KANCELLARIA
Miiszaki Fdigazgatdsdpe
1056 Budapest, Szerb u. 21-23.
Tel.: 411-6722; 411-6700/2941
Fax: 411-6723; 411-6700/3081
EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM

HAZIREND
ELTE Tanité- és Ovoképzo Kar

I. A hazirenddel kapcsolatos iltalinos tudnivalok

(1) A hazirend célja, hogy meghatarozza az E6tvis Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban:
Egyetem) az etikai kodex szerint a teriiletén tartézkod6 személyek egymis iranti magatartasat és
azokat az alapvet( szabdlyokat, amelyek az oktatds, a kutatdsi munka zavartalanul, a szabalyok
betartasdval torténjen, tekintettel arra, hogy teriiletén, id6kozonként egyetemi és nem egyetemi
rendezvények  is  keriilnek = megrendezésre. Tovabba  eldija az  épiiletek
rendeltetésszer(i hasznélatat, dllaginak megovasat és minden olyan kovetelményt, amely az
egyetemi polgarok k6zos érdeke.

(2) Személyi hatalya a Tanitd- és Ovoképzé Kar (a tovdbbiakban: TOK vagy Kar) épiiletében
tartozkodo  személyekre (kiilondsen hallgatok, oktatok, nem-oktatéi —munkakérben
foglalkoztatottak, megbizottak, latogaték) terjed ki, fiiggetleniil attél, hogy van-e jogviszonyuk
az Egyetemmel.

(3) Teriileti hatalya kiterjed a TOK 1126 Budapest, Kiss Janos altadbornagy utca 40. szdm alatti
ingatlananak teriiletére, tovabbd a parkolasi szabalyok vonatkozasiban az ELTE Gyertyanffy
Istvan Gyakorld Altalanos Iskola altal a TOK részére kijellt parkolasi teriiletre.

I1. Nyitvatartas

(1) A kari porta hétf6tdl péntekig 06.00 oratél 21.30-ig tart nyitva, szorgalmi és
vizsgaidészakban szombati napokon 08.00 ¢6rat6l 19.30 oraig. Az épiilet munkasziineti és
tinnepnapokon zarva tart.

(2) Kivételes esetekben (pl.: rendezvények), illetve szorgalmi és vizsgaidészakon kiviil az épiilet
nyitva tartasa valtozhat.

(3) A gepkocsival torténé behajtas a kari porta nyitvatartasahoz igazodik. Gépkocsival behajtani
csak a portaszolgalat részére kaputelefonon torténd bejelentkezés (rendszam, behajté neve) utin
lehetséges.

(4) Az TOK épiiletébe nem csak egyetemi polgarok, vendégek 1éphetnek be, hanem barki, aki a
kar kényvtarat hasznélja, valamint érvényes helyiségbérleti szerzodéssel rendelkezik. A gondnok
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¢rdekl6dhet a bent tartézkodas céljarol, amennyiben nem indokolt a bent tartozkodas, ugy joga
van a szemelyt vagy személyeket kikisérni az épiiletbél.

(5) Zarva tartas ideje alatt a TOK épiiletébe belépni csak az Uzemeltetési Igazgatosag vagy a Kar
dekanja altal kiadott irdsbeli (eseti vagy 4llandd) benntartézkoddsi engedéllyel lehetséges.

II. Az épiiletben valé tartézkodss szabalyai

(1) Az épiiletek kiils6 és belsé teriiletén biztonsigi megfigyelérendszer miikodik. Az épiiletbe
erkezOk tudomésul veszik, hogy szerepelhetnek a rendszer altal rogzitett felvételeken, A
kamerdk felvételei csak szabalysértés vagy biincselekmény esetén keriilnek masolasra és csak az
illetékes hatosag részére adhato at a képanyag.

(2) A TOK épiiletének teriiletén éltalanos elvaras a kulturalt magatartds. A belépoknek
tiszteletben kell tartaniuk az intézmény szellemiségét. Az egyes helyiségek csak annak
rendeltetése szerint hasznalhatok.

(3) A folyosokon és egyéb kozosségi terekben elhelyezett asztalokat, székeket, fotelokat csak
rendeltetésszertien lehet hasznélni.

(4) Az épliletben 1évé eszkozok, helyiségek allaganak megévdsa mindenkinek érdeke és
kotelessége. Rendbont6, a hazirendet megszegd személyek ellen a Kar felléphet a hatélyos
jogszabalyok betartasa mellett.

(5) A nyitott tantermeket csak a kari képzéshez kapcsol6dé tevékenységre lehet hasznalni.

(6) Az oktatok, dolgozdk, hallgatok kotelesek a termek elhagyasa elétt az ablakokat becsukni, a
technikai eszkdzoket kikapcsolni, valamint a vilagitast lekapesolni.

(7) Az épiiletben tartozkodok tudomasul veszik, hogy értékeikért az Egyetem felelésséget nem
vallal.

(8) Létesitménygazdalkoddsi okokbol minden 6rarenden kiviili helyiséghasznalatot a
Tanulményi Hivatalnak kell bejelenteni (6rarenden kiviili hivatalos konzultécid, kari kozosségi
eseménycek, konferencidk, stb.). A kari rendezvények elkészitési és lebonyolitasi rendjérdl a
1/2016. szamu dékani utasitas rendelkezik.

(9) Az épiiletekben TILOS

a) alkoholt fogyasztani (kivéve engedéllyel rendelkezé rendezvény esetén),

b) ittas, bodult allapotban belépni, bent tartézkodni,

c) szerencsejatékot folytatni,

d) fegyvert vagy annak latszo targyat, életre, testi épségre, egeészségre veszélyes targyat,
anyagot behozni, tarolni,

¢) dohanyozni, tiizet, flistt okozo tevékenységet folytatni, nyilt langot gyujtani,

f) az épiiletet, annak eszkdzeit, berendezéseit, butorzatit nem rendeltetésszeriien hasznalni,

g) engedély nélkiil szérdlapot osztani, plakatot kihelyezni,

h) politikai jellegii hirdetéseket osztani, kihelyezni,

i) elozetes engedély vagy egyeztetés nélkiil barmilyen jellegii rendezvényt tartani. (A
gylilekezési jogrol sz6l6 1989. évi IIL. térvény alapjan a spontén gyiilekezés az Egyetem
epiiletére nem vonatkozik, tekintve, hogy az nem kézteriilet. Egy esetleges gyiilekezés
esetén az Egyetem vezet6sége a spontdn gyiilekezés szervezéjével szemben jogi wton
felléphet, annak hidnyaban a rendezvényt feloszlathatja.)



(10) Az épiiletben tervezett rendezvényeket (konferencidk, szakmai napok, bizottsagi iilések,
tanszeki események, stb. elézetesen a Dékani Hivatal részére be kell jelenteni a rendezvényekhez
szilkséges egyeéb eszkozigényekkel egyiitt (technikai eszkdzdk, catering igények). A
bejelentéssel egyidejiileg a gondnokot is értesiteni kell a rendezvény tényérél, pontos helyérsl és
idejérol, tovabba a résztvevok 1étszamarol.

III. Kulesfelvételi szabalyok

(1) A TOK helyiségeihez a portan egy-egy kulcsot kell elhelyezni az allandéan zart
kulcsszekrényben, amit csak a portaszolgalatot ellato adhat at a jogosultak részére.

(2) A portaszolgalat a kulcsok atvételérdl kulcsatvételi naplot vezet. A naplobejegyzésnek
tartalmaznia kell a tansz€k vagy a szervezeti egység megnevezését, az atvevé nevét, a helyiség
megnevezeset €s az ajto szamat, datumot, az atvétel, majd a visszaadas idépontjat, az atvevd
alairasat. A kulcsok atvételét a takaritoszolgélatnak is be kell jegyeznie a napléba.

(3) A szervezeti egységek vezetSinek nyilatkozniuk kell, hogy adott szervezeti egység tagja vagy
kiils6s megbizottja (6raadé) mely helyiség kulcsat veheti fel az egység altal hasznalt helyiségek
kulcsai koziil. A valtozasok atvezetésérdl a szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia. A
nyilatkozatot a gondnoknak kell 4tadni és mésolatat a portan kell elhelyezni.

(4) A takaritoszolgalat a munkavégzéshez sziikséges kulcsokat a portan veszi at, az atvételt a
kulcsatvételi naploban régziteni kell.

(5) Az irodai helyiségekhez (tanszékek, hivatalok) minden ott dolgozdnak lehet kulcsa. Az adott
helyiségben munkét végz6k sajat iroddjuk kulcsat a portan is felvehetik a szervezeti egység
vezetdjének irasbeli rendelkezése szerint. A kulcs 4tvételét ebben az esetben is a kulcsatvételi
naploba be kell jegyezni.

(6) A tanszékek, szervezeti egységek kizardlagos haszndlatiban 1évé helyiségek, tantermek,
nyelvi és egyéb laboratériumok, rajztermek, szertarak, tornatermek, technikai szaktantermek,
szamitogéptermek stb. kulcsai a tanszékeknél, szervezeti egységeknél vannak elhelyezve és a
helyiséget haszndlok ott vehetik at. Kiilonleges esetben a kulcsok a portarél is felvehetSk (a
szervezeti egység vezetdjének irdsbeli rendelkezése szerint). A kulcsfelvételt a kulcsatvételi
naploba be kell jegyezni. A szervezeti egységnél elhelyezett kulcsok kiadasaért, biztonsagos
tdrolasért és orzésért az adott egység vezetdje felelds.

(7) Azon a helyiségek kulcsai, amelyekben nagy értéki eszkozok, berendezések, nagy 6sszegli
készpénz, bizalmas adatokat tartalmazé adathordozok vannak, az érintett tanszékeknél,
szervezeti egységeknél vannak elhelyezve. Nagy értékii eszkozok, nagy értékii készpénz vagy
bizalmas adathordozdk arra alkalmas, zarhato fémszekrényben tarolhatok. Az irattirak és a
szerverszoba helyiségek takaritasa csak az ott dolgozok jelenlétében torténhet.

(8) A nagy elbadotermek (100, 123, 200, 235) és az egyéb, oktatdsi célra szolgalé un. ,nyitott
termek” nincsenek kulesra zarva, képzési foglalkozason kiviil tanulasra hasznalhatok.

(9) A tornatermi 6lt6zok kulcsait a hallgatok a portan felvehetik, majd oda kell leadniuk. A
kulesok atvételét a Kulcsatvételi naploban be kell jegyezni. A Testnevelési Tanszéken van egy-
egy kulcs az 61toz0khoz. A Tanszéken elhelyezett kulcsokért a tanszék vezetdje felelds, ezen
kulcsok kezelését a tanszékvezetd szabalyozza.
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(10) A kondicionaléterem kulcsat a TOK minden alkalmazottja és hallgatoja a portan felveheti.
A kulcs atvételét a Kulesatvételi naploban be kell jegyezni. A kulcsot masnak atadni tilos!

(11) A kulcsfelvételre vonatkozo tovéabbi szabalyok:

a) A szervezeti egység vezetdjének egységén belill minden helyiséghez lehet kulcsa.

b) Terembérlok csak a bérelt helyiség kulcsainak atvételére jogosultak a bérleti szerzédés
alapjan.

¢) Kulcsot engedély nélkiil masolni tilos! Masolésra a gondnok adhat engedélyt.

d) Kulcs elvesztését a gondnoknak azonnal jelenteni kell, ilyenkor a szervezeti egység
vezetGjének jegyzOkonyvet kell felvenni és a zar cseréjérdl is gondoskodnia kell. A zar
cseréjének, az engedélyezett masolatok elkészitésének, az ajté esetleges javitasanak teljes
koltsége a kules elvesztdjét terhelik. ,

e) Az elvesztett kulcsokkal valo visszaélésbdl szarmazo kér a kules elvesztojét terheli.

f) A kuleskezelési elSirasok értelemszeriien vonatkoznak a helyiségben lévé zarhatd
butorok kulcsaira is.

g) A munkaviszony megsziintetése utdn a kulcsot a szervezeti egység vezetSjének vagy
megbizottjdnak vissza kell venni és azt a kulcsnyilvantartasban régziteni kell.

h) Munkaidén kiviil (vagy ha az adott helyiségben nem tartdzkodik senki), az irodakat,
tanszéki szobdkat, laboratoriumokat, tanszékek kizarolagos hasznalataban lévé oktatasi
helyiségeket zdrva kell tartani. A helyiséget utolsonak elhagyé oktatdé vagy dolgozéd
kételessége az ajto zarasa.

IV. Dohanyzasrdl szolo szabalyok

(1) Minden egyetemi polgar, hallgato koteles betartani a tlizvédelmi szabalyokat. Direkt vagy
feleldtlenségbdl adodo tlizriasztds esetén a kivonulds felmeriildo koltségét a riasztast okozéd
személy koteles kifizetni.

(2) A TOK-hoz tartozé letesitmények egész teriiletén tilos dohanyozni, kivéve az erre a célra
kijelolt helyeket. A dohanyzés céljara kijelolt helyek:

- az 11j epiiletrész foldszintjén hatul a kiilsé nagy fedett terasz,

- a bels6 udvar ,rozsakert” elnevezésii részének Kiss Janos altibornagy utca felé es része.

(3) A nemdohanyzok védelmét szolgalo eldirasok megtartisanak ellendrzésére a tanszékvezetSk
¢s a szervezeti egységek vezetdi jogosultak. A nemdohanyzok védelmét szolgdld elbirasok
megszegeése esetén az alkalmazottal szemben - az eldirdsok megtartdsara vonatkozd
figyelmeztetés eredménytelensége esetén - munkajogi eljaras folytathato.

V. Parkolasi szabalyok

(1) A Kar épiiletének 5 db parkoldhelye van. Ezen feliil a Gyertyanffy Istvin Gyakorlé Altalanos
Iskola igazgatéja tanév elején tovabbi parkolohelyet biztosithat a kari dolgozdk részére. Adott
tanévben csak a rendelkezésre all6 parkoldhelyekre lehet engedélyt kiadni. Azonos idészakra a
kar részérdl legfeljebb a rendelkezésre allé sajat és a Gyertyanffy Istvan Gyakorlé Altalanos
Iskola igazgatoja 4ltal atadott parkolasi helyeknek megfelelé szamu parkolasi engedély adhaté
ki.

(2) Az épiiletben torténd parkolasi engedélyeket a Kar tanévenként adja ki, azok az
engedélyezési idoszak végén lejarnak, de legkésdbb a tanév végén automatikusan visszavondasra
keriilnek. A kovetkezd tanévben a parkolasi engedélyért tjra kell folyamodni. A tanév elején a
parkolasi kérelmeket a gondnok részére kell leadni. A kérelmeket a gondnok tovabbitja a kari
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vezetes részére. A parkolasi engedély kiadasarol a dékan vagy a megbizottja dént. Adott évben
csak a rendelkezésre 4116 parkoléhelyekre lehet engedélyt kiadni.

(3) A parkolasi engedelyeket csak a hasznalatrdl szolé nyilatkozat (1d. Fiiggelék 1.) alairasat
kovetGen lehet kiadni. A parkoldsi engedélyek nyilvantartasardl, elkészitésérdl (Id. Fiiggelék 2.),
kiaddsarol, a nyilatkozatok aldirdsardl a gondnok gondoskodik. A parkoldsi engedélyek
birtokosai csak a parkoldsi engedélyben meghatarozott idépontokban parkolhatnak a TOK
parkolohelyein, amennyiben egyéb idépontban érkeznek az épiiletbe, igy a Kar parkol6helyet
nem biztosit, a beallast a portaszolgalatnak meg kell tagadnia.

(4) Amennyiben szervezeti egység (pl. tanszék) szinten osztott parkoléhely engedélyezése
torténik, gy a szervezeti egység kozos eseménye (pl. tanszeki értekezlet) esetén a dolgozoknak
meg kell egyezniiik, hogy ki 4ll be a parkolohelyre, ugyanis a masodikként érkezé mar nem kap
engedélyt a behajtasra.

(5) Amennyiben alland6 parkoldsi engedéllyel nem rendelkezé dolgozé szeretne az épiiletben
parkirozni (a rakodas, szillitds kivételével), gy megjeldlheti annak az illetének a parkolohelyét
a belépésnél, akivel leegyeztette a hely atadasat az adott id6pontra (pl. engedéllyel rendelkezd
tanulmanyi ton van kiilf6ldén, helyére megegyezés alapjan a tavollét idejére masik kolléga 4ll
be). Ebben az esetben ugyanabban az idépontban a parkoléhely dtaddja méar nem tud behajtani az
épiiletbe. Parkoldhely dtaddsa csak a TOK-kal munkaviszonyban, megbizési jogviszonyban vagy
onkéntes szerz0dés alapjan jogviszonyban allo személynek torténhet! A parkolds eldtti nap a
cserét irdsban a gondnok részére be kell jelenteni a rendszdm megjeldlésével.

(6) Rakodas, széllitds céljara kérheté bedlldsi engedély, amit a gondnok részére legkésdbb az
el6z6 munkanapon kell bejelenteni a rendszam leadéasaval és az érkezés varhat6 idépontjaval.
Rakodas, szdllitas céljara csak rovid ideig lehet megallni, a tevékenység befejezése utan azonnal
tavozni kell. :

(7) Az engedély birtokosai csak a kijellt parkoldhelyre allhatnak be!

(8) Bedllaskor a portaszolgalat részére mindig jelezni kell a beallast (akkor is, ha valaki utén
hajtanak be a nyitott kapun). A portaszolgalatnak beallaskor meg kell mondani a nevet és a
rendszdmot, tovabba helyatadas esetén az elfoglalni kivént parkolohely hasznaléjanak nevét.

(9) A sportpalya fel6li oldalon a két raktirajto el6tt tilos megallni, mert az tiizoltosagi
felvonul6hely. Tilos tovébba az épiilet fel6li oldalon biztositott parkolohelyen a menekiilési
utvonal akadalyozasaval megallni!

(10) A portaszolgélatnak a Kar, illetve a Gyertyanffy Istvan Gyakorlo Altalanos Iskola teriiletén
tartozkodo gépjarmiivekrdl Parkoldsi naplot (1d. Fiiggelék 3.) kell vezetnie. A Parkolési napléban
rogziteni kell a behajté gépjarmi vezetSjének nevét, kiilsés esetén a képviselt cég nevét (pl.
automatak feltdltése) a rendszamot és a behajtas pontos idépontjat. Kihajtaskor rogziteni kell a
kihajtas idopontjat. A Parkoldsi naplot a portaszolgdlatnak gy kell vezetnie, hogy barmely
idépontban megallapithato és ellendrizhetd legyen a bent tartozkodd gépjarmiivek szama, az
elfoglalt és az iires helyek szama.

(11) A Kar vagy a Gyertyanffy Istvan Gyakorl6 Altalanos Iskola teriiletén parkolé
gépjarmiivekben, illetve a benniik elhelyezett értékekben keletkezett kérokért az Egyetem nem
vallal felelésséget, a kdrveszélyt a jarmii tulajdonosa, hasznalja viseli.
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VI. Kerékpar és egyéb kozlekedési eszkoz tarolisi szabalyok

(1) A TOK teriiletén kijelslt kerékpartarolasi teriilet az (j épiiletrész foldszintjének kiilsé fedett
terasza alatt van. Kerékpart csak a kijel6lt helyen szabad parkolni, tarolni.

(2) A kijelélt tarol6 nem 6rzott tarolo, az ott elhelyezett kerékparokért az Egyetem nem vallal
felelosséget!

(3) Kozdsségi terekben, tantermekben engedély nélkiil tarolt kerékpart a gondnok elvitetheti a
helyszinrél, akar a zardszerkezet megbontésa, roncsolasa esetén is.

(4) Roller (scooter) és gorkorcsolya az ¢piiletben nem hasznalhatd, azt érkezéskor a ruhatdrban
sziikséges elhelyezni.

VII. Hirdetmények, hirdetések, informacios anyagok elhelyezésére vonatkozé szabalyok

(1) A Kar épiiletében taldlhato altalanos hirdetési feliiletek (paravanok, faliijsagok) felett a
rendelkezési jogot a Hallgatéi Onkorményzat (a tovabbiakban: HOK) gyakorolja. Az ezen
feliileteken elhelyezett hirdetések tartalmaért és aktualitasaért a HOK felelés. A hirdetmény
engedélyezése a hirdetés hivatalos pecsétnyomdval torténé lepecsételésével torténik. A
pecsétnyommal nem rendelkez6 hirdetéseket az altalanos hirdetési feliiletekrdl a HOK, illetve a
gondnok eltavolithatja.

(2) A Kar épiiletében talalhaté specialis hirdetési feliiletek felett a rendelkezési jogot az adott
szervezeti egység gyakorolja (pl. tanszéki hirdet6tablak, konyvtari hirdetétabla). A specilis
hirdetési feliileteken elhelyezett hirdetések valodisagaért és aktualitisaért az adott szervezeti
egység felelos.

(3) Szigorhan tilos meszelt falfeliiletre, nyildszarokra, butorzatra ragasztészalaggal,
ragasztogyurmaval informécios anyag vagy hirdetmény kiragasztasa! Kijeldlt hirdetési feliileten
kiviil az épiiletben nem ragaszthaté ki hirdetés. A falra, butorzatra, nyilaszardkra kiragasztott
hirdetéseket a gondnok figyelmeztetés nélkiil eltavolitja. A tantermek ajtajan hirdetmény az erre
a célra szolgald laptokban helyezhet6 el.

(4) Szinten csak kijeldlt hirdetési feliiletre szabad az oktatashoz kapcsolédo felhivasokat (pl.
konferencia-felhivés, konferencia napirend, kari projektek hirdetése) elhelyezni. A rendezvény
szervezeseert felelos személynek gondoskodnia kell a rendezvénnyel kapesolatban elhelyezett
széroanyagok rendezvény utolsd napjat koveté napon torténd eltavolitdsaért. Amennyiben ez
nem torténik meg, ugy a szervezésért felelés személyt a gondnok felszolithatja a széroanyagok
begylijtésére.

Budapest, 2017. szeptember 1.

Nagyné Vas Eva
iizemeltetési igazgatd



Fiiggelek 1.

Parkolasi engedély atvételi nyilatkozat (... tanév)

Alulirott tudomaésul veszem, hogy a parkoldsi engedély csak az azon szerepld idointervallumra
vonatkozik.

Amennyiben masnak atadom a parkolohely hasznalatat, ugy tudomdsul veszem, hogy a
kedvezményezett tdvozdsaig nincs lehettségem a parkoldhely hasznélatira. Az dtadist az azt
megel6zé munkanapon a gondnoksig felé jelzem a kedvezményezett nevének és rendszaménak
megadasaval.

Tudomasul veszem, hogy gépkocsimmal a parkoféhe]y hasznélatakor esett barmely kéresemény
esetén sem az ELTE Tanito és Ovoképzé Kar, sem pedig a Gyertyanffy Istvan Gyakorl6
Altalénos Iskola felé kérigénnyel nem élek.

Belépéskor a kaputelefonon minden esetben jelzem a portaszolgilat felé nevem és a gépkocsi
rendszamat.

Budapest, .o s

Parkolasi engedélyt &tvevO Neve: .......cocovviiiiiiiisiie e

Gépkocsi rendszama; <. s vinis siens

Atvev( alairasa



Figgelek 2.

Parkolasi engedély - minta

Parkolasi engedély - ELTE Tanit6- és Ovoképzo Kar
érvényes: ...-t0l ...-ig vagy visszavondsig

NEV: eus ‘

Rendszam: ...

Kijelolt parkolohely: ALAGUT jobb oldal (menekiilési titvonalat szabadon kell
hagyni!)
Parkolohelyre bedllhat (pl. csak a hét adott napjan vagy adott naptari napokon):

Csak pénteken 14 6ra utan és szombati napokon!.

sorszam: ...




Figgelék 3.

Parkolasi naplé - datum: ..........c..ccceuvnnenenn..

Gyakorl6 Iskola udvara (18 parkoldhely)

Hasznalo neve, rendszam | érkezés tavozas

U |G | D [

TOK alagit — sportpilya feléli oldal

Hasznalo neve, rendszam | érkezés tavozas

=

TOK alagit — épiilet fel6li oldal

Hasznalo neve, rendszam | érkezés tavozas

Egyéb feljegyzések:

----------------------------------------------------------------------------------------------



