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Altaldnos rendelkezések

A Szinhaz- és Filmmilvészeti Egyetern kulcskezelési rendjét az Egyetem vagyonvédelmi
céljainak, Gzemviteli, és egyéb biztonsigi rendelkezéseinek védelme érdekében az alabbiak
szerint szabalyozom:

A jelen szabalyzat hatalya
e az egyetem altal lizemeltetett létesitmeények teriiletére,
* az egyetem munkavallaldira, tovabba a hallgatokra, kollégistakra, valamint az
egyetem teriiletén tartdzkodd egyéb személyekre terjed ki
A jelen szabalyzat alkalmazasiban
¢ az egyetem munkavallaléja valamennyi, az egyetemmel teljes vagy részmunkaidés
kozalkalmazotti jogviszonyban vagy egyéb — munkavégzésre irinyuld — szerzGdéses
Jjogviszonyban all6 szemdly;
¢ a7z egyetem teriiletén tartozkodd egyéb személyek Lkiiléndsen az egyeternmel
szerzGdéshen Allo vallalkozok, kivitelezék, bérldk, tovibba a vendégek, ideértve a
vendégszoba hasznaldjat is;
hallgatok az egyetemmel hallgatoi jogviszonyban all6 személyek:
¢ kollégistdk az egyetem altal fenntartott, lizemeltetett vagy bérelt kollégiumokban
¢lszallasolt hallgatok, fliipgctleniil attél, hogy az egyetemmel hallgatoi jogviszonyban
allnak-e.

L Kuleskezelési altalanos szabalyok:

Az egyetem épiileteiben (Vas u. 2/c-d; Szentkiralyi u.32/a.; Rakéczi it 21,) valamennyi
bejarat kulcsdt az éplletek portasfiilkéiben kell tiroini. Az épiileteket kizarélag a
szolgalatban 1évé porta szolgalatot teljesité személy nyithatja vagy zarhatja.

A bérlemények €s az Akacfa utcai lakas kulcsait a Vas utcai portasfilkében kell tarolni.
Az Akicfa utcai lakds kulcsat a lakast hasznaloi rzik a hasznélati jogviszony idején,
annak megsziinésekor kotelesek haladéktalanul Atadni a jogviszonyban meghatirozott
Jogosultsagok és kotelezettségek ellenérzésére jogosult személy részére, aki ellendrzési
kitelezettsége teljesitését kdvetSen dtadja a portaszolgalatnak a kulcsokat.

A kulcsck kiadasat és visszavételezését az erre rendszeresitett flizetben nyilvan kell
tartani. A szolgalatot teljesitd személy a mindennapi kulcskiadasrol, a kulcs felvételi
Jogosultsag megallapitasa utan, a kulcs atvevdjét felvezeti a nyilvantartisba, és aldiratja az
atvevivel. A munkavégzes, vagy haszndlat befejezését kivetben a kules felvevdje koteles
azt haladektalanul leadni a portaszolgéalatnak. Amennyiben a kiadott kulcsot az épiilet,
iroda zérdsdig az atvevd nem hozza vissza, vagy atadasira mast nem biz meg, akkor
lehetdség szerint munkaiddben, vagy legkorabban munkaid6 kezdetekor értesiteni kell a
gondnokot. A kules ataddja kétcles az  épiiletbdl valé tAvozaskor kozdlni a
portaszolgalattal a leado személyét.

A kulcsok masolasa minden hallgatd, tanar, alkalmazott, megbizott, vallalkoz6 szdmdara
szigoran tilos, A szikséges masolatok készittetésérdl fomeémdki irdsos engedély alapjan
a gondnoksigvezetd gondoskodik., Vezeti a kulcsnyilvantartast, melyben régziteni kell,
hogy az egyes helyiségkehez hany darab kulcs van, abbdl kik és milyen jogcimen kaptak
személycs hasznilatra, az atvétel idopontjat. A kules személyes hasznalatara jogositd ok



megszineéset kdvetden a visszavételérol gondoskodni kell, melyet a gondnoksigvezetd a
nyilvantartdsban rdgzit. Az atadas-atvétel tényét az érintettek alairasukkal tanisitjak,

1L A kulcsok dtvételére jogosultsag:

Az irodak, konyviar és kollégiumi szobidk kulcsainak felvételére a melléklctben
részletezett személyek jogosultak.

A Szentkirdlyi utcai épiiletben a vigdszoba, a TV studi6 és a latvanytervezd szoba kulcsa
a mellékletben leirtaktol eltéré személyncek kizardlag irasbeli engedély alapjan adhato ki.
Az egyetem teriiletén az oktaté (vetitd), proba és szinhaztermek kulcsainak igénylése az
egyeni Orarendek figyelembe vételével kialakitott terembeosztas alapjan torténik, amelyet
a Vas utcai €s Rakoczi uti épiiletre vonatkozdan a szinhazi produkcids koordinator, a
Szentkiralyl utcai cpiletre vonatkozéan a Film- ¢s Médiaintézet vezetSje éltal kijeldlt
szemely vezet. A szabad termek kulcsait hallgatok részére kizardlag telefonos egyeztetést
kovetben adhatja ki a szolgdlatban 1évé portas. Az egyeztetést a beosztiast vezetd
dolgozoval vagy az osztilyvezetd/oraadd tanarral kell lcfolytatni, Minden kulcsot
felvevi/helyiséget igénybevevd hallgatd, tanar, alkalmazott, megbizott, vallalkozé
feleldsséggel tartozik a hasznélt terem berendezési és felszerelési targyaiért, tovabba a
kulcs visszaadasaért, melynek atvételét és dtadasat alairasukkal igazolnak.
Kiemelt biztonsagi intézkedést igénylo helyiségek:

- Gazdasagi Szolgaltatasok Osztilyinak pénztar helyisége

- Vas utcai kbzdnségszervezési iroda,

- Oktatasszervezesi Osztaly 165. sz. iroddja

- Igaxgatasi €s Szervezési Hivatal irodai

- Oktatastechnikus 228. sz. irodaja
A kiemelt biztonsagi intézkedést igényld helyiségek kulcsait a szervezeti egység vezetdie,
vagy az altala irasban kijeldlt személy veheti fel.
A helyiségekhez tartozd pétkulesokat beazonosithatéan a Vas utcai porta helyiségében,
lezart kazcttdban kell tartani, a kiemelt biztonsagi intézkedést igénylé helyiségek
kulcsaival. A pétkulesok hasznilatbavételét a gondnoksagvezetd engedélyezi,
Indokolt esetben az Egyetem éplileteinek barmelyik kulcsat felveheti a kancellar, az
Tgazgatasi €s Szervezési Hivatal vezetdje a fomémnok, €s a gondnoksigvezetd.

Az Egyetem Vas utca 2/d épiilet kulcskezelési melléklete

100-114-es kulcs:

rektor

altalanos rektorhelyettes

cktatasi rektorhelyettes,

Igazgatasi és Szervezési Hivatal vezet§je, dolgozoi.

Oktatasszervezési Osztily
- 107-es kules: Oktatasszervezési Osztaly dolgozoi
- 108-as kules: Oktatasszervezési Osztily dolgozdi
- 109-es kules: Oktatasszervezesi Osztaly dolgozéi

Fildszint
- Varkonyi és Nadasdy terem kiiras alapjan
- 10-es kulcs: kézbesits, gepkocsivezeto



- 16-0s kules (6lt6z6): oktato termek kiirasa alapjan

I. emelet
- 104-es kules: Szinhazmiiveszeti Intézet vezetlje
- 105-0s kulcs: Elméleti s Mivészetkozvetitoi Intézet oktatdi
- 106-0s kulcs: szinhazi produkcios koordinator
- 119-es kules: Tanulmanyi Osztaly dolgozdi, doktori koordinator, rektorhelyettes,
Doktori Tanacs elndke, Szinész Tanszék vezetdje
- 120-as kules: Elméleti és MilvészetkOzvetitdi Intézet vezetdje
- 121-es kules: Kiiras alapjan hallgatok (tanterem)
- 123-as kulcs: Filmes hallgatok (tanterem)
- 125-es kulcs: Belso ellendrzési vezetd

I1. emelet
- 214-es kulcs: fomérndk
- 215-08 kules: informatikus
- 211-es kulcs: Konyvtar
- 202,218, 219, 220-as kulcsok (tantermek): oktatok, didkok
- 228-as kules: Oktatastechnikus

- 12-es kulcs: lizemeltetési csoport
- 38-as kulcs: {izemeltetési csoport
- 5-0s kules: gondnok

Az Egyetem Vas utca 2/c épiilet kuleskezelési melléklete

Gazdasagi Szolgiltatisok Osztily
31-es iroda
- szamviteli eléado
- koltségvetési gazdalkodasi eldado

32-es iroda
- osztalyvezeto

33-as, 34-es iroda
- pazdasag referens
- osztalyvezetd

35-0s iroda
- vagyongazdalkodasi el6adé
- pénzgazdalkodasi eléadd

36-o0s iroda: peénztar
- a pénztar kulcsat a pénzkezelési elGadd, helyettesitése esetén a pénzgazdalkodasi
eléado veheti fel
- osztilyvezet meghizottja
- veszely esetén ligyeletes gondnok két tanu jelenlétében (jegyzokdnyvben rbgziti az
cljaras okat, menctét)



37-es iroda
- bér és munkaiigyi eldéado

A 30-as ajto kulcsat csak a gazdasagi osztaly dolgozdi vehetik fel, A 31-33, 35, 37-es
kulcsokat munkanapokon a gazdasédgi osztaly dolgozoi vehetik fel,

1V. emelet 48
- Hallgatéi Onkormanyzat

Konyvtar
- konyvtirvezetd
- konyvtaros
- kottataros
- videotaros

Kollégium Vas utca 2/¢ 4-8. emelet

A kollégiumi vezeté beosztasa alapjan bekdltézéskor a portaszolgilat minden lakonak kiad
szobakulcsot €s a kollégiumot a 1épcshaztél elvalasztd iivegajtéd kulesat, amit kikdltézéskor
le kell adni,

Elvesztését jelezni kell a kollégium vezetdjénck. Az lizemeltetési osztaly potolja a kulcsokat,
szilkség esetén csereli a zarat. A felmeriil6 koltségek a lakot terhelik,

Mosokonyha kulcs és takaritoszekrény kules
Kollégium lakoi vehetik fel, kiadast rdgziteni kell.

L. emelet: Biifé
- bérls
- vilAgositd €s hangositotar dolgozoi feleldsséget vallalva a biifé tArgyaiért

Jegypénztar
- kbzbnségszervez6

- produkcios adminisztrator

Stahly utca 1, asztalos, lakatos miihely
- Egyetem karbantartoja
- diszit6tar a kisebb mtihelyre vonatkozéan

Stahly utca 5. irattar
- lgazpatisi és Szervezési Hivatal, Tanulmanyi, Gazdasagi Osztily, gondnoksdg
dolgozoi

Akacfa utca 3. kollégiumi lakas
- kollégiumi vezetd utasitisa alapjan
- Gondnoksag

Gyulai PAl utca 5.
- varroda dolgozoi
- 97-es kulcs: diszlettar dolgozoi, gondnokok




Vasutea 1,
- kiiras alapjan

Vas utca 5.
- jelmeztar dolgozdi
Az Egyetem Rakoczi it 21. épiilet kuleskezelési szabilyzat melléklete
Az oktatdtermek hasznilatira az dltaldnos kulcskezelési szabalyzat vonatkozik.
Mecghatarozott személyeknek kiadhatd kulcsok:
- Diszitdk: 216-0s, 220-as, 221-es, 234-es raktarok kulcsai

- Vilagositd- és hangositotir dolgozoi: 223-as kules
- Gondnokok: 12-es, 15-0s, 64-es, 68-as kulcsok

Az Egyetem Odry Szinpadanak, valamint a préba- és jatszéhelyeinek a szinhdzi miiszaki
dolgozokat érinto kuleskezelési melléklete

Diszitd- és kelléktar dolgozoi

Vas utca 2/¢ épiilet
- Odry szinpad nézdteri bejarat, a kapesolodo 2 db vészkijarat
- Qdry szinpad szinpadmesteri iroda: kizardlag a szinpadmester
- miiszaki tartoézkodo
- udvar fel§li vasajto
- Padlés el6tér, jatszoteér, raktar

Vas utca 2/d. épilet
- foldszint: raktar, Varkonyi és Nadasdy terem kiszolgéld helyiségei
- 1. emelet 202, 220-as osztilytermek é&s kiszolgald helyiségei
- pince kelléktarak: kizarolag kellékes

Rakoczi 0t 21. epiilet
- Hevesi terem é&s kiszolgald helyiségei
- 1L, IV., V. emelet osztalytermei és a kiszolgald helyiségei
- 234-es kules

Bérlemény

- Stahly w. 1. asztalos mihely
- Gyulai Pal u. 8. diszletraktar

Vilagosité- és hangtar doleozdoi

Vas utca 2/c.
- (;)dry szinpad nézotér €s veszkijarati ajtok
- Odry szinpad raktar



- udvar fel6li vasajtoé
- L emeleti tartozkodd
- L emelet paholy, tirisztoros helyiség, biifé

Vas utca 2/d.
- foldszint: raktar, Varkonyi ¢s Nadasdy terem és kiszolgalo helyiségei
- I emelet 202-es, 220-as terem é&s kiszolgald helyiségei

Padlas
- ¢lGtér, probaterem, raktar

Rakoczi ut 21.

- II emelet Hevesi terem és kiszolgald helyiségei

- 1L, IV,,V. emeleti osztalytermek és kiszolgalo helyiségei
- 223-as kules

Jelmeztar dolgozoi

Vas utca 2/c.
- Odry szinpad 5ltdzok
- Padlas elitér, jatszdtér, raktar

Vas utca 2/d.
- foldszint: Varkonyi és Nidasdy terem és kiszolgalo helyiségei
- IL emelet 202, 220-as terem &s kiszolgalo helyiségei

Rakodezi Gt 21.
- II. emelet Hevesi terem 61tH6z6i
- HL,1V., V. emeleti osztilytermek és kiszolgald helyiségei

Beérlemények
- Vasutca 5. Jelmeztar
- Gyulai Pil utca 8. Varroda

Az Egyetem Szentkiralyi utca 32/a. épiilet kuleskezelési szabdlyzat melléklete

Videotechnikai ¢csoport
Kulcsokat felveheti: csoportvezet, technikus, vilagositd

- 104-es kulcs kdzponti tartdzkodo
- 101-es, 102-es, 105-0s, 106-0s, 202-¢5 kulcsok technikai és kiszolgalo helyisegek
- hatso udvari kis raktar

Hangtechnikai csoport
Kulcsokat felveheti: hangmérndk, hangtechnikus, technikus, vetitGgépész

- 301-es vetitd terem kulcs, 301/A hangmémdki szobakules, 212 pozitiv filmraktar
kulcs
401 vetité géphaz 401



- hangtechnikai csoport tartozkodo, miihely

Vagé szoba 13-as
A terem kulcsat a hallgatok is felvehetik.
Az internet fékapcsolod kulcsat csak illetékes tanar veheti fel.

Vigd szobdk 503/A és 503/B
Kulcsokat csak a vago osztaly tanarai, hallgatoi valamint a video csoport dolgozoi vehetik fel.

Latvanvtervezo osztaly 207-es terem
A terem kulcsat kizardlag a latvanytervezo osztaly tanarai, hallgatdi tovabba a video csoport
dolgozoi vehetik fel.

Diszponalt termek
Kulesokat csak oraado tanar veheti fel. A Tv studi6 kulcsait video csoport tagjai és a
vilagositok is felvehetik.

- 502 Radvanyi terem kulcs
- 504 Zene terem kulcs
- Twvstadid kules

Informatikus veheti fel
- szerver szoba TV, emelet

Foldszint 6-0s iroda
- gyartisvezetd
- produkciés menedzser

Foéldszint 7-es iroda
- Film- és Média Intézet oktatdi

Foldszint 8-as iroda
- Oktatasszervezesi osztaly
- tanulményi el6adok

Foldszint 9-¢s iroda
- Hallgatok (tanterem)
- Tanarok

Udvar 2-es tanterem
- hallgatok
- tanarok

201-es iroda; Balazs Gabor intézetvezetd

208-as iroda titkarsag
-  asszisztens

- produkcids menedzser
- Intézetvezetd altal megbizott személy
- intézetvezetd



- tanarok: Rangos Katalin, Baron Gydrgy, Rajk Lasz10, Kéri Laszlo

210-es iroda
-  asszisztens
- tanulmanyi titkar
- tanulményi el6ado

211-es iroda
- produkcids menedzser

300-as Docnomads tanterem
- tandrok
- Docnomads hallgatok

407-es Docnomads iroda
- Docnomads koordinator

407/A Docnomads tanterem
- tanarok
- Docnomads hallgaték
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