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ZARO RENDELKEZESEK



Az allamhaztartasrol szolo — tobbszor modositott — 1992. évi XXXVIII. toérvényben, az
allamhaztartas miikodési rendjérdl szol6 — modositott — 217/1998. (XII. 30.) Kormany
rendeletben, a szamvitelrél szold 2000. évi C. térvényben, a személy- és vagyonvédelemi,
valamint a magannyomozo6i tevékenység szabalyairdl szold 2005. évi CXXXIII. térvényben
foglaltak alapjan az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem)
rendészeti és vagyonvédelmi tevékenységének szabdlyozasdra a Szenatus az alabbi
Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

|. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§
(1) A jelen Szabalyzat hatadlya az Egyetem altal iizemeltetett 1étesitmények teriiletére és
az Egyetem munkavallaloira, tovabba a hallgatokra, kollégistakra, valamint sziikséges
mértékben az Egyetem teriiletén tartozkodo egyéb személyekre terjed ki.

(2) A jelen Szabalyzat alkalmazasaban

a) az Egyetem munkavallaloja: az Egyetemmel teljes vagy részmunkaidés
kozalkalmazotti jogviszonyban vagy egyéb — munkavégzésre iranyulé —
szerzOdéses jogviszonyban allo személy;

b) az Egyetem teriiletén tartozkodo egyéb személy: kiilondsen az Egyetemmel
szerzddésben allo vallalkozo, kivitelezd, bérld, tovabba vendég;

c) hallgat6: az Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban allo személy;

d) kollégista: az Egyetem altal fenntartott, lizemeltett vagy bérelt kollégiumokban
elszallasolt hallgatd, fliggetleniil attol, hogy az Egyetemmel hallgato
jogviszonyban all-e.

(3) Ahol jelen Szabalyzat az ingatlangazdat ,,sziikség szerint a koltséggazdaval” kitétellel

egyiitt emliti, azt akkor kell alkalmazni, ha az ingatlangazda nem azonos a

koltséggazdaval.

2.§
A jelen Szabalyzat a vonatkozo, az 1. sz. mellékletében meghatarozott torvényekben,
rendeletekben, hatalyos egyetemi szabalyzatokban ¢és utasitdsokban foglalt eldirasok
figyelembe vételével késziilt, rendelkezéseinek betartdsa, betartatasa illetve végrehajtasa
kotelez6 érvényt.

3.8
Az Egyetem feladata az allami, kincstari és egyetemi tulajdonu ing6 ¢és ingatlan vagyon,
targyi eszkoz ¢€s készlet megovasa, allaganak megorzése. Az Egyetem feladata a mikodési
terliletén folyd rendészeti és vagyonvédelmi tevékenység koordindlasa, feliigyelete, a
vonatkozé rendelkezések megtartdsanak rendszeres ellendrzése.

4. §
A jelen Szabalyzat alkalmazasaban rendészeti (vagyonvédelmi) feladaton a kovetkezOket
kell érteni:
1. Belépés, tavozas, benntartézkodas rendjének meghatarozasa
2. Kulcskezelés rendjének meghatarozasa



3. Sajat vagy idegen tulajdonu eszkdzdk behozatali rendjének meghatarozasa

4. Egyetemi tulajdont eszk6zok Egyetemen kiviili hasznalati rendjének
meghatarozasa

5. Eszk6zok nyilvantartasi rendjének meghatarozasa

6. Nagy értékli eszkdzok tarolasi és hasznalatra kiadasi rendjének meghatarozasa

7. Jelentds értékli anyagok, targyak tarolasi és hasznalati rendjének meghatarozasa

8. Pénzorzés, pénztarolas, pénzszallitas rendjének meghatarozasa

9. Biologiai - kémiai anyagok biztonsagos kezelésének, tarolasanak és hasznalati
rendjének meghatarozasa

10. Lezart helyiségek felnyitasi rendjének meghatarozasa

11. A biztonsagot noveld szolgalat elrendelése

12. A rendezvények biztositasaval kapcsolatos feladatok

13. A hirdetmények elhelyezési rendjének szabalyozasa

14. A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

15. Az alkoholszondas ellendrzés szabalyainak meghatarozasa

16. Elektromos, elektronikus vagyonvédelmi rendszerek mikodtetése

17. Gépjarmiiforgalom és parkolas rendjének meghatarozasa

18. Talalt targyak kezelési rendjének meghatarozasa

19. Feljelentés

1l. FEJEZET

AZ EGYETEM KOMPLEX VAGYONVEDELMI RENDSZERE, SZERVEZETE, FELADATA

5.8
(1) Az Egyetem komplex vagyonvédelmi rendszere az alabbi részekbdl all:

a) tizbiztonsag;

b) vagyonvédelem, rendészet;
C) miszaki biztonsag;

d) Kkornyezet biztonsag;

e) munkabiztonsag.

(2) Az Egyetem a rendészeti, vagyonvédelmi tevékenységével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat, a végrehajtasban résztvevok szakmai irdnyitasat az alabbi szervezettel
biztositja:

a) rektor;

b) fotitkar;

c) ingatlangazda (koltséggazda);

d) Biztonsagszervezési és Rendészeti Iroda vezetdje, vezetd rendész;

e) miszaki féigazgato-helyettes;

f) szervezeti egység vezetdje;

g) az ingatlangazda iranyitasa alatt allo kinevezett/megbizott rendészeti,
vagyonvédelmi feladatkorrel (rendész, vagyonvédelmi eldadd, gondnok,
recepcios, portas, rportas, ¢jjelior stb.) irdsban megbizott személy;

h) az Egyetemmel szerz6désben all6 vagyonvédelmi tevékenységet folytato,
szolgaltatast nyujtd vallalkozok személy- és vagyondri jogositvannyal felruhdzott
alkalmazottai.
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111. FEJEZET

A FELADATOK RENDSZERE

6.§
Az Egyetem rendészeti és vagyonvédelmi tevékenységét — az Egyetem elsészami
felel0s vezetéje — a rektor iranyitja, aki az Egyetem ez iranyu tevékenységét a
fotitkarra atruhdzott jogkorrel gyakorolja.
A rektor — mint egyszemélyi felelds vezetd — a rendészeti és a vagyonvédelmi
feladatait a jogszabalyok eldirdsai szerint latja el, dontési és ellendrzési jogkorét
fenntartva a rendészeti és a vagyonvédelmi tigyek elvi irdnyitasaval a fotitkart bizza
meg. Ennek keretében
a) felelés az Egyetem rendészeti és vagyonvédelmi szervezetének miikodéséért,
valamint a rendészeti és a vagyonvédelmi rendelkezések megtartatasaért;
b) a rendészeti és a vagyonvédelmi munka végzéséhez biztositja a sziikséges
személyi, anyagi, targyi és egy¢b feltételeket.

7.8

A rektortol kapott felhatalmazas alapjan a fétitkdr az Egyetem rendészeti és
vagyonvédelmi tevékenységének elvi irdnyitasat végzi, gondoskodik a személyi,
targyi és az anyagi feltételek biztositasarol.
A fotitkar felelds a vagyonvédelmi kotelezettségek maradéktalan végrehajtasaért és
végrehajtatasaért.
A fotitkdr a rendészeti €s a vagyonvédelmi feladatok gyakorlati irdnyitasaval a
Biztonsagszervezési és Rendészeti [roda vezetdjét bizza meg.
A fotitkar a rendészeti és vagyonvédelmi tevékenység irdnyitasanak keretében
a) ellatja a Biztonsagszervezési és Rendészeti Iroda rendészeti és vagyonvédelmi

tevékenységének elvi iranyitasat, feliigyeli munkajat;

b) az esetleges rendkiviilli esemény koriilményeir6l — az 5. sz. mellékletben
meghatarozottaknak megfeleléen — irasban tajékoztatja az Oktatasi és Kulturalis
Minisztériumot;

c) gondoskodik az Egyetem rendészeti és vagyonvédelmi szabalyzatanak
elokészitésérdl, modositasanak eldterjesztésérol.

8.§

Az ingatlangazda — a fétitkar rendészetre és vagyonvédelemre vonatkozo elvi, és a

Biztonsagszervezési €s Rendészeti Iroda gyakorlati iranymutatasaval és ellendrzési

tapasztalatainak felhasznalasaval — gondoskodik az iranyitasa ala tartozo

létesitmény(ek) vagyonanak ¢és rendjének védelme érdekében hozott szabalyok

betartasarol és betartatasarol.

Az ingatlangazda felelés az iranyitdsa ala tartozd egység vagy Iétesitmény

vonatkozasaban a hatalyos vagyonvédelmi ¢és rendészeti szabalyok, egyetemi

utasitasok betartasaért, végrehajtasaért.

Az ingatlangazda (sziikség szerint a koltséggazdaval egyeztetve) koteles:

a) helyi szabalyozast késziteni a nyitva tartds, belépés, benntartozkodas, a
munkaidén tali benntartozkodas és a kulcskezelés rendjérél, a helyi specialis
vagyonvédelmi feladatokrol;
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b) tajékoztatni a dolgozdkat a tulajdonvédelemmel kapcsolatos feladataikrol,
kotelezettségeikrol;

c) az egyes munka-, illetve tevékenységi korokhoz tartozo, a tulajdon védelmével
kapcsolatos felelosségi koroket meghatarozni;

d) a vallalkozokkal altala kotott szerzédésekben irasban rogziteni a tevékenységre
vonatkoz6 vagyonvédelmi felelosséget, a helyi sajatossagoknak megfeleld
specialis vagyonvédelmi feladatokat;

e) megszervezni és ellendrizni a 1étesitményhez tartozo vagyonvédelmi rendszerek
megfeleld hasznalatat, mikodtetését, sziikkségszerli karbantartasat, javitasat;

f) vagyonvédelmi intézkedéseket elrendelni az egyetemi és az Egyetemre bizott
allami ¢és kincstari vagyon megovasa érdekében, tovabba biztositani a
végrehajtashoz sziikséges — targyi, anyagi, személyi — feltételeket;

g) intézkedni az Egyetem tulajdonaban keletkezett kar esetén a rendérség azonnali
értesitésérdl, a biztositoi karbejelentés (24 oran beliili) megtételérdl (a 2/2002. sz.
gazdasagi foigazgatoi korlevél alapjan), a Biztonsagszervezési €s Rendészeti Iroda
azonnali tajékoztatasardl, helyszini jegyzOkonyv megkiildésérél a feljelentés
megtétele érdekében;

h) a rendkiviili eseményt kivizsgaltatni, annak eredményétél fiiggéen fegyelmi,
illetve kartéritési eljarast kezdeményezni;

i) intézkedni az iranyitdsa ald tartozé teriileten 1évé parkoldhelyek kialakitasarol
(38. §), igénylési, elbiralasi, nyilvantartasi, hasznalati és ellenérzési rendjének,
szabalyainak kidolgozasarol;

J)  mechanikus/elektronikus vagyonvédelmi rendszer(ek) telepitése, vallalkozas
keretében élderds személy-, és vagyonvédelmi tevékenységet folytatd szervezet
alkalmazasa esetén, a szakmai szemponti megfeleléség érdekében, a
rendelkezésre 4ll6 informaciok megosztasa mellett elézetes konzultaciot folytatni
a Biztonsagszervezési és Rendészeti Irodaval.

9.§
A fotitkartol kapott felhatalmazas alapjan a Biztonsadgszervezési és Rendészeti Iroda
vezetdjének feladata — az Iroddhoz tartozo egyéb teriiletek feliigyelete mellett — az
Egyetem rendészeti és vagyonvédelmi tevékenységének koordindlasa, a vezetd
rendész munkdjanak feliigyelete.

Biztonsagszervezési €s Rendészeti Iroda vezetdje, mint a vezetd rendész felettese,
rendelkezik a vezetd rendész munkakorének ellatadsahoz sziikséges jogokkal.

Biztonsagszervezési és Rendészeti Iroda vezetdje jogosult az egyetemi tulajdont érintd
(blincselekménybdl vagy szabalysértésbdl eredd) kar esetén hatosagi feljelentés
megtételére.

10. §

Az Egyetem vezeté rendésze a Biztonsagszervezési és Rendészeti Iroda vezetdjének
iranyitasaval ellatja a rendészeti ¢és vagyonvédelmi teriiletet érinté szakmai
feladatokat, operativ teendoket.

A vezetd rendész

a) szakmailag feliigyeli és ellendrzi az ingatlangazdak iranyitasa ala tartozo,
munkakoriikbdl  fakaddéan rendészeti és vagyonvédelmi feladatokat ellatd
dolgozdkat;

b) biincselekmény elkovetése esetén sziikség szerint részt vesz a rendbrségi
helyszinelésen, nyomon koveti az eljarast;

C) azegyetemi tulajdont ért kar esetén rendorségi feljelentést tesz;
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d) rendkiviili eseményt kovetéen a Biztonsagszervezési és Rendészeti Iroda
vezet6jének felhatalmazasa alapjan vizsgalatot végez, a vizsgalat eredményérol
irasban tajékoztatja a Biztonsagszervezési és Rendészeti Iroda vezetdjét;

e) rendszeres ellenérzést tart az Egyetem létesitményeiben jelen Szabalyzatban,
valamint a helyi szabalyzatokban foglaltak végrehajtasa vonatkozasaban;

f) elozetes felkérés alapjan mechanikus/elektronikus vagyonvédelmi rendszer(ek)
telepitése, vallalkozds keretében ¢élderds személy-, ¢és vagyonvédelmi
tevékenységet folytatd szervezet alkalmazasanak vonatkozdsaban szakmai
véleményezéssel €l;

g) az Egyetem vagyonvédelmi helyzetét érintd valtozasokrol tajékoztatja a
Biztonsagszervezési és Rendészeti [roda vezetdjét.

A vezet6 rendész az Egyetem rektoranak felhatalmazasa alapjan jogosult

a) Dbilincselekmény elkovetésén tetten ért személyt a rendérség helyszinre érkezéséig
lehetdsége szerint visszatartani;

b) az egyetemi tulajdon sérelmére megvalosult nagy Osszegli karérték esetén a
Biztonsagszervezési €és Rendészeti Iroda vezetdjének, vagy a fotitkar
megbizasabdl tényfeltard rendészeti vizsgalatot lefolytatni;

C) barmely egyetemi helyiségbe belépni, ott a karenyhitéshez, helyszin biztositasahoz
sziikséges intézkedéseket megtenni;

d) a rendészeti tevékenységgel Osszefliggésben barmely egyetemi dolgozotol
felvilagositast vagy véleményt kérni;

e) indokolt esetben jegyz6konyvi meghallgatast végezni, illetve a helyi vizsgélatban
részt venni.

11.§

A miiszaki féigazgato-helyettes felelds az iranyitasa ala tartozd egység/létesitmény
vonatkozasaban a hatalyos vagyonvédelmi ¢€s rendészeti szabalyok, egyetemi
utasitasok betartasaért, végrehajtasaért.

A miiszaki féigazgato-helyettes koteles a vallalkozokkal altala kotott szerzédésekben
irasban rogziteni a tevékenységre vonatkoz6 vagyonvédelmi felel6sséget, a helyi
sajatossagoknak megfelelé specialis vagyonvédelmi feladatokat, meghatarozni a
vallalkoz6 felel6sség biztositdsanak sziikségességét, a beruhazas értékével aranyos
nagysagat.

A miszaki foigazgato-helyettes koteles mechanikus/elektronikus vagyonvédelmi
rendszer(ek) telepitése, vallalkozas keretében éléerds személy-, és vagyonvédelmi
tevékenységet folytatd szervezet alkalmazasa esetén a szakmai szempontu
megfeleloség érdekében, a rendelkezésre all6 informacidk megosztdsa mellett
eldzetes, dokumentalt konzultaciot folytatni a Biztonsagszervezési és Rendészeti
Irodéval.

12.§
A gazdalkodo, illetve szervezeti egység vezetdje

a) felel6s az iranyitasa ala tartozo egység vonatkozasaban a hatalyos vagyonvédelmi
¢s rendészeti szabalyok, egyetemi utasitasok betartasaért, végrehajtasaért, a
kezelésébe adott eszk6zok, anyagok megdrzéséért, a tulajdon megovasaért;

b) felelés a munkahelyi nyilvantartasok vezetéséért, valamint végrehajtasinak
ellenOrzéséért;

c) felel6s a tulajdon elleni cselekmények elkovetésének megel6zéséért, az egyetemi
vagyon megovasa érdekében a végrehajtast ellendrzéséért;
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d) intézkedik az Egyetem tulajdonaban keletkezett kar észlelése esetén a rendorség
azonnali, valamint az ingatlangazda és a koltséggazda értesitésérdl, a biztositoi
karbejelentés (24 6ran beliili) megtételérdl (a 2/2002. sz. gazdasagi foigazgatoi
korlevél alapjan), a Biztonsagszervezési és Rendészeti Iroda azonnali
tajékoztatasarol, helyszini jegyzOkonyv megkiildésérdl a feljelentés megtétele
érdekében.

Azokndl a szervezeti egységeknél, ahol mas szervezeti egységgel kozosen hasznalnak

helyiség(ek)et, illetve teriileteket, az egységek vezet6i kozdsen rendelkeznek a

rendészeti €és a vagyonvédelmi feleldsségrol.

13.§
Rendészeti, vagyonvédelmi tevékenységet iranyitd személy a rendész, a
vagyonvédelmi munkatars, illetve a gondnok.
Az (1) bekezdésben meghatarozott személy feladatait az ingatlangazda irasos
megbizasa, kinevezése alapjan latja el.
A rendészeti, vagyonvédelmi tevékenységet koordindld személy feladatdt az
ingatlangazda kozvetlen iranyitasaval latja el.

Az (1) bekezdésben meghatarozott személy feladata:

a) a rendészeti tevékenységet végzo személyek (portas, éjjeli 6r stb.) feladatainak
meghatarozasa, munkajuk szervezése ¢és ellendrzése;

b) az ingatlangazda rendelkezése ala tartozo Iétesitmény kulcskezelési rendjének
elkészitése, betartasanak ellendrzése;

C) a telepitett vagyonvédelmi rendszerek hasznalatinak megszervezése, ellenérzése,
valamint a karbantartds és javitas feliigyelete;

d) a kialakitott parkolohelyek nyilvantartasa, a hasznalati szabalyok betartasanak
ellenbrzése;

e) betorés vagy egyéb bilincselekmény esetén a renddrség, az ingatlangazda valamint
a koltséggazda értesitése, a rendérség megérkezéséig a helyszin biztositasa, a helyi
vezetd €s a Biztonsagszervezési és Rendészeti Iroda tdjékoztatasa, a torténtekrol
jegyzoékonyv (14. sz. melléklet) felvétele, valamint annak — a feljelentés megtétele
érdekében — a Biztonsagszervezési €és Rendészeti [rodahoz torténd tovabbitasa.

14. §

A rendészeti, vagyonvédelmi tevékenységet végz0 alkalmazott feladata jelen
Szabalyzatban, valamint a tevékenységét ¢érintd egyéb szabalyzatokban és
rendelkezésekben (pl.: Tlzvédelmi Szabalyzat, Kulcskezelési Rend, Pénzkezelési
Szabalyzat, Bélyegzokezelési Szabalyzat, Szigori szamadasi bizonylatok kezelési
szabalyzata), tovabba a munkakori leirasaban megfogalmazott feladatok ellatisa. igy
kiilondsen:

a) a helyi vezetd altal megszabott modon és mértékben, a személy és aruforgalom,
valamint a belépési jogosultsagok ellendrzése;

b) a telepitett vagyonvédelmi rendszerek mikodtetése, a jelzések kontrollalasa, a
sziikséges intézkedések megtétele;

C) a létesitmény rendszeres ellenérzése, fokozott mértékben a kiilonféle
rendezvények alatt, a munkaiddn tuli idészakban, illetve a munkasziineti napokon;

d) a kulcskezelés rendjére vonatkozo altalanos szabalyok és a helyi specialis
rendelkezések betartasa;

e) arendszeresitett nyilvantartasok vezetése;

f) a kulcsok kiadasa, visszavétele és tarolasa, nyilvantartasok vezetése a
szabalyozasnak megfelelden;



@)

1)

(2)

3)
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(2)

g) a lezart helyiségek kulcsainak a portan vagy erre a célra kijel6lt helyen torténd
orzése;

h) a bekapcsolva felejtett vilagitas, egyéb elektromos késziilék, berendezés
aramtalanitasa a helyi adottsagoknak megfelelden.

A rendészeti, vagyonvédelmi tevékenységet végz6 alkalmazott feladata végrehajtasa

soran jogosult

a) az Egyetem teriiletére belépd és annak teriiletén tartdzkodo személyeket belépési
jogosultsaguk igazolasara felszolitani,

b) az illetéktelen, ittas vagy bodult allapotban 1évé személy belépését
megakadalyozni, onnan esetlegesen rendOri segitség igénybevételével
eltavolittatni;

C) csomagot, jarmiivet, menetokmanyt, illetve szallitisi okmanyt a helyi vezetd
szabalyozasanak megfelelden atvizsgalni;

d) jogsértd cselekményt elkovetd személyt tevékenységének felhagyasara
felszolitani;

e) Dbincselekmény elkdvetésén tetten ért személyt a rendérség helyszinre érkezéséig
lehetdség szerint visszatartani.

15.§

Nem egyetemi rendészeti alkalmazott a vallalkozok alkalmazottja, aki az Egyetem és
a vallalkozd kozott létrejott egyedi szerzodésben foglaltak szerint végzi
tevékenységét, igy kiilondsen a személy- és vagyondr, azon beliil recepcids, portas
munkakdrben dolgozok.

Az (1) bekezdésben meghatarozott személyek jogainak ¢és kotelességeinek kereteit a
személy- és vagyonvédelemi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairdl
sz616 2005. évi CXXXIII. térvény hatdrozza meg.

A vallalkozoé a jogszabalyokban megfogalmazott jogosultsagok ¢€s kotelezettségek
keretein beliil az Egyetemen végzett tevékenysége soran a vallalkozasi szerzodésben
meghatarozott feladatok ellatasahoz sziikséges mértékii jogokkal és kotelezettségekkel
rendelkezik. Feladatait jelen Szabalyzatban és a szolgalatteljesités helye szerint
illetékes ingatlangazda (sziikség szerint a koltséggazdaval egyeztetve) altal kiadott
specialis kiegészitésében, a Szolgalati Utasitdsban leirtak alapjan teljesiti.

16. §

Az Egyetem dolgozoinak, hallgatéinak a rendészeti, vagyonvédelmi szakteriiletet
érintd feladatait, kotelezettségeit és jogosultsdgait a munkavégzés helyének és
modjanak figyelembe vételével, az ingatlangazda (sziikség szerint a koltséggazdaval
egyeztetve) hatarozza meg.

Az (1) bekezdésben meghatarozott helyi sajatossagok kiilondsen:

a) a beléptetd rendszerek;

b) avédett helyiségekkel kapcsolatos specialis rendelkezések;

c) a nagy ¢értékii oktatastechnikai- és munkaeszk6zok, berendezések, gépek,
miuszerek, haldzatok;

d) aspecialis tananyagok, informaciohordozokkal kapcsolatos tevékenység;

e) azegyedi szellemi termékek, kutatasi anyagok, informaciok;

f) a gylijtemények, miikincsek, védett anyagok, okmanyok, iratok;

g) a miemléki épiiletek, munkaszobak, miihelyek, laboratoriumok, lakd-és kozos
helyiségek, sportlétesitmények;

h) azegyetemi tulajdonban levd jarmiivek, anyagok, alkatrészek, szerszamok;

i) aszemélyi hasznalatra atadott, egyetemi leltarban szerepld dolgok;
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J) a pénz, pénzhelyettesitok, bélyegek, egyéb értéktargyak alkalmazasi, hasznalati,
kezelési, tarolasi szabalyai;

k) az Egyetemi Kollégium hazirendje.

Valamennyi egyetemi dolgozo és hallgato feladata:

a) azegyetemi ésa személyi tulajdon megdrzése, megdvasa,

b) a hasznalataban 1év6 eszkozok kelld gondossaggal torténd kezelése, biztonsagos
tarolasa, az eszkoz értékének megfeleld €és a jogszabalyban megallapitott anyagi
feleldsség vallalasa.

Feladatok biincselekmény esetén

17.§

Biincselekmény elkovetésének tudomasra jutasat kovetden haladéktalanul értesiteni
kell az ingatlangazdat (sziikség szerint a koltséggazdat) és a szervezeti egység
vezetdjét — tavollétében a helyettesitésével vagy az adott ligyben valo intézkedéssel
megbizott személyt — aki a rendérség, illetve — ha sziikséges — mas hatdsagok
értesitésérol intézkedni koteles.

A kiérkezé hatésag helyszinelése, nyomozasa eredményességének biztositasa
érdekében gondoskodni kell a biincselekmény elkdvetése szinhelyének érintetlen
allapotban vald megorzésérdl, a teriiletre torténd illetéktelen személyek bejutasanak
megakadalyozasarol.

Amennyiben a rendkiviili esemény biztositasi kareseménynek mindsiil, ugy az (1)
bekezdésben meghatarozott személynek 24 oran beliil irasban értesitenie kell az
Egyetemmel szerzédésben allo biztositasi képviseleti tarsasagot® (4.sz. melléklet).

A Dbejelentés elmulasztasa, a hataridé tullépése a karrendezés tekintetében
jogvesztésnek mindsiil, igy a karenyhités meghiasulhat.

Feladatok robbantdssal valo fenyegetés (bombariado) esetén

18.§

Robbantassal valo fenyegetés (bombariadd) esetén — az alabbiakban meghatarozott
sorrendben — értesiteni kell

a) ahivast vevo személy felettesét;

b) az ingatlangazdat (sziikkség szerint a koltséggazdat) és a szervezeti egység
vezetdjét;

c) azilletékes rendészt és/vagy gondnokot;

d) arendorséget;

e) a Biztonsagszervezési és Rendészeti Irodat.

Minden robbantassal valo fenyegetést komolyan kell venni. Abban az esetben, ha a
robbantassal valo fenyegetés telefonon torténik, a hivast vevd személynek a
beszélgetés alatt az 5. sz. mellékletben leirtak szerint kell eljarnia.

Robbantassal valo fenyegetés (bombariadd) esetén a rendoérséget lehetdleg annak a
személynek kell tdjékoztatni, aki a fenyegetdvel beszélt, mivel a hatosag —
tajékozodas érdekében — tovabbi kérdéseket tesz fel a telefonbeszélgetéssel
kapcsolatban.

1 A karesemények bejelentésének, valamint a karrendezés folyamatat, tovabba az aktudlis biztositéasi
kondicidkat a 12/2021. (X. 7.) szami kancellari korlevél tartalmazza.
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A tovabbiakban az ingatlangazda (sziikség szerint a koltséggazda) (tdvollétében a
helyettesitésével vagy az adott ligyben valo intézkedéssel megbizott személy) ¢€s a
rendOrség rendelkezései szerint kell eljarni.

Robbantassal vald fenyegetés (bombariadd) esetén az épiilet(ek)et ki kell diriteni, a
panik keletkezését lehetdség szerint meg kell akadalyozni.

A bombariad6 tervben, amely tartalmdban megegyezhet a tiizriado tervvel, elére meg
kell hatdrozni az emberek menekiilési lehetOségeinek iranyat, a menekités helyét, a
magara hagyott helyiségekkel kapcsolatos teenddket (energiaforrasok kikapcsolasa,
helyiség lezarasa, kulcs portasnak atadasa stb.).

Amennyiben van olyan személy, aki feltind érdeklddést tanusit az esemény irant,
illetéleg akinek a reagdldsdbol arra lehet kovetkeztetni, hogy koze lehet a
fenyegetéshez, a helyszinre érkez6 renddrséget errdl tajékoztatni kell.

Feladatok robbanoszerkezetre utalo gyanu esetén

19.§

Robbandszerkezetre utald gyanu esetén — az alabbiakban meghatarozott sorrendben —
értesiteni kell

a) a megtalalo felettesét, az ingatlangazdat (sziikkség szerint a koltséggazdat) és a
szervezeti egység vezetodjét;

b) arenddrséget;

c) azilletékes gondnokot és

d) a Biztonsagszervezési és Rendészeti Irodat.

Ha épiilet feltjitasoknal vagy foldmunkaknal olyan fémtargy keriil eld, amelyrdl
feltételezni lehet vagy egyértelmiien biztos, hogy haborus robbanodszerkezet, a
megtalalds helyén és kornyezetében a tovabbi munkakat azonnal be kell sziintetni, a
teriiletet le kell zarni és a renddrség kiérkezéséig Orizni és biztositani kell.

Ha a levél szallitoja, atvevdje, szétosztdja (kézbesitd, postabontd), vagy a levél
felbontoja (iktato, titkarsagi dolgozd, cimzett) levélbombara utald jelet észlel, a
kiildeményt érintetleniil kell hagynia, a szobat és a kdrnyezo szobakat ki kell iiritent,
¢és a rendorség kiérkezéséig a helyiségeket Orizni kell, illetéktelenek bejutasat meg kell
akadalyozni. A levélbombak fobb ismérveit az 5. sz. melléklet tartalmazza.

Barmilyen gyanus targy vagy csomag megtalalasa esetén, melynek eredete vagy
tulajdonosa ismeretlen, azt érintetlentil kell hagyni, azt megmozditani szigoruan tilos.
A (4) bekezdésben meghatarozott esetben az érintett teriiletet ki kell iiriteni, és a
renddrség kiérkezéséig a helyiséget a létesitmény vezetdjének utasitasa alapjan Orizni
kell, illetéktelenek bejutasat — a menekiilési utvonal szabadon hagyasa mellett — meg
kell akadalyozni.

Feladat kabitoszer terjesztésre utalo jelek esetén

20. §

Kabitoszernek mindsiilé anyagokat aruld vagy osztogatd személy észlelése esetén azonnal
értesiteni kell a rendérséget — a késdbbi felderités miatt — lehetéleg oly modon, hogy az
illetd azt ne vegye észre, a helyszinrdl ne tudjon elmenekiilni.
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A belépés, a tavozas és a benntartozkodas rendje

21. §
A létesitményekbe vald bejutas nyitvatartasi- és munkaidé alatt mindenki szamara
engedélyezett.

Nyitvatartasi- és munkaidon til az Egyetem Iétesitményeibe a bejutas csak az erre
vonatkoz6 engedéllyel rendelkezOnek engedélyezett, kivéve, ha az ingatlangazda ettdl
eltérden rendelkezik, illetve, ha az épiiletbe bejutas lehetdségének szabalyozottsaga
technikailag megoldott (pl.: elektronikus beléptetd rendszer).

Az ingatlangazda altal kiadott, a munkaidon tuli belépéshez sziikséges engedélyeket —
melyek tartalmazzak a személyazonositdshoz sziikséges adatokat és az engedély
érvényességének idépontjat, idOszakat, a kibocsatd nevét, alairasat ¢és
bélyegzdlenyomatat — harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példanyt az
engedély kiado egységnél, egy példanyt az engedéllyel rendelkezd személynél, egy
példanyt pedig a portaszolgalatnal kell elhelyezni. A kiadott engedély masra nem
ruhazhato at, mas iddpontban nem hasznalhato fel.

Az ingatlangazdak (sziikség szerint a koltséggazdaval egyeztetve) — a helyi
adottsagokbdl fakado igényeknek megteleléen — a 15. sz. mellékletben meghatarozott
szempontok alapjan, a jelen Szabalyzatban meghatarozottol eltérd szorosabb
szabalyozast is kidolgozhatnak.

Az 6vodakban, a gyakorldiskoldkban és a kollégiumokban minden belépd személy
belépési jogosultsagat ellendrizni kell! Kiilondsen a nem tanuldi, hallgatoi
jogviszonyban all6 személyek — sziilok, vendégek stb. — vonatkozésaban.

Az Egyetem létesitményeinek teriiletérdl valo tavozaskor a gépjarmiivek csomagterét,
a tavozd személyek csomagjainak munkaidd alatti ellendrzését az ingatlangazda
(szlikség szerint a koltséggazdaval egyeztetve) rendelkezései szerint kell végrehajtani.

A tulajdon megdrzése ¢és megovasa ¢érdekében barmely helyiségbdl utolsod

személyként torténd tavozas esetén

a) a helyiségben 1évo energiafogyasztd gépeket, berendezéseket, eszkozoket le kell
kapcsolni, kivéve az engedélyezetten folyamatosan iizemeldket;

b) azablakokat be kell zarni;

C) az elektronikus ajtonyitéval rendelkezO helyiségeket tartos tavollét esetében
indokolt kulcsra zarni és

d) ahol figyeld-, illetve riasztorendszer van telepitve, ott azt élesiteni kell.

A kulcskezelés rendje

22.§
A létesitmények azon helyiségeit, ahol

a) veszélyes (tliz- és/vagy robbanasveszélyes, sugarzo, fert6z0, egészségre artalmas)
anyagot tarolnak, hasznalnak, illetve eldallitanak;

b) olyan informaciok (kutatasi adatok, személyi adatok) kezelését, nyilvantartasat
vezetik, amelyek titkosnak mindsithetdk;

c) értékes technikai eszkdzokkel dolgoznak;

d) kabitoszer prekurzorokat tarolnak, hasznalnak

allando jelenlét, feliigyelet hianya esetén zarva kell tartani.

Az (1) bekezdésben felsorolt helyiségek esetében a helyiséget utoljara elhagyo
személy a zarasért feleldsséggel tartozik.

13



(3)

(4)
()

(6)

(7)
(8)

©)

(10)

(11)

(12)

1)

(2)

Amennyiben a helyiséget olyan személy vagy személyek szdmara nyitottak ki, akik
nem rendelkeznek kulccsal, a zarasért az felel, aki a helyiségbe valo bejutast lehetdveé
tette.

A kulccsal rendelkezokrol nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza a kulcs
birtokosanak nevét és azon helyiségek listajat, melyekhez kulccsal rendelkezik.

A védeni kivant helyiséghez — az egymas kdzotti, vagyis nem regisztralt masolatok
kizarasa érdekében — masolasvédett (nem masolhatd) kulccsal miikodo zarakat kell
felszerelni. A masolatok készitéséhez sziikséges un. ,,mester kartyat” illetéktelenek
eldl nem hozzaférhetd helyre megfelelden el kell zarni.

Irodak, oktatoi szobak, nagy értékii oktatastechnikai eszkozokkel felszerelt
eldadotermek, laborok stb. barmely kulcsanak elvesztése esetén — a biztonsagos
zarhatosag érdekében — a zarat, zarbetétet azonnal ki kell cserélni. Amennyiben az
elvesztés személyhez kothetd, a csere koltségeit at kell az okozora haritani. Az
azonnali csere elmulasztdsiért minden esetben az {lizemeltetd felelos, az igy
bekdvetkezo karokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Minden lezart helyiségre vonatkozoan egy db un. tiizkulcsot a portan el kell helyezni
oly modon, hogy az illetéktelen hasznalat nyilvanvaloan lekovethetd legyen.

A tizkulcsokat megfelelden zart és lepecsételt boritékban kell a portara leadni,
melyeken az illetéktelen felnyitas egyértelmiien megallapithatd. A boriték tartalmazza
azt az informaciot, hogy vészhelyzet esetén mely helyiségben és hol talalhatok az
egyes helyiségek kulcsai, és annak a személynek az elérhetdsége, aki az emlitett
esetben értesitendd.

A szervezeti egység vezetdjének (Ovodak, iskolak, kollégiumok esetében az
ingatlangazda) feleldssége az egységen beliil egy helynek a kijeldlése, amely alkalmas
arra, hogy a helyiségek kulcsainak egy-egy példanyat — az illetéktelenek szamara nem
lathatoan, eldliik megfelelden elzarva — tartsak.

A ko6z0s helyiségek kulcsainak portardl torténd felvételi rendjérdl a helyiségek felett
rendelkezd személynek (tanszékvezetd, igazgatd, gondnok stb.) kell donteni.

A portara leadott kulcsokat csak azok vehetik fel, akik neve szerepel a gazdalkodo-,
illetve szervezeti egységek vezetdi altal erre a célra leadott hivatalos listan, igazoljak
magukat, és a kulcs atvételét alairasukkal elismerik.

Az ingatlangazda rendelkezése alatt allo létesitmény, illetve a szervezeti egység
kulcskezelési rendjét kulcskezelési szabalyzatban kell meghatarozni. A kulcskezelési
szabalyzatot a rendészeti és a vagyonvédelmi iratok kozott kell tarolni. A szabalyzat
tartalmi elemeire vonatkozoan a 8. sz. melléklet ad iranymutatast.

Sajat vagy idegen tulajdonu eszk6zok behozatalanak rendje

23. §

Az Egyetem és az intézmények teriiletére nem egyetemi vagy nem az intézmény
tulajdonaban levd eszkdzt, berendezést munkavégzés céljabol behozni csak a
szervezeti egység vezetdjének a 11. sz. melléklet szerint kidllitott irdsos engedélye
alapjan lehet.

A személyi tulajdont ért biztositasi karesemények bekdvetkezése esetén az intézmény
kartéritést, karenyhitést csak abban az esetben fizet, ha az eszk6z nyilvantartasa,
tarolasa és hasznalata a helyi szabalyzatokban leirtaknak megfelel6 modon tortént.
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Egyetemi tulajdonu eszkozok Egyetemen kiviili hasznalatanak rendje

24. §
Az Egyetem ¢és intézményeinek (6vodak, iskolak, kollégiumok) tulajdonat képezd
eszkozt kivinni csak a gazdalkodo, illetve szervezeti egység vezetdjének a 10. sz.
melléklet szerint kiallitott irasos engedélyével vagy szallitolevéllel lehet. Az engedély
kiallitoja annak a gazdalkodo, illetve szervezeti egységnek a vezetdje, amelynek
leltaraban van a kdlcsonzés targyat képezd eszkoz.
Az engedélyt harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példany a szervezeti
egységnél, egy példany a portan, egy pedig a kolcsonzo személynél marad.
Az engedélyen szerepelnie kell az eszk6z vagy eszkozok leltari és gyari szamanak, a
késziilék allapotanak, valamint a kélcsonadés id6tartamanak.
Végleges visszahozasakor a kolesonzési engedély mindharom példanyan fel kell
tiintetni annak datumat. Az eszkoz allapotardl a gazdalkodo, illetve szervezeti egység
vezetdje visszahozéasakor koteles meggydzddni.
A kolcsonzo személy a kdlesonzott eszkozért, annak leltari értékéig anyagilag felelds.
Eszkozt kolcsonadni csak egyetemi alkalmazottnak lehet.

Az eszkozok nyilvantartasi rendje

25.§

Minden gazdalkodo, illetve szervezeti egység koteles az altala beszerzett és
hasznalatba vett eszkozoket — fliggetleniil az eszk6z eredetétdl (beszerzés, ajandék
vagy téritésmentes atvétel) — azonnal nyilvantartdsba venni, ennek megfelelden a
késziilek tipusat, gyartdsi szamat ¢és értékét az erre a célra rendszeresitett
allomanybavételi bizonylaton a Szamviteli Osztalynak jelenteni. T6bb egységbdl allo
eszkdz esetén a gyartdsi szamokat kiilon-kiilon kell feltiintetni a bevételezési
bizonylaton.

A nem egyetemi tulajdonnak — sajat tulajdon kivételével — az Egyetemen torténd
hasznalata esetén, a 20.000,- Ft értékhatar feletti eszkozoket ideiglenesen
nyilvantartasba, illetve leltarba kell venni, mint idegen tulajdont.

Nagyértékii eszkozok taroldsanak rendje

26. §

Azoknak a helyiségeknek a nyiladszaréit, amelyekben jelentds Osszértékii technikai
eszkozt helyeztek el, az értékhatarnak megfelel6 MABISZ ajanlas szerinti mechanikai
¢s elektronikai védelemmel kell ellatni.

Az egyes vagyoncsoportok kiilonb6zd szintii értékkategoridira vonatkozé eldirasokat
(védelmi osztalyonként) a Biztositasi Szerzodés melléklete és a  Dbiztosito
vagyonvédelmi szabalyzata, illetve az 1-es vagyoncsoportba tartozdé készpénz
esetében, jelen Szabalyzat 6. sz. melléklete tartalmazza. A mechanikai védelemmel
szembeni kovetelményeket a 2. sz. melléklet, az elektronikai védelemmel szembeni
kovetelményeket a 3. sz. melléklet tartalmazza.
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Jelentos értékii anyagok, targyak tarolasanak rendje

27.§

A gazdalkodo, illetve szervezeti egységek altal hasznalt vagy tarolt olyan jelentds értéket
képviseld anyagokat, targyakat — igy kiilonosen miitargyakat, képzésmiivészeti alkotasokat,
egyetemi, allami jelképeket, érméket, kozeteket, okmanyokat, iratokat —, melyek esetleges
eltulajdonitdsa potolhatatlan veszteséget jelent az érintett gazdalkodd vagy szervezeti
egység szamara, a Biztositasi SzerzOdésben meghatarozott , Kiilonds Feltételeknek”
megfeleld elektronikai és mechanikai védelemmel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Pénzorzés, pénz tarolasa és szallitasa

28.§

(1) A gazdalkodo, illetve szervezeti egységek pénzkezelésére vonatkozo eldirasokat a
7/2006 (VII. 11.) sz. rektori utasitas 3. szamu melléklete, valamint a Biztositasi
Szerz6dés mellékletei tartalmazzak.

(2) A kozvetlen vagyonvédelemre vonatkozd eldirasokat — a gazdalkodo, illetve
szervezeti egységek kezelésében 1évé pénzdsszeg (ellatmany, eldleg stb.)
értékhataroknak megfeleld tarolasanak feltételeit (amelyek biztositasa az érintett
gazdalkodo, illetve szervezeti egység vezetOjének, betartisa pedig a pénzkezeld
személy feladata) — a 6. sz. melléklet tartalmazza.

(3) A készpénzszallitas a gazdalkodo, illetve szervezeti egységek altal, helyi szervezésben
torténik.

(4) A készpénzszallitas megszervezése ¢€s lebonyolittatasa — ideértve a fegyveres kisérd
biztositasat is — az adott gazdalkodd, illetve szervezeti egységek vezetdjének feladata.
A szervezeti egységek altal szervezett és végzett pénzszallitdsok szabalyos végzéséért,
a kifizetés idején torténd Orzésért a gazdalkodo, illetve szervezeti egység vezetdje €s
rendésze a felelOs.

(5) Pénzszallitassal csak az Egyetemmel munkaviszonyban all6 dolgozot, vagy megfelel
referencidkkal rendelkezd, a tevékenység végzésére hatdsagi engedéllyel rendelkezo
véllalkozast lehet megbizni. A jelen bekezdésben meghatarozott személyek e
megbizassal kapcsolatos felelosségét irasban kell rogziteni.

(6) A pénzszallitasra megbizast add vezetd koteles a pénzszallitassal megbizott
dolgozdval a feladat ellatdsaval kapcsolatos eldirasokat ismertetni. A pénzszallitas
koriilményeit, részleteit a szallitdsban résztvevokon kiviil senki sem ismerheti. A
szallitott készpénzért annak felvételével és szallitdsaval megbizott személy(ek)
felelos(ek). A felelésség a pénz tényleges atvételétél a tényleges at-, illetve
tovabbadasaig tart.

(7) A készpénzszallitasok alapvetd biztonsagi feltételeit a 7. sz. melléklet tartalmazza.
(MABISZ 2007.10.01.)

(8) A befizetett pénzeszk6zok, valamint a kifizetésre atvett pénzeszkozok kezelésére

vonatkozd szabalyokat az ELTE Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A biologiai és a kémiai anyagok kezelésének, tarolasanak rendje

29. §
(1) Az Egyetemen és intézményeiben folyd kiilonb6z6 bioldgiai, kémiai kutatasok,
valamint az ilyen targykorben zajlé oktatdsok soran hasznalt, olyan veszélyesnek
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(2)

(3)

1)

(2)

3)

1)

()

3)

mindsiilé — illetéktelen kézbe jutva sulyos kovetkezményekkel jaro, illetve szabotdzs
és terrorcselekmények, valamint katasztrofa helyzet eldidézésére alkalmas — anyagok,
igy kiillondsen baktériumok, vegyi- és radioaktiv anyagok eltiinését, vagy indokolatlan
és jelent6s mennyiségesokkenését azonnal jelenteni kell
a) a gazdalkodo, illetve szervezeti egység vezetdjének;
b) arenddrségnek;
d) a Biztonsagszervezési ¢s Rendészeti Irodanak.
Az olyan vegyi anyagokat, amelyek Onalléoan is, vagy a gyodgyszertari, illetve
kereskedelmi forgalomban kaphaté egyéb anyagokkal kiegészitve kiilonbozo
robbandanyagok ¢és kabitoszerek (drogok) eldallitasara alkalmasak, fokozott figyelem
mellett kell tarolni és kezelni.

Azokat a helyiségeket, ahol a jelen szakaszban meghatarozott anyagok tarolasa
torténik megfelelé mechanikai és/vagy elektronikai védelemmel kell ellatni.

Lezart helyiségek felnyitasa
30.§

A lezart helyiség felnyitasa — rendkiviili eseményt kivéve — csak bizottsag jelenlétében
torténhet. Az 5. sz. mellékletben meghatarozott rendkiviili esemény bekovetkezésekor
a bizottsag Osszehivasa nem sziikséges, de a felnyitasrdl utdlag irdsban tdjékoztatni
kell a rendészt vagy gondnokot és a gazdalkodo, illetve szervezeti egység vezetojét.
Az (1) bekezdésben meghatarozott bizottsag tagjai:
a) arendészet vagy gondnoksag képviseldje;
b) az érintett gazdalkodo, illetve szervezeti egység vezetdje vagy megbizottja és
C) egy f6 tant.
A lezart helyiség felnyitdsarol, annak indokairdl és a tapasztalatairdl jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat a helyiség felnyitdsdban érintett
gazdalkodo, illetve szervezeti egység vezetdje kapja.

A biztonsagot novelo szolgalat elrendelése

31. §

Az ingatlangazda (sziikség szerint a koltséggazdaval egyeztetve), ha a koriilmények
azt indokoltta teszik, biztonsagot ndveld szolgalatot rendelhet el az 5. sz. mellékletben
meghatarozott rendkiviili esemény bekdvetkezésekor.

A biztonsagot noveld szolgalat elrendelésekor a kovetkezd fontosabb intézkedéseket
kell tenni:

a) alétesitmény fokozott ellendrzésének megszervezése;

b) alétesitmény 6rzés-védelmének megerdsitése;

c) abe-éskilépés, az anyag-, aruszallitas, valamint a belsé mozgas korlatozasa;

d) akiilonboz6 szolgalatok (rendérség, tiizoltoésag, PV) munkajanak elésegitése;

e) amennyiben az események és a koriilmények indokoljak a rendvédelmi szervekkel
egylittmiitkodve biztositasi terv készitése.

A biztonsagot noveld szolgalatot a gazdalkodd egység vezetdjének, elsdsorban a
rendészeti, a tiizvédelmi és a polgari védelmi feladatokat ellato személyekkel célszerti
megszerveznie.

17



1)

(2)

3)

A rendezvények biztositasaval kapcsolatos feladatok

32.§

Rendezvénynek mindsiill minden olyan szervezett, csoportos Osszejovetel, amely az
Egyetem oktatasi alaptevékenységétdl eltér. Tekintettel arra, hogy az Egyetem nem
szervez rendezvényt, mindOssze teriiletet biztosit a rendezvény szervezdje altal
megtartani kivant rendezvény részére, a tlizvédelmi és vagyonvédelmi szabalyok
betartasaért (Tlzvédelmi Szabalyzat, Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabdlyzat), a
tlzvédelmi feltételek biztositasaért (a kiliritési Utvonalak és vészkijarat(ok) teljes
szélességilikben torténd azonnali nyithatosaganak biztositasaért) a rendezvény
szervezdje felelos, mely kotelezettséget nem egyetemi szervezés esetén az Egyetem
képviseldje (ingatlangazda) szerzédésben rogziteni koteles.

A gazdalkodo, illetve a szervezeti egység vezetdjének feleldssége, hogy a rendezvény
szervezdjével kotott szerzOdésben rogzitésre keriiljenek azok a rendezvény
megtartasaval kapcsolatos biztonsagi intézkedések, melyek teljesitése esetén a szoban
forgd rendezvény biztonsagosan megtarthatd (helyi adottsagokat is figyelembe vevo
tliz-, és vagyonvédelmi szabalyok).

A rendezvény szervezdjével kotott szerzOdésnek tartalmaznia kell tovabba a
vallalkoz6 hibajabol esetlegesen bekovetkez6 karesemény vonatkozasiban az anyagi
¢s személyi feleldsség megéllapitasat, mértékének pontos meghatarozéasat, a bérbe
adott terlileten talalhatd eszk6zok, berendezések, egyéb targyak atadas-atvétel alapjat
képezd listajat.

A hirdetmények elhelyezési rendjének szabalyozasa

33.§

A hirdetmények elhelyezési rendjérdl az ingatlangazda (sziikség szerint a koltséggazdaval
egyeztetve) belsd szabalyozasban rendelkezik.

1)

(2)

3)

A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

34.§

Az 5. sz. mellékletben meghatarozott rendkiviili esemény bekovetkezésekor az érintett
gazdalkodo, illetve szervezeti egység vezetdjének haladéktalanul intézkedni kell

a) az emberi élet mentésérol,;

b) azanyagi javak mentésérol;

c) arendkiviili esemény elharitasara hivatott szervek (rendorség, tiizoltosag, mentdk,

polgari védelem, ANTSZ), tovabba

d) aBiztonsagszervezési és Rendészeti Iroda miel6bbi értesitésérol.

A bejelentésnek tartalmazni kell:

a) alétesitmény megnevezését, a bejelentést tevo nevét;

b) arendkiviili esemény megnevezését, helyét és idépontjat;
c) a feltételezett keletkezési okot;

d) a keletkezett kar becsiilt értékét;

e) amegtett intézkedést.

Az ingatlangazda (sziikség szerint a koltséggazda), a gazdalkodo, illetve szervezeti
egység vezetGje koteles megszervezni, hogy az esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésérdl tajékoztatast kapjon.
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(1)
@)

3)
(4)

(5)

(1)

(2)

3)
(4)

(5)

(6)

(7)

Az alkoholszondas ellenorzés szabalyai

35.§
A munkavégzés teljes idétartama alatt az alkoholfogyasztas tilos.

Azt a dolgozot, aki alkohol hatasa alatt all, a munkavégzéstdl el kell tiltani. Ennek
idejére munkabér nem fizethetd. Az alkoholos befolyasoltsag mértékétdl fliggetlentil
fegyelmi feleldsségre vonast kell alkalmazni.

Azt a dolgoz6t, aki munkaid6 alatti italozas vagy arusitds céljabol munkahelyére
alkoholt hoz be, vezetdje koteles feleldsségre vonni.

A (2)-(3) bekezdésben meghatarozott esetekben az intézkedést, a felelésségre vonast
¢s fegyelmi eljarast a dolgozd kozvetlen munkahelyi vezetdje (egység vezetdje)
kezdeményezi. A kozvetlen munkahelyi vezetdnek (részleg-, telep-, osztaly- stb.
vezetd) felelosségre vonast kell kezdeményeznie abban az esetben is, ha azt az
ellenérzé szervezetek — 1igy kiilonosen a. vagyonvédelem, munkavédelem,
munkavégzést iranyitd vezetd — javasoljak.

Azokon a munkahelyeken, ahol veszélyes tevékenység folyik folyamatos
alkoholszondas vizsgélatot kell végeznie a teriilet vagy részleg vezetdjének vagy az
altala megbizott személynek. Ezeken a munkahelyeken allando jelleggel
alkoholszondat vagy mas, erre a célra rendszeresitett eszkozt kell tartani.

Elektronikus vagyonvédelmi rendszerek miikodtetése

36. §

Az ingatlangazda rendelkezése alatt allo teriileten 1étesitett vagyonvédelmi rendszerek
hasznalatdinak megszervezése (ideértve a miikddtetést, valamint a karbantartast és
javitast is), ellenérzése az ingatlangazda felel9ssége.

A 1étesitmény teriiletén telepitett vagyonvédelmi rendszerek alkalmazasanak
megszervezése, valamint a karbantartds ¢€s javitds felliigyelete a rendészeti ¢és
vagyonvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasat ellatd személy feladata.

A telepitett vagyonvédelmi rendszerek hatékonysaga érdekében a kezelési, hasznalati,
karbantartasi szabalyokat kovetkezetesen és folyamatosan be kell tartani.

A hasznalatban 1évo élesitési kodok meghatarozasat, idészakos valtoztatasat a helyi
rendészeti és vagyonvédelmi szabalyzatban meghatirozott idékozonként az arra
feljogositott személyek végzik.

Amikor a kddokat ismerd személy az allomanybdl kilép, az érintett kodokat meg kell
valtoztatni, illetve nem kddos rendszernél a ,,kulcsot” (méagneskartya, zseton stb.) be
kell vonni, hozzaférési jogosultsagat ki kell iktatni.

A szolgalatba 1ép6 portasnak (rendész, Orportas, recepcios stb.) tajékozodni kell a
szolgalatot atadotol a riaszto-, figyel6 rendszerben bekodvetkezett eseményekrdl, igy
kiilonosen arrdl, hogy meghibasodas vagy riasztas tortént-e, s ha igen milyen
intézkedéseket tett az el6z0 szolgalat, mire kell még intézkedni.

A szolgalatba 1ép6 portasnak (rendész, Orportas, recepcios stb.) meg kell gy6zddnie a
rendszerbe telepitett eszkozok (kozpont, tapegység, kamera, monitor stb.)
miitkodoképességérol. Az észlelt hibdkat — a vagyonvédelmi feladatokat ellatd személy
egyidejii értesitése mellett — az erre a célra rendszeresitett ellendrzési napldba
rogzitenie kell.
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(8)

(9)

Amennyiben a rendszer miukoddoképességében észlelt hidnyossdgokat az el6zd
szolgdlat nem tudta megsziintetni, gy haladéktalanul intézkedni kell az
tizemképesség helyreallitasara.

Barmilyen lizemzavar vagy rendellenesség esetén a tényeket dokumentalni kell, ezzel
egyidejlileg intézkedni kell a hiba mieldbbi elharitasa érdekében.

(10) A felhasznaloknak a vagyonvédelmi rendszer izemeltetése soran

a) meg kell ismerniiik a Kkiépitett (telepitett) vagyonvédelmi rendszert, annak
milkodési elvét;

b) meg kell hatarozniuk azon személyek korét, akik a rendszer élesitését
(hatastalanitasat) gyakorlatban végrehajtjak;

€) kodzaras rendszer esetén meg kell hatarozniuk a kodzarak kodjait, melyeket a
felhasznal6 részére at kell adni;

d) gondoskodniuk kell a kddszamok id6szakos megvaltoztatasarol (pl.: munkahelyrdl
kilépd személy esetén);

e) hakamerak és monitorok is telepitésre keriilnek az egységen beliil, akkor meg kell
szervezniiik a belsé figyeld szolgalatot;

f) idében végre kell hajtani a rendszer élesitését;

g) a rendszer ilizemeltetésében bekovetkezett miiszaki meghibasodasokat jelezniiik
kell a portaszolgélatnak vagy a gondnoksagnak;

h) védend6 vagyontargyak beszerzése esetén javaslatot kell tenniiik a vagyonvédelmi
rendszer telepitésére, bovitésére.

(11) A vagyonvédelmi rendszer riasztas jelzése esetén

1)
(2)

3)

(4)

a) meg kell gy6z6dni a riasztas pontos helyérdl (hurok, éptilet, szoba);

b) ahelyszinen meg kell gy6z6dni a riasztas okarol (illetéktelen behatolas, szabotazs,
lizemzavar stb.);

c) illetéktelen behatolds vagy szabotazs esetén gondoskodni kell az érintett teriilet
lezarasarol, a rendoérség értesitésérol, a helyszin biztositasarol,

d) tizemzavar esetén meg kell szlintetni a riasztas jelzést (hang, fény) és végre kell
hajtani a kozpontok tjraélesitését;

e) arenddri intézkedés utan az eseményt rogziteni kell az ,,esemény naploban”;

f) az eseményrdl értesiteni kell az ingatlangazdat (sziikség szerint a koltséggazdat) és
a helyi vezetd altal készitett szabalyzasban meghatarozott személyeket;

g) el kell késziteni az esemény leirasat tartalmazoé jelentést vagy feljegyzést.

Gépjarmiiforgalom és parkolas
37.8§

Amennyiben zart teriiletr6l van szo, a gépjarmiiforgalom csak a portaszolgalat
ellendrzése, illetve feliigyelete mellett torténhet.

Anyagszallitas esetén az ingatlangazda irdnyitasa alatt 4llo teriileten rendszeresitett
nyilvantartasokat (a meghatdrozott adattartalommal) vezetni, a ki- és beszallitdsok
jogosultsagat a szallitdlevelek vagy mas bizonylatok alapjan ellendrizni kell.
Amennyiben zart, ellenérzott behajtassal rendelkezd teriiletrdl van szo, csak azok a
gépjarmiivek hajthatnak be, melyek alland6é vagy ideiglenes behajtasi engedéllyel
rendelkeznek.

Az ingatlangazda (sziikség szerint a koltséggazdaval egyeztetve) felelds a 1étesitmény
tertiletén 1évo parkolohelyek kialakitasaért, — amennyiben zart, ellendrzott behajtassal
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(5)
(6)

(7)
(8)
(9)

(10)

11)

1)

()
3)

(1)
(2)

rendelkezd teriiletrdl van szd6 — az igénylés és az elbirdlas rendjének, valamint a
nyilvantartasi, hasznalati és ellendrzési szabalyok kidolgozasaért.

A létesitmények teriiletén levd parkolohelyeket kortltekintéen, a vonatkozo
eldirasoknak megfelelden, jol lathatd modon kell kijeldlni, felfesteni, megjeldlni.

A parkolohelyek kialakitdsa soran az alabbiakra kell kiilonds figyelmet forditani:

a) a tizoltosagi felvonulasi teriiletek, veszélyességi Ovezetek, a foldalatti és fold

feletti tlzcsapok, egyéb foelzardk, gaz, viz, elektromos kapcsoloszekrények
szabadon hagyaséra,

b) vészkijaratok, illetve kapuk eltorlaszolasanak, menekiilési utvonal lesziikitésének

tilalmara, az épiiletek, épitmények és a parkold gépkocsik kozott betartandd
biztonsagi tavolsagok megtartasara;

C) aparkolasi teriilet helyi sajatossagaira.

A parkolasi engedélyeket a gépkocsikban jol lathatd helyen, a szélvédd mogott kell
elhelyezni.

A kiadott engedélyeken fel kell tiintetni, hogy az intézmény a parkolo
gépjarmivekben keletkezett karért feleldsséget nem vallal.

A gépkocsik parkoldsa csak a kijelolt (,felfestett”, ill. kitablazott) helyeken
engedélyezett. A parkolas id6szakara, idGtartamara vonatkozoéan az ingatlangazda
(sziikség szerint a koltséggazdaval egyeztetve) rendelkezik.

A meghatarozott idétartamon til — ami kiilon rendelkezés hianyaban a munkaiddvel
vagy a nyitvatartasi idével azonos — a gépjarmiivek csak az erre vonatkozd kiilon
enged¢ly alapjan tartozkodhatnak az Egyetem teriiletén.

Azok a gépjarmiivek, amelyek tobbszori, ismételt figyelmeztetések ellenére is tilos
helyen parkolnak — a tulajdonos koltségére — rendérség segitségével elszallittathatok.

Talalt targyak kezelése

38.§
A talalt vagy elhagyott targyakat az érintett éplilet portajara vagy gondnoksagara kell
leadni. A taldlt targyakat nyilvantartasba kell venni, majd meg kell kisérelni a
tulajdonos felderitését.
A portan leadott talalt targyakat — amennyiben azokért a tulajdonos egy honapon beliil
nem jelentkezik — a gondnoksagokra kell atadni, ahol ezeket harom honapig 6rzik.
Kiilonos gonddal kell eljarni a ,,bombagyanus”, illetve egyéb veszélyes targyak (pl.:
fegyver, kabitdszer) megtalalasakor, melyek elhagyasa szandékos is lehet. Ilyen gyanu
esetén értesiteni kell a gondnoksagot vagy a rendészetet, az ingatlangazdat (sziikség
szerint a koltséggazdat), illetve sziikség esetén a rendorséget.

Feljelentés

39.§
Az egyetemi vagyonban — biincselekmény vagy szabalysértés kovetkeztében —
keletkezett kar esetén feljelentést kell tenni.
A feljelentést kizardlag a Biztonsagszervezési és Rendészeti Iroda vezetdje vagy az
Egyetem vezetd rendésze teheti meg, az ingatlangazda iranyitasa alatt 4ll6 rendészeti
¢s vagyonvédelmi tevékenységet irdnyitd személy altal a 14. sz. melléklet szerint
elkészitett jegyzokonyv, valamint az érintett idészakban portaszolgalatot ellatok 12.
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3)

(4)

(5)

sz. melléklet szerint elkészitett jelentésében, vagy a 13. sz. melléklet szerint elkészitett
feljegyzésében foglaltak alapjan.

A mas személy altal megtett feljelentés, szakszerlitlen intézkedés és késedelmes
karbejelentés miatt bekovetkezé karndvekedésért, illetve a karenyhités elmaradasaért
az a személy felelds, aki a szabalyt, eldirdst megsértette.

A Biztonsagszervezési €s Rendészeti [roda a feljelentés megtételérdl, illetve az eljaras
befejezésérdél (pl.: nyomozast megsziintetd hatdrozat) vagy sziineteltetésérol
tajékoztatja az érintett szervezeti egyseéget.

A gazdalkodo, illetve szervezeti egység vezetdje koteles a rendkiviili eseményekrol a
Biztonsagszervezési és Rendészeti Irodat soron kiviil tajékoztatni, tekintet nélkiil arra,
hogy az elkovet6 az Egyetem alkalmazottja, hallgatodja, vagy az Egyetem szervezetén
kiviili gazdalkod6 szervezet, vallalkozé alkalmazottja, vagy olyan személy, aki az
Egyetemmel nem 4ll jogviszonyban.

Tudomanyos kutatasi- és személyes adatok védelme

40. §

A vagyonvédelmet is érinté adatvédelmi rendelkezéseket az Egyetem Informatikai,
valamint Informaciobiztonsagi Szabalyzatai tartalmazzak.

1)

(2)

(1)

1V. FEJEZET

B1ZTOSITAS

41. §

Az Egyetem ¢és a biztositd tarsasag kozott 1étrejott biztositasi szerzédés alapjan a
vagyonvédelem tekintetében a betoréses lopas, rablas (a mindsitést a nyomozo
hatésag allapitja meg) soran eltulajdonitott eszkozok, a kapcsolédd vandalizmus
anyagi kdrainak és a biztositott eszkdzokben keletkezett karok kotelezd oOnrészt
meghalad6 0sszegére vonatkozoan karfedezeti térités all rendelkezésre.

Karesemény bekovetkezésekor az érintett ingatlangazdanak (sziikség szerint a
koltséggazdanak),a gazdalkodo, illetve szervezeti egységnek a kart lehetdleg azonnal,
de legkésobb 24 oran beliil irasban be kell jelentenie az Egyetem biztositasi
képvisel6jéhez?, ezzel egyidejileg tdjékoztatni kell az Egyetem gazdasagi
foigazgatodjat, valamint a Biztonsagszervezési és Rendészeti Irodat. A kar késedelmes
bejelentése jogvesztéshez vezethet. Az ebbdl eredd kar megtéritésének kotelezettsége
azt a személyt terheli, akit a bejelentési kotelezettség elmulasztasanak feleldssége
terhel.

Felelosségbiztositas

42. §

Az allami, kincstari és egyetemi vagyon védelme indokolttd teszi a feleldsségi
kockazatvallalast. Az Egyetem vagyonvédelmi érdeke megkivanja, hogy a

2 A karesemények bejelentésének, valamint a karrendezés folyamatat, tovabba az aktudlis biztositési
kondicidkat a 12/2021. (X. 7.) szami kancellari korlevél tartalmazza.
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(2)

3)

(4)

1)

()
3)
(4)

(5)

(6)

beruhazasok, felujitasok soran a vallalkozok altal végzett munkalatok ideje alatt és a
befejezést kovetden bekovetkezd esetleges meghibasodasok, vagy egyéb a
munkalatokra visszavezethetd karesemény, ne terhelje az Egyetem koltségvetését és
sajat biztositasi kockazatanak novekedését.

Az Egyetem és a vallalkozasok kozott kotendd szerzédésekben meg kell hatarozni a
vallalkozé feleldsségbiztositasanak sziikségességét, a beruhazas értékével aranyos
nagysagat. A biztositds  kedvezményezettjeként az  Eo6tvos  Lorand
Tudoméanyegyetemet kell megjelolni. A feleldsségbiztositas meglétét a szerzddés
megkotésekor hitelt érdemlden bizonyitani kell. A kotendd szerzddésben rogziteni
kell tovabba, hogy a felel0sségbiztositds szerzodés érvényessége alatti idében torténd
fenntartasa a vallalkozo kdotelezettsége.

Ezen beliil a feleldsségbiztositasnak ki kell terjednie:

a) lzemeltetés esetében a feladattal 6sszefliggd minden tevékenységre;
b) szolgaltatasok esetében a szolgaltatasi tevékenység teljes korére.

Az Egyetem a nyilvantartasba vett és ténylegesen az Egyetem teriiletén, illetve

létesitményeiben 1évo, nem egyetemi tulajdont targyakért, eszkozokért a hatalyos
Biztositasi Szerzddés keretein beliil feleldsséget vallal.

V. FEJEZET

Vagyonvédelmi felvilagositas, oktatds

43. §
Minden dolgozét munkakorének megfeleld rendészeti és vagyonvédelmi oktatasban,
felvilagositasban, illetve tovabbképzésben kell részesiteni
a) munkaba allasakor;
b) a munkahely, a munkakor vagy a munkafolyamat megvaltozasakor;
€) minden esetben, amikor ez sziikségessé valik (pl.: kareset kapcsan).

A szervezeti egységeknél minden munkavallalo szamara hozzaférhetévé kell tenni a
jelen Szabalyzatot. (honlap).

Rendészeti és vagyonvédelmi oktatas (felvilagositas, figyelemfelhivas) nélkiil a
dolgoz6 nem allithaté6 munkaba.

A rendészeti és vagyonvédelmi tudnivalokat a hallgatokkal, valamint a kollégiumok
lakéival a tanév kezdetekor, illetve a kollégiumi szobak elfoglalasat megel6zden
ismertetni kell.

A rendészeti és a vagyonvédelmi oktatds megszervezéséért, megtartasaért a
gazdalkodo, illetve szervezeti egység vezetdje €s a rendészeti szervezet tagjai
felel6sek.

Az oktatasnak az aldbbiakra kell kiterjednie:

a) ajelen Szabalyzatban foglaltakra;

b) az oktatasi- vagy munkateriiletet, esetleg a tevékenységet érinté specialis
rendészeti €s vagyonvédelmi szabalyokra;

C) akaresetek megeldzésével kapcsolatos eldirasokra;

d) abiztonsagtechnikai berendezések szakszeri kezelésére;

e) akulcskezelésre vonatkozo helyi szabalyok ismeretére;
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f) abombariadd esetén kovetendé magatartasra; valamint
g) a rendészeti és a vagyonvédelmi szabalyok, el6irdsok megszegésének
kovetkezményeire.

A személyi tulajdon védelme

44.§

Az Egyetem dolgozoinak és hallgatdinak személyi tulajdonat ért sérelem megeldzése, a
személyi tulajdon tulajdonos altali megovasa optimalis eszkdzeinek kivalasztasa érdekében
az érintettek figyelmét a potencidlis veszélyforrasokra fel kell hivni, kiilondsen oktatas
keretében, korlevélben, figyelmeztetd tablakon.

1)
(2)
3)

(4)

1)

()

3)

(4)
()

A rendészeti és vagyonvédelmi szervezet tagjainak szakképesitése

45. §

A rendészeti és a vagyonvédelmi szervezet tagjainak a 16. sz. mellékletben
meghatarozott szakképesitéssel kell rendelkezniiik.

A végrehajtds szintjén tevékenykedd egyetemi alkalmazottak (rendész, portas,
recepcios, Orportas, &jjeli Or stb.) szakiranyu szakképesitésre nem kotelezettek.

Ezen alkalmazottak szakmai felkészitése a képzés, a megszerzett ismeretek
ellenérzése és azok szinten tartatasa az egyes gazdalkodo, illetve szervezeti egységek
rendészeti €s vagyonvédelmi tevékenységét iranyitd rendészeti vezetdjének feladata.

A kotelezettségek, a lehetdségek, valamint az intézkedési jogosultsagok ismerete,
illetve a jogszabalyok varhatd valtozasi irdnya miatt lehetdség szerint személy és
vagyonori szakképesitéssel rendelkezdket kell alkalmazni.

Bombariado terv (Kiiiritési terv)

46. §
A robbantassal valo fenyegetés, illetve az Egyetem teriiletén vagy épiileteinek
kozvetlen  kozelében  el6talalt haborus robbandszerkezet —altal  jelentett
bombafenyegetés rendkiviili eseménynek mindsiil.
Az ingatlangazdanak (sziikség szerint a koltséggazdaval egyeztetve) gondoskodnia
kell az egyes épiiletek és objektumok vonatkozdsdban a bombariadd tervek
kidolgozasarol, a végrehajtasra (épiiletek szervezett kiliritése) vald felkészitésrol,
illetve a gyakoroltatasrol.
A bombariad6 tervnek alkalmasnak kell lennie az (1) bekezdésben meghatarozott
események szervezett, tervezhetd elharitasara, a veszélyhelyzet minimalizalasara €s az
emberi élet, egészség megovasa érdekében a tervszerl, elokészitett, atgondolt és
begyakorolt iranyitas és cselekvés biztositasara.

A kozveszéllyel valo fenyegetettség allapotaban — akar wvalds, akar vélt a
veszélyhelyzet — az el6zetesen kidolgozott terveket kell megvalositani.
A Bombariad¢ tervnek tartalmaznia kell:

a) az intézkedéseket, azon beliil az értesitend6 személyek korét, a rendérség
értesitésére kotelezett személy megjelolését;

b) abombariadd elrendelésére feljogositott személy meghatarozasat, a dontési jogkor
¢és az abban val6 helyettesitési rend pontos megjeldlésével;

c) kiterjedt objektumok esetén a kiiirités mértéke eldontésének elveit;
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(6)

1)
(2)

(3)

(4)

(5)

d) abejelentés modjat, a tdjékoztatas pontos szovegét;

e) azépiilet kiiiritésének gyakorlati végrehajtasat;

f) a személyre (munkakorre) szabott feladatokat (iranyitok, segitok, ellendrzés,
kulcsok kezelése, kozremiikodok a hatosag fel¢);

g) az objektum jellegéb6l fakadd  specialis  intézkedéseket,  értesitési
kotelezettségeket;

h) atervek elhelyezését, ismertetését.

A bombafenyegetés esetén kovetendd legfontosabb eljarasi szabalyokat az 5. sz
melléklet tartalmazza.

VI. FEJEZET
IRATOK

47. §
A rendészettel ¢€s a vagyonvédelemmel kapcsolatos iratokat a ,,Rendészeti és
Vagyonvédelmi irattartoban” kell elhelyezni, ebben mas iratok nem tarthatok.
A rendészeti és vagyonvédelmi iratokat az ingatlangazda rendelkezése alatt allo
létesitmény rendészeti ¢és vagyonvédelmi feladatait iranyitd személyénél Kkell
elhelyezni és azokat kérésre be kell mutatni az ellendrzést végzd személynek.
Az objektumokban a rendészeti vagy porta-, Or-, illetve recepcios szolgalatot
ellatoknal csak a tevékenységlik végzéséhez sziikséges iratokat, okmanyokat,
szabalyzatokat, rendelkezéseket és leirdsok masolatait, valamint a nyilvantartasokat
kell tarolni.
A rendészeti és vagyonvédelmi iratok okmanyként kezelenddk, jegyzokonyvi atadas-
atvétel targyat képezik. Gondos kezelésiikért, megoOrzésiikért az azokat atvevod
személy felel.
A rendészeti és a vagyonvédelmi teriiletet érintd helyi iratokat évente at kell tekinteni,
¢s a sziikséges modositasokat el kell végezni. Ennek feleldsei az egyes gazdalkodo,
illetve szervezeti egységek vezetoi.

Vagyonvédelmi irattarto

48. §

A ,,Rendészeti és Vagyonvédelmi irattartonak” tartalmaznia kell:

a) jelen Szabalyzatot;

b) akulcskezelési rendet, vagy szabalyzatot;

C) abombariadd tervet (kiiiritési tervet);

d) arendészeti szervezet tagjainak munkakori leirdsait;

e) a vagyonvédelmi rendszerekre vonatkozd minden iratot (arajanlat, megbizas,
szerzO0dés, nyilatkozat, atvételi igazolds, garanciajegy, szervizkonyv, javitasi
napld, lizemeltetd software program, service, miiszaki leirds, hasznalati utasitas,
karbantartasi szerzddés, elvégzett karbantartasok igazolasa karbantartasi szamlak
masolatai);
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f) amennyiben az ingatlangazda szerz6déssel alkalmaz  vagyonvédelmi
tevékenységet végzd vallalkozast vagy személyt, gy az érvényben 1€vo
szerzOdést, mellékleteivel egyiitt;

g) a bincselekményekkel, szabalysértésekkel kapcsolatos jegyzokonyvek, jelentések,
levelek, feljelentések, megsziintetd hatirozatok, egyéb iratok méasolatait, és a
biztosito felé kiildott jelentéseket, valamint az érkezett valaszokat;

h) arendészeti és vagyonvédelmi tevékenységgel Gsszefliggd egyéb iratokat.

VII. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

49. §

(1) A jelen Szabalyzat 2008. majus 5. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejileg hatalyat
veszti a LXXXVIII/2003. (XI. 3.) ET. sz. hatarozattal elfogadott egyetemi Rendészeti
és Vagyonvédelmi Szabalyzat.

(2) Az ingatlangazdak jelen Szabalyzat hatalybalépésétél szamitott 30 (harminc) napon
beliil kotelesek:

a) a helyi rendészeti és vagyonvédelmi tevékenységet végzO rendészeti szervezetet
kialakitani, a szervezet tagjait kinevezni, irdsban megbizni ¢és munkakori
leirdsaikat elkésziteni;

b) a szervezet megalakuldsa utan a rendészeti és vagyonvédelmi iratokat
rendszerezni;

c) az elkovetkezd tanévtdl kezddédden a dolgozok, hallgatok vagyonvédelmi
tajékoztatasat, felvildgositasait megszervezni, litemezni, megtartani ¢€s
dokumentalni.

Budapest, 2008. aprilis 28.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor
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	1. §
	(1) A jelen Szabályzat hatálya az Egyetem által üzemeltetett létesítmények területére és az Egyetem munkavállalóira, továbbá a hallgatókra, kollégistákra, valamint szükséges mértékben az Egyetem területén tartózkodó egyéb személyekre terjed ki.
	(2) A jelen Szabályzat alkalmazásában
	a) az Egyetem munkavállalója: az Egyetemmel teljes vagy részmunkaidős közalkalmazotti jogviszonyban vagy egyéb – munkavégzésre irányuló – szerződéses jogviszonyban álló személy;
	b) az Egyetem területén tartózkodó egyéb személy: különösen az Egyetemmel szerződésben álló vállalkozó, kivitelező, bérlő, továbbá vendég;
	c) hallgató: az Egyetemmel hallgatói jogviszonyban álló személy;
	d) kollégista: az Egyetem által fenntartott, üzemeltett vagy bérelt kollégiumokban elszállásolt hallgató, függetlenül attól, hogy az Egyetemmel hallgató jogviszonyban áll-e.

	(3) Ahol jelen Szabályzat az ingatlangazdát „szükség szerint a költséggazdával” kitétellel együtt említi, azt akkor kell alkalmazni, ha az ingatlangazda nem azonos a költséggazdával.

	2. §
	3. §
	Az Egyetem feladata az állami, kincstári és egyetemi tulajdonú ingó és ingatlan vagyon, tárgyi eszköz és készlet megóvása, állagának megőrzése. Az Egyetem feladata a működési területén folyó rendészeti és vagyonvédelmi tevékenység koordinálása, felügy...

	4. §
	A jelen Szabályzat alkalmazásában rendészeti (vagyonvédelmi) feladaton a következőket kell érteni:

	5. §
	(1) Az Egyetem komplex vagyonvédelmi rendszere az alábbi részekből áll:
	a) tűzbiztonság;
	b) vagyonvédelem, rendészet;
	c) műszaki biztonság;
	d) környezet biztonság;
	e) munkabiztonság.

	(2) Az Egyetem a rendészeti, vagyonvédelmi tevékenységével kapcsolatos feladatok végrehajtását, a végrehajtásban résztvevők szakmai irányítását az alábbi szervezettel biztosítja:
	a) rektor;
	b) főtitkár;
	c) ingatlangazda (költséggazda);
	d) Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda vezetője, vezető rendész;
	e) műszaki főigazgató-helyettes;
	f) szervezeti egység vezetője;
	g) az ingatlangazda irányítása alatt álló kinevezett/megbízott rendészeti, vagyonvédelmi feladatkörrel (rendész, vagyonvédelmi előadó, gondnok, recepciós, portás, őrportás, éjjeliőr stb.) írásban megbízott személy;
	h) az Egyetemmel szerződésben álló vagyonvédelmi tevékenységet folytató, szolgáltatást nyújtó vállalkozók személy- és vagyonőri jogosítvánnyal felruházott alkalmazottai.


	6. §
	(1) Az Egyetem rendészeti és vagyonvédelmi tevékenységét – az Egyetem elsőszámú felelős vezetője – a rektor irányítja, aki az Egyetem ez irányú tevékenységét a főtitkárra átruházott jogkörrel gyakorolja.
	(2) A rektor – mint egyszemélyi felelős vezető – a rendészeti és a vagyonvédelmi feladatait a jogszabályok előírásai szerint látja el, döntési és ellenőrzési jogkörét fenntartva a rendészeti és a vagyonvédelmi ügyek elvi irányításával a főtitkárt bízz...
	a) felelős az Egyetem rendészeti és vagyonvédelmi szervezetének működéséért, valamint a rendészeti és a vagyonvédelmi rendelkezések megtartatásáért;
	b) a rendészeti és a vagyonvédelmi munka végzéséhez biztosítja a szükséges személyi, anyagi, tárgyi és egyéb feltételeket.


	7. §
	(1) A rektortól kapott felhatalmazás alapján a főtitkár az Egyetem rendészeti és vagyonvédelmi tevékenységének elvi irányítását végzi, gondoskodik a személyi, tárgyi és az anyagi feltételek biztosításáról.
	(2) A főtitkár felelős a vagyonvédelmi kötelezettségek maradéktalan végrehajtásáért és végrehajtatásáért.
	(3) A főtitkár a rendészeti és a vagyonvédelmi feladatok gyakorlati irányításával a Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda vezetőjét bízza meg.
	(4) A főtitkár a rendészeti és vagyonvédelmi tevékenység irányításának keretében
	a) ellátja a Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda rendészeti és vagyonvédelmi tevékenységének elvi irányítását, felügyeli munkáját;
	b) az esetleges rendkívüli esemény körülményeiről – az 5. sz. mellékletben meghatározottaknak megfelelően – írásban tájékoztatja az Oktatási és Kulturális Minisztériumot;
	c) gondoskodik az Egyetem rendészeti és vagyonvédelmi szabályzatának előkészítéséről, módosításának előterjesztéséről.


	8. §
	(1) Az ingatlangazda – a főtitkár rendészetre és vagyonvédelemre vonatkozó elvi, és a Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda gyakorlati iránymutatásával és ellenőrzési tapasztalatainak felhasználásával – gondoskodik az irányítása alá tartozó létesítm...
	(2) Az ingatlangazda felelős az irányítása alá tartozó egység vagy létesítmény vonatkozásában a hatályos vagyonvédelmi és rendészeti szabályok, egyetemi utasítások betartásáért, végrehajtásáért.
	(3) Az ingatlangazda (szükség szerint a költséggazdával egyeztetve) köteles:
	a) helyi szabályozást készíteni a nyitva tartás, belépés, benntartózkodás, a munkaidőn túli benntartózkodás és a kulcskezelés rendjéről, a helyi speciális vagyonvédelmi feladatokról;
	b) tájékoztatni a dolgozókat a tulajdonvédelemmel kapcsolatos feladataikról, kötelezettségeikről;
	c) az egyes munka-, illetve tevékenységi körökhöz tartozó, a tulajdon védelmével kapcsolatos felelősségi köröket meghatározni;
	d) a vállalkozókkal általa kötött szerződésekben írásban rögzíteni a tevékenységre vonatkozó vagyonvédelmi felelősséget, a helyi sajátosságoknak megfelelő speciális vagyonvédelmi feladatokat;
	e) megszervezni és ellenőrizni a létesítményhez tartozó vagyonvédelmi rendszerek megfelelő használatát, működtetését, szükségszerű karbantartását, javítását;
	f) vagyonvédelmi intézkedéseket elrendelni az egyetemi és az Egyetemre bízott állami és kincstári vagyon megóvása érdekében, továbbá biztosítani a végrehajtáshoz szükséges – tárgyi, anyagi, személyi – feltételeket;
	g) intézkedni az Egyetem tulajdonában keletkezett kár esetén a rendőrség azonnali értesítéséről, a biztosítói kárbejelentés (24 órán belüli) megtételéről (a 2/2002. sz. gazdasági főigazgatói körlevél alapján), a Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda...
	h) a rendkívüli eseményt kivizsgáltatni, annak eredményétől függően fegyelmi, illetve kártérítési eljárást kezdeményezni;
	i) intézkedni az irányítása alá tartozó területen lévő parkolóhelyek kialakításáról  (38. §), igénylési, elbírálási, nyilvántartási, használati és ellenőrzési rendjének, szabályainak kidolgozásáról;
	j) mechanikus/elektronikus vagyonvédelmi rendszer(ek) telepítése, vállalkozás keretében élőerős személy-, és vagyonvédelmi tevékenységet folytató szervezet alkalmazása esetén, a szakmai szempontú megfelelőség érdekében, a rendelkezésre álló információ...


	9. §
	(1) A főtitkártól kapott felhatalmazás alapján a Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda vezetőjének feladata – az Irodához tartozó egyéb területek felügyelete mellett – az Egyetem rendészeti és vagyonvédelmi tevékenységének koordinálása, a vezető ren...
	(2) Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda vezetője, mint a vezető rendész felettese, rendelkezik a vezető rendész munkakörének ellátásához szükséges jogokkal.
	(3) Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda vezetője jogosult az egyetemi tulajdont érintő (bűncselekményből vagy szabálysértésből eredő) kár esetén hatósági feljelentés megtételére.

	10. §
	(1) Az Egyetem vezető rendésze a Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda vezetőjének irányításával ellátja a rendészeti és vagyonvédelmi területet érintő szakmai feladatokat, operatív teendőket.
	(2) A vezető rendész
	a) szakmailag felügyeli és ellenőrzi az ingatlangazdák irányítása alá tartozó, munkakörükből fakadóan rendészeti és vagyonvédelmi feladatokat ellátó dolgozókat;
	b) bűncselekmény elkövetése esetén szükség szerint részt vesz a rendőrségi helyszínelésen, nyomon követi az eljárást;
	c) az egyetemi tulajdont ért kár esetén rendőrségi feljelentést tesz;
	d) rendkívüli eseményt követően a Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda vezetőjének felhatalmazása alapján vizsgálatot végez, a vizsgálat eredményéről írásban tájékoztatja a Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda vezetőjét;
	e) rendszeres ellenőrzést tart az Egyetem létesítményeiben jelen Szabályzatban, valamint a helyi szabályzatokban foglaltak végrehajtása vonatkozásában;
	f) előzetes felkérés alapján mechanikus/elektronikus vagyonvédelmi rendszer(ek) telepítése, vállalkozás keretében élőerős személy-, és vagyonvédelmi tevékenységet folytató szervezet alkalmazásának vonatkozásában szakmai véleményezéssel él;
	g) az Egyetem vagyonvédelmi helyzetét érintő változásokról tájékoztatja a Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda vezetőjét.

	(3) A vezető rendész az Egyetem rektorának felhatalmazása alapján jogosult
	a) bűncselekmény elkövetésén tetten ért személyt a rendőrség helyszínre érkezéséig lehetősége szerint visszatartani;
	b) az egyetemi tulajdon sérelmére megvalósult nagy összegű kárérték esetén a Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda vezetőjének, vagy a főtitkár megbízásából tényfeltáró rendészeti vizsgálatot lefolytatni;
	c) bármely egyetemi helyiségbe belépni, ott a kárenyhítéshez, helyszín biztosításához szükséges intézkedéseket megtenni;
	d) a rendészeti tevékenységgel összefüggésben bármely egyetemi dolgozótól felvilágosítást vagy véleményt kérni;
	e) indokolt esetben jegyzőkönyvi meghallgatást végezni, illetve a helyi vizsgálatban részt venni.


	11. §
	(1) A műszaki főigazgató-helyettes felelős az irányítása alá tartozó egység/létesítmény vonatkozásában a hatályos vagyonvédelmi és rendészeti szabályok, egyetemi utasítások betartásáért, végrehajtásáért.
	(2) A műszaki főigazgató-helyettes köteles a vállalkozókkal általa kötött szerződésekben írásban rögzíteni a tevékenységre vonatkozó vagyonvédelmi felelősséget, a helyi sajátosságoknak megfelelő speciális vagyonvédelmi feladatokat, meghatározni a váll...
	(3) A műszaki főigazgató-helyettes köteles mechanikus/elektronikus vagyonvédelmi rendszer(ek) telepítése, vállalkozás keretében élőerős személy-, és vagyonvédelmi tevékenységet folytató szervezet alkalmazása esetén a szakmai szempontú megfelelőség érd...

	12. §
	(1) A gazdálkodó, illetve szervezeti egység vezetője
	a) felelős az irányítása alá tartozó egység vonatkozásában a hatályos vagyonvédelmi és rendészeti szabályok, egyetemi utasítások betartásáért, végrehajtásáért, a kezelésébe adott eszközök, anyagok megőrzéséért, a tulajdon megóvásáért;
	b) felelős a munkahelyi nyilvántartások vezetéséért, valamint végrehajtásának ellenőrzéséért;
	c) felelős a tulajdon elleni cselekmények elkövetésének megelőzéséért, az egyetemi vagyon megóvása érdekében a végrehajtást ellenőrzéséért;
	d) intézkedik az Egyetem tulajdonában keletkezett kár észlelése esetén a rendőrség azonnali, valamint az ingatlangazda és a költséggazda értesítéséről, a biztosítói kárbejelentés (24 órán belüli) megtételéről (a 2/2002. sz. gazdasági főigazgatói körle...

	(2) Azoknál a szervezeti egységeknél, ahol más szervezeti egységgel közösen használnak helyiség(ek)et, illetve területeket, az egységek vezetői közösen rendelkeznek a rendészeti és a vagyonvédelmi felelősségről.

	13. §
	(1) Rendészeti, vagyonvédelmi tevékenységet irányító személy a rendész, a vagyonvédelmi munkatárs, illetve a gondnok.
	(2) Az (1) bekezdésben meghatározott személy feladatát az ingatlangazda írásos megbízása, kinevezése alapján látja el.
	(3) A rendészeti, vagyonvédelmi tevékenységet koordináló személy feladatát az ingatlangazda közvetlen irányításával látja el.
	(4) Az (1) bekezdésben meghatározott személy feladata:
	a) a rendészeti tevékenységet végző személyek (portás, éjjeli őr stb.) feladatainak meghatározása, munkájuk szervezése és ellenőrzése;
	b) az ingatlangazda rendelkezése alá tartozó létesítmény kulcskezelési rendjének elkészítése, betartásának ellenőrzése;
	c) a telepített vagyonvédelmi rendszerek használatának megszervezése, ellenőrzése, valamint a karbantartás és javítás felügyelete;
	d) a kialakított parkolóhelyek nyilvántartása, a használati szabályok betartásának ellenőrzése;
	e) betörés vagy egyéb bűncselekmény esetén a rendőrség, az ingatlangazda valamint a költséggazda értesítése, a rendőrség megérkezéséig a helyszín biztosítása, a helyi vezető és a Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda tájékoztatása, a történtekről je...


	14. §
	(1) A rendészeti, vagyonvédelmi tevékenységet végző alkalmazott feladata jelen Szabályzatban, valamint a tevékenységét érintő egyéb szabályzatokban és rendelkezésekben (pl.: Tűzvédelmi Szabályzat, Kulcskezelési Rend, Pénzkezelési Szabályzat, Bélyegzők...
	a) a helyi vezető által megszabott módon és mértékben, a személy és áruforgalom, valamint a belépési jogosultságok ellenőrzése;
	b) a telepített vagyonvédelmi rendszerek működtetése, a jelzések kontrollálása, a szükséges intézkedések megtétele;
	c) a létesítmény rendszeres ellenőrzése, fokozott mértékben a különféle rendezvények alatt, a munkaidőn túli időszakban, illetve a munkaszüneti napokon;
	d) a kulcskezelés rendjére vonatkozó általános szabályok és a helyi speciális rendelkezések betartása;
	e) a rendszeresített nyilvántartások vezetése;
	f) a kulcsok kiadása, visszavétele és tárolása, nyilvántartások vezetése a szabályozásnak megfelelően;
	g) a lezárt helyiségek kulcsainak a portán vagy erre a célra kijelölt helyen történő őrzése;
	h) a bekapcsolva felejtett világítás, egyéb elektromos készülék, berendezés áramtalanítása a helyi adottságoknak megfelelően.

	(2) A rendészeti, vagyonvédelmi tevékenységet végző alkalmazott feladata végrehajtása során jogosult
	a) az Egyetem területére belépő és annak területén tartózkodó személyeket belépési jogosultságuk igazolására felszólítani;
	b) az illetéktelen, ittas vagy bódult állapotban lévő személy belépését megakadályozni, onnan esetlegesen rendőri segítség igénybevételével eltávolíttatni;
	c) csomagot, járművet, menetokmányt, illetve szállítási okmányt a helyi vezető szabályozásának megfelelően átvizsgálni;
	d) jogsértő cselekményt elkövető személyt tevékenységének felhagyására felszólítani;
	e) bűncselekmény elkövetésén tetten ért személyt a rendőrség helyszínre érkezéséig lehetőség szerint visszatartani.


	15. §
	(1) Nem egyetemi rendészeti alkalmazott a vállalkozók alkalmazottja, aki az Egyetem és a vállalkozó között létrejött egyedi szerződésben foglaltak szerint végzi tevékenységét, így különösen a személy- és vagyonőr, azon belül recepciós, portás munkakör...
	(2) Az (1) bekezdésben meghatározott személyek jogainak és kötelességeinek kereteit a személy- és vagyonvédelemi, valamint a magánnyomozói tevékenység szabályairól szóló 2005. évi CXXXIII. törvény határozza meg.
	(3) A vállalkozó a jogszabályokban megfogalmazott jogosultságok és kötelezettségek keretein belül az Egyetemen végzett tevékenysége során a vállalkozási szerződésben meghatározott feladatok ellátásához szükséges mértékű jogokkal és kötelezettségekkel ...

	16. §
	(1) Az Egyetem dolgozóinak, hallgatóinak a rendészeti, vagyonvédelmi szakterületet érintő feladatait, kötelezettségeit és jogosultságait a munkavégzés helyének és módjának figyelembe vételével, az ingatlangazda (szükség szerint a költséggazdával egyez...
	(2) Az (1) bekezdésben meghatározott helyi sajátosságok különösen:
	a) a beléptető rendszerek;
	b) a védett helyiségekkel kapcsolatos speciális rendelkezések;
	c) a nagy értékű oktatástechnikai- és munkaeszközök, berendezések, gépek, műszerek, hálózatok;
	d) a speciális tananyagok, információhordozókkal kapcsolatos tevékenység;
	e) az egyedi szellemi termékek, kutatási anyagok, információk;
	f) a gyűjtemények, műkincsek, védett anyagok, okmányok, iratok;
	g) a műemléki épületek, munkaszobák, műhelyek, laboratóriumok, lakó-és közös helyiségek, sportlétesítmények;
	h) az egyetemi tulajdonban levő járművek, anyagok, alkatrészek, szerszámok;
	i) a személyi használatra átadott, egyetemi leltárban szereplő dolgok;
	j) a pénz, pénzhelyettesítők, bélyegek, egyéb értéktárgyak alkalmazási, használati, kezelési, tárolási szabályai;
	k) az Egyetemi Kollégium házirendje.

	(3) Valamennyi egyetemi dolgozó és hallgató feladata:
	a) az egyetemi és a személyi tulajdon megőrzése, megóvása;
	b) a használatában lévő eszközök kellő gondossággal történő kezelése, biztonságos tárolása, az eszköz értékének megfelelő és a jogszabályban megállapított anyagi felelősség vállalása.


	17. §
	(1) Bűncselekmény elkövetésének tudomásra jutását követően haladéktalanul értesíteni kell az ingatlangazdát (szükség szerint a költséggazdát) és a szervezeti egység vezetőjét – távollétében a helyettesítésével vagy az adott ügyben való intézkedéssel m...
	(2) A kiérkező hatóság helyszínelése, nyomozása eredményességének biztosítása érdekében gondoskodni kell a bűncselekmény elkövetése színhelyének érintetlen állapotban való megőrzéséről, a területre történő illetéktelen személyek bejutásának megakadály...
	(3) Amennyiben a rendkívüli esemény biztosítási káreseménynek minősül, úgy az (1) bekezdésben meghatározott személynek 24 órán belül írásban értesítenie kell az Egyetemmel szerződésben álló biztosítási képviseleti társaságot  (4.sz. melléklet).
	(4) A bejelentés elmulasztása, a határidő túllépése a kárrendezés tekintetében jogvesztésnek minősül, így a kárenyhítés meghiúsulhat.

	18. §
	(1) Robbantással való fenyegetés (bombariadó) esetén – az alábbiakban meghatározott sorrendben – értesíteni kell
	a) a hívást vevő személy felettesét;
	b) az ingatlangazdát (szükség szerint a költséggazdát) és a szervezeti egység vezetőjét;
	c) az illetékes rendészt és/vagy gondnokot;
	d) a rendőrséget;
	e) a Biztonságszervezési és Rendészeti Irodát.

	(2) Minden robbantással való fenyegetést komolyan kell venni. Abban az esetben, ha a robbantással való fenyegetés telefonon történik, a hívást vevő személynek a beszélgetés alatt az 5. sz. mellékletben leírtak szerint kell eljárnia.
	(3) Robbantással való fenyegetés (bombariadó) esetén a rendőrséget lehetőleg annak a személynek kell tájékoztatni, aki a fenyegetővel beszélt, mivel a hatóság – tájékozódás érdekében – további kérdéseket tesz fel a telefonbeszélgetéssel kapcsolatban.
	(4) A továbbiakban az ingatlangazda (szükség szerint a költséggazda) (távollétében a helyettesítésével vagy az adott ügyben való intézkedéssel megbízott személy) és a rendőrség rendelkezései szerint kell eljárni.
	(5) Robbantással való fenyegetés (bombariadó) esetén az épület(ek)et ki kell üríteni, a pánik keletkezését lehetőség szerint meg kell akadályozni.
	(6) A bombariadó tervben, amely tartalmában megegyezhet a tűzriadó tervvel, előre meg kell határozni az emberek menekülési lehetőségeinek irányát, a menekítés helyét, a magára hagyott helyiségekkel kapcsolatos teendőket (energiaforrások kikapcsolása, ...
	(7) Amennyiben van olyan személy, aki feltűnő érdeklődést tanúsít az esemény iránt, illetőleg akinek a reagálásából arra lehet következtetni, hogy köze lehet a fenyegetéshez, a helyszínre érkező rendőrséget erről tájékoztatni kell.

	19. §
	(1) Robbanószerkezetre utaló gyanú esetén – az alábbiakban meghatározott sorrendben – értesíteni kell
	a) a megtaláló felettesét, az ingatlangazdát (szükség szerint a költséggazdát) és a szervezeti egység vezetőjét;
	b) a rendőrséget;
	c) az illetékes gondnokot és
	d) a Biztonságszervezési és Rendészeti Irodát.

	(2) Ha épület felújításoknál vagy földmunkáknál olyan fémtárgy kerül elő, amelyről feltételezni lehet vagy egyértelműen biztos, hogy háborús robbanószerkezet, a megtalálás helyén és környezetében a további munkákat azonnal be kell szüntetni, a terület...
	(3) Ha a levél szállítója, átvevője, szétosztója (kézbesítő, postabontó), vagy a levél felbontója (iktató, titkársági dolgozó, címzett) levélbombára utaló jelet észlel, a küldeményt érintetlenül kell hagynia, a szobát és a környező szobákat ki kell ür...
	(4) Bármilyen gyanús tárgy vagy csomag megtalálása esetén, melynek eredete vagy tulajdonosa ismeretlen, azt érintetlenül kell hagyni, azt megmozdítani szigorúan tilos.
	(5) A (4) bekezdésben meghatározott esetben az érintett területet ki kell üríteni, és a rendőrség kiérkezéséig a helyiséget a létesítmény vezetőjének utasítása alapján őrizni kell, illetéktelenek bejutását – a menekülési útvonal szabadon hagyása melle...

	20. §
	Kábítószernek minősülő anyagokat áruló vagy osztogató személy észlelése esetén azonnal értesíteni kell a rendőrséget – a későbbi felderítés miatt – lehetőleg oly módon, hogy az illető azt ne vegye észre, a helyszínről ne tudjon elmenekülni.

	21. §
	(1) A létesítményekbe való bejutás nyitvatartási- és munkaidő alatt mindenki számára engedélyezett.
	(2) Nyitvatartási- és munkaidőn túl az Egyetem létesítményeibe a bejutás csak az erre vonatkozó engedéllyel rendelkezőnek engedélyezett, kivéve, ha az ingatlangazda ettől eltérően rendelkezik, illetve, ha az épületbe bejutás lehetőségének szabályozott...
	(3) Az ingatlangazda által kiadott, a munkaidőn túli belépéshez szükséges engedélyeket – melyek tartalmazzák a személyazonosításhoz szükséges adatokat és az engedély érvényességének időpontját, időszakát, a kibocsátó nevét, aláírását és bélyegzőlenyom...
	(4) Az ingatlangazdák (szükség szerint a költséggazdával egyeztetve) – a helyi adottságokból fakadó igényeknek megfelelően – a 15. sz. mellékletben meghatározott szempontok alapján, a jelen Szabályzatban meghatározottól eltérő szorosabb szabályozást i...
	(5) Az óvodákban, a gyakorlóiskolákban és a kollégiumokban minden belépő személy belépési jogosultságát ellenőrizni kell! Különösen a nem tanulói, hallgatói jogviszonyban álló személyek – szülők, vendégek stb. – vonatkozásában.
	(6) Az Egyetem létesítményeinek területéről való távozáskor a gépjárművek csomagterét, a távozó személyek csomagjainak munkaidő alatti ellenőrzését az ingatlangazda (szükség szerint a költséggazdával egyeztetve) rendelkezései szerint kell végrehajtani.
	(7) A tulajdon megőrzése és megóvása érdekében bármely helyiségből utolsó személyként történő távozás esetén
	a) a helyiségben lévő energiafogyasztó gépeket, berendezéseket, eszközöket le kell kapcsolni, kivéve az engedélyezetten folyamatosan üzemelőket;
	b) az ablakokat be kell zárni;
	c) az elektronikus ajtónyitóval rendelkező helyiségeket tartós távollét esetében indokolt kulcsra zárni és
	d) ahol figyelő-, illetve riasztórendszer van telepítve, ott azt élesíteni kell.


	22. §
	(1) A létesítmények azon helyiségeit, ahol
	a) veszélyes (tűz- és/vagy robbanásveszélyes, sugárzó, fertőző, egészségre ártalmas) anyagot tárolnak, használnak, illetve előállítanak;
	b) olyan információk (kutatási adatok, személyi adatok) kezelését, nyilvántartását vezetik, amelyek titkosnak minősíthetők;
	c) értékes technikai eszközökkel dolgoznak;
	d) kábítószer prekurzorokat tárolnak, használnak
	állandó jelenlét, felügyelet hiánya esetén zárva kell tartani.

	(2) Az (1) bekezdésben felsorolt helyiségek esetében a helyiséget utoljára elhagyó személy a zárásért felelősséggel tartozik.
	(3) Amennyiben a helyiséget olyan személy vagy személyek számára nyitották ki, akik nem rendelkeznek kulccsal, a zárásért az felel, aki a helyiségbe való bejutást lehetővé tette.
	(4) A kulccsal rendelkezőkről nyilvántartást kell vezetni, mely tartalmazza a kulcs birtokosának nevét és azon helyiségek listáját, melyekhez kulccsal rendelkezik.
	(5) A védeni kívánt helyiséghez – az egymás közötti, vagyis nem regisztrált másolatok kizárása érdekében – másolásvédett (nem másolható) kulccsal működő zárakat kell felszerelni. A másolatok készítéséhez szükséges ún. „mester kártyát” illetéktelenek e...
	(6) Irodák, oktatói szobák, nagy értékű oktatástechnikai eszközökkel felszerelt előadótermek, laborok stb. bármely kulcsának elvesztése esetén – a biztonságos zárhatóság érdekében – a zárat, zárbetétet azonnal ki kell cserélni. Amennyiben az elvesztés...
	(7) Minden lezárt helyiségre vonatkozóan egy db ún. tűzkulcsot a portán el kell helyezni oly módon, hogy az illetéktelen használat nyilvánvalóan lekövethető legyen.
	(8) A tűzkulcsokat megfelelően zárt és lepecsételt borítékban kell a portára leadni, melyeken az illetéktelen felnyitás egyértelműen megállapítható. A boríték tartalmazza azt az információt, hogy vészhelyzet esetén mely helyiségben és hol találhatók a...
	(9) A szervezeti egység vezetőjének (óvodák, iskolák, kollégiumok esetében az ingatlangazda) felelőssége az egységen belül egy helynek a kijelölése, amely alkalmas arra, hogy a helyiségek kulcsainak egy-egy példányát – az illetéktelenek számára nem lá...
	(10) A közös helyiségek kulcsainak portáról történő felvételi rendjéről a helyiségek felett rendelkező személynek (tanszékvezető, igazgató, gondnok stb.) kell dönteni.
	(11) A portára leadott kulcsokat csak azok vehetik fel, akik neve szerepel a gazdálkodó-, illetve szervezeti egységek vezetői által erre a célra leadott hivatalos listán, igazolják magukat, és a kulcs átvételét aláírásukkal elismerik.
	(12) Az ingatlangazda rendelkezése alatt álló létesítmény, illetve a szervezeti egység kulcskezelési rendjét kulcskezelési szabályzatban kell meghatározni. A kulcskezelési szabályzatot a rendészeti és a vagyonvédelmi iratok között kell tárolni. A szab...

	23. §
	(1) Az Egyetem és az intézmények területére nem egyetemi vagy nem az intézmény tulajdonában levő eszközt, berendezést munkavégzés céljából behozni csak a szervezeti egység vezetőjének a 11. sz. melléklet szerint kiállított írásos engedélye alapján leh...
	(2) A személyi tulajdont ért biztosítási káresemények bekövetkezése esetén az intézmény kártérítést, kárenyhítést csak abban az esetben fizet, ha az eszköz nyilvántartása, tárolása és használata a helyi szabályzatokban leírtaknak megfelelő módon történt.

	24. §
	(1) Az Egyetem és intézményeinek (óvodák, iskolák, kollégiumok) tulajdonát képező eszközt kivinni csak a gazdálkodó, illetve szervezeti egység vezetőjének a 10. sz. melléklet szerint kiállított írásos engedélyével vagy szállítólevéllel lehet. Az enged...
	(2) Az engedélyt három példányban kell elkészíteni, amelyből egy példány a szervezeti egységnél, egy példány a portán, egy pedig a kölcsönző személynél marad.
	(3) Az engedélyen szerepelnie kell az eszköz vagy eszközök leltári és gyári számának, a készülék állapotának, valamint a kölcsönadás időtartamának.
	(4) Végleges visszahozásakor a kölcsönzési engedély mindhárom példányán fel kell tüntetni annak dátumát. Az eszköz állapotáról a gazdálkodó, illetve szervezeti egység vezetője visszahozásakor köteles meggyőződni.
	(5) A kölcsönző személy a kölcsönzött eszközért, annak leltári értékéig anyagilag felelős. Eszközt kölcsönadni csak egyetemi alkalmazottnak lehet.

	25. §
	(1) Minden gazdálkodó, illetve szervezeti egység köteles az általa beszerzett és használatba vett eszközöket – függetlenül az eszköz eredetétől (beszerzés, ajándék vagy térítésmentes átvétel) – azonnal nyilvántartásba venni, ennek megfelelően a készül...
	(2) A nem egyetemi tulajdonnak – saját tulajdon kivételével – az Egyetemen történő használata esetén, a 20.000,- Ft értékhatár feletti eszközöket ideiglenesen nyilvántartásba, illetve leltárba kell venni, mint idegen tulajdont.

	26. §
	(1) Azoknak a helyiségeknek a nyílászáróit, amelyekben jelentős összértékű technikai eszközt helyeztek el, az értékhatárnak megfelelő MABISZ ajánlás szerinti mechanikai és elektronikai védelemmel kell ellátni.
	(2) Az egyes vagyoncsoportok különböző szintű értékkategóriáira vonatkozó előírásokat (védelmi osztályonként) a Biztosítási Szerződés melléklete és a biztosító vagyonvédelmi szabályzata, illetve az 1-es vagyoncsoportba tartozó készpénz esetében, jelen...

	27. §
	28. §
	(1) A gazdálkodó, illetve szervezeti egységek pénzkezelésére vonatkozó előírásokat a 7/2006 (VII. 11.) sz. rektori utasítás 3. számú melléklete, valamint a Biztosítási Szerződés mellékletei tartalmazzák.
	(2) A közvetlen vagyonvédelemre vonatkozó előírásokat – a gazdálkodó, illetve szervezeti egységek kezelésében lévő pénzösszeg (ellátmány, előleg stb.) értékhatároknak megfelelő tárolásának feltételeit (amelyek biztosítása az érintett gazdálkodó, illet...
	(3) A készpénzszállítás a gazdálkodó, illetve szervezeti egységek által, helyi szervezésben történik.
	(4) A készpénzszállítás megszervezése és lebonyolíttatása – ideértve a fegyveres kísérő biztosítását is – az adott gazdálkodó, illetve szervezeti egységek vezetőjének feladata. A szervezeti egységek által szervezett és végzett pénzszállítások szabályo...
	(5) Pénzszállítással csak az Egyetemmel munkaviszonyban álló dolgozót, vagy megfelelő referenciákkal rendelkező, a tevékenység végzésére hatósági engedéllyel rendelkező vállalkozást lehet megbízni. A jelen bekezdésben meghatározott személyek e megbízá...
	(6) A pénzszállításra megbízást adó vezető köteles a pénzszállítással megbízott dolgozóval a feladat ellátásával kapcsolatos előírásokat ismertetni. A pénzszállítás körülményeit, részleteit a szállításban résztvevőkön kívül senki sem ismerheti. A szál...
	(7) A készpénzszállítások alapvető biztonsági feltételeit a 7. sz. melléklet tartalmazza. (MABISZ 2007. 10. 01.)
	(8) A befizetett pénzeszközök, valamint a kifizetésre átvett pénzeszközök kezelésére vonatkozó szabályokat az ELTE Pénzkezelési Szabályzata tartalmazza.

	29. §
	(1) Az Egyetemen és intézményeiben folyó különböző biológiai, kémiai kutatások, valamint az ilyen tárgykörben zajló oktatások során használt, olyan veszélyesnek minősülő – illetéktelen kézbe jutva súlyos következményekkel járó, illetve szabotázs és te...
	a) a gazdálkodó, illetve szervezeti egység vezetőjének;
	b) a rendőrségnek;
	d) a Biztonságszervezési és Rendészeti Irodának.

	(2) Az olyan vegyi anyagokat, amelyek önállóan is, vagy a gyógyszertári, illetve kereskedelmi forgalomban kapható egyéb anyagokkal kiegészítve különböző robbanóanyagok és kábítószerek (drogok) előállítására alkalmasak, fokozott figyelem mellett kell t...
	(3) Azokat a helyiségeket, ahol a jelen szakaszban meghatározott anyagok tárolása történik megfelelő mechanikai és/vagy elektronikai védelemmel kell ellátni.

	30. §
	(1) A lezárt helyiség felnyitása – rendkívüli eseményt kivéve – csak bizottság jelenlétében történhet. Az 5. sz. mellékletben meghatározott rendkívüli esemény bekövetkezésekor a bizottság összehívása nem szükséges, de a felnyitásról utólag írásban táj...
	(2) Az (1) bekezdésben meghatározott bizottság tagjai:
	a) a rendészet vagy gondnokság képviselője;
	b) az érintett gazdálkodó, illetve szervezeti egység vezetője vagy megbízottja és
	c) egy fő tanú.

	(3) A lezárt helyiség felnyitásáról, annak indokairól és a tapasztalatairól jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát a helyiség felnyitásában érintett gazdálkodó, illetve szervezeti egység vezetője kapja.

	31. §
	(1) Az ingatlangazda (szükség szerint a költséggazdával egyeztetve), ha a körülmények azt indokolttá teszik, biztonságot növelő szolgálatot rendelhet el az 5. sz. mellékletben meghatározott rendkívüli esemény bekövetkezésekor.
	(2) A biztonságot növelő szolgálat elrendelésekor a következő fontosabb intézkedéseket kell tenni:
	a) a létesítmény fokozott ellenőrzésének megszervezése;
	b) a létesítmény őrzés-védelmének megerősítése;
	c) a be- és kilépés, az anyag-, áruszállítás, valamint a belső mozgás korlátozása;
	d) a különböző szolgálatok (rendőrség, tűzoltóság, PV) munkájának elősegítése;
	e) amennyiben az események és a körülmények indokolják a rendvédelmi szervekkel együttműködve biztosítási terv készítése.

	(3) A biztonságot növelő szolgálatot a gazdálkodó egység vezetőjének, elsősorban a rendészeti, a tűzvédelmi és a polgári védelmi feladatokat ellátó személyekkel célszerű megszerveznie.

	32. §
	(1) Rendezvénynek minősül minden olyan szervezett, csoportos összejövetel, amely az Egyetem oktatási alaptevékenységétől eltér. Tekintettel arra, hogy az Egyetem nem szervez rendezvényt, mindössze területet biztosít a rendezvény szervezője által megta...
	(2) A gazdálkodó, illetve a szervezeti egység vezetőjének felelőssége, hogy a rendezvény szervezőjével kötött szerződésben rögzítésre kerüljenek azok a rendezvény megtartásával kapcsolatos biztonsági intézkedések, melyek teljesítése esetén a szóban fo...
	(3) A rendezvény szervezőjével kötött szerződésnek tartalmaznia kell továbbá a vállalkozó hibájából esetlegesen bekövetkező káresemény vonatkozásában az anyagi és személyi felelősség megállapítását, mértékének pontos meghatározását, a bérbe adott terü...

	33. §
	34. §
	(1) Az 5. sz. mellékletben meghatározott rendkívüli esemény bekövetkezésekor az érintett gazdálkodó, illetve szervezeti egység vezetőjének haladéktalanul intézkedni kell
	a) az emberi élet mentéséről;
	b) az anyagi javak mentéséről;
	c) a rendkívüli esemény elhárítására hivatott szervek (rendőrség, tűzoltóság, mentők, polgári védelem, ANTSZ), továbbá
	d) a Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda mielőbbi értesítéséről.

	(2) A bejelentésnek tartalmazni kell:
	a) a létesítmény megnevezését, a bejelentést tevő nevét;
	b) a rendkívüli esemény megnevezését, helyét és időpontját;
	c) a feltételezett keletkezési okot;
	d) a keletkezett kár becsült értékét;
	e) a megtett intézkedést.

	(3) Az ingatlangazda (szükség szerint a költséggazda), a gazdálkodó, illetve szervezeti egység vezetője köteles megszervezni, hogy az esetleges rendkívüli esemény bekövetkezéséről tájékoztatást kapjon.

	35. §
	(1) A munkavégzés teljes időtartama alatt az alkoholfogyasztás tilos.
	(2) Azt a dolgozót, aki alkohol hatása alatt áll, a munkavégzéstől el kell tiltani. Ennek idejére munkabér nem fizethető. Az alkoholos befolyásoltság mértékétől függetlenül fegyelmi felelősségre vonást kell alkalmazni.
	(3) Azt a dolgozót, aki munkaidő alatti italozás vagy árusítás céljából munkahelyére alkoholt hoz be, vezetője köteles felelősségre vonni.
	(4) A (2)-(3) bekezdésben meghatározott esetekben az intézkedést, a felelősségre vonást és fegyelmi eljárást a dolgozó közvetlen munkahelyi vezetője (egység vezetője) kezdeményezi. A közvetlen munkahelyi vezetőnek (részleg-, telep-, osztály- stb. veze...
	(5) Azokon a munkahelyeken, ahol veszélyes tevékenység folyik folyamatos alkoholszondás vizsgálatot kell végeznie a terület vagy részleg vezetőjének vagy az általa megbízott személynek. Ezeken a munkahelyeken állandó jelleggel alkoholszondát vagy más,...

	36. §
	(1) Az ingatlangazda rendelkezése alatt álló területen létesített vagyonvédelmi rendszerek használatának megszervezése (ideértve a működtetést, valamint a karbantartást és javítást is), ellenőrzése az ingatlangazda felelőssége.
	(2) A létesítmény területén telepített vagyonvédelmi rendszerek alkalmazásának megszervezése, valamint a karbantartás és javítás felügyelete a rendészeti és vagyonvédelmi feladatok közvetlen irányítását ellátó személy feladata.
	(3) A telepített vagyonvédelmi rendszerek hatékonysága érdekében a kezelési, használati, karbantartási szabályokat következetesen és folyamatosan be kell tartani.
	(4) A használatban lévő élesítési kódok meghatározását, időszakos változtatását a helyi rendészeti és vagyonvédelmi szabályzatban meghatározott időközönként az arra feljogosított személyek végzik.
	(5) Amikor a kódokat ismerő személy az állományból kilép, az érintett kódokat meg kell változtatni, illetve nem kódos rendszernél a „kulcsot” (mágneskártya, zseton stb.) be kell vonni, hozzáférési jogosultságát ki kell iktatni.
	(6) A szolgálatba lépő portásnak (rendész, őrportás, recepciós stb.) tájékozódni kell a szolgálatot átadótól a riasztó-, figyelő rendszerben bekövetkezett eseményekről, így különösen arról, hogy meghibásodás vagy riasztás történt-e, s ha igen milyen i...
	(7) A szolgálatba lépő portásnak (rendész, őrportás, recepciós stb.) meg kell győződnie a rendszerbe telepített eszközök (központ, tápegység, kamera, monitor stb.) működőképességéről. Az észlelt hibákat – a vagyonvédelmi feladatokat ellátó személy egy...
	(8) Amennyiben a rendszer működőképességében észlelt hiányosságokat az előző szolgálat nem tudta megszüntetni, úgy haladéktalanul intézkedni kell az üzemképesség helyreállítására.
	(9) Bármilyen üzemzavar vagy rendellenesség esetén a tényeket dokumentálni kell, ezzel egyidejűleg intézkedni kell a hiba mielőbbi elhárítása érdekében.
	(10) A felhasználóknak a vagyonvédelmi rendszer üzemeltetése során
	a) meg kell ismerniük a kiépített (telepített) vagyonvédelmi rendszert, annak működési elvét;
	b) meg kell határozniuk azon személyek körét, akik a rendszer élesítését (hatástalanítását) gyakorlatban végrehajtják;
	c) kódzáras rendszer esetén meg kell határozniuk a kódzárak kódjait, melyeket a felhasználó részére át kell adni;
	d) gondoskodniuk kell a kódszámok időszakos megváltoztatásáról (pl.: munkahelyről kilépő személy esetén);
	e) ha kamerák és monitorok is telepítésre kerülnek az egységen belül, akkor meg kell szervezniük a belső figyelő szolgálatot;
	f) időben végre kell hajtani a rendszer élesítését;
	g) a rendszer üzemeltetésében bekövetkezett műszaki meghibásodásokat jelezniük kell a portaszolgálatnak vagy a gondnokságnak;
	h) védendő vagyontárgyak beszerzése esetén javaslatot kell tenniük a vagyonvédelmi rendszer telepítésére, bővítésére.

	(11) A vagyonvédelmi rendszer riasztás jelzése esetén
	a) meg kell győződni a riasztás pontos helyéről (hurok, épület, szoba);
	b) a helyszínen meg kell győződni a riasztás okáról (illetéktelen behatolás, szabotázs, üzemzavar stb.);
	c) illetéktelen behatolás vagy szabotázs esetén gondoskodni kell az érintett terület lezárásáról, a rendőrség értesítéséről, a helyszín biztosításáról;
	d) üzemzavar esetén meg kell szüntetni a riasztás jelzést (hang, fény) és végre kell hajtani a központok újraélesítését;
	e) a rendőri intézkedés után az eseményt rögzíteni kell az „esemény naplóban”;
	f) az eseményről értesíteni kell az ingatlangazdát (szükség szerint a költséggazdát) és a helyi vezető által készített szabályzásban meghatározott személyeket;
	g) el kell készíteni az esemény leírását tartalmazó jelentést vagy feljegyzést.


	37. §
	(1) Amennyiben zárt területről van szó, a gépjárműforgalom csak a portaszolgálat ellenőrzése, illetve felügyelete mellett történhet.
	(2) Anyagszállítás esetén az ingatlangazda irányítása alatt álló területen rendszeresített nyilvántartásokat (a meghatározott adattartalommal) vezetni, a ki- és beszállítások jogosultságát a szállítólevelek vagy más bizonylatok alapján ellenőrizni kell.
	(3) Amennyiben zárt, ellenőrzött behajtással rendelkező területről van szó, csak azok a gépjárművek hajthatnak be, melyek állandó vagy ideiglenes behajtási engedéllyel rendelkeznek.
	(4) Az ingatlangazda (szükség szerint a költséggazdával egyeztetve) felelős a létesítmény területén lévő parkolóhelyek kialakításáért, – amennyiben zárt, ellenőrzött behajtással rendelkező területről van szó – az igénylés és az elbírálás rendjének, va...
	(5) A létesítmények területén levő parkolóhelyeket körültekintően, a vonatkozó előírásoknak megfelelően, jól látható módon kell kijelölni, felfesteni, megjelölni.
	(6) A parkolóhelyek kialakítása során az alábbiakra kell különös figyelmet fordítani:
	a) a tűzoltósági felvonulási területek, veszélyességi övezetek, a földalatti és föld feletti tűzcsapok, egyéb főelzárók, gáz, víz, elektromos kapcsolószekrények szabadon hagyására;
	b) vészkijáratok, illetve kapuk eltorlaszolásának, menekülési útvonal leszűkítésének tilalmára, az épületek, építmények és a parkoló gépkocsik között betartandó biztonsági távolságok megtartására;
	c) a parkolási terület helyi sajátosságaira.

	(7) A parkolási engedélyeket a gépkocsikban jól látható helyen, a szélvédő mögött kell elhelyezni.
	(8) A kiadott engedélyeken fel kell tüntetni, hogy az intézmény a parkoló gépjárművekben keletkezett kárért felelősséget nem vállal.
	(9) A gépkocsik parkolása csak a kijelölt („felfestett”, ill. kitáblázott) helyeken engedélyezett. A parkolás időszakára, időtartamára vonatkozóan az ingatlangazda (szükség szerint a költséggazdával egyeztetve) rendelkezik.
	(10) A meghatározott időtartamon túl – ami külön rendelkezés hiányában a munkaidővel vagy a nyitvatartási idővel azonos – a gépjárművek csak az erre vonatkozó külön engedély alapján tartózkodhatnak az Egyetem területén.
	(11) Azok a gépjárművek, amelyek többszöri, ismételt figyelmeztetések ellenére is tilos helyen parkolnak – a tulajdonos költségére – rendőrség segítségével elszállíttathatók.

	38. §
	(1) A talált vagy elhagyott tárgyakat az érintett épület portájára vagy gondnokságára kell leadni. A talált tárgyakat nyilvántartásba kell venni, majd meg kell kísérelni a tulajdonos felderítését.
	(2) A portán leadott talált tárgyakat – amennyiben azokért a tulajdonos egy hónapon belül nem jelentkezik – a gondnokságokra kell átadni, ahol ezeket három hónapig őrzik.
	(3) Különös gonddal kell eljárni a „bombagyanús”, illetve egyéb veszélyes tárgyak (pl.: fegyver, kábítószer) megtalálásakor, melyek elhagyása szándékos is lehet. Ilyen gyanú esetén értesíteni kell a gondnokságot vagy a rendészetet, az ingatlangazdát (...

	39. §
	(1) Az egyetemi vagyonban – bűncselekmény vagy szabálysértés következtében – keletkezett kár esetén feljelentést kell tenni.
	(2) A feljelentést kizárólag a Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda vezetője vagy az Egyetem vezető rendésze teheti meg, az ingatlangazda irányítása alatt álló rendészeti és vagyonvédelmi tevékenységet irányító személy által a 14. sz. melléklet sze...
	(3) A más személy által megtett feljelentés, szakszerűtlen intézkedés és késedelmes kárbejelentés miatt bekövetkező kárnövekedésért, illetve a kárenyhítés elmaradásáért az a személy felelős, aki a szabályt, előírást megsértette.
	(4) A Biztonságszervezési és Rendészeti Iroda a feljelentés megtételéről, illetve az eljárás befejezéséről (pl.: nyomozást megszüntető határozat) vagy szüneteltetéséről tájékoztatja az érintett szervezeti egységet.
	(5) A gazdálkodó, illetve szervezeti egység vezetője köteles a rendkívüli eseményekről a Biztonságszervezési és Rendészeti Irodát soron kívül tájékoztatni, tekintet nélkül arra, hogy az elkövető az Egyetem alkalmazottja, hallgatója, vagy az Egyetem sz...

	40. §
	A vagyonvédelmet is érintő adatvédelmi rendelkezéseket az Egyetem Informatikai, valamint Információbiztonsági Szabályzatai tartalmazzák.

	41. §
	(1) Az Egyetem és a biztosító társaság között létrejött biztosítási szerződés alapján a vagyonvédelem tekintetében a betöréses lopás, rablás (a minősítést a nyomozó hatóság állapítja meg) során eltulajdonított eszközök, a kapcsolódó vandalizmus anyagi...
	(2) Káresemény bekövetkezésekor az érintett ingatlangazdának (szükség szerint a költséggazdának),a gazdálkodó, illetve szervezeti egységnek a kárt lehetőleg azonnal, de legkésőbb 24 órán belül írásban be kell jelentenie az Egyetem biztosítási képvisel...

	42. §
	(1) Az állami, kincstári és egyetemi vagyon védelme indokolttá teszi a felelősségi kockázatvállalást. Az Egyetem vagyonvédelmi érdeke megkívánja, hogy a beruházások, felújítások során a vállalkozók által végzett munkálatok ideje alatt és a befejezést ...
	(2) Az Egyetem és a vállalkozások között kötendő szerződésekben meg kell határozni a vállalkozó felelősségbiztosításának szükségességét, a beruházás értékével arányos nagyságát. A biztosítás kedvezményezettjeként az Eötvös Loránd Tudományegyetemet kel...
	(3) Ezen belül a felelősségbiztosításnak ki kell terjednie:
	a) üzemeltetés esetében a feladattal összefüggő minden tevékenységre;
	b) szolgáltatások esetében a szolgáltatási tevékenység teljes körére.

	(4) Az Egyetem a nyilvántartásba vett és ténylegesen az Egyetem területén, illetve létesítményeiben lévő, nem egyetemi tulajdonú tárgyakért, eszközökért a hatályos Biztosítási Szerződés keretein belül felelősséget vállal.

	43. §
	(1) Minden dolgozót munkakörének megfelelő rendészeti és vagyonvédelmi oktatásban, felvilágosításban, illetve továbbképzésben kell részesíteni
	a) munkába állásakor;
	b) a munkahely, a munkakör vagy a munkafolyamat megváltozásakor;
	c) minden esetben, amikor ez szükségessé válik (pl.: káreset kapcsán).

	(2) A szervezeti egységeknél minden munkavállaló számára hozzáférhetővé kell tenni a jelen Szabályzatot. (honlap).
	(3) Rendészeti és vagyonvédelmi oktatás (felvilágosítás, figyelemfelhívás) nélkül a dolgozó nem állítható munkába.
	(4) A rendészeti és vagyonvédelmi tudnivalókat a hallgatókkal, valamint a kollégiumok lakóival a tanév kezdetekor, illetve a kollégiumi szobák elfoglalását megelőzően ismertetni kell.
	(5) A rendészeti és a vagyonvédelmi oktatás megszervezéséért, megtartásáért a gazdálkodó, illetve szervezeti egység vezetője és a rendészeti szervezet tagjai felelősek.
	(6) Az oktatásnak az alábbiakra kell kiterjednie:
	a) a jelen Szabályzatban foglaltakra;
	b) az oktatási- vagy munkaterületet, esetleg a tevékenységet érintő speciális rendészeti és vagyonvédelmi szabályokra;
	c) a káresetek megelőzésével kapcsolatos előírásokra;
	d) a biztonságtechnikai berendezések szakszerű kezelésére;
	e) a kulcskezelésre vonatkozó helyi szabályok ismeretére;
	f) a bombariadó esetén követendő magatartásra; valamint
	g) a rendészeti és a vagyonvédelmi szabályok, előírások megszegésének következményeire.


	44. §
	45. §
	(1) A rendészeti és a vagyonvédelmi szervezet tagjainak a 16. sz. mellékletben meghatározott szakképesítéssel kell rendelkezniük.
	(2) A végrehajtás szintjén tevékenykedő egyetemi alkalmazottak (rendész, portás, recepciós, őrportás, éjjeli őr stb.) szakirányú szakképesítésre nem kötelezettek.
	(3) Ezen alkalmazottak szakmai felkészítése a képzés, a megszerzett ismeretek ellenőrzése és azok szinten tartatása az egyes gazdálkodó, illetve szervezeti egységek rendészeti és vagyonvédelmi tevékenységét irányító rendészeti vezetőjének feladata.
	(4) A kötelezettségek, a lehetőségek, valamint az intézkedési jogosultságok ismerete, illetve a jogszabályok várható változási iránya miatt lehetőség szerint személy és vagyonőri szakképesítéssel rendelkezőket kell alkalmazni.

	46. §
	(1) A robbantással való fenyegetés, illetve az Egyetem területén vagy épületeinek közvetlen közelében előtalált háborús robbanószerkezet által jelentett bombafenyegetés rendkívüli eseménynek minősül.
	(2) Az ingatlangazdának (szükség szerint a költséggazdával egyeztetve) gondoskodnia kell az egyes épületek és objektumok vonatkozásában a bombariadó tervek kidolgozásáról, a végrehajtásra (épületek szervezett kiürítése) való felkészítésről, illetve a ...
	(3) A bombariadó tervnek alkalmasnak kell lennie az (1) bekezdésben meghatározott események szervezett, tervezhető elhárítására, a veszélyhelyzet minimalizálására és az emberi élet, egészség megóvása érdekében a tervszerű, előkészített, átgondolt és b...
	(4) A közveszéllyel való fenyegetettség állapotában – akár valós, akár vélt a veszélyhelyzet – az előzetesen kidolgozott terveket kell megvalósítani.
	(5) A Bombariadó tervnek tartalmaznia kell:
	a) az intézkedéseket, azon belül az értesítendő személyek körét, a rendőrség értesítésére kötelezett személy megjelölését;
	b) a bombariadó elrendelésére feljogosított személy meghatározását, a döntési jogkör és az abban való helyettesítési rend pontos megjelölésével;
	c) kiterjedt objektumok esetén a kiürítés mértéke eldöntésének elveit;
	d) a bejelentés módját, a tájékoztatás pontos szövegét;
	e) az épület kiürítésének gyakorlati végrehajtását;
	f) a személyre (munkakörre) szabott feladatokat (irányítók, segítők, ellenőrzés, kulcsok kezelése, közreműködők a hatóság felé);
	g) az objektum jellegéből fakadó speciális intézkedéseket, értesítési kötelezettségeket;
	h) a tervek elhelyezését, ismertetését.

	(6) A bombafenyegetés esetén követendő legfontosabb eljárási szabályokat az 5. sz. melléklet tartalmazza.

	47. §
	(1) A rendészettel és a vagyonvédelemmel kapcsolatos iratokat a „Rendészeti és Vagyonvédelmi irattartóban” kell elhelyezni, ebben más iratok nem tarthatók.
	(2) A rendészeti és vagyonvédelmi iratokat az ingatlangazda rendelkezése alatt álló létesítmény rendészeti és vagyonvédelmi feladatait irányító személyénél kell elhelyezni és azokat kérésre be kell mutatni az ellenőrzést végző személynek.
	(3) Az objektumokban a rendészeti vagy porta-, őr-, illetve recepciós szolgálatot ellátóknál csak a tevékenységük végzéséhez szükséges iratokat, okmányokat, szabályzatokat, rendelkezéseket és leírások másolatait, valamint a nyilvántartásokat kell táro...
	(4) A rendészeti és vagyonvédelmi iratok okmányként kezelendők, jegyzőkönyvi átadás-átvétel tárgyát képezik. Gondos kezelésükért, megőrzésükért az azokat átvevő személy felel.
	(5) A rendészeti és a vagyonvédelmi területet érintő helyi iratokat évente át kell tekinteni, és a szükséges módosításokat el kell végezni. Ennek felelősei az egyes gazdálkodó, illetve szervezeti egységek vezetői.

	48. §
	a) jelen Szabályzatot;
	b) a kulcskezelési rendet, vagy szabályzatot;
	c) a bombariadó tervet (kiürítési tervet);
	d) a rendészeti szervezet tagjainak munkaköri leírásait;
	e) a vagyonvédelmi rendszerekre vonatkozó minden iratot (árajánlat, megbízás, szerződés, nyilatkozat, átvételi igazolás, garanciajegy, szervizkönyv, javítási napló, üzemeltető software program, service, műszaki leírás, használati utasítás, karbantartá...
	f) amennyiben az ingatlangazda szerződéssel alkalmaz vagyonvédelmi tevékenységet végző vállalkozást vagy személyt, úgy az érvényben lévő szerződést, mellékleteivel együtt;
	g) a bűncselekményekkel, szabálysértésekkel kapcsolatos jegyzőkönyvek, jelentések, levelek, feljelentések, megszüntető határozatok, egyéb iratok másolatait, és a biztosító felé küldött jelentéseket, valamint az érkezett válaszokat;
	h) a rendészeti és vagyonvédelmi tevékenységgel összefüggő egyéb iratokat.

	49. §
	(1) A jelen Szabályzat 2008. május 5. napján lép hatályba. Ezzel egyidejűleg hatályát veszti a LXXXVIII/2003. (XI. 3.) ET. sz. határozattal elfogadott egyetemi Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabályzat.
	(2) Az ingatlangazdák jelen Szabályzat hatálybalépésétől számított 30 (harminc) napon belül kötelesek:
	a) a helyi rendészeti és vagyonvédelmi tevékenységet végző rendészeti szervezetet kialakítani, a szervezet tagjait kinevezni, írásban megbízni és munkaköri leírásaikat elkészíteni;
	b) a szervezet megalakulása után a rendészeti és vagyonvédelmi iratokat rendszerezni;
	c) az elkövetkező tanévtől kezdődően a dolgozók, hallgatók vagyonvédelmi tájékoztatását, felvilágosítását megszervezni, ütemezni, megtartani és dokumentálni.



