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Eszterhazy Kéroly Egyetem
Rendezvények Szervezésének Rendje
Hatalyos: 2018. szeptember 01. —

I. FEJEZET: BEVEZETO RENDELKEZESEK
1. § Szabalyozas célja

(1) A szabalyozas célja az Eszterhazy Karoly Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) szervezésében
vagy az Eszterhazy Karoly Egyetem teriiletén, épiileteiben tartott rendezvények
megvaldsitasanak eldsegitése, a rendezvényszervezési folyamatok meghatarozasa, az Egyetem
vagyonkezelésében 1év0 ingatlan €és ingd vagyonelemek védelme ¢és a vagyonkezelési
szerzOdésnek megfeleld hasznalatba adasa.

2. § Szabalyozas személyi, targyi €s tertileti hatalya

(1) A szabalyozas személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
kozalkalmazottjara, az Egyetem oktatoira, kutatdira, egyéb, nem oktatd- kutatd dolgozoira, az
Egyetemmel megbizasi és egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allé személyekre
(tovabbiakban: alkalmazottak). A szabalyzat hatdlya kiterjed tovabba az Egyetemmel
rendezvény megszervezése céljabol jogviszonyba 1épd személyekre, szervezetekre, a
rendezvények megszervezéséért felelds személyekre.

(2) A szabalyozas targyi hatalya kiterjed a rendezvények bejelentésére, engedélyeztetésére a
rendezvények lebonyolitasa érdekében torténd terem és helyiség bérlésekre €s a rendezvények
megszervezésére, megvaldsitasara.

(3) A hallgatdi rendezvényekre a Hallgatoi rendezvények engedélyezési rendje c. szabalyzat
rendelkezései iranyadoak.

(4) Jelen szabalyzat teriileti hatalya kiterjed:

a) az Egyetem, illetve annak kdozalkalmazottjai, tovabba kiils6 megkeresés alapjan kiilsd
személyek és szervezetek altal szervezett, az Egyetem teriiletén megrendezésre keriild
rendezvényekre,

b) az Egyetem, illetve annak kozalkalmazottjai altal, az Egyetem teriiletén kiviil szervezett
rendezvényekre.

3. § Alapfogalmak

a) Egyetem teriilete: Az Egyetem Campusai €s a hozzajuk tartozo6 telephelyek, egyéb miikddési
helyei. Telephelyek, egyéb miikodési helyek részletes listajat Id. EKE SZMR 3.§.

b) egyetemi belsd rendezvények: Az Egyetem szervezésében az Egyetem teriiletén, épiileteiben
megvalosuld rendezvények (kdzponti, kiemelt és egyéb rendezvények).

c) kozponti, kiemelt rendezvények: Az Egyetem szervezésében megrendezésre kertild, rektor,
vagy kancellar altal elrendelt kiemelt rendezvények.

¢) kiilsés rendezvények: Rendezvények lebonyolitdsa harmadik személy/szervezet (Megbizo-
Szervezd) altal torténd felkérésre, az Egyetem infrastrukturajanak ¢€s szolgaltatdsainak
igénybevételével

d) harmadik személy altal szervezett rendezvények: Rendezvények lebonyolitdsa harmadik
személy/szervezet (Szervezd) altal az Egyetem infrastruktirajanak igénybevételével.
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¢) kiils6 helyszinen megrendezésre keriild egyetemi rendezvények: Az Egyetem szervezésében
kiils6 helyszinen megvalosulé rendezvények.

d) rendezvényszervezd csoport: Az SZMR alapjan a rektori — kancellari hivatalban miik6do,
elsésorban az egyetem kozponti rendezvényeinek megszervezéséért felelds csoport.

e) rendezvényért felelds személy (szakmai felels):
- kdzponti, kiemelt rendezvények esetén a Rektori — Kancellari Hivatal vezetdje,

- egyéb belsd rendezvények esetén a kezdeményezd szervezeti egység vezetdje, szervezeti
egységhez nem kapcsolddo rendezvény esetén a rendezvény f0 szervezdje

- kiils6 rendezvények esetén a Megbizo-Szervezd, illetve a Szervezd

f) rendezvény bejelentése a Rendezvényszervezd Csoport felé elektronikusan a MODULO
rendszer rendezvényszervezés moduljaban torténik.

Il. FEJEZET: RENDEZVENY SZERVEZESENEK ENGEDELYEZTETESE
3. § Kiilsé és belsd rendezvények kozos szabalyai

(1) Az Egyetemi rendezvények esetén a kozponti rendezvények szervezdje minden esetben a
Rendezvényszervezd Csoport. A Csoport egyben a kiilsds rendezvények intézményen beliili,
kapcsolattartasra kijelolt felelése. A Csoport a kozponti rendezvénynek, illetve kiilsés
rendezvénynek nem mindsild egyéb egyetemi rendezvények megszervezése esetén
kapacitasahoz mérten bevonhat6 az egyetemi rendezvények szervezésébe.

(2) Rendezvény szervezését €s az abban valo segitségnyljtast az Egyetem barmelyik szervezeti
egysége, kiils6 személy vagy szervezet kezdeményezheti a Rektori — Kancellari Hivatal
Rendezvényszervezd Csoportjanal. A rendezvény tartasara iranyuld igényt a rendezvény
tervezett idépontjat megelézden legalabb 21 nappal elébb irasban, a MODULO elektronikus
rendszeren keresztiil jelezni kell a Csoport felé. Ettdl eltéréen 300 {6 feletti részvételi létszamau,
tovabba zenés, tdncos rendezvény esetén legalabb 60 nappal kordbban kell jelezni az igényt.

(3) Kozponti, kiemelt rendezvénynek nem mindsiild egyetemi rendezvény esetén a rendezvény
feleldse a rendezvény helyét, idopontjat minden eseteben jelezni koteles a rendezvényszervezd
csoport vezetdje felé, aki a rendezvény helyszinének foglalasat (teremfoglalas) ellendrzi a
megfeleld adatbazisban. Utkdzés, vagy atfedés esetén a rendezvényszervezé csoport
munkatarsai értesitik a késébbi bejelentdt arrdl, hogy 1j terem foglaldsa sziikséges.

(4) A rendezvényt és a rendezvényszervezési igény bejelentését az elektronikus Bejelent6
lapon kell megtenni (MODULO rendszeren beliil elérheté Rendezvényszervezés modulban) (1.
szamu melléklet).

(5) A Rendezvényszervezd Csoport az igény beérkezését kovetden haladéktalanul koteles
megkiildeni a Bejelentd lap maésolatat az Uzemeltetési Igazgatosagnak. Az Uzemeltetési
Igazgatosag ellendrzi, hogy a rendezvény céljanak megfeleld helyiség az adott iddszakban
rendelkezésre all-e, valamint sziikséges-e a rendezvényt valamely hatdsagnal bejelenteni.

(6) Az (5) bekezdésben foglalt vizsgdlatot kovetden a kancelldr egyetértése mellett a
rektor/kancellar vagy az altaluk megjeldlt személy engedélyezi a rendezvény megtartasat a
Bejelentd lapon.
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(7) Amennyiben a rendezvény hatosagi bejelentés koteles, a rendezvény feleldse, kiilsos
rendezvények esetén minden esetben a Megbizo-Szervezd/Szervezd intézkedik a sziikséges
bejelentések megtételérél a hatdsag(ok) felé. Az engedélyeket a rendezvényhez kapcsolddod
dokumentacioban kell megdrizni, kérésre azokat sziikséges felmutatni.

(8) Amennyiben a jogszabalyi el6irdsok alapjan szilikséges, ugy a szervezd koteles az
egészseégligyi szolgalat biztositasarol gondoskodni.

(9) A rektori/kancellari engedélyt kovetden a rendezvényszervezd Csoport vezetdje egyeztet a
szakmai feleldssel és az Uzemeltetési Igazgatdsaggal, sziikség esetén a PR- és kommunikéacios
tigyekért felelds csoporttal, a Liceum Televizioval (archivalds) ¢és az Informatikai
Igazgatosaggal (technikus biztositasa). Az egyeztetés utan a szakmai felelds iitemtervet készit
a rendezvény megszervezésérdl és lebonyolitdsarol. Kozponti rendezvények esetén ennek
felelése a rendezvényszervezd csoport vezetdje.

(10) Az litemterv tartalmazza:

a) a rendezvény megszervezéséért €s lebonyolitasaért felelds személyek megjelolését,

b) a rendezvény megszervezésével és lebonyolitasdval kapcsolatos hataridok meghatarozasat,
c¢) a rendezvény részletes idébeosztasat.

(11) Az litemtervet a Rektori — Kancellari Hivatal vezet6je hagyja jova.

(12) A rendezvénnyel kapcsolatos tlizvédelmi szabalyozasokrol (megengedett 1étszam,
kitiritéssel kapcsolatos szabalyozasok), munkavédelmi szabalyozasokrol, és esetlegesen
felmeriil vagyonvédelmi feladatokrol tdjékoztatast az Uzemeltetési Igazgatosag ad, minden
esetben figyelembe kell venni az Egyetem Tiizvédelmi, valamint Munkavédelmi Szabalyzatait.

(13) A rendezvényekkel kapcsolatos teljesitésigazolasra a rendezvény (szakmai feleldse)
jogosult.

(14) Rendezvények megtarthatosdgaval, engedélyezhetdségével kapcsolatban, kétség esetén, ki
kell kérni az Egyetemi Tanacs véleményeét.

4. § Bels6 rendezvények kiilonds szabalyai

(1) Amennyiben a rendezvényhez kapcsolddik kiilsé (jogi)személy igénybevételével nyujtott
szolgaltatds vagy aru beszerzése, az Egyetem Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzata szerint
kell eljarni, az abban meghatdrozott formanyomtatvanyok kitoltésével. Az &aru, vagy
szolgaltatds megrendelésének miiszaki tartalmaért, a mennyisé€gi €s mindségi kovetelményekért
arendezvény feleldse felel. Jelen pont rendelkezéseit nem kell alkalmazni, amennyiben kiilsds,
vagy harmadik személy altal szervezett rendezvények esetén a Megbizd-Szervezd/Szervezd az
arut, szolgaltatast kdzvetleniil maga rendeli meg a szolgaltatotol.

(2) Amennyiben a rendezvény helyszinén jegyértékesités, mas pénzkezelés torténik, az
intézmény pénzkezelésre vonatkozo szabalyait sziikséges betartani, pénzkezelést csak az erre
jogosult személy végezhet.
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(3) A rendezvényrdl sz616 tajékoztatasokért, a rendezvény hirdetésérol a szervezo gondoskodik.
Az Egyetem honlapjan, hivatalos feliiletein, hirdet6tablajan torténé megjelentetést a PR-, és
egyetemi kommunikacids tigyekért felelds csoportnal kell kezdeményezni.

(4) A szervezok kotelesek gondoskodni a jegyértékesités megszervezésérol.

(5) A kozponti, kiemelt egyetemi rendezvények szervezése a kozponti keret terhére, az egyéb
egyetemi rendezvények a kezdeményezd szervezeti egység kerete terhére torténik. Kivételes
esetben ettdl kancellari engedéllyel lehet eltérni.

5. § Kiils6 helyszinen megrendezésre keriild egyetemi rendezvények kiilonos szabalyai

(1) A rendezvény feleldse a kiilsd helyszinen tervezett rendezvény tervezett helyszinének
megjeldlése és a varhatd koltségekre vonatkozo eldzetes kalkulacié megkiildésével eldzetes
engedélyezés céljabol megkeresi a kancellart.

(2) A megkeresésnek tartalmaznia kell a rendezvény megnevezését, céljat, a kiilsé helyszinen
torténd megtartas indokat, a kiilsé helyszin koltségeinek fedezetére vonatkozé informacidkat
(keret megjeldlése, témaszam), az eldzetes koltségvetés tervet.

(3) Kancellari egyetértés esetén, amennyiben sziikséges, tigy a szervezd intézkedik a kiilsd
helyszin BVO-n keresztiil tortnd beszereztetésérdl, valamint a kiilsé helyszin igénybevételére
vonatkoz6 szerz6dés megkdtését a bérleti szerzddés tervezetének megkiildésével kezdeményezi
a Jogi Osztalynal.

6. § Kiilsds rendezvények kiilonos szabalyai

(1) Kiilsés rendezvények esetén az egyetem a kiajanlhato, bearazott szolgéltatasait terembérleti,
valamint szolgaltatasi szerzddés keretében kiajanlja. A terembérleti dijak meghatarozasakor és
a kiajanlhat6 szolgaltatdsok aranak meghatarozasakor az 6nkoltségszamitasi szabalyzatot kell
figyelembe venni. A kiajanlhat6 szolgéltatasok értékét, az elfogadott terembérleti dijakat kiilon,
a kancellér altal jovadhagyott arlista tartalmazza. Az ettdl valo eltérés minden esetben kancellari
jovahagyastol fligg.

(2) A Rendezvényszervezé Csoport a Hivatalvezetével tortént egyeztetést kovetden a
beérkezett igény alapjan 10 munkanapon beliil kiilsés rendezvény szervezésére iranyulod
ajanlattételi javaslatot tesz a kancellar felé, mely javaslat tartalmazza a Megrendel6-Szervezd
altal igénybe venni kivant szolgaltatdsok kiajanldsi 4rait, az igénybe venni kivant
szolgéltatasokhoz kapcsolodo eszkdz és humanerdforras igényt.

(3) A javaslattétel mellé¢ csatolni kell a rendezvény eldzetesen meghatarozott varhato
koltségvetési tervét.

(4) A bejelentési igény €s a ajanlattétel engedélyezését és annak a kiilsés Megrendeld-Szervezd
altali elfogadéasat kovetden szerzOdéskotés vagy megrendelés sziikséges. A szerzddés
elkészitéséért a Jogi Osztaly altal jovahagyott szerz6dés-formaban a Rendezvényszervezd
Csoport és a Hivatalvezetd felelds. A Szerzddés tervezetet eldzetes véleményezésre meg kell
kiildeni a Jogi Osztalynak.
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7. § Harmadik személy altal szervezett rendezvények

(1) Harmadik személy altal az Egyetem teriiletén tartott rendezvényrdl a rendezvényszervezd
csoportot minden esetben tajékoztatni sziikséges.

Harmadik személy altal szervezett rendezvények esetén az Egyetem Vagyongazdalkodasi

szabalyzatat, valamint a kancellar altal jovahagyott terembérleti dijakat tartalmazé artablabol
kell kiindulni.

(2) A rendezvény lebonyolitasanak engedélyezésére vagy elutasitdsara a Rendezvényszervezo
Csoport az Uzemeltetési Igazgatosiggal tortént egyeztetést kdvetSen tesz javaslatot a
kancellarnak.

(3) A rendezvény engedélyezése csak abban az esetben lehetséges, ha az az Egyetem
rendeltetésszerli miikkodését nem zavarja, hirnevét a harmadik személy tevékenysége és a
rendezvény témdja nem csorbitja, valamint a rendezvény téméja nem ellentétes az Egyetem
céljaival.
8.§ Rendezvényeken torténd hallgatdi segitok kifizetése

(1) Az Eszterhazy Karoly Egyetem altal szervezett rendezvényeken (belsé rendezvény) ha
hallgatoi segitd vesz részt annak a kifizetése az EHOK tovabba az Oktatasi Igazgatosag
(tovabbiakban: OI) feladata, a kozéleti 6sztondijbol az EHOK erre iranyul6 kiilon szabalyozasa

alapjan. A kifizetés a hallgato beszamoldja utén torténik, melyet az EHOK is nyomon kovet.
Az Ol a kdvetkezo honap 10. napjaig kifizeti a hallgatéi segit6t.

(2) Abban az estben, ha az Eszterhdzy Karoly Egyetem csak helyt ad a rendezvénynek ¢és a
kiilsd partner igényel hallgatoi segitot €s ezt 0 fizeti, ez a kovetkezOképpen torténik:

- A kiils6 partner kifizeti a hallgatoi segitdt, ez az 0sszeg a kozponti gylijtészamlara keriil.
- Az Ol kozéleti 6sztondijbol kifizeti a hallgatot, a kovetkezd honap 10. napjaig.

- A kozponti gylijtdszamlara -ilyen célbol- befolyt pontos Osszeget a Rendezvényszervezd
Csoport az EHOK-kel egyeztetve, haromhavonta (de legkésdbb a szemeszter végéig) megkiildi
a gazdasagi osztaly felé a keretathelyezés céljabol.

(3) Az 6ra illetve a napidijat a Rendezvényszervezd Csoport vezetdje és az EHOK gazdasagi
elndk helyettese egyezteti a kiilsd partnerrel valo szerzédéskotés elott.

IV. FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK
9. § Hatalybalépés, kozzététel

(1)! A Nemzeti Kommunikaciés Hivatalrol és a korméanyzati kommunikacios beszerzések
kozpontositott kozbeszerzési rendszerérdl szolo 247/2016. (X.1.) Kormanyrendelet szerinti
rendezvénybejelentési  kotelezettséghez  sziikséges éves  rendezvény  tervet a
Rendezvényszervezd Csoport a felé lejelentett tervezett rendezvények listaja alapjan allitja
Ossze.

T beiktatta a Szenatus a 10/2018. (VI11.29.) sz&mU hatarozataval
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(2) A Rendezvényszervezési Szabalyzatot a Szenatus 2017. majus 17-én tartott iilésén az
59/2017 (V.17.) szamu hatarozataval jovahagyta, a szabalyzatot a Szenatus a 10/2018.
(VI11.29.) szam1 hatarozataval modositotta.

Eger, 2017. majus 17.

Dr. Liptai Kalman s.k. Lengyel Péter s.k.

rektor kancellar

1. SZAMU MELLEKLET:
BEJELENTO LAP: RENDEZVENY ENGEDELYEZESEHEZ

Bejelentd neve

(szervezeti egység, alkalmazott)

Bejelentd elérhetdsége:

Telefon

E-mail cim

A rendezvény szakmai feleldse:

Nev

Beosztas

Elérhetdseég

Rendezvény megnevezése

Rendezvény targya

Rendezvény ideje (év/honap/nap)
Rendezvény kezdete (6ra, perc)

Rendezvény vége (ora perc)

Rendezvény helyszine

Terem megjelolése (belso rendezvény esetén)
Rendezvényen résztvevok tervezett maximalis
1étszama (6)

Parkol6 igény (belsd rendezvény esetén; db)
harmadik személy szolgaltatdsa sziikséges

(igen/nem)
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harmadik személytdl arubeszerzés sziikséges
(igen/nem)

a rendezvény feleldse az alabbiakban kéri a Rendezvényszervezd Csoport segitségét:
(részletes felsorolast kériink!!!)

Eger, 2017. ........ ho ........... nap

szakmai felel6s

Téamogatom:

miszaki és ellatasi igazgatod

Kancellari egyetértés:

Lengyel Péter kancellar

Jovahagyom

Dr. Liptai Kalman rektor



