JIF) altal jovahagyott szerzOdésminta egyeztetése a
legkedvezdbb ajanlatot add kiilsd partnerrel). Az engedélyek beérkezéséig
kotelezettségvallalas nem torténhet.

(6) A BTI altal megkiildott engedély(ek) beérkezését kovetéen a KRI lehetéség szerint
azonnal inditja a kotelezettségvallalassal jar6 folyamatokat: intézi a kordbban mar
eldkészitett helyszinbérleti szerzodés megkotését (Egyetemen kiviili helyszin esetében),
megrendeli a rendezvényhez sziikséges szolgaltatasokat és termékeket, illetve ellatja a
tovabbi rendezvényszervezési feladatokat, a tobbi kozott véglegesiti a programot €s
forgatokonyvet, megrendeli, egyezteti a helyszin berendezését, intézi a rendelések

crer

stb.

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

2.3.1. Nem zenés, tancos rendezvenyek

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

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

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

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

(4) A szervezo altali — a bejelentési dokumentacio elkészitéséhez sziikséges mértékii —
adatszolgaltatas alapjan elkészitett dokumentaciot a szervez6 — annak tartalma
betartasara, igy a szervezoi felel0sség fenntartdsara vonatkoz6 — nyilatkozataval egylitt
a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag legkésdbb 15 nappal a rendezvény megkezdése eldtt
az illetékes hatosagnak megkiildi, a rendezvényt a hatosag iranyaba bejelenti.

(5) A Biztonsagtechnikai Igazgatosag legkésobb 10 nappal a rendezvény megkezdése eldtt
(vagy a hatdsagi bejelentést kovetd elsd munkanapon) a bejelentett, engedélykdteles
rendezvényt biztonsagi szempontbol — a Bejelentd lapon — engedélyezi, vagy irasos
indoklas mellett megtagadja az engedély kiadasat. A Biztonsagtechnikai Igazgatdsag az
engedély kiaddsdnak megtagaddsar6l — indoklas mellett — haladéktalanul irasban
tajekoztatja a kancellart, mint az Egyetem létesitményhasznositasért, iizemeltetésért
felelds vezetdjét.

(6) A rendezvény megkezdése el6tt a Biztonsagtechnikai Igazgatosag kijelolt munkatarsa,
vagy a tomb biztonsagtechnikai ligyintézdje a rendezvény szervezésében résztvevod
személyek (szervezOk, kozremiikodok, catering személyzet, €l6erds biztositast végzo
személyek) részére jegyzOkonyvben rogzitett oktatdst tart a vonatkozd tlizvédelmi
eldirasokrol, biztonsagi intézkedésekrol.

2.3.1.2. Bejelentendo, nem engedélykoteles rendezvények

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

2.3.2. Zenés, tancos rendezvenyek

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

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

(3) Az Egyetem teriiletén szervezett beltéri, illetve a helyszin tulajdonviszonyait6l
fliggetleniil minden Egyetemi szervezésii szabadtéri zenés, tdncos rendezvény esetében,
a szervezd ¢és a helyszin lizemeltetetéséért felelds vezetd adatszolgaltatasa alapjan — az
engedélyezési dokumentacid részeként benyujtott Biztonsagi Tervben rogzitett
szervezOi, lizemeltetdi és mas, szervezésben résztvevOk feleldssége fenntartasa,
szétvalasztasa mellett — a rendezvényre vonatkozd engedély irdnti kérelmet €s ennek
jogszabalyban meghatarozott mellékleteit a Biztonsdgtechnikai Igazgatosag allitja
0ssze.

(4) A Bejelenté lap beérkezése utan, amennyiben a rendezvényhelyszin bérbeadasara
jogosult — kiilon szabalyzatban meghatarozott — felelds vezet6 a helyszin hasznalatahoz
hozzajarult, az engedélyezési dokumentécio elkészitése érdekében a Biztonsagtechnikai
lgazgatdsag adatszolgaltatasra hivja fel a szervezdt, illetve a dokumentacio elkészitése
soran folyamatos egyeztetést folytat kiilondsen a rendezvény berendezési terve, a
tizvédelmi jellemzoket jelent6sen befolydsold eszkozok, szolgéltatasok, illetve a
rendezvény €lderds biztositasa tekintetében.

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

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

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

(8) A rendezvény megkezdése elbtt a Biztonsagtechnikai Igazgatosag kijelolt munkatarsa,
vagy a rendezvény helyszinét rendelkezésre bocsatdé tomb biztonsagtechnikai
igyintézdje a rendezvény szervezésében résztvevd személyek (szervezok,
kozremiikodok, catering személyzet, €loerds biztositdst végzd személyek) részére
jegyzOkonyvben rogzitett oktatast tart a Biztonsagi Tervben foglaltaknak megfelelden.

2.4. HALLGATOI RENDEZVENYEKRE VONATKOZO KULONOS
RENDELKEZESEK

2.4.1. Hallgatoi rendezvények tervezése

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

2.4.2. Hallgatoi rendezvények megszervezése

(1) A hallgatoéi rendezvények megszervezésére a jelen szabalyzat Il.rész 3., 6., 7., 9.
fejezete, a 6. és 11. szamu mellékletet és az SzMSz vonatkoz6 rendelkezéseit kell
alkalmazni, az alabbi kiegészitésekkel.

(2) A szabalyzat 2.1.2.2. pontjaban foglalt Engedélykdteles rendezvények alpontjaban
meghatarozottakon feliil a hallgatéi rendezvényt — a biztonsagtechnikai szempontu
engedélyt, vagy az engedély megtagadasat tartalmazo Bejelentd lapon — a sziikséges
indoklas mellett a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag koteles legkésébb 10 nappal a
rendezvény megkezdése elott (vagy a hatdsagi bejelentést kovetd els6 munkanapon)
felterjeszteni a végleges engedélyeztetés c€ljabdl a rektor részére.

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

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

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

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

2.4.3. Hallgatoi rendezvényeken torténo részvétel szabalyai

(1) A hallgatéi rendezvények résztvevoi korét a szervezd hallgatoi szervezet hatarozza meg
a hallgatéi rendezvény jellege szerint, figyelemmel a rendezvény engedélyezett
koltségvetésére €s a rendezvény helyszinére is. Az erre vonatkozo szabalyokat a
hallgatoi szervezetek miikodését szabalyozd dokumentumok tartalmazzak.

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

(3) A szervezd hallgatdi szervezetek meghirdethetik ugy is a rendezvényt, hogy a
jegyarusitas megkezdését kovetden egy adott idoszakban kizardlag egyetemi hallgatok
szamara értékesitenek belépdjegyeket, és csak az adott idOszak letelte utan teszik
lehetévé a kiilsds személyek részére a jegyvasarlast a rendezvény maximalis 1étszama
erejéig.

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

a) honlapon,

b) Neptun ilizenetben,

C) e-mail {izenetben

d) kozosségi média csoportokban,

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

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

illetékes egyetemi szervezeti egységtol.

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

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

(7) A részvételi jelentkezés és a belépdjegy értékesités (személyes és online) soran a
résztvevok altal megadott és rogzitett személyes adatokat kizarolag a szervezd hallgatoi
szervezet (szervezd 4altal feljogositott személy) kezelheti annak adatvédelmi
szabalyzatanak, illetve a hazai és a Magyarorszagon hatalyos Europai Unios
jogszabalyoknak (nemzetkozi ajanlasokkal 6sszhangban az Europai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete [GDPR], és a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVI. torvény, valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
[Infotorvény]) is megfeleléen, tovabba a mas hatalyos jogszabalyok és egyetemi
szabalyzatok szerint. Indokolt esetben, biztonsagtechnikai szemponti eléiras esetén a
személyes adatok kiadhatok a rendezvény biztositasat ellatd biztonsagi személyzetnek,
kizarolag a résztvevok személyazonossaga ¢€s a belépési jogosultsag ellendrzése
céljabol.

(8) A rendezvényeken torténd részvétel szabalyait (a tovabbiakban: hazirend) a szervezo és
a Biztonsagtechnikai Igazgatdsdg jogosult megéllapitani a kovetkezOk szerint. A
biztonsagtechnikai jellegli szabalyokat a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag allapitja meg a
jelen szabalyzat II. rész 9. fejezetének rendelkezéseivel és a sajat belsé szabalyaival
Osszhangban. A rendezvényen torténd részvétel egyéb magatartasi szabalyait a szervezo
allapitja meg. A hdzirendr6l minden esetben tdjékoztatni kell a résztvevdket a
rendezvény esetében szokasos modon.

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

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

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

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

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

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

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

(6) A szervezdé a rendezvény megvalositasahoz harmadik fél altal nyujtott anyagi
tamogatast koteles teljes mértékben a rendezvény megvalositdsara forditani, a kapott
eszkoztamogatast koteles a rendezvénnyel 6sszefiiggésben felhasznélni.

2.4.5. Golyatabor

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

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

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

(4) A szervezd koteles a hazirendrdl, a biztonsagi tervrdl és az alkalmazott biztonsagi
erokrol, eszk6zokrdl tajékoztatni a Biztonsagtechnikai Igazgatdsagot legalabb 60 nappal
a golyatabor kezdd napja elott.

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

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

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

2.5. KULSO SZERVEZESU RENDEZVENYEK

2.5.1. A kiils6 szervezésii rendezvényekre vonatkozo dltalanos iranymutatdsok

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

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

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

2.5.2. Kiilso szervezésii rendezvények szervezési és engedélyeztetési folyamata

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

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

a) Ha a rendezvény a hataridoknek megfeleléen befogadhato, az ligyintézo kitdlteti a
megrendeldvel a ,Kiils6 szervezési rendezvény adatbekéré lap” nevii
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dokumentumot (3. sz. melléklet). A befogadasi hataridé tallépése esetén az
ligyintézd jelzi a megrendeldnek, hogy csak mdas id6pontban szervezhetd meg a
rendezvény, sziikség esetén javaslatot tesz tovabbi lehetséges idopontokra.

b) A melléklet visszaérkezését kovetden az ligyintézé 2 munkanapon beliil tovabbitja
a kérvényt helyszini, és amennyiben sziikséges szakmai jovahagyasra, mikozben
elozetesen lefoglalja a helyszint az adott idOpontra, egyeztetést kezd a
megrendeldvel a helyszinbérleti szerz6désr6l, a bérlési arakrol, egyéb
szolgaltatasokrol (tdjékoztatja a megrendelét a kizardlagos és a szabadon
valaszthatd beszallitokrol) és a tovabbi szervezési részletekrol, kérésre javaslatot
tesz tovabbi alvallalkozokra.

¢) Ugyintézd 2 munkanapon beliil megkezdi a helyszin jovahagyasat az érintett
épiilet/tomb igazgatojaval, aki a kérvény beérkezését kovetd 2 munkanapon beliil
irasban visszajelez ligyintézdnek a rendezvény befogadhatosagarol.

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

e) Amennyiben a rendezvény akar helyszini, akar szakmai szempontb6l nem
befogadhatd, az elutasitasrol az {igyintéz6 1 munkanapon beliil tdjékoztatja a
megrendelét és amennyiben lehetséges, moddositasi javaslatot tesz, hogy a
rendezvény  valamilyen moddon  (helyszin- vagy idOpont-modositassal,
témavaltoztatassal, stb.) megtarthat6 legyen egyetemi helyszinen.

f) Amennyiben a rendezvény helyszini és szakmai szempontbol befogadhato, az
elfogadasrol az ligyintézd 1 munkanapon beliil tajékoztatja a megrendelot.

g) Biztonsagtechnikai szempontbdl bejelentés koteles rendezvény esetén a helyszini és
szakmai jovahagyast kovetden az iligyintéz6 2 munkanapon beliil bejelenti a
rendezvényt BTI-nél. A BTI a rendezvényt engedélyezi, tudomasul veszi, vagy nem
adja meg ra az engedélyt; zenés, tdncos rendezvény elétt 58 napon beliil, nem
zenés, tancos rendezvény el6tt 28 napon beliil és irasban visszajelez az
ligyintézonek.

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

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

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

22/58
Hatalyba 1épés: 2022. december 21.



Rendezvényszervezési és rendezvénybiztositasi szabalyzat

2.6. GAZDASAGI RENDELKEZESEK

2.6.1. Rendezvények kotelezettség vallalasa

)°

(2) Az A Tanév rendjébe illeszkedd kdzponti rendezvények, Kardcsonyi iinnepség, Kozponti
tudomdnyos rendezvények pontokban meghatarozott kdzponti rendezvények koltségét a
kancellarral egyeztetve, a Szenatus altal elfogadottan a KRI éves koltségvetési tervének
megfeleléen a KRI fedezi.

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

2.6.2. Beszerzésre vonatkozo szabalyzas

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

2.6.3. Cateringre (ellatasra) vonatkozo szabalyzas

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

(2) Az ellatasra vonatkozo kiadas nem érheti el a mindenkori minimalbér kétszeresét. E
szabalyozas alol a Tanévnyitd, a Doctor Honoris Causa, a Dies, a Semmelweis
Symposium és a kiils6 forrasbol (pl. palyazati forrasbol) megvaldsuld cateringre
vonatkozo beszerzések mentesiilnek. A keret atlépése csak kancellari engedéllyel
lehetséges (lasd. 3) pont).

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

(4) Az elbterjesztésnek a kovetkezd pontokat kell tartalmaznia:

a) rendezvény idépontja, idétartama

b) résztvevok szama

¢) rendezvény helyszine

d) rendezvény témaja, célja

e) meghivottak rangja/titulusa

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

2.6.4. Beérbeadasra vonatkozo dltalanos szabalyozasok

! Hatélyon kiviil helyezte a 107/2022. (XI1.19.) szam szenatusi hatarozattal elfogadott Kotelezettségvallalasi
szabalyzat 4.3. pontja, hatalyos: 2022. XII. 21-t8l.
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Minden kiilsd €s belsd szervezésli rendezvényre -beleértve a terembérleti dijjal kapcsolatos
kérdéseket- az Egyetem mindenkor hatidlyos Vagyon- és helyiséggazdalkodasi
Szabdlyzatanak rendelkezései vonatkoznak. A rendezvény tovabbi jarulékos koltségei a
szervezot terhelik.

2.6.5. Rendezvénszervezéssel dsszefiiggo tulmunka rendezése

Amennyiben a jogszabalyi keretek lehetévé teszik, a munkaadonak térekednie kell arra,
hogy a rendezvény szervezésében és lebonyolitasaban résztvevd munkavallalo munkaidon
tali munkavégzését a tulmunka poétléka helyett szabadiddé-potlassal valtsa meg. A
szabadid6-potlasrol minden esetben az érintett munkaltatd gondoskodik

27.A SEMMELWEIS EGYETEM FO RENDEZVENYHELYSZINEIRE
VONATKOZO SZABALYOZASOK

2.7.1. Kozponti épiilet, Semmelweis Szalon
2.7.1.1. Altaldnos adatok

(1) A Semmelweis  Szalon névre hallgatd terem  alaprendeltetése, hogy
rendezvényhelyszinként funkcionaljon, kidllitasok, koncertek szintere, kozosségi-
értelmiségi talalkahely, ahol az egyetemi polgéarok sziikebb kdérnyezetben kulturdlis-
tudomanyos  rendezvényeken  vehetnek részt. A szabad felépitési, a
nagyrendezvényekhez képest kevésbé formalis programok, az ezekhez kapcsoloddan
Kialakulo kotetlen beszélgetések hozzajarulnak a Semmelweis Egyetemen a szellemi és
kulturélisan értékes kozosségek 1étrejottehez, fejlddéséhez.

(2) A szalon két helyiségbdl all, a nagyterembdl (158 m?) és a kisterembél (51 m?).

(3) Cime: 1085 Budapest, Ull6i ut 26-28. 1. em. 108. (HRSZ.: 36771/14)

2.7.1.2. Foglalasi rend
A szalonfoglaladsi igényeket a szervezOk minden esetben a KRI-hez koételesek irasban
eljuttatni a ,,Semmelweis Szalon rendezvénybejelentd lap™ nevii melléklet (4. sz. melléklet)
kitoltésével. A szalonban kizarélag irdasos rektori és kancelldri engedéllyel lehet
rendezvényt tartani, ennek beszerzésérdl a bejelentdlap beérkezését kovetden a KRI

gondoskodik a JIF a terem foglaltsagara vonatkozd jovahagyasat kovetden.

2.7.1.3. A4 ,,Szalon rendezvények”

2.7.1.3.1. Ko6zponti szalonrendezvények
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(1) Az Gn. Semmelweis Szalon az Egyetem kozponti szalon rendezvénye, melynek
tematikajat az Egyetem rektora hatirozza meg az altala foglalkoztatott miivészeti
tanacsado segitségével. Az évente 10 alkalommal megrendezett Semmelweis Szalon
miivészeti szervezési feladatait és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot a miivészeti
tanacsado latja el, mig a rendezvényszervezési feladatokat a KRI végzi. A rendezvények
koltségterve a KRI éves koltségtervében szerepel, melyet a kancellar és a Szenatus hagy
jova.

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

(3) A tudomanyos ¢s innovacios rektorhelyettes hataskorébe tartozo tudomanyos dijak
atado linnepségeinek rendezvényszervezési feladatait a KRI 1atja el.

2.7.1.3.2. Az Egyetem szervezeti egységeinek szalon rendezvényei

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

(2) A szervez6 egység sajat hataskorben veszi fel a Szalon kulcsat, melyet kovetden egység
teljes feleldsséggel tartozik a terem €s a berendezési targyak épségéeért.

2.7.1.3.3. A ,;szalon rendezvényekre” vonatkoz¢ altaldnos irdnymutatasok

(1) A Semmelweis Szalon berendezéséhez szervesen hozzatartozd értékek (konyvtar,
székek, asztalok, zongora, milalkotasok) allagmegovasa érdekében a teremben kizardlag
evoeszkoz hasznalatat nem igényld, hideg étel felszolgaldsa megengedett.

(2) A Semmelweis Szalon butoraira tilos informacids, utbaigazitd, vagy tajékoztato
plakatok, poszterek (pl. palyazati tabldk) rogzitése, ez ragasztassal és mas fizikai
behatéssal sem megengedett.

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

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

(5) A terem befogadoképessége miatt az egyszerre bent tartdzkodok Iétszama nem
haladhatja meg az Egyetem Tlizvédelmi Szabalyzatdban meghatarozott 1étszamot.

2.7.2. Nagyvarad téri Elméleti Tomb (NET)
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2.7.2.1. Altalanos adatok

(1) Cime: 1089 Budapest, Orczy ut 2-4. (HRSZ.: 38717/4)
(2) Termek:
a) Diszterem (Tanacsteremmel egyiittesen) (640 m?)
b) Tanacsterem (435 m?)
c) Galéria (325 m?)
d) Diszpéholy (125 m?)
e) Aula (770 m?)
f) Zsibong6 (1723 m?)
) Zold és Barna eléado (352 m?)
h) Sz.02., 03., 04., 05., 07., 08., 09. szeminariumi termek (50 m?)
i) Sz.06. szeminariumi terem (90 m?)

2.71.2.2. Foglalasi rend

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

2.7.2.3. Egyéb rendelkezések

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

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

2.1.3. Elméleti Orvostudomanyi Kézpont (EOK)
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2.7.3.1. Altalanos adatok

(1) Cime: 1094 Budapest, Tiizolt6 utca 37-47., 1096 Bp. Vendel u. 2-10., 1096 Bp. Thaly
Kalmén u. 29-35. (HRSZ.: 3748/2)
(2) Termek:
a) Szent-Gyorgyi eléaddterem (350 m?)
b) Hevesy Gyorgy eldadoterem (188 m?)
c) Békésy Gyorgy eldadoterem (188 m?)
d) Hari Pal eldadoterem (76 m?)
e) Beznak Aladar terem (76 m?)
f) Szeminariumi terem (6db) (egyenként 30 m?)
) Aula+karzat (1490 m?)

2.71.3.2. Foglalasi rend

A teremfoglalasi igényeket a szervezOk az épiilet rendezvényszervezdjéhez kotelesek
irasban eljuttatni. A foglaldsok az o6rarend figyelembevételével, az idépont, illetve a
rendezvény részleteinek tisztdzasat kovetden, irasban keriilnek rogzitésre. Oktatotermet
kizarolag az Oktatasi Csoporttal tortént egyeztetést kovetden, az Orarend
figyelembevételével lehet foglalni. A foglalast — ha kiilsds szervezd, akkor a
teremadminisztratoroknak kell a Neptun rendszerben lefoglalniuk, ha Intézményen beliili a
szervezO, akkor annak a Szervezeti egységnek, aki szervezi a konferenciat/rendezvényt,
melyet a teremgazda/teremadminisztrator fog elfogadni, vagy elutasitani a Neptun
rendszerben.

2.7.3.3. Egyéb rendelkezések

(1) Az EOK-ban a bérleti dij tartalmazza a hasznalt helyiséghez kapcsolodo koziizemi (viz,
csatorna, villany, flités és szelldztetés) szolgéltatasok dijat, valamint a bérleményhez
tartozo berendezési €s felszerelési targyak hasznalatanak dijat. A helyszinbérleti dij nem
tartalmazza a teremtechnikus dijat és az tizemeltetés koltségeit. Az eléadokban talalhato
technikai eszkozoket kizarolag az EOK teremtechnikusai kezelhetik. Az {izemeltetés
koltségeirdl késziilt szamlat (6rzés, takaritas, miliszaki tligyelet) az épiiletet iizemeltetd
cég allitja ki.

(2) A rendezvény szervezdjének a jelen Szabalyzatban megfogalmazottak alapjan az el6irt
idében a bejelentéshez sziikséges adatokat rendelkezésre kell bocsajtania. A
rendezvényekkel kapcsolatos technikai igényeket (teremtechnika, hangositds stb.),
szolgaltatasokat (Orzés, takaritds, miiszaki iigyelet) a szervezdnek a rendezvény
megkezdése el6tt 10 nappal jeleznie kell az EOK rendezvényszervezdjének. A szervezd
munkdjat az EOK rendezvényszervezés altal készitett ,,Betelepiilési tajékoztatd™ cimi
kétnyelvii dokumentum segiti.

(3) Az EOK-ban a rendezvényt megel6z6en minden szervezé szamara bejarast biztosit az
EOK rendezvényszervezés, amelyen a rendezvény specifikumainak megfeleléen a BTI
munkatarsai is részt vesznek, ha ez sziikséges. A teriilet atadas-atvétele minden esetben
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megtorténik az iizemeltetdvel kozosen, jegyzokonyvezve, fotodokumentacioval, elére
meghatarozott ellendrzési lista alapjan.

2.8. ARENDEZVENYEK ARCULATA

2.8.1. Altalénos rendelkezések

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

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

(3) A rendezvényeken nem miikddhetnek kozre olyan szolgaltatok és tamogatok, akik
tevékenysége nem felel meg az egyetem Etikai Koédexének, vagy az Egyetem
szellemiségével 0sszeegyeztethetetlen.

2.8.2. A kozponti iinnepségekre vonatkozo arculati szabalyozdsok

A kozponti linnepségekre vonatkozd arculati szabdlyozasokat az Egyetem Arculati
Kézikonyve szabalyozza.

2.8.3. A Semmelweis Egyetem méltosdgjelvényeinek hasznalata

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

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

(3) Az eredeti (1819-ben a pesti egyetemnek adomanyozott) orvoskari dékani lanc
masolatai szolgalnak a rektor, a rektorhelyettesek és a dékanok tisztségének jelképéiil,
viselésiikre csak Ok, vagy helyetteseik jogosultak. Hasznalatuk 0Sszegyetemi és Kari
rendezvényekhez kotott: azokon a kozponti rendezvényeken, ahol az elndkség
bevonuldasa nyitja meg az iinnepséget, az Egyetemi vezetok talarban, dékani
tisztséglanccal a nyakukban vesznek részt. A rektor jogosult az eredeti lanc viselésére.

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

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

2.9.1. Rendezvények éloerds biztositasa

A biztonsagi személyzet elsddleges feladata a rendezvény eldkészitése, megrendezése és
bontésa alatt a biztonsagi rendszabalyok betartasanak szavatolasa, azok érvényre juttatasa,
illetve rendkiviili esemény bekovetkezése esetén az elsddleges beavatkozas, a gyors és
biztonsagos menekiilés, menekités eldsegitése, végrehajtasa.

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

(1) Minden bejelentéskoteles rendezvény esetében gondoskodni kell annak élGer6s
biztositasarol, igy a rendezvény ¢és a helyszin jellegzetességeihez, a résztvevok
menekiilési képességeihez, valamint a helyszin befogadoképességéhez igazodd szamu
(de legalabb a tovabbiakban meghatarozott mennyiségli és Osszetétel) biztonsagi
személyzetet kell biztositani. Az €él6erds biztositds koltsége a szervezot terheli (ettdl
egyedi megallapodas alapjan el lehet térni).

(2) A biztonsagi személyzet létszamaba a létesitmény iizemszerli védelmét, biztositasat
ellato személyzet 1étszama nem szamit bele.

2.9.1.2. Koncert, diszko jellegii rendezvények

(1) A felelosségi viszonyok pontos elhatarolasa és a 2005. évi CXXXIIL torvény
(tovabbiakban vagyonvédelmi torvény) altal biztositott garancidk érvényesitése
érdekében a varhatd maximalis létszam (engedélyezett maximalis létszam) alapjan
minden megkezdett 100 f6 résztvevé utan 1 f6 — a vagyonvédelmi térvényben
meghatarozott feltételeknek megfeleld6 — személy- €s vagyondrrel kell a rendezvényt
biztositani. Amennyiben a résztvevOk maximalis létszdma 300 f6 alatt keriil
meghatarozasra, 0gy a biztonsagi személyzet I1étszdmat ¢&s Osszetételét a
Biztonsagtechnikai Igazgatdsag egyedi elbirdlas alapjan hatarozza meg.

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

2.9.1.3. Egyéb rendezvények

2.9.1.3.1. El6iras alapjan
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(1) Nem koncert, diszko jellegii bejelentéskoteles rendezvény esetében a varhatd maximalis
1étszam (engedélyezett maximalis 1étszam) alapjan minden megkezdett 200 f6 résztvevd
utan 1 ot kell kijeldlni a rendezvény éléerds biztositasara. A biztositasi feladatokat
ellatd személyek a szervezd dontése alapjan lehetnek személy- és vagyonérok, vagy
egyéb feladatuk ellatasa mellett maguk a szervezdk, mas szervezésben kozremiikodo
személyek, akar vegyesen is, abban az esetben, amennyiben a rendezvény ideje alatt
végig a helyszinen tartozkodnak és képesek a felmeriilé feladatok végrehajtasara (pl.:
cselekviképesség, alkoholos befolyasoltsagtol mentesség stb. tekintetében).

(2) Ez esetben a biztositasi feladatokban résztvevé személyeket név szerint, a rendezvényt
megel6zéen pontosan meg kell hatarozni, szamukra a Biztonsagtechnikai Igazgatosag
munkatarsai, vagy a tomb biztonsagtechnikai iigyintézdje jegyzOkonyvben rogzitett
oktatast tartanak a rendezvényen érvényes biztonsagi rendszabalyokrol, az esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezése soran sziikséges teenddkrol.

2.9.1.3.2. Felkérés alapjan

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

2.9.1.4. Zenés, tancos rendezvények

Zenés, tancos rendezvények ¢€loerds biztositdsa a szabalyzat vonatkoz6 rendelkezésében
foglaltak szerint torténik, azzal a kitétellel, hogy ha a jovahagyott biztonsagi tervben a
biztonsagi személyzet 1étszama a tiz fot eléri, akkor a biztonsagi személyzet legalabb egy
tagja biztonsagszervezd képesitéssel kell rendelkezzen.

2.9.2. Rendezvények ellenorzése

(1) A rendezvény teriiletének elokészitését, bontasat, illetve a rendezvény ideje alatt a
rendezvényt biztonsagi szempontbdl a Biztonsagtechnikai Igazgatésag munkatarsai
ellendrizhetik. Az ellendr az esetlegesen felmeriild probléma, szabalytalansag
elharitasara a rendezvény szervezojét felszolitja, megoldasi javaslattal ¢€l, a
megoldasban kompetenciakdrébe tartozoan részt vesz. Amennyiben az adott probléma,
szabalytalansdg a személy- és vagyonbiztonsagot veszélyezteti és nem elharithato,
illetve az elharitasara hozott intézkedések nem jartak sikerrel, a Biztonsagtechnikai
Igazgatdsag munkatarsa a rendezvényt az adott id6pontban azonnali hatallyal
felfiiggesztheti. A rendezvény csak a felfliggesztést elrendeld szakember
jovahagyasaval indithaté Ujra. A Biztonsagtechnikai Igazgatdésag munkatarsat az
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ellendrzésével kapcsolatban hozott, az esetlegesen a jogszabalyokkal ellentétes
dontéséért fegyelmi €s anyagi feleldsség terheli.

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

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

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

(2) A szallitd gépjarmiirél és az ¢€l6erGs biztositas rendelkezésre allasarol a szerzodott
partner bevonasaval a Biztonsagtechnikai Igazgatéosdg gondoskodik a szallitast
megrendeld szervezeti egység igénye alapjan, annak koltségére.

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

(4) Amennyiben a hivatali munkaid6n kiviili kiadas nem biztosithato, Gigy a kiadas és a
rendelkezésre allas kozotti idészakban a méltosagjelvények biztonsagos tarolasardl a
Biztonsagtechnikai Igazgatosag gondoskodik.

2.9.3.2. A jogar, valamint a rektori haszndlatban lévé dékani tisztséglanc mdsolata és
a Semmelweis Kehely

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

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

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

(4) Amennyiben a hivatali munkaidon kiviili kiadas nem biztosithatd, ugy a kiadas és a
rendelkezésre allas kozotti idészakban a méltosagjelvények biztonsagos tarolasardl a
Biztonsagtechnikai Igazgatosadg gondoskodik.

2.9.3.3. A4 rektorhelyettesi és karok dltal hasznalt tisztséglancok, Egyetemi vezetok
talarjai, hajduruhak, zdaszIok

A rektorhelyettesi és karok altal hasznalt tisztséglancok, az Egyetemi vezetdk talarjai, a
hajdaruhdk és az Egyetemi valamint nemzeti zaszlok széllitdsdban a Biztonsagtechnikai
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Igazgatosag munkatarsai nem vesznek részt, az igényl6 egyénileg oldja meg a szallitast.
Ezek biztonsagaért az igényld alairasaval felel.
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1. sz. melléklet

Iktatoszam:

SEMMELWEIS EGYETEM

(egység megnevezése)

KOZPONTI RENDEZVENNYE NYILVANITASI KERELEM

(kitoltés utan az eredeti példany tovabbitand6 a KRI részére)

Tisztelt Rektor Ur!
Tisztelt Kancellar Ur!

Kérem, hogy az aldbbiakban részletezett rendezvényt kdzponti rendezvénynek nyilvanitani
sziveskedjenek.

Rendezvény hivatalos neve:

Rendezvény idépontja, idétartama:

Rendezvény helyszine:

endezvény rovid bemutatasa:

Kérelmezd szervezeti egység neve:

Kérelmezd személy neve:

=-mail cime:

lelefonszédma:

Erintett kar (amennyiben az egész karra AOK / EKK / ETK / FOK / GYTK / PAK /
titerjeszthetd a rendezvény): Osszegyetemi jelent8ségli (megfelels alihizands)
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Egyetemen kiviili tarsszervez6(k)/
partner(ek) megnevezése (ha van

ilyen):

Kapcsolattartd személy neve:

E-mail cime:

Telefonszama:

Meghivottak 1étszama:

Meghivottak kore:

Esemény sajtonyilvanos: igen / Nem (megfelelé alihizands)

igen / nem (megfeleld alahiizando)

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

Promécids célja van-€ a

d , K2 igen / nem (megfeleld alahiizandd)
renaczvenynek!

Amennyiben igen, termék pontos
megnevezése, promocio rovid leirdsa:

A rendezvény mindsito jegyei: eldadas / dijatadd / megnyit6 / konferencia / kiallitas /
Jellege (catering hangositis vasar / koncert / diszko / egyéb: ........ccceeuenen. (megfelelé

alahuzando, egyszerre tobb is megjeldlhetd)

meghivo):

A rendezvény a helyszin lizemszerii
berendezésétdl eltérd berendezéssel
jar:

igen / Nem (megfelels alihizands)

KOLTSEGTERV

Rendezvény teljes koltsége (bruttd): | s Ft
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KOLTSEGTERV TETELES LEBONTASA

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

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

felsorolasa:

................................. Ft
Egyéb forrasbol szarmazéd koltségek | Finanszirozott tételek
(brutto): felsorolasa:
Finanszirozd megnevezEese: | s | e
.................. Ft
Budapest, ......... €V et ho....... nap
Ko6szonettel,

(kérelmezd neve)
(szervezeti egység vezetdje)
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KOZPONTI RENDEZVENNYE NYILVANITAS

A fentickben megnevezett rendezvényt kozponti rendezvénnyé nyilvanitom.

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

Rektor Kancellar
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2. 52. melléklet

Iktatészam:
BEJELENTO LAP
RENDEZVENYEK BIZTONSAGTECHNIKAI JELLEGU
ENGEDELYEZESEHEZ

(tovabbitandd e-mailen: rendezvenybiztositas@semmelweis-univ.hu)
A bejelentd lap csak az egyetemen beliili informaciok biztositasat szolgalja.
Nem helyettesiti a jogszabalyok altal eldirt, hatosagoknak torténd kotelezo bejelentést.

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

A rendezveény elnevezEese, 1A J8: ... ...t
A 1endezveény KeZdete (OTa, PEIC): .. .uir ittt et e et ettt et et et e e et et et et e et e areeareraneenanens
YN S 118 S7A Y 1 7ol (01 €2 N 01 o)
A rendezvény mindésitd jegyei koncert diszko konferencia
(aldhuzando, egyszerre tobb is megjelolheto):
kiallitas vasar meleg étkeztetés és/vagy biifé (a helyszinen eredetileg
tizemelon feliil)
YD i e
A rendezvény pontos helyszine (objektum cime, objektumon beliil igénybe vett helyiségek
megnevezése:
A rendezvényen résztvevok tervezett maximalis 1étszama: ...................... o
A rendezvény a helyszin lizemszer(it6l eltéré berendezésével jar: igen / nem
Budapest, 20... ....oooiiiiiii

bejelento alairasa, P.H.

A rendezvényhelyszin bérbeadasara jogosult dltal kitoltendo:
A rendezvényhelyszin bérbeadasara jogosult szervezet (megnevezése, képviseldje, neve, elérhetdségei:

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

a bérbeadasra jogosult alairasa, P.H.
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A Biztonsagtechnikai Igazgatdosag altal kitoltendo:
A bejelentés beérkezése: 20.... ...
A rendezvény mindsitése (alahizando):

bejelentéskoteles
nem bejelentés koteles zenés, tancos nem zenés, tancos
(engedélykdteles) nem engedélykoteles engedélykoteles

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

Budapest, 20... ....oooiiiiiiii

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

SEMMELWEIS EGYETEM

Kommunikacioés és Rendezvényszervezési
Igazgatosag
Igazgato: Kovacs Eszter

KULSO SZERVEZESU
RENDEZVENY BEJELENTO LAP

Rendezvény hivatalos neve:

Epités:

Rendezvény tervezett id6pont;ja, ]
Rendezvény:

id6tartama (-tdl, -ig):
Bontas:

Igényelt helyszin megnevezése
(amennyiben konkrét igény):

Rendezvény révid bemutatasa:

Szervezl cég neve:

Kapcsolattartd neve:

E-mail cime:

Telefonszama:

Megbizo cég neve

(amennyiben nem ugyanaz, mint a
szervezl):

Tervezett technika leirasa:

Tervezett catering leirasa:

Meghivottak létszama:

Meghivottak kore:

Esemény sajtonyilvanos: igen / nem (megfelels aldhizando)
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EGYETEM UGYINTEZOJE tolti ki

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

Bontas:
Rendezvény helyszine(i):

igen / nem (megfelels aldhiizandd)

Part képviselGje, kozhivatalt betoltd
személy részt vesz-e az eseményen:
Amennyiben igen, hany f6 és milyen
tisztséget tolt(enek) be az illet6(k)?

Promécids célja van-e a rendezvénynek? igen / nem (megfelels aldhizando)

Amennyiben igen, termék pontos
megnevezése, promaocié rovid leirasa:

A rendezveny mindsitd jegyei: el6adas / dijatadd / megnyitd / konferencia / kidllitas /

(aléhﬂzand(’)' egyszerre tobb is | vasar / koncert / diszkd / egyéb: ...................... (megfelelé
megjelblheté) aldhuzandd, egyszerre tébb is megjelélhetd)
Budapest, ......... €V i ho ........ nap
Koszonettel,
(név)
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A rendezvény a helyszin iizemszeri
berendezésétdl eltéré berendezéssel | igen / nem (megfeleld aldhiizando)
jar:
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KULSO SZERVEZESU RENDEZVENY JOVAHAGYASI LAP

A jovahagyo szervezeti egység neve: Rektor

engedélyezem / nem engedélyezem (a megfeleld aldhiizando)

Rektor

A jovahagyo szervezeti egység neve: Kancellar

engedélyezem / nem engedélyezem (a megfeleld aldhiizando)

Kancellar

A jovahagyo szervezeti eZyS€g NEVE: ....cccveeecuveeeivneenne

A jovahagyo neve, titulusa: ........cccceeveeneenne

engedélyezem / nem engedélyezem (a megfelel6 alahvuzando)

alairas
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4. sz. melléklet

Iktatészam:

SEMMELWEIS EGYETEM

(egység megnevezése)

B

SEMMELWEIS SZALON
RENDEZVENY BEJELENTO LAP

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

Rendezvény hivatalos neve:

Rendezvény tervezett idépontja, idotartama Epités:

(-tol, -ig): Rendezvény:

Bontas:

Rendezvény rovid bemutatasa:

Szervezo egység neve:

Kapcsolattartd neve:

E-mail cime:

Telefonszama:

Egyetemen kiviili tarsszervezo, ha van ilyen:

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

Egyéb: .o

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

Tervezett catering leirdsa:”

Meghivottak létszama:

Meghivottak kore:

Esemény sajtonyilvanos: igen / nem (megfeleld aldhiizandd)

44/58
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Part képviseldje, kdzhivatalt betoltd személy
részt vesSz-e az eseményen:

Amennyiben igen, hany f60 ¢és milyen
tisztséget tolt(enek) be az illetd(k)?

igen / nem (megfeleld alahiizandd)

Promocids célja van-e a rendezvénynek?

Amennyiben
megnevezése, promocio rovid leirasa:

igen, termék pontos

igen / nem (megfelel6 alahizandd)

A rendezvény teljes koltsége (brutto):

Koltségeket finanszirozo egység neve:

* A technika és a catering tdjékoztaté jellegii leirdsa a bejelentd lapon nem jelenti annak
automatikus megrendelését is! A megrendelésre vonatkozo bdvebb informdciok az alabbi
weboldalon érhetéek el: GYIK A SEMMELWEIS SZALONBAN TARTOT7T ESEMENYEK

RENDEZVENYSZERVEZESEROL

Budapest, ........... €V i

Koszonettel,

(szervezeti egység vezetdje)

SEMMELWEIS SZALON
RENDEZVENY ENGEDELYEZO LAP

A fent részletezett rendezvény megtartasat a Semmelweis Szalonban jovéhagyom.

Budapest, ........... €V i

Hatalyba 1épés: 2022. december 21.
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Rektor Kancellar
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5. sz. melléklet

KOZPONTI RENDEZVENYEK SZERVEZESENEK FOLYAMATA

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

.

A rendezvényszervezési
szabalyzatban rogzitett kozponti

rendezvényrdl van sz6?

NEM

(

\_

A kérelmezd szervezeti egység kit6lti és elkiildi a ,,Kdzponti
rendezvénnyé nyilvanitasi kérelem” nevii melléklet eredeti
példanyat a KRI-nek - zenés, tancos rendezvény el6tt min. 70
nappal, nem zenés, tancos rendezvény eldtt min. 40 nappal,
Osszegyetemi lakossagi rendezvény eldtt 6 honappal

J

v

D 7 N\
[ A Rektori Ertekezlet dont az idépontrol A KRI tovabbitja a kérvényt a Rektornak (szakmai szempont), majd
J a Kancellarnak (gazdasagi szempont) - beérkezést kovetd 2
‘ munkanapon beliil
. J

(" )

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

szervezeést bonyolitja

J

Egvetemi helvszin

2

v

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

BTI bejelentéskoteles NEM BTI beielentéskoteles

L 2 v

Csak kiils6 A KRI lefoglalja a
helyszint (egyetemi, vagy

-

A KRI
lefoglalja a
helyszint

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

kiilsd), dsszeallitja a
koltségvetést, bekéri az
arajanlatokat a
rendezvényhez sziikséges
szolgaltatasokra €s

l l ‘ K termékekre j

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

beliil frasban visszajelez a KRI-nek és a kérelmezd szervezeti aKRI-t é s, a7
. eRyseguek. | igényl6 szervezeti

L 2 k egységet kiértesiti )
A kiils6s helyszint a KRI
lefoglalja
ik i v

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

AZ EGYETEMI SZERVEZETI EGYSEGEK RENDEZVENYEINEK SZERVEZESI

FOLYAMATA

A kezdeményez6 szervezeti egység meghatarozza a rendezvény paramétereit
(helyszin, idépont, meghivottak szama, meghivottak kore, étkeztetés, stb.)

*

BTI iranvaba NEM bejelentés koteles
rendezvény

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

szakmai rendezvény /

-

BTI iranyaba bejelentés/engedély Kkoteles rendezvény

- a létesitmény nem
rendezvény,
- 500 f6nél nagyobb

sportlétesitmények

Qagy 5000m? felett

konferencia, Kiallitas, vasar, meleg étkeztetés, zenés tancos

kulturalis/nem szakmai, tudomanyos/ és sportrendezvény, kivéve

- minden Egyetemi szervezésii szabadtéri rendezvény 1000 6

rendeltetésszerti hasznalata esetén:

koncert
létesitményben

diszko,
befogadoképességii

sportrendezvényei

J

v

A kezdeményez6 szervezeti egység felelds rendezvényszervezdje bejelenti a rendezvényt a BTI-n

A

(

Nem zenés, tincos rendezvény

- zartkorl koncert, diszko
- egyéb bejelentés koteles rendezvény

szolgaltatasként

/

OTSZ szerint hatésag felé
bejelentés koteles

- BTI bejelenti a rendezvényt
az I. foku tiizvédelmi hatésag
iranyaba, elkésziti a
dokumentaciokat a szervezOi
felelGsség fenntartasa mellett

- szervezoi, iizemeltet6i

iléhely nem kell

-

- tomegtartozkodasra szolgald épiiletben (300 f6) vagy ami
tartalmaz ilyen helyiséget, nem zartkor(i zeneszolgaltatast f6

- szabadban 1000 f6 vagy 5000m?

~N

Zenés, tancos rendezvény

nyujtd6 rendezvény, amelyhez megvaltott

letti rendezvény

(

\adatszolgéltatés BTI felé /

\_

\

0TSz szerint/
hatosagi

allasfoglalas alapjan
hatosag felé nem
bejelentés kiteles, de

van biztonsagi

Rendezvénytartasi engedély Kkoteles:
(atfutasi ideje: 20 nap)

- jegyzé adja ki

- BTI  Kkéri
dokumentumokat
- szervezoi, iizemeltetdi adatszolgaltatés
BTI felé

- egyéb engedélyek beszerzése a
szervezO feladata! (Isd. szabalyzat) )

meg, késziti a

kockazat
1 /

!

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

ELUTASITAS
esetén BTI
tajékoztatja a
rendezvényszervezo.

A 4

v

48/58

A rendezvény a
bejelentett

A kezdeményezé szervezeti egység lebonyolitja a teljes szervezést (helyszin véglegesitése,
hang/fény/vetitéstechnika, sziikséges szolgaltatasok és eszk6z0k megrendelése, stb.), BTI
elvégzi a sziikséges oktatasokat (minden bejelentés koteles), feliigyeletet biztosit (koncert,

diszko), ellatja a biztonsagi vezet6i feladatokat (zenés, tAncos)

paraméterek mellett
nem rendezhetd meg

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

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

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

rendezvény esetében rendezvény elétt min. 30 nappal

Ha a rendezvény befogadhato, kitdlteti a MEGRENDELOvel a ,, Kiilsé szervezg’sii rendezvény adatbekérd lap” nevii
mellékletet. A befogadasi hatarid6 tallépése esetén jelzi a MEGRENDELOnek, hogy csak mas idépontban
szervezhetd meg a rendezvény

4

\. J

\
UGYINTEZO tovabbitja a kérvényt helyszini és (ha sziikséges) szakmai jovahagyasra - 2 munkanapon beliil +
elézetesen lefoglalja a helyszint, egyeztetést kezd MEGRENDELOVvel a helyszinbérleti szerz6désrol és a tovabbi
szervezési részletekrdl. kérésre iavaslatot tesz tovabbi alvallalkozdokra )
ELUTASITASrél Esetleges szakmai jévahagyas:
( . az o termékbemutato, reklam esetében az érintett
Helyszin UGYINTEZO G szakmai szervezeti egység (Isd. szabalyzat)
jovahagyasa: az tajékoztatja ) o egészségiigyi téma esetében a Klinikai K6zpont
érintett épiilet/ tdmb MEGRENDELOT elndke
igazgatoja 1 munkanapon e sajtonyilvanos esemény esetén KRI (+ egyéb
\ heliil ) szakmai, ha sziikséges)
visszajelez visszajelez UGYINTEZONEK a kérvény beérkezését
UGYINTEZONEK kovetd 2 munkanapon beliil
a kérvény J 6Véhagyz:1§}'61 UG_YINTEZO (valasz: a beérkezést kovetd 8 munkanapon beliil)
beérkezését kovetd tajekoztatja
.. MEGRENDELOT 1
2 munkanapon beliil )
\ ) munkanapon beliil
= Nem BTI
{ bejelentés-
koteles
f \ BTI bejelentéskoteles rendezvény esetén: az UGYINTEZO rendezvény
BT bejelenti a rendezvényt a BTI-n - 2 munkanapon beliil esetén
ELUTASITAS v
esetén az
UGYINTEZO
thjékoztatja a BTI engedélyez vagy tudomasul vesz - zenés, tancos
MEGRENDELO® rendezvény el6tt 58 napon beliil, nem zenés, tancos
t 1 munkanapon rendezvény el6tt 28 napon beliil, irasban visszajelez az
beliil UGYINTEZOnek

\_ J ¥

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

n.é.: nem értelmezhetd

Ellenérzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

8. sz. melléklet

Ellendrzési nyomvonal

felel6sségi szintek folyamat
et ot o TVemsereroF eredményeként
folyamat 1épésci cl6készités 1épésel feladat-gazda ellenérzé ellenérzés médja jovahagyds jévahagyds médja Keletkezett
dokumentum
KRI e-mail, tanév rendje,
a kozponti rendezvenyek javasolt | & K hatdrozh rendezvényszerve KRI , . Rektori Ertekezlet, - svahagva rendezvénytablazat,
id6pontjainak elkiildése a rektomak, | 1d6pontok meghatdrozdsa sési igazgato egyeztetési majd Szendtus jovahagyas szendtusi eléterjesztés,
a kancellarnak és a dékanoknak igazgatohelyettes majd déntés
rektori  és  dékani
dontés az ’56-0s
innepség kari
helyszinérdl (vandor | 37 adott ) )
rendezveny), NET | rendezvénnyel a ’5,,6-(,)_S unnep'segrg:.a
helyszin  foglalisa (NET, Semmelweis Diszterem és szalon | munkakdri kijelolt kar dékdnja, e-mail, helyszinbérleti
Szalon), kiilsé helyszin esetén a helyszin foglalds, tanévnyitd | |eirasban KRl igazgat6 egyeztetési KRl igazgato, ) jovahagyas szerz(’iiiés
bérlése esetében  helyszin | meghizott KRI az adoft helyszm”'
kivalasztasa és | RCS munkatars vagy tomb vezetSje
foglalasa az
arajanlatok alapjan
(szerzédéskotés
inditasa)
az adott
rendezvénnyel a
a rendezvény bejelentése 5 | formanyomtatvany kitdltése, | munkakdri KRI igazgatd cayertetés BTl j6vahagyés BTTI altal kiadott
Biztonsagtechnikai Igazgatosagon elkiildése leirasban irdsos engedély
megbizott KRI
RCS munkatars
az adott
arajénlatok rendezvénnyel a KRI igazgato, a koltségvetési tablazat,
rendezvény koltségvetésének dsszedllitisa E)ekérése:, munkakéri KRI igazgatd jovahagyas tanévnyito esetében | n.é tanévnyito esetében a
0SSZELZCse, leirasban a Kancellar szerzddés is
legkedvezSbb megbizott KRI
50/58
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Hatalyba 1épés: 2022. december 21.

szolgaltatok RCS munkatars
kivalasztasa
folyamat
Airarnd] et TVeaforar e Reeef Rt et eredményeként
folyamat lépései el6készités 1épései felel6sségi szintek Keletkezett
dokumentum
3 arajanlat bekérése, | KR|
JIF  ellenérzi  a | pepdezvén JIF f8igazgato, GF lairasukkal
yszerve . . e . . alairasukkal i
tanévnyito esetében szerzddéskdtés szerzbdés szovegét, | ,esi KRI igazgat6 jovahagyas fmgazlglato, jovahagyas a szerzddés
majd igazgatohelyettes ancetiar
Besz.Igazgatosag
Jiiksé 576K & . ) arajanlatkérd e-mail,
szu s?gesres 070 esr | KRI igazgato, arajanlat, beszerzési
szolgaltatasok meghatarozasa HIl ,
. t s i . o . nyomtatvanyok, NKH
delések a rendezvény koltségtervének | KRI munkatars jovahagyas , .
megrendelése o : GFl Besz engedély (amennyiben
készitésekor, megrendelések KRI i6vaha , : e i
clékészitése ; ) J, gy Ig., JIF sziikséges), megrendeld
1gazgato as vagy szerzédés
az adott Rekt svih e-mailek, 3 4rajanlat,
L. e rendezvénnyel a € 9r Jovahagy , amennyiben sziikség van
cimlista el6készitése, . (cimlista) as Rektor (meghivottak . L
) hive |6készits munkakori Kére. helvszin. stb - ovahaovs nyomdai munkara és az
meghivo kikiildése meghivoterv elokeszitese, leirasban KRI ore, helyszin, stb.) Jovahagyas NKH engedély, a
boritékok-vagy e-mailcimek ) igazgato és KRI igazgatd R
megbizott KRI meghivo (print, vagy
RCS munkatars digitalis)
az adott
rendezvénnyel a
a korabbi évek, valamint az munkakdri
. R leirdsban KRI j6vahagy Ktor & . e . ilek
Forgatokonyv (FK) elkészitése uj 1nf0rr-nac1ok- alapjan megbizott KRI ! ) , Rektor és KRI ig. jovahagyas e-mailek, FK
elkésziti a FK javaslatot ., 1gazgato as
RCS munkatérs és
KRI KCS
csoportvezetd
a kozponti rendezvényeken a
DHC és az oktoberi
megemlékezés kivételével a az adott
KRgI minden munkatarsa rendezvénnyel a KRI igazgato és az
, R munkakori ina L. gaze S . a feladatbeosztas excel
. részt vesz, valamint az KRI jovahagy | grintett szervezetek ovahagyas
Feladatbeosztas ’ leirasban : , ” jovahiagy tabla, e.mailek
egyetem mas szervezeti meobizott KRI 1gazgato as1 vezet6i ?
egységeinek munkatérsai is R CgS munkatirs
segitik az esemény
megvalositasat, helyszini
51/58
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feladataikrol excel tabla
késziil

Hatalyba 1épés: 2022. december 21.
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folyamat
dményeként
folyamat Iépései elékeészités 1épései felelésségi szintek er‘:(e‘l‘;teli'g:et‘t’“
dokumentum
KRI egyezteté
igazgato, S
helyszini rendezvényszervezési | eolgzetes eg 4 BTI
yeztetések, ,
10. feladatok ellatisa (BTI helyszini | feladattery alapjan KRI munkatdrsak (biztonsa n.é n.é &
biztositas, ha el6irt) gi
szempont
bol)
KRI tapasztalatokat
11. utolagos adminisztracio KRI munkatars igazgat6 egyeztetés KRI igazgato, HII jovahagyas 555?ef0g1§16 e
mail, teljesitési
igazolas
53/58
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9. sz. melléklet

Ellenérzési nyomvonal

A Semmelweis Egyetem szervezeti egységei altal szervezett rendezvények szervezési folyamata

n.é.: nem értelmezhetd

Ellenérzési médok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felel6sségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat 1épései elokészités 1épései
b L Zites fepesel feladat-gazda ellenérzé ellenérzés médja jovihagyas jovihagyas médja keletkezett
dokumentum
rendezvény igény, paraméterek meghatirozasa | ) » rendezvény kezdeményezé . ) ) )
(helyszin, idépont, meghivottak  szdma, igények felmérése szervezdje eaység vezetdje egyeztetési n.é n.é n.é
meghivottak kore, étkeztetés, stb.)
rektor, kancellar,
egyetemen beliili engedélyeztetés (a sziikséges engedélyezsk ) ) . rerktf)rhel)_/e_ttes,
rendezvény tipusatol figgben: rektor, kancellar, | meghatarozasa, engedélykérés rendezv:e w kezdc?menyez”c? jOvéhagyas dékan, klinika- jOvéhagyas irasos engedély
rektorhelyettes, ~ dékan,  klinika-  vagy | penygjtasa Szervezoje egyseg vezetoje v“agy. )
t3mbigazgato, KRI, BTI) tombigazgatd,
KRI, BTI
a rendezvény szervezdje jovahagyas/engedély
killsé engedélyeztetés, hatosdgi bejelentés bejelentiarendc?zvényt BTI munkatirsa | gy o jovahagyés hatosig (zentés, tancos BTI altal kiadott irasos
(amennyiben sziikséges) formanyomtatvanyon a BTI 1gazgatoja esetében) a engedély
felé hatosagtol
lehetséges helyszinek felmérése y az adott helyszin
helyszin foglalasa a szabad idépontok rendezv”e.ny € d?menyez”(? egyeztetési vagy tomb jovahagyas irasos engedély
fiiggvényében, foglalasi | szervezdje egység vezetdje vezetdje
kérelem benyujtasa
catering  koltségének  jovahagyatdsa  (a | 4rajanlatok bekérése, rendezvény kezdeményezd - svahaov wancellr - svahaeva s noedél
mindenkori minimalbér kétszeresénél nagyobb | ¢jsterjesztés benyujtasa szervezdje egység vezetdje Jovalagyas ancelia Jovahagyas as0s engedely
Osszeg esetében sziikséges)
i N , arajanlatkér6 e-mail,
kezdeményezé  |jovahagyas L, .
R R . arajanlat, beszerzési
sziikséges eszkozok és i egység vezetdje .
szolgéltatisok meghatirozisa, | FRac2Veny GFI, Besz. | jovahagyas nyomtatvinyok, NKH
megrendelések g g > szervezbje ' 19 J 24 engedély (amennyiben

megrendelések elokészitése

sziikséges), megrendeld
vagy szerz6dés
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folyamat
folyamat lépései el6készités 1épései felelésségi szintek eri‘;’;;i‘g:;‘t’“t
dokumentum
B} P egyeztetés
. . kezdeményezd
helyszini rendezvényszervezési feladatok elozetes egyeztetések, rendezvény caység vezetdje . ) '
ellatasa (BTI helyszini biztositas, ha el6irt) feladatterv alapjan szervezbje BTI (biztonsagi n.e. n. é. n. é.
szempontbol)
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10. sz. melléklet

Ellendrzési nyomvonal

A Semmelweis Egyetemen szervezett Kiilso szervezésii rendezvények szervezési folyamata

n.é.: nem értelmezhetd

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

felelGsségi szintek folyamat
folyamat lépései elokészités lépései feladat- . ellendrzés . . . . eredménycként
ellendrzé . jovahagyas jovahagyas modja keletkezett
gazda modja
dokumentum

cgyeztetés a megrendel6vel a rendezvény mefgrerndrelé jeflzi 2'1 foglalasi N erintett - , , e-mail, Ir{iils()' szerverze::rsﬁ
paramétereirél, befogadasi hataridé szanderkat az illetékes egyetemi | iigyintéz6 szakigazgatosig egyeztetési n.é. n.é rendezvény adatbekérd
ellendrzése helyszinnek vagy a KRI-nek lap

sziikséges engedélyezék az érintett éplilet/tomb

meghatarozasa, Kiilsé erintett igazgatc.’)ja, érintett.
helyszini és szakmai jovéhagyatas szervezerstl' rende.zyeny' ’ tigyintéz6 szakigazgatosig egyeztetési szakr]wal szgrye;etl jovéhagyas irasos engedély

adatbekér6 lap kitoltetése és egység, Klinikai

kitoltése Kozpont, KRI

az ligyintéz6 bejelenti a BTI L, | hatdsag, BTI L, . BTI altal kiadott irasos
biztonsagtechnikai engedélyezés rendezvényt a BTI felé munkatarsa BTI igazgatoja j6véhagyds igazgatoja jévahagyds engedély

az érintett éplilet/tomb
e érintett L. igazgatdja, GFI, ., , L s
helyszinbérleti szerz6dés megkotése szerzédés el6készitése ugymntezo szakigazgatosag egyeztetesl Beszerzési jovahagyas helyszinbérleti szerzodeés
Igazgatosag, JIF
helyszini rendezvényszervezési feladatok elézetes egyeztetések, ., érintett egyeztetési i
ellatasa (BTI helyszini biztositas, ha el8irt) | feladatterv alapjan ugyintezo szakigazgatdsag e n-¢ ne
i e érintett . S .
utdlagos adminisztracié n. é. igyintéz6 szakigazgatosg egyeztetési GFI jovahagyas szamla
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A hallgatoi rendezvények szervezési folyamata

Ellenérzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

11. sz. melléklet

Ellendrzési nyomvonal

felel6sségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései elokészités 1épései
v 5 . feladat-gazda ellenérzo ellenérzés modja jovahagyas jovahagyas modja keletkezett
dokumentum
rendezvény igény, paraméterek hallgatéi
meghatdroza (helyszin idépont, | :oe i rendezvény i : . :
cghatarozasa clyszin, opont, | jgények felmérése szervezet egyeztetési n.é n.é n.é
meghivottak szdma, meghivottak kore, Szervezoje vezetdje
étkeztetés, stb.)
, hallgatoi
ol A L rendezvény o . K - svahaeva . el
engedélyeztetés (rektor) engedélykérés benyujtasa szervezbie szervezet jovahagyas rektor jovahagyas irasos engedély
vezetdje
dezvé .
a r.e " ezyeny szerv?:m]e jovahagyas/engedély
: : bejelenti a rendezvényt (zenés, tancos BTI altal kiadott irasos
kiilsd engedélyeztetés, hatésagi bejelentés | formanyomtatvanyon a BTI BTI munkatérsa BTI igazgatdja jovahagyas hatdsag o dél
(amennyiben sziikséges) felé esetében) a engeacly
hatosagtol
lehetséges helyszinek felmérése hallgatoi az adott helyszin
a szabad idopontok | rendezvény szervezet tetési tomb jovahagya ir dél
helyszin foglalésa ¥ o< | szervezbie egyeztetési vagy tom jovéhagyas irasos engedély
fiiggvényében, foglalasi vezetdje vezetSje
kérelem benytjtasa
hallgatéi
) ) arajanlatok bekérése, rendezvény s;er}\glizoelt - ovahagya kancell4  6vahagvé oz dél
catering koltségének jovahagyatasa elbterjesztés benytjtasa szervezdje Jovahagyas erar Jovahagyas [rasos engedely
vezetoje
sziikséges eszk6zok és )
szolgaltatasok meghatarozasa, rendezvény hallgat6i ) né e e
megrendelések megrendelések el6készitése szervezGje szervezet egyeztetesi ’ : ’
vezetbje
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folyamat
eredményeként
fol ¢ Iénései l6készités 1énései felelésséei szintek
olyamat 1épései elokészités 1épései Osségi szinte Keletkezett
dokumentum
hallgatoi
helyszini rendezvényszervezési feladatok elézetes egyeztetések, rendezvény szervezet eqvetetési & 06 0 é
ellatasa (BT helyszini biztositas, ha el6irt) feladatterv alapjan szervezdje vezetSje, BTI | &Y
(biztonsagi
szempontbol)
a belépésre jogosult
személyeket tartalmazo lista
elokészitése, kinyomtatasa és
helyszini rendezvényszervezési feladatok rendelkezésre tartisa a rendezvény hallgatoi covertetési e né né
; Z . . .
ellatisa (zartkorii rendezvény esetén) rendezvény helyszinén; a szervezobje szervezet &y
zértkori jellegrol sz616 vezetoje
tajékoztatas kihelyezése a
rendezvényhelyszin bejaratanal
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