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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A dokumentum célja és hatalya

(1)A dokumentum célja:

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) hirneve, a magyar felséoktatasban és
egészségligyben betdltott szerepe megkoveteli, hogy az Egyetem nevében vagy annak
teriiletén szervezett rendezvények megfeleljenck az Egyetem jo hirének, kiildetésének,
belsd szabalyozasanak, Etikai kodexének. A rendezvények, jellegiiktdl fliggetleniil, tegyék
lehetové a szervezok altal kitizott célok elérését, egész idotartamuk alatt biztositsak a
résztvevok személyi és vagyoni biztonsagat, ne sértsék az Egyetem filiggetlenségét, és ne
veszélyeztessék az Egyetem tulajdonaban, vagyonkezelésében vagy hasznélatdban levd

vagyoni javak épségét.
(2)A dokumentum hatalya:

a) Jelen Rendezvényszervezési és rendezvénybiztositasi szabalyzat (a tovabbiakban:

szabalyzat) hatalya kiterjed az Egyetem minden szervezeti egységére, munkaviszonyban
vagy egészségligyi szolgalati vagy egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban
foglalkoztatottjaira (a tovabbiakban: foglalkoztatottak), hallgatojara, amennyiben az
Egyetem teriiletén, vagy az Egyetem nevében szerveznek rendezvényt. Kiterjed a
szabalyzat hatalya tovabba az Egyetemmel bérleti jogviszonyban allo természetes €s jogi
személyekre, akik az Egyetemmel kotott szerzodés alapjan — melynek része jelen
szabalyzat vagy annak kivonata — az Egyetem teriiletén tartott rendezvényeik,
sajtoeseményeik sordn jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kotelesek eljarni.
Amennyiben az egyetemi rendezvény kiilsd, nem az Egyetem tulajdondban, vagy
hasznalatdban 4ll6 ingatlan igénybevételével kerlil megtartdsra, 0gy a helyszin
biztositasara kotott szerzodésben a szabalyzat 2.9 Rendezvénybiztositas pontjaban foglalt
feladatok ellatasarol, azok ellatasara kotelezett fél megjeldlésérdl rendelkezni kell.

b) Az Egyetemen megrendezett, hallgatokat érint6 rendezvények vonatkozasaban a

szabalyzat 2.4 pont ,,Hallgat6i rendezvényekre vonatkozo kiilonds rendelkezések™-ben és
az Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) szerepld
relevans rendelkezéseket egytittesen kell alkalmazni.

1.2. Fogalmak

Rendezvény (a
tovabbiakban:
rendezvény vagy,
esemeény)

A rendezvény egy meghatarozott célbol, kijeldlt helyen és
idében tartott, id6szakos, nem napi ismétlédéssel
(lizemszerlien) megtartott, elére meghatirozott kozosség
szdmara szervezett esemény. A rendezvény lehet jellege
szerint személyes részvétellel megvalosulo, online 1étrejovo
(pl zoomon keresztiil), vagy a személyes jelenléttel és egy
idében online (pl. streameléssel) megrendezésre kertiild
esemeny.
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Kozponti rendezvény

Az Egyetem szervezeti
egységei altal szervezett
rendezvény
(egységszintli
rendezvény)

Kiils6 szervezésii
rendezvény
Rendezvényszervezo

vagy
ligyintéz6

Nem tartozik ide az Egyetem, vagy annak szervezeti egységei
altal  szervezett  megbeszélés,  értekezlet,  képzés,
tovabbképzés, szenatusi, vagy Kari Tanacsiilés, valamint az
oktatds rendjébe eldre betervezett, érarend szerinti elméleti,
vagy gyakorlati foglalkozas, az 50 f6 alatti szakmai célu
latogatds, tovabba a kollégiumok, a Hallgatéi Onkormanyzat
Kollégiumi Bizottsagai altal a kollégistaknak szervezett, nem
nyilvanos, 150 f0 alatti program. Az egyetemi szervezésu
rendezvényeket egyetemi helyszineken rendezik meg, kivéve,
ha a rendezvény specidlis igényei vagy korilményei (pl.
létszam) nem teszik ezt lehetdvé. Rendezvénynek mindsiil és
jelen szabalyzat 2.3 pontja vonatkozik ra, amennyiben az
Egyetem valamely egysége a hallgatok és munkavallalok
szabadidds tevékenységére irdnyuld eseményt szervez pl.
csaladi nap, sportnap, sportverseny, majalis.

Olyan 0sszegyetemi jelentdségli, a tanév rendjében
meghatarozott, vagy azon tulmutatdé rendezvény, amit a
Rendezvényszervezési Igazgatdésag (tovabbiakban: RI) -
onalléan vagy az érintett szervezeti egységgel kozosen -
SZervez.

Minden olyan esemény, ami egyetemi szervezésli, de nem
mindsiil kozponti rendezvénynek. Egységszintii
rendezvénynek mindsiil és jelen szabalyzat 2.3 pontja
vonatkozik r4, amennyiben az Egyetem valamely egysége
konferenciat, a hallgatok és munkavallalok szabadidds
tevékenységére iranyuld eseményt szervez, pl. csaladi nap,
sportnap, sportverseny, majalis.

Olyan program, amelyet nem az Egyetem szervezeti egységei
kezdeményeznek ¢és szerveznek.

A Kozponti és az egységszintli rendezvények kapcsan az a
foglalkoztatott, a kiils6 rendezvények esetén pedig a feladattal
megbizott személy, aki

a) rendelkezik az adott rendezvényre vonatkozo Osszes
informacidval,

b) aki személyében felel a rendezvény megszervezése
soran a rendezvénnyel kapcsolatos adatszolgaltatasért
az engedélyezdvel szemben (program, meghivott
vendégek kore és 1étszdma, berendezési terv, catering,
egyéb szolgaltatasok, meghirdetés stb.), valamint a
jogszabalyi eldirasoknak valo megfelelésért, a
helyszinen az engedélyben, valamint a biztonsagi
dokumentéacioban foglaltak érvényre juttatasaért,

c) arendezvény egész ideje alatt a helyszinen tartozkodik,
vagy gondoskodik felelds helyettesrél a szabalyos

3
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Rendezvényteriilet

Zartkorli rendezvény

lebonyolitas, az Egyetem etikai normainak betartatasa
és a rend fenntartasa érdekében,

d) a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
179. §-nak a munkavallaléi kartéritési felel6sségre
vonatkozo szabalyai szerint - feleldsséget vallal a
rendezvény soran keletkezett minden olyan karért,
amely  azért  kovetkezhetett be, mert a
munkaviszonyabol szarmazd kotelezettségét
megszegte,

e) felel az engedélyek beszerzéséért (pl.: NNK
zajterhelés,  teriiletfoglalds  stb.),  kivéve a
Biztonsagtechnikai Igazgatosag (a tovabbiakban: BTI)
hataskorébe tartozo engedélyek beszerzését.

A rendezvényszervezd megjelolésének elmaradasa esetén a
rendezvénnyel kapcsolatos felelésség a kezdeményezd
szervezeti egység vezetdjét terheli. Tobb szervezet és/vagy
maganszemély kozos szervezése esetén a szervezOknek
irasban rogziteniiik kell a rendezvénnyel kapcsolatos
feladatkoroket és feleldsségi kérdéseket.

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

Az Egyetem szervezeti egységei vagy a Hallgatoi
Onkorményzat, valamint az altala ellendérzétt ontevékeny
csoportok altal szervezett rendezvényeket az Egyetem akkor
tekinti zartkorlinek, amennyiben az alabbi feltételek
mindegyike egyszerre teljesiil a rendezvény tekintetében:

a) A rendezvény helyszinére csak elére meghatarozott
korbe tartozd személyek léphetnek be. A nyilvanosan
meghirdetett rendezvény csak akkor mindsiil zartkor
rendezvénynek, ha a rendezvény kiirasaban (meghivo,
plakat stb.) jol lathatd helyen szerepel a ,,Zartkor(
rendezvény, belépés csak meghivoval!” szoveg. Ebben
az esetben helyszini jegyarusitds nem torténhet.
Helyszini feliratkozassal szintén nem tekinthetd
zartkoriinek a rendezvény.

b) Az elére meghatarozott vendégkor beléptetését
megfeleld személyzetnek kell koordindlnia, aki
meggatolja illetéktelenek belépését a rendezvény
teriiletére.

C) A belépésre jogosult személyekrdl szolo név szerinti
listit a helyszinen kell tartani a szervezOnek a
rendezvény kezdetétdl végéig.
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d) A rendezvény zartkorii jellegét kozvetlenil a
rendezvényhelyszin bejaratanal, jol lathato helyen,
egyértelmiien jelezni kell.

Hallgatoi szervezet Az SZMSZ-ben nevesitett hallgatoi szervezet.

Hallgatoi rendezvény Hallgatoi rendezvénynek mindsiilnek a hallgatéi szervezetek
altal szervezett rendezvények. Hallgatéi rendezvénynek
mindsiilhetnek tovabba az SZMSZ-ben nem nevesitett egyéb
hallgatéi szervezetek, valamint egyetemi hallgatok altal
szervezett rendezvények, amennyiben a szervezet vagy a
szervezO egyetemi hallgaté és a rendezvény megfelel az
SZMSZ 1.6. Rész A hallgatoi rendezvények és a hallgatok
szamara nyujtott szolgaltatdsok megszervezésének rendjében
rogzitett feltételeknek.

Biztonsagi személyzet A rendezvény szervezdje altal kozvetleniil, vagy biztonsagi
szolgdlaton keresztiil megbizott személyek, akik a
rendezvény teljes idOtartama alatt feleldsek a rend
fenntartdsaért sziikkség esetén a rendezvényhelyszin
kitiritéséért. Ebbe a létszdmba nem tartoznak bele az
objektum szervezetszerti védelmét ellatok (portasok,
vagyonorok, jarorok).

Engedélyezett, A résztvevOknek az a 1étszdma, ami a helyiség alapteriiletét,
maximalis 1étszam ¢és a kiliritési szdmvetést vagy szimulaciot figyelembe véve a
kitiritési szamvetés helyiséget a jogszabalyoknak megfeleld6 1id6 alatt

biztonsagosan el tudja hagyni.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. A rendezvények engedélyezésének folyamata és az engedélyezési hataskorok

2.1.1. Egyetemen beliili engedélyeztetési folyamatok és hataskorok

(1) A rendezvények engedélyezése a rendezvény jellegétol, szervezdjétdl fliggden a rektor, a
kancellar, a rektorhelyettesek, a dékanok, a Klinikai Kézpont elndke, a BTI igazgatoja, a
tombigazgatok és a szervezeti egységek vezetdinek hataskorébe tartozik. Az engedélyezés
a Beszerzési szabdlyzat altal meghatarozott teriileteken a beszerzési igazgato, a
Kommunikaciés ¢és Honlap Szabalyzat altal meghatdrozott modon, a sajtoesemények
szervezeésekor a Marketing ¢s Kommunikacios Foigazgatosag szervezeti egységét képezd
Kommunikacios Igazgatosag hataskorébe tartozik. A rendezvényeknek a zenés, tancos
rendezvények biztonsagosabba tételérél szolo 23/2011. (II1.8.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) és az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol szolo 54/2014.
(XI1.5.) BM rendelet (a tovabbiakban: OTSZ) szerinti kiilsé engedélyeztetése, bejelentése
a BTI hataskorébe tartozik.
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()

©)

(4)

()

(6)

(")
(8)
(9)

Az Egyetem rektora engedélyezi az Egyetem egészét érintd, kozponti, a nemzetkozi
kapcsolatokat, valamint az Egyetem fenntartojat, és az allami vezetést érintd
rendezvényeket szakmai szempontbol.

A kancellar engedélyezi az Egyetem egészét érintd, kozponti, a nemzetkdzi kapcsolatokat,
valamint az Egyetem fenntartdjat, és az allami vezetést érinté rendezvényeket pénziigyi
szempontbo6l, valamint azon egyéb rendezvényeket, amelyek koltségeinek engedélyezése
az 0Osszkoltség mértékére tekintettel a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban kancellari
jovahagyashoz kotott.

A rektorhelyettesek felelOsek a sajat szakmai teriiletiiknek megfeleld rendezvényekért.

A karok dékanjai engedélyezhetik a karok terveiben szerepld, az oktatassal,
ismeretterjesztéssel, tudomanyos tevékenységgel, 6sszefliggd rendezvényeket, valamint az
iinnepi rendezvények elokészitését és megtartasat szakmai szempontbol.

A Klinikai Koézpont elndke irasban engedélyezheti azokat az Egyetem teriiletén
megrendezett, vagy az Egyetem tevékenységével Osszefliggd rendezvényeket, ahol az
esemény részét képezi egy egészségligyi ellatdssal, gyogyitdssal Osszefiiggd termék
bemutatdsa vagy promocidja, egy egészségligyl berendezés, eszkdz vagy szolgaltatis
bemutatasa, valamint, ha a rendezvény témaja egészségiigyi prevencio vagy felvilagositas.
A fentick mellett a Kommunikacioés és Honlap szabalyzat szerint a Kommunikacios
Igazgatosag engedélyezheti a sajtoeseményeket.

Az (1)-(7) bekezdésben foglaltakon tul biztonsagi szempontbol engedélykoteles
rendezvény kizarolag a BTI 4ltal kiadott engedély birtokaban tarthato.

Ha a bejelentés adatai hidnyosak, az engedélyezd a hidnypotlasra hataridot biztosit. A
hianypotlas hataridore 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.

(10) A nemzeti fels6oktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény 2. § (4) bekezdése alapjan ,,A

felsdoktatasi intézmény part vagy parthoz kotédo szervezet részére helyiségeit mitkodési
célra nem engedheti at.” Az Egyetemen ezek alapjan tilos barminemi partpolitikai
rendezvényt tartani. A politikai rendezvényeken feliil az egyéb politikai kampany- vagy
toborzo eszkozok (pl. plakat, szorolap) elhelyezése is tiltott az Egyetem teriiletén. Mindezt
az egyetemi helyiségekre vonatkozo bérbeadasi szerzédésekben rogziteni kell.

2.1.2. Biztonsagtechnikai jellegli engedélyezési eljaras

Az Egyetem szervezésében, valamint teriiletén lebonyolitott rendezvényeket a BTI

biztonsagtechnikai szempontbdl engedélyezi. A biztonsagtechnikai jellegli engedélyezési
eljaras keretében torténik a megfeleld adattartalmu hatosagi bejelentések megtétele, és — ahol
sziikséges — a hatdsagi engedélyeztetési eljardsok szakszerli lefolytatdsa. Az engedélyezési
eljarason keresztliil megtorténik a rendezvények biztonsdgos lebonyolitdsdnak szakszerii
elokészitése, végrehajtasa, ellendrzése, a rendezvények €élderds biztositasanak, a biztositasban
résztvevl személyek szakszerii felkészitése. Az eljaras menetérdl a 2.3 pontja, ,,Az egyetem
szervezeti egységei altal szervezett rendezvények engedélyeztetési folyamata” rendelkezik.
Ezen eljaras értelmezésében:
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2.1.2.1. Biztonsagtechnikai szempontbdl bejelentéskoteles rendezvény

a) a szervezd személyétdl, a helyszin befogadoképességétol és a tervezett 1étszamtol
fiiggetleniil minden, az Egyetem teriiletén megrendezett, nem a létesitmény eredeti
rendeltetésének megfeleld rendezvény, igy kiilondsen, amelyekhez kiallitas, vasar,
catering szolgaltatas tarsul, vagy a berendezés soran a menekiilési utak, valamint a
helyszin tlizvédelmi jellemzdi jelentésen megvaltoznak, tovabba a nem zenés, tdncos
rendezvénynek mindsiilé koncert, diszko jellegii rendezvény,

b) minden, az Egyetem teriiletén megrendezett 500 f6nél nagyobb befogadoképességii
létesitményben tartott alkalomszerti kulturalis (nem tudoményos, szakmai) és
sportrendezvény,

C) a helyszin tulajdonviszonyaitdl fliggetleniil minden egyetemi szervezésti szabadtéri
rendezvény, melyen a résztvevok maximalis 1étszama az 1000 f6t, vagy a teriilet az
5000 m?-t meghaladja (ide nem értve a létesitmény miikodési engedélyével 6sszefiiggd
rendezvényeket),

d) minden, az Egyetem teriiletén szervezett beltéri, és a helyszin tulajdonviszonyait6l
fiiggetlentil minden egyetemi szervezésii szabadtéri zenés, tancos rendezvény.

2.1.2.2. Biztonsagtechnikai szempontbol engedélykoteles rendezvények

Az OTSZ szerint a hatosadg irdnyaba bejelentés-, €s - a zenés, tancos rendezvények
miitkodésének biztonsagosabba tételérdl szolo 23/2011. (111.8.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) szerint a jegyz6 iranyaba engedélykoteles rendezvény besorolasarol és igy a
rendezvény biztonsagi szemponti mindsitésérdl — a bejelentés alapjan — a hatélyos
jogszabalyok és hatdsagi allasfoglalasok szerint a BT dont. Az egyetemi engedélyt a hatdsagi
bejelentés, valamint jegyz6i engedély birtokaban a BTI adja ki.

2.1.2.3. Koncert, diszko jellegli rendezvény

A Korm. rendelet szerint nem, azonban jellegét tekintve zenés, tancos, azaz koncert diszkd
jellegli rendezvény.

2.1.2.4. Zenés, tancos rendezvény

A Korm. rendelet alapjan tomegtartozkodasra szolgald épitményben (amelyben
tomegtartozkodasra szolgdlo helyiség van, vagy amelyen barmikor egyidejiileg 300 fonél tobb
személy tartozkoddsa varhatd), épitményen, tOmegtartozkoddsra szolgaldo helyiséget
(egyidejiileg 300 fonél nagyobb befogadoképességli helyiség) tartalmazo épitményben,
épitményen, vagy tomegtartozkodasra szolgalod helyiségben rendszeresen vagy meghatarozott
alkalombol, valamint idépontban tartott, nyilvanos, nem zartkor(i, valogatott lemezbemutatas
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vagy ¢l6 eldadas utjan nyujtott zeneszolgaltatast f6 szolgaltatasként ny0jtd rendezvény,
amelyen a részvételhez nem kell megvaltott iil6hellyel rendelkezni.

2.2. Kozponti rendezvények

2.2.1. A tanév rendjébe illeszkedd kdzponti rendezvények

(1) Tanévnyito tinnepség: az Egyetem minden karanak k6zos tanévnyitoja, 3 nyelven (magyar,
német és angol), megrendezett kozponti rendezvény, melynek idépontja minden év
szeptemberének elsd hetére esik. Ettdl eltérni rektori engedéllyel lehet. A fenntarto,
valamint a rektor rendelkezése szerinti nemzetko6zi partnerek is képviseltetik magukat a
rendezvényen.

(2) Doctor Honoris Causa: angol nyelvii, nemzetkdzi rendezvény, melyen az Egyetem a
Szenatus altal megszavazott személyeket avatja tiszteletbeli doktorra. Rektori dontés
alapjan 6sszevonhat6 a Dies Academicus linnepséggel.

(3) Dies Academicus: magyar nyelvii iinnepség. A rendezvény elsédleges célja a doktori cimek
atadasa, emellett kitlintetéseket, alapitvanyi dijakat adnak at. Rektori dontés alapjan
Osszevonhat6 a Doctor Honoris Causa linnepséggel.

(4) Semmelweis Nap: tobb helyszinen zajlé, magyar nyelvil, egész napos tinnepségsorozat
Semmelweis Ignac sziiletésének évforduldja és az akadémiai év zardsanak alkalmabol. A
rendezvény idOpontja a julius 1-jét megel6z6 hétkdznap. A disziinnepségen Kkitiintetések,
egyetemi és alapitvanyi dijak atadésa torténik.

(5) 1956-o0s forradalom és szabadsagharc évforduldja: magyar nyelvii nemzeti megemlékezés,
amelynek minden évben mas kar vagy a Semmelweis Szalon ad otthont.

(6) Megemlékezés az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc évfordulojardl: magyar nyelvii
nemzeti megemlékezés, ahol kitiintetések, egyetemi és alapitvanyi dijak dtadésa is torténik.

2.2.2. A tanév rendjébe nem illeszked6 kdzponti rendezvények

2.2.2.1. Karacsonyi iinnepség

A karacsonyi linnepség december kozepén megrendezett magyar nyelvli kdzponti egyetemi
rendezvény.

2.2.2.2. Kozponti tudomanyos rendezvények

A tudomanyos ¢és innovacios rektorhelyettes hataskorébe tartozd tudoményos dijakhoz
kapcsolodo atadd tinnepségek, mint a Tudomanyos jutalomdijak (Semmelweis Ignac
jutalomdij, Semmelweis Budapest Award jutalomdij, Hugonnai Vilma jutalomdij, Huzella
Tivadar jutalomdij, Jendrassik Ern6 jutalomdij, Hari Maria jutalomdij), valamint az évente 10
alkalommal megrendezésre keriildé Kutatéoi Szalon. E rendezvényeket a Tudomanyos és
Innovécios Rektorhelyettesi Iroda és a RI kozdsen szervezi.
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2.2.2.3. Nyari Egyetem

Az oktatasi rektorhelyettes hataskorébe tartozo kdzponti rendezvény a Nyari Egyetem, mely az
Egyetem hallgatdinak sz619, tobbek kozott oktatasra, kultirdra, kdzéletre és sportra fokuszald
programsorozat, kdzponti rendezvény. E rendezvény programjat az oktatdsi rektorhelyettes
feliigyeli, azt az Alumni Igazgatosag és a RI kdzosen szervezi, a rendezvények koltségeit az
Alumni Igazgatdsag koltségvetési tervének megfelelden viseli.

2.2.2.4. Ad hoc kozponti rendezvények

A fentieken kiviil kdzponti rendezvény minden olyan 0sszegyetemi, kiemelkedd esemény,
melyet a rektor a kancellarral egyetértésben annak nyilvanit. Ezen egyedi elbirdlasu kdzponti
rendezvényeket a kezdeményezd szervezeti egységgel egyeztetve az RI munkatarsai rendezik,
¢s kancellari egyeztetést kezdeményeznek a rendezvény koltségeinek viselésérdl.

2.2.3. A kozponti rendezvényekre vonatkoz6 altalanos irdnymutatasok

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

(2) A tanév rendjébe illeszkedd kdzponti rendezvények idépontjara minden év januarjaban az
RI tesz javaslatot. A tanév rendjébe illeszkedé kozponti rendezvények, a Karacsonyi
iinnepség €s a Kozponti tudomanyos rendezvények pontokban megnevezett rendezvények
koltségét — a rektorral egyeztetve, a Szenatus altal elfogadottan — az RI éves koltségvetési
tervének megfelelden az R fedezi.

2.2.4. A kozponti rendezvények szervezési €s engedélyeztetési folyamata

A rendezvényszervezési folyamatot az 1. sz. melléklet szerinti folyamatabra segiti.

2.2.4.1. A tervezhetd kozponti rendezvények engedélyeztetési folyamata

(1) A tanév rendjébe illeszkedd kozponti rendezvények, a Karacsonyi {innepség, a Kézponti
tudomanyos rendezvények és a Nyari Egyetem cim pontokban megnevezett
rendezvények kovetkezd tanévre vonatkozd idépontjaira minden év januarjaban az Rl a
rektorral és a dékanokkal egyeztetett javaslatot megkiildi a Rektori értekezlet részére. A
Rektori értekezlet elbiralja a javaslatot és dont a rendezvények idépontjarol minden év elsd
negyedévében.

(2) Arendezvények teljes korti szervezéséért az Rl felel, azzal, hogy a Kézponti Tudomanyos
Rendezvények szervezésében a Tudomanyos és Innovacids Rektorhelyettesi Iroda, a Nyari
Egyetem szervezésében az Alumni Igazgatdsag kozremiikodik. Az RI a rendezvény elott
minimum 30 nappal kételes bejelenteni a rendezvényt a BTI-nek a 9. szamua melléklet
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»Bejelentd lap rendezvények biztonsagtechnikai jellegli engedélyezéséhez” cimii a Jogi és
Igazgatasi  Foigazgatdésag  (a  tovabbiakban: JIF)  honlapjan  kozzétett

Formanyomtatvanytarbol ~ (a  tovabbiakban: Formanyomtatvanytar)  elérhetd
formanyomtatvanyon.
2.2.4.2. Ad hoc kozponti rendezvények engedélyeztetési folyamata

Az Osszegyetemi jelentdségii, de ad hoc modon jelentkezd rendezvények rektori (szakmai
szempont) ¢s kancellari (gazdasagi szempont) jovahagyas utdn valhatnak kozponti
eseménnyé. A rendezvényt kezdeményezd szervezeti egység kitolti a 8. szamu melléklet
,,KOzponti rendezvénnyé nyilvanitasi kérelem” nevii a Formanyomtatvanytarbol elérhetd
dokumentumot, majd alairas utan az eredeti példanyt eljuttatja az RI részére. A
dokumentum véglegesitése utan az RI munkatarsai 2 munkanapon beliil tovabbitjak azt a
rektornak és a kancellarnak, akik 4-4 munkanapon beliil doént a rendezvény
engedélyezésérdl. A dokumentum csak abban az esetben tekinthet6 elfogadottnak, ha azt a
rektor és a kancellar is jovahagyta.

A kezdeményezd szervezeti egység biztonsagtechnikai szempontbodl bejelentés- vagy
engedélykoteles rendezvény esetében a rendezvény megtartasahoz sziikséges bejelentések
megtétele, engedélyek beszerzése érdekében a kérelmet zenés, tancos rendezvény eldtt
min. 70 nappal, nem zenés, tdncos rendezvény elétt min. 40 nappal koteles benytjtani. A
biztonsagtechnikai jellegii engedélyezési eljaras megfelel a 2.3 pontban foglaltaknak. A
kérelmet biztonsagtechnikai szempontb6l nem bejelentés- vagy engedélykdteles
rendezvény esetében a rendezvény el6tt min 30 nappal kell benyujtani. Az Egyetem
minden, de legalabb harom kardt is érintd, Osszegyetemi jelentOségli, lakossagi
rendezvények esetében (pl. Kutatok Ejszakaja) a kérelem benyujtasanak hatérideje a
rendezvényt megel6z6 6 honap.

Amennyiben a rendezvény biztonsagtechnikai szempontbol nem bejelentés- vagy
engedélykoteles, a rektori és kancellari jovahagyas utan az RI a kezdeményezd egységgel
egyeztetve végzi a rendezvény teljes korii szervezését.

Amennyiben a rendezvény biztonsagtechnikai szempontbol bejelentéskdteles, az Rl a
,,K0zponti rendezvénnyé nyilvanitasi kérelem” cimii nyomtatvany tovabbitasaval bejelenti
a rendezvényt a BTI-nek (rendezvenybiztositas@semmelweis-univ.hu) a rektori és
kancellari jovahagyas beérkezését kovetd 2 munkanapon belill. A BTI a rendezvényt
engedélyezi, tudomasul veszi, vagy nem adja meg rd az engedélyt; zenés, tancos
rendezvény eldtt 58 napon beliil, nem zenés, tdncos rendezvény eldtt 28 napon beliil. A
dontésrdl a BTI tajékoztatja az RI-t a rendezveny@semmelweis-univ.hu cimen, valamint
kozvetleniil a kezdeményezd szervezeti egységet is.

Engedélykdteles rendezvények esetében a megfelelé engedélyek beérkezéséig az RI
elokésziti a rendezvényt: elézetesen bekéri az arajanlatokat a rendezvényhez sziikséges
termékek ¢és szolgaltatasok megrendeléséhez, Osszedllitja az esemény koltségvetését,
tovabba amennyiben egyetemi helyszinen lesz a rendezvény, ugy lefoglalja a helyszint,
amennyiben kiils6 helyszinen zajlik az esemény, elokésziti az ehhez sziikséges szerzddést
(lehetséges rendezvényhelyszinek feltérképezése, arajanlatok bekérése a JIF A4ltal
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jovahagyott szerzOdésminta egyeztetése a beszerzési eljaras alapjan kivalasztott kiilsé
partnerrel). Az engedélyek beérkezéséig kotelezettségvallalas nem torténhet.

(6) A BTI altal megkiildott engedély(ek) beérkezését kvetden az RI lehetdség szerint azonnal
inditja a kotelezettségvallalassal jar6 folyamatokat: intézi a kordbban mar eldkészitett
helyszinbérleti szerzédés megkotését (Egyetemen kiviili helyszin esetében), megrendeli a
rendezvényhez sziikséges szolgaltatasokat és termékeket, valamint ellatja a tovabbi
rendezvényszervezési feladatokat, kiilondsen gy mint véglegesiti a programot ¢és
forgatokonyvet, megrendeli, egyezteti a helyszin berendezését, intézi a rendelések

crer

2.3. Az Egyetem szervezeti egységei altal szervezett rendezvények engedélyeztetési
folyamata

2.3.1. Nem zenés, tancos rendezvények

A bejelentéskoteles rendezvényeket megkezdésiik elétt 30 nappal, a Formanyomtatvanytarbol
elérhetd 9. szdmu melléklet ,Bejelentdlap rendezvények biztonsagtechnikai jellegii
engedélyezéséhez” elnevezésii - a bejelentd és a bérbeado altal is kitoltott és alairt - Bejelentd
lapon a BT iranyaba be kell jelenteni. A BTI a rendezvény biztonsagi szemponti mindsitését
2 munkanapon belill elvégzi, melynek megfeleloen az engedélykdteles vagy nem
engedélykdteles mindsitést kap.

2.3.1.1. Engedélykateles rendezvények

(1) Engedélykoteles, nem zenés, tancos rendezvény esetében — az OTSZ szerint — a
rendezvényre vonatkozo tlizvédelmi eldirasokat, biztonsagi intézkedéseket a BTI koteles
irasban meghatarozni és a rendezvény iddpontja eldtt 15 nappal azt tdjékoztatas céljabol az
illetékes hatosagnak megkiildeni.

(2) Az Egyetem teriiletén megrendezett ezen rendezvények esetében, a szervezo és a helyszin
iizemeltetdjének (tombigazgato, szervezeti egység vezetdje, kiils6 helyszin tizemeltetdje a
bérleti szerz0dés szerint stb.) adatszolgéltatdsa alapjan — az engedélykéré dokumentaciod
részeként kiilon nyilatkozatban irdsba foglalt szervezdi feleldsség fenntartasa mellett — a
rendezvényre vonatkozé tlizvédelmi el6irasokat, biztonsagi intézkedéseket a BT| hatarozza
meg, foglalja irasba.

(3) A Bejelento lap beérkezése utan, amennyiben a rendezvényhelyszin bérbeadasara jogosult
—az Egyetem vagyongazdalkodasi szabalyzatban meghatdrozott — felelds vezetd a helyszin
hasznalatdhoz hozzéjarult, a bejelentési dokumentacid elkészitése érdekében a BTI
adatszolgaltatasra hivja fel a szervezoét, és a dokumentacio elkészitése soran folyamatos
egyeztetést folytat kiilondsen a rendezvény berendezési terve, a tlizvédelmi jellemzdket
jelentdsen befolyasolo eszk6zok, szolgaltatasok, valamint a rendezvény él6erGs biztositasa
tekintetében.

(4) A szervezd altali adatszolgaltatas alapjan elkészitett dokumentaciot- szervezoi felelésség
fenntartasara vonatkozo nyilatkozataval egyiitt - a BTI legkésébb 15 nappal a rendezvény
megkezdése eldtt az illetékes hatdésagnak megkiildi, a rendezvényt a hatosag iranyaba
bejelenti.
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A BTI legkésébb 30 nappal a rendezvény megkezdése eldtt a bejelentett, engedélykoteles
rendezvényt biztonsagi szempontbdl — a Bejelentd lapon — engedélyezi, vagy irasos
indokolas mellett megtagadja az engedély kiadasat. A BTl az engedély kiadasanak
megtagadasarol — indokolas mellett — haladéktalanul irasban tajékoztatja a kancellart, mint
az Egyetem létesitményhasznositasért, iizemeltetésért felelds vezetdjét, €s a szervezot.

A rendezvény megkezdése elétt a BTI kijelolt munkatarsa a rendezvény szervezésében
résztvevo személyek (szervezok, kdzremiikodok, catering személyzet, élderds biztositast
végzd személyek) részére jegyzokonyvben rogzitett oktatast tart a vonatkozo tizvédelmi
eldirasokrol, biztonsagi intézkedésekrol.

2.3.1.2. Bejelentésre koteles, nem engedélykoteles rendezvények

Nem engedélykoteles rendezvények azok, amelyekkel kapcsolatban a bejelentéskdteles
rendezvények korén beliil a BTl — a bejelentés adattartalméat a hatalyos jogszabalyokkal és
hatosagi allasfoglalasokkal Osszevetve — Ugy hataroz, hogy a hatdsag iranyaba a
rendezvényt nem sziikséges kommunikalni (bejelenteni, engedélyt kérni), azonban
bizonyos kockazati tényezok (a résztvevdi kor helyismeretének hianya, kozlekedési,
menekiilési utak valtozasa, egyéb, a normal izemmenettdl eltérd koriilmény) fennallasa
miatt biztonsagi szempontbol nagyobb odafigyelést igényelnek.

A Bejelentd lap adatai alapjan a BTI tudomasul veszi és irasban felhivja a szervezd
figyelmét a rendezvény el6készitése, lebonyolitasa soran betartando altalanos biztonsagi,
tlzvédelmi eldirasokra. Indokoltsaga esetén a BT| munkatarsa jegyzOkonyvben rogzitett
helyszini oktatast tart a rendezvény szervezésében, épitésében, bontasaban résztvevd
személyek, a biztonsagi személyzet részére.

2.3.2. Zenés, tancos rendezvények

A rendezvény bejelentését, annak megkezdése elétt 60 nappal, a Formanyomtatvanytarbol
elérhetd 9. szamU melleklet ,,Bejelentflap rendezvények biztonsagtechnikai jellegii
engedélyezéséhez” elnevezésli — a bejelentd és a bérbeado altal is kitoltott és alairt —
Bejelentd lapon a BTl irdnydba meg kell tenni.

Zenés, tancos rendezvény csak a Korm. rendelet szerinti rendezvénytartdsi engedély
birtokéban tarthatd. Az engedélyt a zenés, tdncos rendezvény helyszine szerinti telepiilési,
Budapesten a keriileti 5nkormanyzat jegyzdje, a Févarosi Onkormanyzat altal kdzvetleniil
igazgatott teriilet tekintetében a févarosi féjegyzd adja ki. Az engedély iranti kérelem
elbiralasanak {igyintézési hatarideje 20 nap. Az engedély nem mentesiti az engedély
jogosultjat a tevékenység végzéséhez, valamint a meghatarozott termékek
forgalmazasdhoz sziikséges tovabbi, kiilon jogszabalyban meghatarozott feltételek
teljesitése alol. Ha a rendezvény szabad téri helyszinen vagy maganteriileten van, a
teriiletileg illetékes Onkormanyzat Kornyezetvédelmi Osztilydhoz — a rendezvényt
megelézéen 30 nappal — a BTl {izemi, szabadidds Iétesitmény zajkibocsatési
hatarértékének megallapitasa iranti kérelmet nyujt be.

Az Egyetem teriiletén szervezett beltéri, valamint a helyszin tulajdonviszonyait6l
fliggetleniil minden egyetemi szervezésii szabadtéri zenés, tancos rendezvény esetében, a
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BTI elkésziti a biztonsagi tervet, melyben rogziti a szervezoi, lizemeltetéi és mas,
szervezésben résztvevok feleldssége fenntartasa, szétvalasztasa mellett — a rendezvényre
vonatkoz6 engedély iranti kérelmet €s ennek jogszabalyban meghatarozott mellékleteit

A Bejelent6 lap beérkezése utan, amennyiben a rendezvényhelyszin bérbeadasara jogosult
— vagyongazdalkodési szabalyzatban meghatarozott — felelés vezetd a helyszin
hasznalatdhoz hozzéjarult, az engedélyezési dokumentacio elkészitése érdekében a BTI
adatszolgaltatasra hivja fel a szervez6t, valamint a dokumentacid elkészitése soran
folyamatos egyeztetést folytat kiilonosen a rendezvény berendezési terve, a tlizvédelmi
jellemzoket jelentésen befolyasold eszk6zok, szolgaltatasok, valamint a rendezvény
¢l6erds biztositasa tekintetében.

A szervezd altali — a bejelentési dokumentacid elkészitéséhez sziikséges mértékli —
adatszolgaltatas alapjan elkészitett dokumentaciot a BT1 legkés6bb 25 nappal a rendezvény
megkezdése elott az illetékes jegyzonek megkiildi, az engedélyt megkéri.

Tekintettel arra, hogy a jogszabdlyban meghatirozott 20 nap a hatésag részére
meghatarozott elbirdldsi hatdridd — melybe nem szdmit bele az engedélyt kérd szdmara
meghatarozott leadasi hatarid6-, az altalanos kozigazgatési rendtartasrol sz6l6 2016. évi
CL. torvényben meghatarozott modon hosszabbithatd, igy a rendezvény tervezett
idépontjat meghaladhatja. Ennek megfeleléen a szervezd feleldssége, hogy a BTI
iranyaban a bejelentésnek és a relevans adatszolgaltatasnak a lehetd legrovidebb idén beliil,
megfeleld adattartalommal tegyen eleget, hogy az engedélykérelem minél korabban
beadasra keriilhessen, figyelembe véve a hatosagi hataridd hosszabbitasanak lehetdségét
IS.

A BTI a rendelet szerinti rendezvénytartasi engedély beérkezését kovetden a rendezvényt
biztonsagi szempontbdl — a Bejelentd lapon — engedélyezi, vagy irdsos indokolas mellett
megtagadja az engedély kiadasat. A BTl az engedély kiadasanak megtagadasarol —
indokolas mellett — haladéktalanul irasban tajékoztatja a kancellart, mint az Egyetem
l1étesitményhasznositasért, lizemeltetéseért felelds vezetdjét, valamint a szervezot.

A rendezvény megkezdése eldtt a BTl kijelolt munkatirsa rendezvény szervezésében
résztvevo személyek (szervezok, kdozremiikodok, catering személyzet, ¢lderds biztositast
végzo személyek) részére jegyzOkonyvben rogzitett oktatast tart a Biztonsagi tervben
foglaltaknak megfelelden.

2.4. Hallgatéi rendezvényekre vonatkozo kiilonds rendelkezések

2.4.1. Hallgatéi rendezvények tervezése

A hallgatoi rendezvényekrdl a Hallgatéi Onkormanyzat és a Doktorandusz Onkormanyzat
minden évben rendezvénytervet fogad el, a Hallgatéi Onkorményzat a sajit és a nyilvantartasba
vett hallgatoi ontevékeny csoportok mitkodését szabalyozé dokumentumokban foglaltaknak
megfelelden.
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2.4.2. Hallgatoi rendezvények megszervezése

A hallgatoi rendezvények megszervezésére az SZMSZ vonatkozé rendelkezéseit és a jelen
szabalyzat 2.3, 2.6, 2.7, 2.9 pontjait — a (2)—(8) bekezdésekben foglalt kiegészitésekkel és
az adott rendezvény tipusanak megfelelé formanyomtatvany hasznalataval — alkalmazni
kell.
A szabdlyzat 2.1.2.2 pontjdban foglalt Engedélykdteles rendezvények alpontjaban
meghatarozottakon feliil a hallgatoi rendezvényt — a biztonsagtechnikai szemponta
engedélyt, vagy az engedély megtagadéasat tartalmazé Bejelentd lapon — a sziikséges
indokolas mellett a BT koteles legkésébb 10 nappal a rendezvény megkezdése eldtt (vagy
a hatdsagi bejelentést kovetd elsd munkanapon) felterjeszteni a végleges engedélyeztetés
céljabol a rektor részére.
A szabalyzatban meghatarozottakon feliil a rendezvényt — a biztonsagtechnikai szemponta
engedélyt, vagy az engedély megtagadasat tartalmazd Bejelentd lapon — a sziikséges
indokolas mellett a BTI a Korm. rendelet szerinti rendezvénytartasi engedély beérkezését
kovetden koteles azonnal felterjeszteni a végleges engedélyeztetés céljabol a rektor részére.
A rendezvény szervezésében és lebonyolitasdban résztvevd egyetemi polgarokat a
Hallgatéi Onkorményzat, a Doktorandusz Onkormanyzat, valamint — a rendezvény
szervezesi joganak engedélyezése, vagy atadasa esetén — az adott Ontevékeny csoport
véalasztja ki a Hallgatéi Onkormdanyzatnal vagy az adott dntevékeny csoportban, vagy a
Doktorandusz Onkormanyzatnal meghatarozott rend vagy kivalasztasi modszer szerint.
Az Egyetem hivatalos nevének felhasznalasaval szervezett hallgatoi rendezvények
szervezOinek személyes adatait a BT tartja nyilvan és kezeli az Egyetem Adatvédelmi és
kozzétételi szabalyzat — I. Konyv — Adatvédelmi szabalyzataban meghatarozott eldirasok
betartasaval.
A résztvevok részére a hallgatoi rendezvény teljes ideje alatt, és a rendezvényt kdvetden is
kotelesek a szervezOk biztositani a panasztétel lehetdségét. A biztonsagtechnikai jellegli
panaszokat a BTI részére kozvetleniil is meg lehet tenni. A panaszok Kivizsgalasara és
megvalaszolasara a JIF alhonlapjan elérheté Felelds szervezetiranyitasi szabalyzat — IlI.
konyv — Panaszok, bejelentések, betegpanaszok kezelésének eljarasrendjérél szolo
szabalyzatban foglaltak az iranyadoak.
A résztvevok elégedettségének mérését a szervezOk végzik a rendezvényeket kdvetden.
Amennyiben indokoltnak latjak, a rendezvényrdl irasos beszamolot kérhetnek az Egyetem
illetékes szervezeti egységei, a rektor, a kancellar és a BTI.
A hallgatoi rendezvények tekintetében
a) arendezvény arculatat meghatarozo grafikai elemeket,
b) az esemény tematikajat kialakito témakoroket,
€) rendezvényre meghivasra keriild Egyetemen kiviili harmadik fél, kiilonosen a fellépo,
szponzor, eldadd, VIP meghivott személyét,
a Hallgat6i Onkormanyzat — vagy amennyiben a rendezvényt kizarélag dntevékeny csoport
szervezi, ugy az adott dntevékeny csoport a Hallgatéi Onkormanyzat egyetértésével —,
vagy a Doktorandusz Onkormanyzat hatdrozza meg a hallgatéi rendezvény jellege szerint
¢s gondoskodik a c¢) pont szerinti személyek meghivasarol.
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2.4.3. Hallgato6i rendezvényeken torténd részvétel szabalyai

A hallgatoi rendezvények résztvevoi korét a Hallgatoi Onkormanyzat — vagy amennyiben
a rendezvényt kizardlag ontevékeny csoport szervezi, gy az adott ontevékeny csoport a
Hallgatoi Onkormanyzat egyetértésével —, vagy a Doktorandusz Onkormanyzat hatarozza
meg a hallgatoéi rendezvény jellege szerint, figyelemmel a rendezvény engedélyezett
koltségvetésére, a rendezvény helyszinére és a helyiség maximalis befogadoképességére
is. Az erre vonatkozo szabalyokat a hallgatéi szervezetek miikodését szabalyozo
dokumentumok tartalmazzak.

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

A Hallgatéi Onkormanyzat — vagy amennyiben a rendezvényt kizarolag ontevékeny
csoport szervezi, ugy az adott Ontevékeny csoport a Hallgatéi Onkormanyzat
egyetértésével —, vagy a Doktorandusz Onkormdanyzat meghirdetheti gy is a rendezvényt,
hogy a jegyarusitas megkezdését kovetéen egy adott idészakban kizardlag egyetemi
hallgatok szdmara értékesitenek belépdjegyeket, és csak az adott iddszak letelte utan teszik
lehetové a kiilsés személyek részére a jegyvasarlast a rendezvény maximalis létszama
erejéig.

A részvételi felhivast a szervezd a rendezvény jellegére és a résztvevoi korre figyelemmel
az alabbi modokon teheti kozzé:

a) honlapon,

b) Neptun lizenetben,

C) e-mail lizenetben,

d) kozosségi média csoportokban,

e) plakatokon az Egyetem épiileteiben a hallgatok altal siirtin latogatott helyeken,

f) egyéb kommunikacios csatornakon.

A plakatok elhelyezéséhez a szervezé koteles engedélyt kérni az illetékes egyetemi
szervezeti egységtdl, Ontevékeny csoport kizardlagos szervezése esetén a Hallgatoi
Onkorményzattél, valamint az illetékes egyetemi szervezeti egységtol.

A részvételi felhivasnak tartalmaznia kell a rendezvény idOpontjat, helyszinét, a
rendezvény jellegét és hivatalos elnevezését, a résztvevoi kort (amennyiben zartkord, ugy
a zartkorl jellegre vonatkozo informacidkat), a jelentkezés modjat, és ha nem ingyenes, a
részvételi dijat is. A részvételi felhivas tartalmazhatja a programot, a rendezvény
fovédnokeit, a fellépoket (ha vannak), valamint a szponzorokat (ha vannak).

A hallgatoi rendezvény jellegétol fiiggden a Hallgatéi Onkorményzat vagy a Doktorandusz
Onkormanyzat 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 szempontbol
bejelentéskoteles, ugy ezt a bejelentés pillanatdban vizsgélni, és a mindsités szerinti
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eljarasrendet kell kovetni. A részvételi jelentkezés a didkigazolvany felmutatasaval és
amennyiben a rendezvény nem ingyenes, belépdjegy megvasarlasaval torténik. A Hallgatoi
Onkorményzat, valamint az dntevékeny csoportok, vagy a Doktorandusz Onkormanyzat
altal szervezett, specidlis hallgatdi kor szamdra nyitva allo rendezvények esetében a
jelentkezés lehet online regisztracidhoz kotott. A hallgatodi rendezvények belépdjegyeinek
értékesitése torténhet online feliileten. Ezen ,,online aruhdz” feliilet kialakitasara a hatalyos
jogszabalyok (a Polgari Torvénykonyv, a fogyaszto és a vallalkozas kozotti szerzodések
részletes szabalyairdl szolo 45/2014. (I1.26.) Korm. rendelet tavollévok kozott és az
tizlethelyiségen kiviil kotott szerzodésekre vonatkozo szabalyai) vonatkoznak, ezeknek
betartasara koteles az online jegyarusitas soran a Hallgatoi Onkormanyzat, az dntevékeny
csoportok és a Doktorandusz Onkormanyzat.

A részvételi jelentkezés és a belépdjegy értékesités (személyes és online) sordn a
résztvevOok altal megadott és rogzitett személyes adatokat kizarolag a Hallgatoi
Onkormanyzat — vagy amennyiben a rendezvényt kizarélag éntevékeny csoport szervezi,
tigy az adott 6ntevékeny csoport —, vagy a Doktorandusz Onkormanyzat (szervezd altal
feljogositott személy) kezelheti, a jegyértékesités soran a jegyvasarlok részére adott
tajékoztatast kovetden a jegyvasarlok, mint adatkezelésben érintettek hozzajaruld
nyilatkozata alapjan. Az adatkezelés az Egyetem Adatvédelmi és kozzétételi szabalyzat —
I. Konyv — Adatvédelmi szabalyzatanak, valamint a hazai és a Magyarorszagon hatalyos
Eurdpai Unids jogszabalyoknak (nemzetkozi ajanlasokkal Osszhangban az Eurépai
Parlament és a Takacs (EU) 2016/679 rendelete [GDPRY], és a polgarok személyi adatainak
és lakcimének nyilvantartasarol 7616 1992. évi LXVI. torvény, valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény
[Infotorvény]) is megfeleléen, tovabbd a més hatilyos jogszabalyok és egyetemi
szabalyzatok szerint torténhet. Indokolt esetben, biztonsagtechnikai szemponti eldiras
esetén a személyes adatok kiadhatok a rendezvény biztositasat ellatdé biztonsagi
személyzetnek, kizarolag a résztvevok szemeélyazonossaga és a belépési jogosultsag
ellendrzése céljabol, mely feltételt az adatkezelési tajekoztatd kitelezden tartalmaz.

A rendezvényeken torténd részvétel szabalyait (a tovabbiakban: hdzirend) a szervezo és a
BTI jogosult megallapitani a kovetkezdk szerint. A biztonsagtechnikai jellegili szabalyokat
a BTI allapitja meg a jelen szabalyzat 2.9 fejezetének rendelkezéseivel és a sajat belsd
szabalyaival 0sszhangban. A rendezvényen torténd részvétel egyéb magatartasi szabalyait
a szervezO allapitja meg. A hazirendrdl minden esetben tdjékoztatni kell a résztveviket a
rendezvény esetében szokdsos modon.

A résztvevok a rendezvényeken didkigazolvannyal, amennyiben a rendezvény nem
ingyenes, didkigazolvannyal és a névvel, igazolvanyszammal ellatott belépdjeggyel
igazoljak részvételi jogosultsagukat. A kiilsds személyek személyi igazolvannyal és a
névvel, igazolvanyszammal ellatott belépdjeggyel igazoljak részvételi jogosultsagukat.

A részvételre jogosult személy a részvételi jogosultsdganak igazolasa ellenére is kizarhato
a részvételbdl, amennyiben a rendezvény hazirendjét, a rendezvényre irdnyado
biztonsagtechnikai szabalyokat, vagy a szervezdk altal meghatarozott egyéb magatartasi
szabalyokat megszegi.

(10) A rendezvény szervezéje a rendezvény ideje alatt alkoholt nem fogyaszthat. A BTI

megbizott munkatarsa a rendezvény ideje alatt — sziikség szerint — e szabaly betartasanak
ellendrzése céljabol szondaztathat, vagy a rendezvényt felfliggesztheti.
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2.4.4, Hallgatoi rendezvények részvételi dija megallapitdsanak elvei, kapcsolodo
gazdasagi folyamatok szabalyai

A hallgatéi rendezvények megszervezéséhez sziikséges szolgaltatdsok beszerzése az
Egyetem Beszerzési szabdlyzatdban foglaltak betartasaval torténik, melynek soran, ugy
kell a beszerzést lebonyolitani, hogy a hallgatok altal fizetendd szolgaltatasokat a lehetd
legalacsonyabb aron lehessen biztositani. Amennyiben a rendezvény nem ingyenes, a
minden egyetemi hallgaté szamara nyitva all6 rendezvények esetében a részvételi dij
egyseégesen keriil megallapitasra a szervezo altal. A specialis hallgatoi kor szamara nyitva
allo rendezvények esetében (pl. Golyabal) e hallgatéi kor szamdra a részvételi dij
kedvezobb lehet, mint mas hallgatok szdmara. A nem egyetemi hallgatok szdmara —
amennyiben a részvételiik a rendezvényen lehetséges — magasabb részvételi dij allapithatod
meg.

A Hallgatéi Onkormanyzat — vagy amennyiben a rendezvényt kizardlag ontevékeny
csoport szervezi, ugy az adott Ontevékeny csoport a Hallgatéi Onkorményzat
egyetértésével —, vagy a Doktorandusz Onkormédnyzat a résztvevék 4ltal fizetendd
részvételi dijat — amennyiben a rendezvény nem ingyenes — a rendezvény koltségvetésének
¢s az egész éves rendezvényekre vonatkozo koltségvetés figyelembevételével allapitja meg
¢s szedi be a rendezvény meghirdetésekor rogzitett modon. A részvételi dijbol szarmazo
bevételeket a szervezd koteles a rendezvény koltségvetésében elszamolni. Amennyiben a
rendezvénybdl a szervezOnek tobbletbevétele szarmazik, koteles a tobbi hallgatol
rendezvény koltségvetésében felhasznalni, vagy az Egyetemmel 6sszefliggd mikodésére,
egyetemi céljainak megvaldsitasara forditani. A rendezvény koltségelszamolasat (a bevétel
beszedésének ¢és a koltségelszamoldsok helyességét) a szervezést végzd szervezeti egység
gazdasagi vezetdjének jova kell hagyni. A szervezd a rendezvény megvalositdsdhoz
harmadik fél altal nyujtott anyagi tdmogatast koteles teljes mértékben a rendezvény
megvaldsitasara forditani, a kapott eszkOztdmogatist koteles a rendezvénnyel
Osszefliggésben felhasznalni.

2.4.5. Golyatabor

A golyatdbor az Egyetemre felvételt nyert, leendd els6éves hallgatok szdmara, a
tanévkezdést megelézéen megszervezett rendezvény. A golyatdbort a Hallgatoi
Onkormanyzat az SzMSz 1.1. Rész 130. § (14) bekezdése szerint nyilvantartott dntevékeny
csoportokkal egyeztetve szervezi.

A gdlyatabor szervezésére a jelen szabalyzat altalanos rendelkezésein és a hallgatoi
rendezvényekre vonatkozd kiilonds rendelkezéseken kiviil a jelen pontban foglalt
szabalyok vonatkoznak.

A gollyatdbor hazirendjét a szervezOk allapitjak meg. A résztvevok a hazirend
elfogadasaval jogosultak belépni a gdlyatabor teriiletére.

A szervez0 koteles a hazirendrdl, a biztonsagi tervrdl és az alkalmazott biztonsagi erokrol,
eszk6zokrol tajékoztatni a BTI-t legalabb 60 nappal a golyatabor kezdd napja elott.
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Minden személy, aki részt vesz a szervezésben, koteles irasbeli nyilatkozatot tenni a vallalt
feladatairol és tudomasul venni a szervezéssel kapcsolatos felelsségét (,,Felelosségek és
szerepek” dokumentum).

A hazirend megsértése ¢s a ,Feleldsségek és szerepek” dokumentumban vallalt
kotelezettségek be nem tartdsa esetén barki kizarhatd a részvételbdl, és koteles elhagyni a
goblyatabor tertiletét.

A gélyatabori programelemeket a Hallgatdi Onkormanyzat egyetértésével a mindenkori
szervezo allitja 0ssze, €s az Egyetem rektora hagyja jova legalabb 60 nappal a gélyatabor
kezdé napja elott. A golyatabori program Osszeallitasa és jovahagyadsa soran minden
esetben figyelemmel kell lenni az emberi méltdsdghoz valo jog érvényesiilésére.

2.5. Kiils6 szervezésii rendezvények

2.5.1. Akiils6 szervezésii rendezvényekre vonatkoz6 altalanos irdnymutatasok

A kiils6 szervezési rendezvények célja az Egyetemen taldlhatd helyiségek
kihasznaltsdganak maximalizdlasa, az Egyetem bevételének novelése, hirnevének
oregbitése, melyek az egyetemi helyiségek bérbeadasaval valosulhatnak meg.

A bérbeadassal kapcsolatos feladatokat a tombigazgatosagok erre a feladatra kijeldlt
igyintézdje, munkavallaloja bonyolitja. Az Elméleti Orvostudoméanyi Kozpont, a
Nagyvaradtari Elméleti Tomb esetében a helyszinkoordinator a Semmelweis Szalon
esetében az RI rendezvényszervezdje, mig az adott egyetemi szervezeti egységek esetében
a tombigazgato altal kijeldlt {igyintéz6 (tovabbiakban a jelen szabalyzat 2.5. pontban:
iigyintézo).

A (2) bekezdésben megjelolt szervezeti egység ¢és tigyintézéjének, valamint a BTI
munkatarsanak feladata a bérbeadashoz sziikséges szerz6dés megkdtésekor és a bérbeadas
lebonyolitasakor, hogy az Egyetem teriiletén szervezett rendezvények megfeleljenek az
Egyetem jo hirének, kiildetésének, belsd szabalyzasanak és Etikai kodexének, amit a felek
szerz8désben rogzitenek. A rendezvények, jellegiiktdl fiiggetleniil, tegyék lehetdvé a
szervezOk altal kitlizott célok elérését, biztositsdk a résztvevok személyi €s vagyoni
biztonsagat, ne sértsék az Egyetem fliggetlenségét, és ne veszélyeztessék az Egyetem
tulajdonédban, vagy hasznalatdban levl vagyoni javak épségét.

2.5.2. Kiilso szervezésli rendezvények szervezési és engedélyeztetési folyamata

A megrendeld megkeresése az Egyetem barmilyen kommunikacids csatornijan érkezhet
(kozvetleniil adott egység ligyintézdjének, vagy e-mailben, telefonon, postai uton, stb.). A
rendezvényszervezési folyamatot a 3. sz. mellékletben l1athat6 folyamatabra segiti.

Az ligyintéz0 ellendrzi a befogadasi hataridét jelen bekezdésben meghatarozottak szerint.
A rendezvény megtartasdhoz sziikséges engedélyek beszerzése érdekében a kérelmet
zenés, tancos rendezvény esetében a rendezvény elétt min. 70 nappal, bejelentés koteles
nem zenés, tdncos rendezvény el6tt min. 40 nappal a rendezvény eldtt sziikséges
benyujtani. Amennyiben a rendezvény biztonsagtechnikai szempontb6l nem bejelentés
koteles rendezvény, a kérvényt a rendezvény eldtt min. 30 nappal sziikséges benyujtani. A
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biztonsagtechnikai jellegli engedélyezési eljaras megfelel a szabalyzat vonatkozo
rendelkezéseinek.

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Ha a rendezvény a hataridoknek megfelelden befogadhatd, az ligyintézd kérésére a
megrendeld e-mailben kiildi meg az ligyintéz6 altal bekért informaciokat, melyhez
hasznalhato a 10. szama melléklet (Kiils6 szervezésii rendezvény adatbekérd lap) ,
mely a Formanyomtatvanytarbol elérhet6 dokumentum. A befogadasi hatarid6
tallépése esetén az ligyintézd jelzi a megrendelonek, hogy csak mas idépontban
szervezhetd meg a rendezvény, szilikség esetén javaslatot tesz tovabbi lehetséges
idépontokra.

A kitoltott ,,Kiilsd szervezésti rendezvény adatbekérd lap” visszaérkezését kovetden
az ugyintéz6 2 munkanapon belill tovabbitja a kérvényt helyszini, és amennyiben
sziikséges szakmai jovahagyasra, mikdzben eldzetesen lefoglalja a helyszint az adott
idépontra, egyeztetést kezd a megrendeldvel a helyszinbérleti szerzédésrol, a bérlési
arakrol, egyéb szolgaltatdsokrol (t4jékoztatja a megrendelét a kizardlagos és a
szabadon valaszthatd beszallitokrol) és a tovabbi szervezési részletekrol, kérésre
javaslatot tesz tovabbi alvallalkozokra.

Ugyintéz6 — vagy siirgés esetben kozvetleniil a megrendeld, az ligyintézé tajékoztatasa
mellett — 2 munkanapon beliill megkezdi a helyszin jovahagyasat az érintett
épiilet/tomb igazgatojaval, aki a kérvény beérkezését kovetd 2 munkanapon beliil
irasban visszajelez az igyintézének ¢és a megrendelének a rendezvény
befogadhatosagarol.

Amennyiben sziikséges szakmai jovahagyas, az ligyintéz0 2 munkanapon beliil
elinditja annak engedélyeztetését. Termékbemutatd, reklam esetében az érintett
szakmai szervezeti egységgel, egészségligyi téma esetében a Klinikai Kozpont
elndkével, sajtonyilvanos esemény esetén a Kommunikicios lgazgatdsag
munkatarsaval. Az engedélyezd a kérvény beérkezését kdvetd 2 munkanapon beliil
irasban visszajelez az ligyintézonek a rendezvény befogadhatosagarol.

Amennyiben a rendezvény akar helyszini, akdr szakmai szempontbdl nem
befogadhatd, az elutasitasrdl az iigyintézé valamennyi informacidé rendelkezésre
allasatol szamitott 1 munkanapon beliil tdjékoztatja a megrendel6t és amennyiben
lehetséges, modositasi javaslatot tesz, hogy a rendezvény valamilyen moddon
(kiilonosen helyszin- vagy idépont-modositassal, témavaltoztatassal) megtarthato
legyen egyetemi helyszinen.

Amennyiben a rendezvény helyszini és szakmai szempontbol befogadhatd, az
elfogadasrol az ligyintézé 1 munkanapon beliil tajékoztatja a megrendelot.
Biztonsagtechnikai szempontbdl bejelentés koteles rendezvény esetén a helyszini és
szakmai jovahagyast kovetdéen az iligyintézO 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 el6tt 58 napon beliil, nem zenés,
tancos rendezvény eldtt 28 napon beliil és irdsban visszajelez az ligyintézonek.
Amennyiben a rendezvényt a BTI elutasitja, az ligyintéz6 errél 1 munkanapon beliil
tajékoztatja a megrendel6t. Amennyiben lehetséges, modositasi javaslatot tesz, hogy a
rendezvény milyen modon tarthaté meg egyetemi helyszinen.
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(1)
)

3)

(4)

(5)

(6)

i) A jovahagyasokat kovetden, valamint a BTI engedélyezési eljarasaval parhuzamosan,
a kolesonos adatszolgaltatast figyelembe véve az ligyintézo kapcsolattartoként segiti a
helyszinbérleti szerzddés véglegesitését ¢s 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 belso €s kiils6 beszallitoktol (pl. hangositas,
vetitéstechnika, zongorahangolas, stb.).

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

2.6. Gazdasagi rendelkezések

2.6.1. Rendezvények kotelezettség vallalasa

A rendezvények szervezésekor felmeriild kotelezettségvallalasra a mindenkor hatalyos
Kotelezettségvallalasi szabalyzat rendelkezései vonatkoznak.

A Tanév rendjébe illeszkedd kozponti rendezvények, Kardcsonyi linnepség, Kozponti
tudomanyos rendezvények pontokban meghatarozott kdzponti rendezvények koltségét a
kancellarral egyeztetve, a Szenatus altal elfogadottan az RI éves koltségvetési tervének
megfeleléen az Rl fedezi.

Az Ad hoc rendezvények kotelezettségvallalasarol, vagy annak aranyairdl a kancellar dont
a Formanyomtatvanytarbol elérhetd 8. szami melléklet , K6zponti rendezvénnyé
nyilvanitasi kérelem”-ben irt koltségterv alapjan.

Az Egyetem 0nallo keretgazdalkodési jogkorrel rendelkezd szervezeti egységei altal
szervezett, a kozponti egyetemi rendezvényeken kiviili egyetemi rendezvények — ide nem
értve a hallgatéi rendezvényeket — koltségeit a kezdeményezd szervezeti egység a
rendezvény koltségtervében koteles feltiintetni, mely koltségek a kezdeményezdt terhelik.
Amennyiben a (4) bekezdés szerinti rendezvények esetében a szervezeti egység és a
Marketing és Kommunikacios Féigazgatdsag kozotti egyeztetési folyamatban elfogadott
koltségtervben szerepld koltségeket meghaladd olyan koltségek meriilnek fel, amely a
koltségterv elfogadasakor nem volt ismert, akkor ezen tobbletkoltséget az érintett
szervezeti egység és a Marketing ¢s Kommunikacios Foigazgatdsag 50%-50%-o0s aranyban
viselik.

A Hallgatéi Onkormanyzat, a Doktorandusz Onkormanyzat, az Alumni Igazgatosag (a
tovabbiakban egyiittesen ¢ bekezdésben: a szervezok) altal szervezett rendezvények
esetében a rendezvényhez kdzvetleniil kapcsolodd — akar az egyetem szervezeti egységei
altal, akar kiils6 szolgaltato altal biztositott — human-, infrastrukturalis-, és szolgaltatasi
er6forrasigény koltségek Osszegét a szervezOk éves koltségvetésiik tervezésekor a
Gazdasagi Foigazgatosag altal a szervezOk rendelkezésére bocsatott — e szolgaltatasok
egyseégdijait, és az adott rendezvénytipus tekintetében az el6z6 évben felmeriilt id6 és
kapacitasigényeket tartalmazo — kimutatds alapjan sajat koltségvetési kereteik kozott
tervezik, és évkozben a rendezvény lebonyolitasa soran viselik. Amennyiben az éves
koltségterv elfogadasakor nem ismert okbol a tervezett koltségeken feliili koltség meriil
fel, annak Gsszege a koltség felmeriilésének helye szerinti szervezeti egység koltséghelyét
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terheli, ide nem értve a kiils6 szolgaltatok dijait, valamint azon tobbletszolgaltatasi
igényeket, amelyek elmaraddsa nem okozné a rendezvény jellegét figyelembe véve annak
olyan mértékii szinvonalcsokkenését, amely az Egyetem johirét és brandjét negativan
érintené.

2.6.2. Cateringre (ellatasra) vonatkozo szabalyzas

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

(2) E szabalyozas alol a Tanévnyitd, a Doctor Honoris Causa, a Dies Academicus, a
Semmelweis Symposium ¢s a kiils6 forrasbol (pl. palyazati forrasbol) megvaldsulod
cateringre vonatkozd beszerzések mentesiilnek. A keret atlépése csak kancellari
engedéllyel lehetséges a (3) bekezdésben meghatarozottak szerint.

(3) Amennyiben a rendezvény jellege vagy a meghivottak kore indokolja az (1) bekezdésben
meghatarozottndl magasabb koltségli ellatas rendelését, gy az esemény szervezdje min.
15 munkanappal a rendezvényt megel6zéen a Formanyomtatvanytarbol elérhet6 12. szamu
melléklet ,,Kérelem rendezvény catering koltségei emeléséhez” cimli nyomtatvannyal
kérvényezheti azt a kancellarnal.

2.6.3. Bérbeadasra vonatkoz¢ altalanos szabalyozasok

Minden kiils6 és bels6 szervezésii rendezvényre — beleértve a terembérleti dijjal kapcsolatos
kérdéseket — az Egyetem mindenkor hatalyos Helyiséggazdalkodasi és értékesitési
szabalyzatanak rendelkezései vonatkoznak.

2.7. Az Egyetem {6 rendezvényhelyszineire vonatkoz6 szabalyozasok
2.7.1. Kozponti épiilet, Semmelweis Szalon

2.7.1.1. Altalanos adatok

A Semmelweis Szalon elnevezésii terem alaprendeltetése, hogy rendezvényhelyszinként
funkcionéljon, kiallitdsok, koncertek szintere, kozOsségi-értelmiségi talalkahely, ahol az
egyetemi polgarok sziikebb kornyezetben kulturalis-tudomanyos rendezvényeken vehetnek
részt. A szabad felépitésii, a nagyrendezvényekhez képest kevésbé formalis programok, az
ezekhez kapcsolodoan kialakuld kotetlen beszélgetések hozzajarulnak az Egyetemen a szellemi
¢s kulturalisan értékes kozosségek 1étrejottehez, fejlodéséhez.

2.7.1.2. Foglalési rend

A szalonfoglalési igényeket a szervezOk a
https://semmelweis.hu/kommunikacio/rendezveny_szalon/ linken elérhetd elektronikus
foglaldsi rendszerben tudjak rogziteni. A szalonfoglaldst szakmai ellendrzés utdn az RI
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tovabbitja a rektor és kancellar részére email-en engedélyeztetésre, és az engedély megadasa
esetén elfogadja a foglalast a foglalasi rendszerben. A szalonban kizardlag irasos rektori
engedéllyel lehet rendezvényt tartani, ennek beszerzésérél minden esetben az Rl gondoskodik.

2.7.1.3. A ,,Szalon rendezvények”

2.7.1.3.1. Kdozponti szalonrendezvények

(1) A ,Semmelweis Szalon” elnevezésii rendezvénysorozat az Egyetem kdzponti
rendezvénye, melynek tematikdjat az Egyetem rektora hatdrozza meg az dltala
foglalkoztatott — miivészeti tanacsadd  segitségével. A  Semmelweis  Szalon
rendezvénysorozat miivészeti szervezési feladatait a miivészeti tanacsado latja el, mig a
rendezvényszervezési ¢és adminisztrativ feladatokat az RI végzi. A rendezvények
koltségterve az RI éves koltségtervében szerepel, melyet a kancellar és a Szenatus hagy
jova.

(2) A tudomanyos és innovacios rektorhelyettes dontése alapjan keriil megszervezésre a
Kutatéi Szalon, melynek koltségét a Tudomanyos és Innovacios Rektorhelyettesi és
Utzletfejlesztési Kozpont viseli. Az évente 10 alkalommal megrendezett esemény
eldadoival a felkérésrdl elézetesen a Tudomanyos és Innovacidos Rektorhelyettesi és
Uzletfejlesztési Kozpont egyeztet, a rendezvényszervezési feladatokat az RI 1atja el.

(3) A tudomanyos és innovacios rektorhelyettes hataskorébe tartozo tudomanyos dijak atado
iinnepségeinek rendezvényszervezési feladatait az RI latja el.

2.7.1.3.2. Az Egyetem szervezeti egységeinek szalon rendezvényei

A rendezvényt kezdeményez6 egység 15 munkanappal az esemény el6tt rogziti a rendezvényt
az elektronikus foglalasi rendszerben Az RI 5 munkanapon beliil egyezteti azt a rektorral és a
kancellarral, majd a dontésrdl és a Szalon hasznalat lehetéségeirdl értesiti az igényld szervezeti
egység vezetdjét. Az egyetemi szervezeti egységek altal kezdeményezett rendezvény koltségei
a kezdeményezdt terhelik.

2.7.1.3.3. A ,;szalon rendezvényekre” vonatkozé altaldnos irdnymutatdsok

(1) A Semmelweis Szalon berendezéséhez szervesen hozzatartozo értékek (konyvtar, székek,
asztalok, zongora, miualkotasok) dallagmegdvasa érdekében a teremben kizéarolag
evoeszkoz hasznalatat nem igényld, hideg étel felszolgaldsa megengedett.

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

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

(4) Az iddszaki kiallitok Egyetemnek ajandékozott alkotasaival kapcsolatos adminisztracio
(pl. befogadd nyilatkozat kitoltése és tarolasa) a miivészeti tanadcsado feladata.
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(5) A terem befogadoképessége miatt az egyszerre bent tartozkodok 1étszama nem haladhatja
meg az Egyetem Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat — II. Konyv — Tizvédelmi
szabalyzatdban meghatarozott 1étszamot.

(6) A Semmelweis Szalonban
a) a helyszin allagmegovasa okan tancos események nem, mas rendezvények 22.00 6rai

befejezéssel tarthatodak,

b) a hasznalat soran megrongalodott vagy tisztitasra szoruld eszkozok tisztitasarol,
javitasardl sziikség esetén cseréjérol a szervezést kezdeményezd szervezeti egység —
az Rl-vel egyeztetett modon sajat koltségén gondoskodik,

c) arendezvényt kovetden a helyszint a szervezd az atvételkori allapot szerint koteles
visszaadni (tisztan, a szemetet Osszeszedve és eltavolitva, a butorzatot széksoros
elrendezésbe visszarendezve, az Informatikai Foigazgatosagtol igényelt vasznat,
projektort elcsomagolva, a helyszinen az ablakokat bezarva, lampat leoltva és termet
bezarva).

2.7.2. Nagyvarad téri Elméleti Tomb (NET)
2.7.2.1. Foglalasi rend

A teremfoglalasi igényeket a szervezOk a NET helyszinkoordinatorahoz kotelesek irasban
eljuttatni. Az id6pont egyeztetését, valamint a részletek tisztazasat kovetden irasban torténik a
foglalés. Oktatotermet kizarolag az Oktatasi Csoporttal tortént egyeztetést kdvetden, az 6rarend
figyelembevételével lehet foglalni. A foglalast — ha kiils6s szervezd, akkor a
teremadminisztratoroknak kell a Neptun rendszerben lefoglalniuk, egyetemi szervezés esetén
annak a sSzervezeti egységnek, aki szervezi a konferenciat/rendezvényt, melyet a
teremgazda/teremadminisztrator fog elfogadni, vagy elutasitani a Neptun rendszerben.
Nagyobb Iétszamu bejelentéskoteles rendezvényeknél, valamint nem alaptevékenységi korbe
tartoz6 haszndlatra torténd bérbeadas esetén a foglalasnak alkalmazkodnia kell a BTI felé
torténd bejelentési hataridéhoz.

2.7.2.2. Egyéb rendelkezések

(1) A rendezvény szervezdje — jelen szabalyzat rendelkezései szerint — a bejelentéshez
sziikséges adatokat rendelkezésre bocsatja. A rendezvényekkel kapcsolatos technikai
igényeket (teremtechnika, hangositas stb.), szolgaltatasokat (takaritas, technikusi
szolgaltatas, miiszaki iigyelet) a szervezonek a rendezvény megkezdése elott legkésdbb 10
nappal egyeztetnie kell a NET helyszin-koordinatoraval. A NET-ben a rendezvényt
megel6ézéen minden szervezd szdmara bejarast biztosit a NET helyszinkoordinatora,
amelyen a rendezvény specifikumainak megfeleléen a BTI munkatarsai is részt vesznek,
ha ez sziikséges. A helyszin-koordinatornak torténd eldzetes bejelentés alapjan a NET eldre
meghatarozott ideig ruhatari szolgéltatast biztosit.

(2) A termekben 1év6 technikai berendezéseket és egyéb eszkézoket kizarolag a NET
munkatarsai lizemeltethetik. A NET ¢épiiletében tilos informacios, utbaigazitd, vagy
tajékoztatd plakatok, poszterek felragasztdsa a fal- és ilivegfeliiletekre, valamint tilos
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szOnyegek, kabelek aljzathoz valod ragasztisa barmilyen ragasztotipussal. Informéacios
anyagok elhelyezésére kizardlag az erre kijeldlt és eldre egyeztetett eszk6zokon €s hirdetd
helyeken van mod. Kébelek vezetése taposdcsatornadban lehetséges.

(3) A teriilet atadas-atvétele minden esetben megtorténik az épiilet lizemeltetésére kijelolt
képviselovel kozosen, jegyzOkonyvezve, fotodokumenticioval, eldre meghatarozott
ellendrzési lista alapjan.

2.7.3. Elméleti Orvostudomanyi Kozpont (EOK)
2.7.3.1. Foglalési rend

A teremfoglalasi igényeket a szervezOk az épiilet helyszinkoordinatorahoz kdotelesek irasban
eljuttatni. A foglalasok az orarend figyelembevételével, az id6pont, valamint a rendezvény
részleteinek tisztazasat kovetden irasban keriilnek rogzitésre. Oktatotermet kizardlag az
Oktatasi Csoporttal tortént egyeztetést kovetden, az orarend figyelembevételével lehet foglalni.
A foglalast — ha kiils6s szervez6, 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,
valamint nem alaptevékenységi korbe tartozd hasznalatra torténd bérbeadas esetén a
foglalasnak alkalmazkodnia kell a BTT felé torténd bejelentési hataridohoz.

2.7.3.2. Egyéb rendelkezések

(1) Az eléadokban talalhatd technikai eszkozoket kizardlag az EOK teremtechnikusai
kezelhetik. A rendezvény szervezdjének a jelen Szabalyzatban megfogalmazottak alapjan
az eloirt idében a bejelentéshez sziikséges adatokat rendelkezésre kell bocsatania. A
rendezvényekkel kapcsolatos technikai igényeket (teremtechnika, hangositas stb.),
szolgaltatasokat (takaritds, technikusi szolgaltatds, miiszaki iigyelet) a szervezOnek a
rendezvény megkezdése el6tt legkésébb 10 nappal egyeztetnie kell az EOK
helyszinkoordinatoranak email cimére/az EOK honlapjan talalhaté igényl6é tablazat
kitoltésével. A szervez6k munkdjat az EOK honlapjan talalhaté informaciok segitik.
(https://semmelweis.hu/eok/hu/rendezvenyek).

(2) Az EOK-ban arendezvényt megel6zéen minden szervezd szamara bejarast biztosit az EOK
helyszinkoordinator, amelyen a rendezvény specifikumainak megfeleléen a BTI
munkatarsai is részt vesznek, ha ez sziikséges. A teriilet atadas-atvétele minden esetben
megtorténik az épiilet iizemeltetésére kijelolt képviselovel kozosen, jegyzokonyvezve,
sziikség esetén fotodokumentacioval, elére meghatarozott ellenérzési lista alapjan.

(3) Az EOK ¢épiiletében tilos informacios, utbaigazito, vagy tajékoztatd plakatok, poszterek
felragasztasa a fal- és iivegfeliiletekre, valamint tilos szonyegek, kabelek aljzathoz valo

ragasztdsa barmilyen ragasztotipussal. Informacids anyagok elhelyezésére kizardlag az
erre kijelolt és eldre egyeztetett eszkdzokon és hirdetd helyeken van mod. Kabelek vezetése
taposocsatornaban lehetséges.
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1)

()

(3)

1)
)
3)

(4)

1)

2.8. A rendezvények protokollaris rendje

2.8.1. Altalanos rendelkezések

Az Egyetem teriiletén, valamint az Egyetem nevében kiilsé helyszinen megvalosuld
rendezvények szervezésénél minden esetben torekedni kell arra, hogy a rendezvények az
Egyetem presztizsét tiikr6zzek, Osszhangban legyenek az Egyetem szellemiségével,
kiildetésével.

Az egyetemi rendezvényeken a szervezésért felelds 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.

A rendezvényeken nem miikddhetnek kozre olyan szolgaltatok és tamogatok, akik
tevékenysége nem felel meg az Egyetem Etikai kodexének, vagy az Egyetem
szellemiségével Osszeegyeztethetetlen.

2.8.2. Az Egyetem méltosagjelvényeinek haszndlata

Az Egyetem méltosagjelvényeit az SZMSZ hatarozza meg.

A jogar hasznalata az alabbi rendezvényeken hagyomanyos: Tanévnyit6, Doctor Honoris
Causa, Dies Academicus, karok diplomaosztoi.

Az eredeti (1819-ben a pesti egyetemnek adomanyozott) orvoskari dékani lanc masolatai
szolgalnak a rektor, a rektorhelyettesek és a dékanok tisztségének jelképéiil, viselésiikre
csak 6k, vagy helyetteseik jogosultak.

Az egyetemi jogart, az eredeti lancot és a Semmelweis Kelyhet a BTI-t6l, a dékani
tisztséglancokat, talarokat, hajdiruhakat, nemzeti és egyetemi zaszlokat a RI-t6l lehet
igényelni. A rektorhelyettesi és karok altal hasznalt tisztséglancok, az egyetemi vezetdk
talarjai, a hajdaruhak és az egyetemi, valamint nemzeti zaszlok szallitasat, az igényld
egyénileg oldja meg. Ezek biztonsagaért az igényld aldirasaval felel.

2.8.3. Az elnokség bevonulasa az iinnepségeken

A nagy jelentdséggel bir¢ linnepi alkalmakkor az Egyetem Szenatusa nyilvéanos iilést tart.

Ezen kiemelt linnepélyek alkalmaval a vezetdk talart és dékani tisztséglancot viselnek. A

bevonulasi sorrend (abban az esetben, ha minden érintett tisztség és jelkép jelen van) a

Gaudeamus igitur kezdetti egyetemi indul6 hangjaira:

1. helyen hajdu egyetemi jogarral

2. helyen hajda a Semmelweis Kehellyel

3. helyen hajdu a nemzeti zaszloval

4. helyen rektor és mellette a fenntartd képvisel6je (ha a fenntartd jelen van a
rendezvényen)

5. helyen hajdu az egyetemi zaszloval (abban az esetben, ha a fenntarto képvisel6je jelen
van; ha nincs jelen, akkor a hajdt az egyetemi zaszloval a kancellar utan vonul)

6. helyen kancellar
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7. helyen hajda
8. helyen rektorhelyettesek
9. helyen hajdu

10. helyen dékanok
11. helyen hajdu
12. helyen a doktori iskola elnoke
13. helyen hajda
(2) Az iinnepségek hagyomanyos folyamata az elndki bevonulast kovet6en:
1. Himnusz
2. Koszontd beszédek a protokoll rangsornak megfelelden
3. Program, dijatadas
4. Rektori zarszo

5. Szobzat
(3) Egyetemi vezet6k kivonulasa, mikdzben a Gaudeamus igitur dal szol.

2.8.4. Elnokségi asztal

Az elndkség az egyetemi jellegli kozponti rendezvények esetén a bevonulast kovetden az n.
elnokségi asztalnal foglal helyet. Az iiltetési sorrend az egyetemi protokoll szabalyainak
megfelelden torténik: kozépen iil a rektor, jobbjan a kancellar, majd a kiilonbozé tisztségek
viseldi a rangjuknak megfelelden kovetik egymast jobb ¢és baloldalra valtakozva, jobb oldalrol
kezdve. Azonos tisztség esetén a holgyek lilnek elébbre. Az asztal az Egyetem arculatanak
megfelelden kék vagy fehér, esetleg arany szinii teritokkel kasirozott.

2.9. Rendezvénybiztositas

2.9.1. Rendezvények élderds biztositasa

A BTI elsddleges feladata a rendezvény elokészitése, megrendezése €s bontdsa alatt a
biztonsagi rendszabalyok betartasanak szavatolasa, azok érvényre juttatasa, valamint rendkiviili
esemény bekovetkezése esetén az elsddleges beavatkozés, a gyors €s biztonsagos menekiilés,
menekités eldsegitése, végrehajtdsa. A BTI a biztonsagtechnikai engedélyezési eljaras
keretében ¢és az engedélyezett rendezvények lebonyolitdsa soran gondoskodik az e fejezetben
rogzitett biztonsagi rendelkezések végrehajtasarol.

29.1.1. Bejelentéskoteles, nem zenés, tancos rendezvényekre vonatkozo
biztonsagi rendelkezések

Minden bejelentéskoteles rendezvény esetében gondoskodni kell annak él6erds biztositasarol,
igy a rendezvény és a helyszin jellegzetességeihez, a résztvevOk menekiilési képességeihez,
valamint a helyszin befogadoképességéhez igazodd szamu (de legalabb a tovabbiakban
meghatarozott mennyiségii és Osszetételil) biztonsagi személyzetet kell biztositani. Az éléerds
biztositas koltsége a szervezot terheli (ettdl egyedi megallapodas alapjan el lehet térni). A
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biztonsagi személyzet létszamaba a létesitmény lizemszeri védelmét, biztositasat ellatd
személyzet 1étszama nem szamit bele.

2.9.1.2. Koncert, diszk6 jellegli rendezvényekre vonatkoz6 biztonsagi
rendelkezések

A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozo6i tevékenység szabalyairdl szo6ld
2005. évi CXXXIII. torvény (a tovabbiakban: vagyonvédelmi torvény) altal biztositott
garanciak érvényesitése érdekében a varhatdé maximalis 1étszam (engedélyezett maximalis
1étszam) alapjan minden megkezdett 100 {6 résztvevo utan 1 f6 — a vagyonvédelmi torvényben
meghatarozott feltételeknek megfeleld — személy- és vagyondrrel kell a rendezvényt biztositani.
Amennyiben a résztvevok maximalis 1étszama 300 f6 alatt keriil meghatdrozésra, ugy a
biztonsagi személyzet 1étszamat és Osszetételét a BT| egyedi elbirdlas alapjan hatdrozza meg.

2.9.1.3. Egyéb rendezvények
2.9.1.3.1. El6iras alapjan

Nem koncert, diszko jellegli bejelentéskoteles rendezvény esetében a varhatd maximalis
1étszam (engedélyezett maximalis 1étszdm) alapjdn minden megkezdett 200 6 résztvevd utan
1 {6t kell kijeldlni a rendezvény él6erds biztositasara. A biztositasi feladatokat ellatd személyek
a szervezd dontése alapjan lehetnek személy- €s vagyondrok, vagy egyeb feladatuk ellatasa
mellett maguk a szervezOk, mas szervezésben kozremiikodd személyek, akar vegyesen is,
abban az esetben, amennyiben a rendezvény ideje alatt végig a helyszinen tartozkodnak és
képesek a felmeriild feladatok végrehajtasara (pl. cselekvOképesség, alkoholos
befolyasoltsagtol mentesség, stb. tekintetében). Ez esetben a biztositasi feladatokban résztvevo
személyeket név szerint, a rendezvényt megel6zen pontosan meg kell hatarozni, szdmukra a
BTl munkatarsai jegyzokonyvben rogzitett oktatist tartanak a rendezvényen érvényes
biztonsagi rendszabalyokrol, az esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezése sordn sziikséges
teendOkrol.

2.9.1.3.2. Felkérés alapjan

A rendezvény jellege (pl. nagy érdeklddésre szamot tartd, egy iddben, hirtelen jelentds szamu
résztvevo megjelenése, a célkdzonség Gsszetétele, varhatd rendbontas, tiintetés stb.), valamint
a rendezvényen megjelend személy védelmi igénye, kiallitasi targy védelme, értékbiztositasa
nyoman felmeriilé igény alapjan, a szervezd felkérésére a BTI rendészeti biztositdsi tervet
készit, a szerz6dott partneren keresztiil biztonsagi személyzetet allit ki, valamint latja el annak
operativ vezetését. A rendészeti biztositas koltségei ez esetben a felkérést tevd szervezot
terhelik.
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29.14. Zenés, tancos rendezvények

Zenés, tancos rendezvények élderds biztositdsa a szabéalyzat vonatkozd rendelkezésében
foglaltak szerint torténik, azzal a kitétellel, hogy ha a jovahagyott biztonsagi tervben a
biztonsagi személyzet 1étszama a tiz 6t eléri, akkor a biztonsagi személyzet legalabb egy tagja
biztonsagszervezo képesitéssel kell rendelkezzen.

(1)

)

(1)
)

©)

(4)

2.9.2. Rendezvények ellendrzése

A rendezvény teriiletének eldkészitését, bontasat, valamint a rendezvény ideje alatt a
rendezvényt biztonsagi szempontbdl a BT munkatarsai ellendrizhetik. A BTI munkatérsa
az esetlegesen felmeriild probléma, szabélytalansag elharitasara a rendezvény szervezdjét
felszolitja, megoldasi javaslattal €1, a megoldasban kompetenciakdrébe tartozoan részt
vesz. Amennyiben az adott probléma, szabdlytalansag a személy- és vagyonbiztonsagot
veszélyezteti és nem elharithatd, vagy az elhéritdsara hozott intézkedések nem jartak
sikerrel, a BTl munkatarsa a rendezvényt az adott idépontban azonnali hatallyal
felfiiggesztheti. A rendezvény csak a felfiiggesztést elrendeld szakember jovahagyasaval
indithat6 ujra. A BT munkatérsat az ellenérzésével kapcsolatban hozott, jogszabalyokkal
ellentétes dontéséért fegyelmi és anyagi feleldsség terheli.

Hatdséagi ellendrzés soran a szervezdnek kotelessége haladéktalanul tdjékoztatni a BTI-t
(Kozponti Diszpécser és Jaror Szolgalat (KDJSZ) 06-20-663-2000).

2.9.3. Egyetemi méltosagjelvények szallitasi, kisérési feladatai

2.9.3.1. Az eredeti jogar

Az eredeti jogar kizarolag 2 f6 személy- és vagyonér — melybdl egy f6 fegyveres —
kiséretében, gépjarmiivel szallithato és a helyszinen zarhat6 szoba megléte sziikséges.

A szallité gépjarmiirdl és az €lderds biztositas rendelkezésre allasardl a szerz6dott partner
bevonasaval a BTI gondoskodik a szallitast megrendeld szervezeti egység igénye alapjan,
annak koltségére.

Az igényld szervezeti egység szallitasi igényét a rektor engedélyével egylitt megkiildi a
BTI részére, aki meghatarozza a biztositas koltségeit, a szlikséges rezsim intézkedéseket €s
munkatarsa személyesen feliigyeli a szallitast.

Amennyiben a hivatali munkaidon kiviili kiadds nem biztosithatd, ugy a kiadéas €s a
rendelkezésre allas kozotti idoszakban a méltosagjelvény biztonsdgos tarolasarol a BTI
gondoskodik.
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2.9.3.2. A jogar masolata, valamint a rektori hasznalatban 1év6 dékani
tisztséglanc masolata és a Semmelweis Kehely

(1) A jogar és a rektor altal hasznalt dékani tisztséglanc masolata, a kancellari tisztséglanc,
valamint a Semmelweis Kehely kizarolag 2 f6 személy- és vagyonér kiséretében,
gépjarmuvel szallithato.

(2) A szallitdé gépjarmiirdl és az él6erds biztositas rendelkezésre allasarol a szerz6dott partner
bevonasaval a BTl gondoskodik a széllitast megrendeld szervezeti egység igénye alapjan,
annak koltségére.

(3) Az igényld szervezeti egység szallitasi igényét a pénziigyi igazgatdé engedélye mellett
megkiildi a BTI részére, aki meghatarozza a biztositas koltségeit, a sziikséges rezsim
intézkedéseket €s munkatarsa személyesen feliigyeli a szallitast.

(4) Amennyiben a hivatali munkaidén kiviili kiadas nem biztosithatd, Gigy a kiadas ¢és a
rendelkezésre allas kozotti iddszakban a méltosdgjelvények biztonsagos tarolasarol a BTI

gondoskodik.

29
Hatalybalépés idépontja: 2023. jalius 11.



Rendezvényszervezési és rendezvény-biztositasi szabalyzat

3. Mellékletek felsorolasa

Howbde

10.

11.

szamu melléklet: kozponti rendezvények szervezésének folyamata

szamu melléklet: az egyetemi szervezeti egységek rendezvényeinek szervezési folyamata
szamu melléklet: kiilsds szervezésii rendezvények szervezésének folyamata

szamu melléklet: az Egyetem allanddé kozponti rendezvényeinek szervezési folyamata
ellendrzési nyomvonal

szamu melléklet: az Egyetem szervezeti egységei altal szervezett rendezvények szervezési
folyamata ellendrzési nyomvonal

szamu melléklet: az Egyetemen szervezett kiilsé szervezésli rendezvények szervezési
folyamata ellenérzési nyomvonal

szamu melléklet: a hallgatoi rendezvények szervezési folyamata ellendrzési nyomvonal
szamu melléklet: kdzponti rendezvénnyé nyilvanitasi kérelem — formanyomtatvanytarbol
érhetd el

szamu melléklet: bejelento lap rendezvények biztonsagtechnikai jellegli engedélyezéséhez
— formanyomtatvanytarbol érhetd el

szamu melléklet: kiilsd szervezésli rendezvény bejelentdlap - formanyomtatvanytarbol
érhetd el

szamu melléklet: Rendezvénybejelentd lap — formanyomtatvanytarbol érhetd el
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1. szamu melléklet

KOZPONTI RENDEZVENYEK SZERVEZESENEK FOLYAMATA

A rendezvényszervezési

szabalyzatban rogzitett kozponti

IGEN

Az RI a kozponti rendezvények

javasolt idépontjait elkiildi a rektorral

¢és a dékanokkal torténd egyeztetést
kovetden a Rektori értekezletnek
minden év janudrjaban

{

rendezvényrdl van sz6?

NEM

-

\_

A kérelmez0 szervezeti egység kitolti és elkiildi a ,,Kozponti
rendezvénnyé nyilvanitasi kérelem” nevii melléklet eredeti
példanyat az RI-nek - zenés, tancos rendezvény el6tt min. 70
nappal, nem zenés, tancos rendezvény el6tt min. 40 nappal,
Osszegyetemi lakossagi rendezvény el6tt 6 honappal

J

Az RI tovabbitja a kérvényt a rektornak (szakmai szempont), majd a
kancellarnak (gazdasagi szempont) - beérkezést kovetd 2

A Rektori Ertekezlet dont a kozponti munkanapon beliil
rendezvények idépontjardl minden év \ )
marciusaban a Rl a BTT értesitése v
mellett, a teljes szervezést bonyolitja
A rektor és a Kancellar dontése - beérkezést kovetd 4-4
k ) munkanapon beliil
BTI bejelentéskateles NEM BTI bejelentéskateles
' v
Egyetemi helyszin Csak kiilso [ \
helvszin Az RI lefoglalja a helyszint
A7RI ‘ v (egyetemi, vagy kiilso),
. _ Osszeallitja a koltségvetést,
lefoglalja a Az RI bejelenti a rendezvényt a BTI-in - beérkezést kovetd 2 ot o sois
, . O I " bekéri az arajanlatokat a
helyszint munkanapon beliill. A RI 6sszeallitja a koltségvetést, bekéri az ] o
arajanlatokat a rendezvényhez sziikséges szolgaltatasokra és rendezvényhez sziikseges
termékekre szolgaltatasokra és

!

BTI engedélyez vagy tudomasul vesz zenés, tancos rendezvény
elétt 58 napon beliil, nem zenés, tancos rendezvény eldtt 28 napon
beliil irasban visszajelez a RI-nek és a kérelmez6 szervezeti

egységnek.

termékekre
| \ J

|
L 4

A kiils6s helyszint a RI

BTI nem adja meg
az engedélyt, errdl

1gényld szervezeti
kegységet kiértesiti )

aRI-tésaz

lefoglalja

!

A RI megrendeli a rendezvényhez sziikséges szolgaltatasokat és termékeket, ellatja a tovabbi rendezvényszervezési
feladatokat (teremrendezés, rendelések adminisztracidja, forgatokdnyvek, névtablak, stb.) a rendezvény elétti 10

napban
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2. szamu melléklet

AZ EGYETEMI SZERVEZETI EGYSEGEK RENDEZVENYEINEK SZERVEZESI
FOLYAMATA

A kezdeményez0 szervezeti egység meghatarozza a rendezvény paramétereit
(helyszin, idépont, meghivottak szama, meghivottak kore, étkeztetés, stb.)

( BTI iranvaba NEM bejelentés koteles

rendezvény
Iétesitmény  rendeltetésszeri

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

J

szakmai rendezvény

/ BTI iranyaba bejelentés/engedély koteles rendezvény \
a létesitmény nem rendeltetésszerii hasznalata esetén:
konferencia, kiallitds, vasar, meleg étkeztetés, zenés tancos

rendezvény,

sportlétesitmények
- minden Egyetemi szervezésii szabadtéri rendezvény 1000 6

Qan\/ BE0NNmM?2 felett j

500 f6nél nagyobb befogadoképességii Iétesitményben
kulturalis/nem szakmai, tudomanyos/ és sportrendezvény, kivéve

diszko, koncert

sportrendezvényei

L Z

A kezdeményez0 szervezeti egység felelds rendezvényszervezdje bejelenti a rendezvényt a BTI-n
zenés, tancos rendezvény el6tt min. 60 nappal, nem zenés, tancos rendezvény el6tt min. 30 nappal

Nem zenés, tancos rendezvény

- zartkor koncert, diszko
- egy¢éb bejelentés koteles rendezvény

GTSZ szerint hatosag felé

[ Zenés, tancos rendezvény

- tomegtartozkodasra szolgalo épiiletben (300 f6) vagy ami
tartalmaz ilyen helyiséget, nem zartkorii zeneszolgaltatast f6
szolgaltatasként nyljtd rendezvény, amelyhez megvaltott
il6hely nem kell

- szabadban 1000 6 vagy 5000m? feletti rendezvény

bejelentés koteles
- BTI bejelenti a rendezvényt az
I. foku tiizvédelmi hatosag OTSz szerint/ Rendezvénytartisi engedély Kkoteles:
iranyaba 15 nappal hatésagi (atfutasi ideje: 20 nap)
korabban, elkésziti a allasfoglalas alapjin - jegyzé adja ki
dokumentaciokat a szervezdi hatésag felé nem - BTI  kéri  meg, késziti a
felel6sség fenntartasa mellett bejelentés koteles, de dokumen'ag mpkat o
. . . - szervezOi, lizemeltet6i adatszolgaltatas

- szervezOi,  lizemeltetdi van biztonsagi BTI felé

Qlatszolgéltatés BTI fel¢ kockazat j - egyéb engedélyek beszerzése a szervezd

—

\

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

\feladata! (Isd. szabalyzat) )
4 ELUTASITAS )

esetén BTI

y

tajékoztatja a

7

\.

tancos)

A kezdeményezd szervezeti egység lebonyolitja a teljes szervezést (helyszin
véglegesitése, hang/fény/vetitéstechnika, sziikséges szolgaltatasok és eszkdzok
megrendelése, stb.), BTI elvégzi a sziikséges oktatasokat (minden bejelentés koteles),
feliigyeletet biztosit (koncert, diszko), ellatja a biztonsagi vezetdi feladatokat (zenés,

rendezvényszervezot
. A rendezvény a
bejelentett
paraméterek mellett
nem rendezhetd meg

J
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3. szamu melléklet
KULSOS SZERVEZESU RENDEZVENYEK SZERVEZESENEK FOLYAMATA

7

N
MEGRENDELO a foglalasi szandékat és igényeit jelzi vagy az illetékes egyetemi helyszinen, vagy a RI e-mail

cimén — megrendelést tovabbitani kell az illetékes UGYINTEZOnek, aki lehet: Rl rendezvényszervezdje, NET

Y

. J

vagy EOK helyszin-koordinatora vagy az ad% egyetemi egység megbizott munkavallaloja

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 befogadhatd, kitdlteti a MEGRENDELOvel a ,, Kiils6 szervezésii rendezvény adatbekeérd lap” nevii
mellékletet. A befogadasi hataridé tullépése esetén jelzi a MEGRENDELOnek, hogy csak més idépontban
szervezhetd meg a rendezvény

¥

7

UGYINTEZO tovabbitja a kérvényt helyszini és (ha sziikséges) szakmai jovahagyasra - 2 munkanapon belil +
elézetesen lefoglalja a helyszint, egyeztetést kezd MEGRENDELOvel a helyszinbérleti szerzodésrol €s a tovabbi
szervezési részletekrol, kérésre javaslatot tesz tovabbi alvallalkozokra

\_

beérkezését kovetod
2 munkanapon beliil

\. J
(ELUTASI'TAS““\ Esetleges szakmai jévahagyas:
( az o termékbemutato, reklam esetében az érintett
Helyszin UGYINTEZO szakmai szervezeti egység (Isd. szabalyzat)
jévahagyasa: az tajékoztatja — egészségiigyi téma esetében a Klinikai Kézpont
o Lo .. n elnoke
ermteftt epulet'/ tomb MEGRENDELOT e sajtonyilvanos esemény esetén RI (+ egyéb
igazgatoja 1 munkanapon szakmai, ha sziikséges)
visszajelez visszajelez UGYINTEZONEK a kérvény beérkezését
UGYINTEZONEK kovetd 2 munkanapon beliil

a kérvény Jovahagyasrol (valasz: a beérkezést kovetd 8 munkanapon beliil)
UGYINTEZO tijékoztatja
MEGRENDELOT 1

J munkanapon beliil

\_

- Nem BTI
‘ bejelentés
-koteles
BTI bejelentéskoteles rendezvény esetén: az UGYINTEZO rendezvén
f BTI \ bejelenti a rendezvényt a BTI-n - 2 munkanapon beliil y esetén
ELUTASITAS v
esetén az
UGYINTEZO BTI engedélyez vagy tudomasul vesz - zenés, tancos
tajékoztatja a rendezvény el6tt 58 napon beliil, nem zenés, tancos
MEGRENDELO rendezvény elétt 28 napon belil, irasban visszajelez az
t 1 munkanapon UGYINTEZOnek

11 )
¥

Az UGYINTEZO elkiildi a BTI jovahagyast a MEGRENDELOnek (amennyiben relevéns),
kapcsolattartoként segiti a helyszinbérleti szerz6dés megkotését, lefoglalja a helyszint, pontosit a
MEGRENDELOvel a tovabbi szervezési részletekrdl (helyszinberendezés, technika, sziikséges
szolgaltatasok és eszk6zok megrendelése, stb.)
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n.é.: nem értelmezhetd

Rendezvényszervezési és rendezvény-biztositasi szabalyzat

Ellenérzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

4. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal
Az Egyetem allando kozponti rendezvényeinek szervezési folyamata

GFl, Besz. Ig., JIF

felel6sségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat 1épései elékészités lépései llenérzé jovahagya
y P P feladatgazda ellenérzé ¢ elf(n:zes jovahagyas jova ,agyas keletkezett
moédja médja
dokumentum
. . e-mail, tané dje,
a kozponti rendezvények javasolt mat ,anevr refl Je
- .. s X . rendezvénytablazat,
idépontjainak elkiildése a o L, RI rendezvény-szervezési . i L. . ., , Y , .
] , idépontok meghatarozasa . ) Rl igazgatod egyeztetési Rektori értekezlet jovahagyas el6terjesztés a Rektori
rektornak, a kancellarnak és a igazgatOhelyettes . . .
o Ertekezlet részére majd
dékanoknak .
dontés
rektori és dékani dontés az *56-0s ’56-0s Uinnepség:
tinnepség kari helyszinér6l (vandor a kijelolt kar
helyszin foglalasa (NET, rendezvény), NET Diszterem és az adott rendezvénnyel a dékanja, RI . .
: ot . e . PR . X . . , S . e-mail, helyszinbérleti
Semmelweis Szalon), kiilsd Szalon foglalas, tanévnyito esetében | munkakori leirasban Rl igazgato egyeztetési igazgato, jovahagyas e
. . 1 sas 1, L . , , , szerzOdés
helyszin esetén a helyszin bérlése helyszin kivalasztasa és foglalasa az | megbizott Rl munkatars az adott helyszin
arajanlatok alapjan (szerz6déskotés vagy tomb
inditasa) vezetdje
. . , s dott rendezvé 1 , .
a rendezvény bejelentése a formanyomtatvany kitoltése, azado fe.n ejzyennye a . , , ., i BTI altal kiadott
. , o " 11k munkakdri leirasban Rl igazgatd egyeztetés BTI jovahagyas L i
Biztonsagtechnikai Igazgatosagon elkiildése , , irasos engedély
megbizott Rl munkatars
az adott rendezvénnyel a Rl igazgatd, Nyari
munkakori leirasban Egyetem esetében e it
i o o s g i . . . . . X koltségvetési tablazat,
rendezvény koltségvetésének arajanlatok bekérése, Gsszegzése megbizott Rl munkatars, RI igazgato, Y . Alumni Igazgato, . o i
R . . . - i . X jovahagyas .o n.é tanévnyitd esetében a
Osszeallitasa kivalasztasa Nyari Egyetem esetében az Alumni Igazgato a tanévnyitod s
. o s s , szerz6dés is
Alumni Igazgatosag kijelolt esetében a
munkatarsa kancellar
. 3 arajanlat bekérése, JIF ellenérzi , . JIF f6i to, s
Tanévnyitod esetében ara_]ﬂanra e“eres? e. enorzl a RI rendezvény-szervezési . , L , (y)}gazga(,) alairasukkal Y
P szerz6dés szovegét, majd Besz. | . , Rl igazgatd jovahagyas GF f6igazgato, o, , a szerzddés
szerz0déskotés ., igazgatohelyettes g jovahagyas
Igazgatosag kancellar
o o Rl igazgatd, Nyari L. Y .
sziikséges eszkozok és . , L. L , , arajanlatkérd e-mail,
e . ) . Rl igazgatd, Nyari jovahagyas Egyetem esetében o .
szolgaltatasok meghatarozasa a RI munkatérs, Nyari , . arajanlat, beszerzési
. . e . , . Egyetem esetében az Alumni L, , X
megrendelések rendezvény koltségtervének Egyetem esetében az Alumni az Alumni loazoatd jovahagyas nyomtatvanyok,
készitésekor, megrendelések Igazgatdsag munkatarsa Y, £azg megrendeld vagy
K1 A ie A Igazgatosag HIl o
elokészitése szerz6dés
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felel6sségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései el6készités 1épései llenérzé jovahagya
Y pesel “ pesel feladatgazda ellenorzé ¢ er{or:zes jovahagyas jova ’agyas keletkezett
moédja médja
dokumentum
Rektor (cimlista) jovahagyas Rektor
az adott fe.ndejzyénnyel a Rl igazgato, I\{yéri (r{leghivottalr( e-mailek, 3 arajénlat,
. I . munkakori leirasban Egyetem esetében kore, helyszin, . o
cimlista elokészitése, meghivoterv | 3 K i amennyiben sziikség van
e, o L . megbizott Rl munkatars, az Alumni stb.) és RI L, i . ,
7. meghivo kikiildése elkészitése, boritékok vagy e-mail - . . . . . jovahagyas nyomdai munkara a
, Nyari Egyetem esetében az Igazgato igazgatd, Nyari s ..
cimek . Y , meghivo (print, vagy
Alumni Igazgatosag Egyetem esetében Lo
. . digitalis)
munkatarsa az Alumni
Igazgato
az adott rendezvénnyel a
munkakdri leirasban ;
RI1i t0, Nyéri Rektor és RI ig.
a korabbi évek, valamint az (jj megbizott Rl RCS munkatars E liifeos;:téizg Ne ér(i);es eterg '
8. Forgatokonyv (FK) elkészitése informéciok alapjan elkésziti a FK és Rl RCS csoportvezetd, 24 . jovahagyas Y . &y . jovahagyas e-mailek, FK
K . X az Alumni esetében Alumni
javaslatot Nyari Egyetem esetében az , ,
. L Igazgato Igazgato
Alumni Igazgatosag
munkatérsa
a kozponti rendezvényeken a DHC . .
. e o X Rl igazgato és az
és az oktoberi megemlékezés az adott rendezvénnyel a .
PTRT: . , o1, . , L. erintett
kivételével a Rl minden munkatarsa | munkakori leirasban Rl igazgatd, Nyari
i . R , , szervezetek ,
, részt vesz, valamint az egyetem mas | megbizott Rl RCS Egyetem esetében S L. . S , a feladatbeosztas excel
9. Feladatbeosztas . . .. , . - jovahagyasi vezet6i, Nyari jovahagyas , .
szervezeti egységeinek munkatarsai | munkatars, Nyari Egyetem az Alumni Eavetem esetében tabla, e.mailek
is segitik az esemény esetében az Alumni Igazgato azg?]AIumni
megvaldsitasat, helyszini Igazgatdsag munkatarsa loazeato
feladataikrol excel tabla készill gaze
Rl igazgatd, Nyari egyeztetés
Egyet téb
helyszini rendezvényszervezési . . RI munkatarsak, Nyari gyetem ese E.: en
s .. | elbzetes egyeztetések, feladatterv , . az Alumni
10. feladatok ellatasa (BTI helyszini . Egyetem esetében az Alumni . n. é n. é n. é
o alapjan ., . Igazgato, BTI
biztositas, ha el6irt) Igazgatdsag munkatarsai . L .
(biztonsagi
szempontbol)
RIi 6 RIi 0, Nyari
RI munkatars, Nyari 1gazgato 1gazgato, ,yaﬂ tapasztalatokat
, T . . , Egyetem esetében e , . , .
11. utolagos adminisztracid Egyetem esetében az Alumni egyeztetés az Alumni jovahagyas osszefoglalo e-mail,
Igazgatdsag munkatarsa Teazgato HIl teljesitési igazolas
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5. szamt melléklet: Ellenérzési nyomvonal

Az Egyetem szervezeti egységei altal szervezett rendezvények szervezési folyamata
n.é.: nem értelmezhetd
Ellenérzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felelgsségi szintek folyamat
folyamat lépései elékeészités 16pései eredményekeént
V - . feladatgazda ellenérzo ellendrzés modja jovahagyas jovahagyas modja keletkezett
dokumentum
rendezvrény i.gé{ly, paramétere}( meghatéro?ésa N N rendezvény kezdeményezo - , ' ,
(helyszin, id6pont, meghivottak szdma, | igények felmérése . egyeztetési n.é n.é n.é
, . R szervezlje egység vezetdje
meghivottak kore, étkeztetés, stb.)
rektor, kancellar,
e,gyet,er,nen beli.ili eﬂngedélyeztetés (a rendezvéryly sziikséges engedélyezOk ) ) . re,kt(,)rhel}./e.ttes,
tipusatol fiiggben: rektor, kancellar, o o, rendezvény kezdeményezd L, , dékan, klinika- L, , L, ,
o . meghatarozasa, engedélykérés ) jovahagyas jovahagyas irasos engedély
rektorhelyettes,  dékan,  klinika-  vagy L szervezdje egység vezetdje vagy
o , benyujtasa Lo ,
tombigazgatd, RI, BTI) tombigazgato, RI,
BTI
a rendezvény szervezdje jovahagyas/engedély
kiilsé e:'ngedél.)feztretés, hatosagi bejelentés | bejelenti a rend(?zvényt BTI munkatarsa | BTI igazgatoja jovahagyés hatosig (zenéf, tancos BTI élFal kiadott irasos
(amennyiben sziikséges) formanyomtatvanyon a BTI esetében) a engedély
felé hatosagtol
lehetséges helyszinek Ife,l,mérése , , ) az adott helyszin
, i a szabad id6épontok | rendezvény kezdeményezd L. . e , L, ,
helyszin foglalasa L, , . X egyeztetési vagy tomb jovahagyas irasos engedély
fiiggvényében, foglalasi | szervezdje egység vezetdje vezetSic
kérelem benytjtasa !
arajanlatok bekérése , X B
. e e , . L. rendezvény kezdeményez6 L , , L , L, ,
catering koltségének jovahagyatasa formanyomtatvéany szerinti X jovahagyas kancellar jovahagyas irdsos engedély
, L szervezdje egység vezetdje
kérelem, benyujtasa
kezdeményez6 jovahagyas arajanlatkérd e-mail,
sziikséges eszk6zok és , egység vezetdje arajanlat, beszerzési
, L ., rendezvény S , ,
megrendelések szolgaltatasok meghatarozasa, szervezdie GFl, Besz. Ig. jovahagyas nyomtatvanyok,
megrendelések elokészitése J megrendel6 vagy
szerz6dés
kezdeményezd
helyszini rendezvényszervezési feladatok elézetes egyeztetések, rendezvény egység vezetdje, egyeztetés 0 é 0 é 0 é
ellatasa (BTI helyszini biztositas, ha eldirt) feladatterv alapjan szervezdje BTI (biztonsagi ' ' '
szempontbol)
36
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6. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal

Az Egyetemen szervezett kiilsé szervezésii rendezvények szervezési folyamata

n.é.: nem értelmezhetd

ellendrzési modok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetési
ugyintéz6: a RI rendezvényszervezdje, NET vagy EOK helyszin-koordinatora, vagy az adott egyetemi egység megbizott munkavallaloja

felelésségi szintek folyamat
q S i eredményeként
folyamat lépései elokészités 1épései feladat- e ellendrzés e . e . . V
ellen6rzé . joévahagyas joévahagyas médja keletkezett
gazda modja
dokumentum
egyeztetés a megrendelével a rendezvény | megrendeld jelzi a foglalasi crintett e-mail, Kiils6 szervezésii
1. paramétereir6l, befogadasi hatarid6 | szandékat az illetékes egyetemi uigyintéz6 szakizazeatésa egyeztetési n.é n.é rendezvény adatbekérd
ellenérzése helyszinnek vagy a RI-nek £azg g lap
sziikséges engedélyezok gyintézo,
hataroz 16i - .,
megha arozasa,, megrendel6i e vagy siirgds az érintett épiilet/tomb
mail a rendezvénnyel esetben a ioazeatoia. érintett
L, L, , kapcsolatban bekért megrendeld érintett L. gazgatops, . ey , L ,
2. helyszini és szakmai jovahagyatas . et o N . . egyeztetési szakmai szervezeti jovahagyas irasos engedély
informaciokrol vagy a Kiilsd az ligyintézo szakigazgatosag cavsée. Klinikai
szervezési rendezvény egyideji gy &
- st . Koézpont, RI
adatbekérd lap kitoltetése és tajékoztatasa
kitoltése mellett
. , i , X ligyintéz6 bejelenti BTI . . S . hatosag, BTI o . BTI altal kiadott ira
3. biztonsagtechnikai engedélyezés a ugylnr ©z0 beje e l,a . BTI igazgatoja jovahagyas . 2 osag“ jovahagyas 4 'a 1adott Irasos
rendezvényt a BTI felé munkatarsa igazgatdja engedély
az érintett épiilet/tomb
g 12 s o 1 ATg s e érintett L. igazgatdja, GFI, e , e ik
4. helyszinbérleti szerz6dés megkotése szerzGdés eldkészitése ugyintézd . . egyeztetési . jovahagyas helyszinbérleti szerzddés
szakigazgatOsag Beszerzési
Igazgatosag, JIF
helyszini rendezvényszervezési feladatok elozetes egyeztetések, e érintett egyeztetési ,
5. g e, . figyintézd . L n é. n é n é
ellatasa (BTI helyszini biztositas, ha eldirt) | feladatterv alapjan szakigazgatosag
6. utélagos adminisztracio n. é. igyintézd erm .e . egyeztetési GFlI jovahagyas szamla
szakigazgatosag
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7. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal

A hallgatoi rendezvények szervezési folyamata
n.é.: nem értelmezhetd
Ellenérzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felel6sségi szintek folyamat
folyamat lépései elkeészités 16pései eredményekeént
V - L+ feladatgazda ellenérzo ellendrzés modja jovahagyas jovahagyas modja keletkezett
dokumentum
Hallgatoi
rendezvény igény, paraméterek Onkormanyzat,
hataroza helyszi idépont. é DOK
meg e]aarozasa , ( eyszm,r 1dop?n | igények felmérése rendezv?r.ly (Va%y OK) cayeztetési né né né
meghivottak szama, meghivottak kore, szervezdje elnoke, vagy az
étkeztetés, arculati elemek, tematika stb.) altala megbizott
személy
Hallgatoi
i Onkormanyzat
. . LA i rendezvény N - . . . . .
engedélyeztetés (rektor) engedélykérés benyujtasa szervezdic elnoke, vagy az jovahagyas rektor jovahagyas irasos engedély
J altala megbizott
személy
a r.e ndez.veny SZeI'Vf:ZOJe jovahagyas/engedély
o , , L. . , bejelenti a rendezvényt C , . L,
kiils6 engedélyeztetés, hatosagi bejelentés , , R L. L, , L, (zenés, tancos BTI altal kiadott irdsos
. o formanyomtatvanyon a BTI BTI munkatarsa BTI igazgatdja jovahagyas hatésag , ,
(amennyiben sziikséges) felé esetében) a engedély
hatosagtol
Hallgatoi
lehetséges helyszinek felmérése -~ O{ ,
i i Onkorményzat az adott helyszin
B | a szabad idépontok rendezvény . L. . L . . ,
helyszin foglalasa S . elnoke, vagy az egyeztetési vagy tomb jovahagyas irdsos engedély
fliggvényében, foglalasi szervezdje . . -
A . altala megbizott vezetdje
kérelem benytjtasa .
személy
Hallgatoi
arajanlatok bekérése, , Onkormanyzat
. o, L, , , L. rendezvény . e , , e , ;. .
catering koltségének jovahagyatasa formanyomtatvany szerinti szervezdie elndke, vagy az jovahagyas kancellar jovahagyas irasos engedély
kérelem benyujtasa ! altala megbizott
személy
Hallgatoi
sziikséges eszkdzok €s i O{
L, L, , Onkorményzat
, szolgéltatasok meghatarozésa, rendezvény . L. , , ,
megrendelések , L, elnoke, vagy az egyeztetési n.é n.é n.é
megrendelések elokészitése szervezdje ] ;
altala megbizott
személy
helyszini rendezvényszervezési feladatok elozetes egyeztetések, rendezvény Hallgatoi L.
oy e L, ., N | egyeztetési n.é n. ¢ n.é
ellatasa (BTI helyszini biztositas, ha el6irt) feladatterv alapjan szervezdje Onkormanyzat
38
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felel6sségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései elokészités 1épései
V pesel “ pesel feladatgazda ellenérzé ellenérzés médja jovahagyas jovahagyas médja keletkezett
dokumentum

elndke, vagy az
altala megbizott
személy, BTI
(biztonsagi
szempontbol)
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