41/2020. (X.7.) szamu vezérigazgatoi utasitas

a Médiaszolgaltatas-tamogato és Vagyonkezel6é Alap székhelyén és telephelyein torténo belépés

és tartozkodas szabalyairol

A Médiaszolgaltatas-tamogatd és Vagyonkezeld Alap (a tovabbiakban: MTVA) vagyonanak, vala-
mint a miikodés biztonsaganak hatékony védelmével Gsszefiiggésben, az MTVA székhelyére, telep-
helyeire, valamint azok egyes kiilonleges rendeltetésii helyiségeibe (szektorokba), a belépési-, illetve
a benntart6zkodasi (a tovabbiakban egyiitt: belépés) jog gyakorlasdnak és az ellendrzés biztositasa-
nak egységes szabalyozasa érdekében az alabbiak szerint rendelkezem.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1. Altalanos rendelkezések

Az MTVA székhelyén, ¢€s telephelyein a beléptetés biztositisa és a jogosultsag ellendrzése ér-
dekében elektronikus beléptetd rendszerek, valamint portaszolgalat és/vagy recepcio (utobbiak
a tovabbiakban egyiitt: recepcid) mikodik.

A belépésre jogosultak kore:

a) Az MTVA székhelyére ¢és telephelyeire, illetve azok egyes szektoraiba csak érvényes belé-
pési engedéllyel rendelkezd személyek léphetnek be. A belépési jogosultsag alapjaként
szolgal:
aa) munkaviszony, illetve a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol szo6ld

2010. évi CLXXXYV. torvény, valamint az MTVA Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ), vagy mas belsé normaja szerint kotelezéen 1étrehozandd jogviszony, illetve
tisztség, vagy

ab) az MTVA-val kotott, személyes jelenlétet is igénylé munkavégzésre vagy szolgaltatas-
ra iranyuld polgari jogi (kiilondsen, de nem kizardlagosan vallalkozasi, vagy megbizasi)
szerzOdésen alapuld jogviszony, vagy

ac) eseti (egyszeri), illetve id6szakos belépési engedély, névjegyzék.

b) Az MTVA székhelyére belépésre jogosultak tovabba az alabbi okmanyok valamelyikével
érkez6 személyek:

ba) az alapvetd jogok biztosanak, vagy az atruhazott jogkorében eljard biztoshelyettes hiva-
tali igazolvanya, illetve

bb) irasos felhatalmazas alapjan az MTVA altal folytatott tevékenységgel dsszefiiggésben,
jogszabalyi felhatalmazas alapjan vizsgalatot végzd szervezet munkatarsa részére kialli-
tott parancs, megbizolevél, amely tartalmazza a munkatars hivatali-, vagy szolgalati
igazolvanyanak szamat is.

Az orszaggyllési és eurdpai parlamenti képvisel6 jogosultsagat igazold okirat, igazolvany az
MTVA székhelyére és telephelyeire belépésre nem jogosit. Az orszaggytilési képviselok sza-
mara felvilagositas kizardlag a 6. fejezet szerint adhato.

Az 1.2. a) pont szerinti jogosultsagokrol a Biztonsagi Iroda naprakész nyilvantartast vezet, és
gondoskodik arrol, hogy a jogosultsagok az elektronikus beléptetd rendszerekbe is naprakészen
betaplaltak legyenek.

Minden szervezeti egység koteles gondoskodni arrdl, hogy az érkezd vendéget és/vagy kiilsos
partnert tajékoztassa az MTVA székhelyére, telephelyeire valo - jelen utasitas szerinti - belépés
¢s tartozkodas rendjérdl, illetve a kiilsds kartyak kiallitasanak szabalyairol.



1.6. Ertelmezd rendelkezések:

a) Belépési engedély idbbeli érvényessége: Azt az idészakot jeldli, mely alatt a belépdkartya az
MTVA székhelyére, telephelyeire, illetve egyes szektoraiba belépésre jogosit. Ez az iddszak
hatarid6 nélkiili, vagy korlatozott (1-180 nap) lehet.

b) Belépési engedély teriileti érvényessége: Az MTV A székhelyén, illetve telephelyein azt a te-
riletet jelenti, melyekre egy adott személy részére kiadott belépokartya — az érintett munka-
feladataival 6sszhangban — belépést biztosit.

c) Elektronikus névieaddsi rendszer: Az MTVA székhelyére és telephelyeire torténd belépte-
tést tamogat6 informatikai rendszer, melybe a névleadasi jogosultsaggal rendelkezok, azon
személyek nevét, azonositasukra alkalmas okmanyuk szamat, belépésiik idejét és kisérdjiik
adatait (név, telefonszam) rogzithetik a belépést megeldzoen és ennek alapjan e személyek
belépése vendégkartya kiadasaval torténhet meg.

d) Névleaddsi jogosultsag: Az elektronikus névleadd rendszerben, vagy papiralapon az MTVA
sz€khelyére, illetve telephelyeire, az MTVA miikodésével Osszefiiggésben érkezd szemé-
lyek beléptetésének kezdeményezésére valod jog.

e) Uzemi teriilet: az MTV A minden olyan objektuma, épiilete, ahol a miisorgyartasi tevékeny-
séggel, valamint annak el6készitésével sszefiiggd folyamatok zajlanak. fgy kiilondsen a
studiok, vezérldk, adaslebonyolitd helyiségek, kozponti kapcsoldterem, szerver termek, IT
rendezOk, newsroom és az el6készitd helyiségek (diszlet rendezd, sminkes szoba, 61t6zok,
vagod, montirozo helyiségek). Az MTVA székhelyének ,,B”, ,,C”, ,,E”, ,,G”, ,,H”, ,,I” jelu
épiiletei teljes egésziikben, az ,,A” épililet foldszinti, illetve I. emeleti miisorgyartasra kijelolt
(stadio, vezérld) helyiségei és az irattar, valamint a teherporta.

2. Az MTVA székhelyére és telephelyeire beléptetésre rendszeresitett okmanyok

2.1. Az MTVA székhelyére és objektumaiba torténd beléptetést segitd elektronikus rendszerekhez
az alabbi tipusu belépdkartyak keriiltek rendszeresitésre:
a) allando belépési engedély,
b) kiilsés belépési engedély,
¢) ideiglenes kiils6s belépési engedély,
d) vendégkartya (a tovabbiakban egyiitt: belépokartya).

2.2. Az MTVA székhelyén és telephelyein telepitett elektronikus belépteté rendszerekhez alkal-
mazhat6 belépdkartyak ,,B”l, lletve ,,C”2 védelmi kategoridba tartozd elszamolas-koteles biz-
tonsagi okmanynak™ mindsiilnek, melyek az MTVA tulajdonat képezik, és azok mas személyre
ideiglenesen sem ruhazhatok at.

2.3. A belépokartyakat a Biztonsagi Iroda késziti el, adja ki és tartja nyilvan. A Biztonsagi Iroda
koteles a belépdkartya kiadasakor a jogosultat irasban tdjékoztatni az objektumba vald belépés,
tartozkodas, a belépOkartya hasznalatara, elvesztésére vonatkozd jelen utasitas szerinti szaba-
lyokroél, valamint a személyes adatok kezelésér6l. A jogosult a kartya atvételével igazolja, hogy
a tajékoztatot magara nézve kotelezden elismeri.

2.4. A belépokartya els6 alkalommal, illetve a kartya id6beli érvényességének lejarta miatti meguji-
taskor, téritésmentesen keriil dtadasra.

! MTVA székhelyén, valamint a Naphegy téri és Bojtar utcai telephelyen rendszeresitett kartyak
2 Brody telephelyen rendszeresitett kartyék
¥ A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél szolo 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan



2.5. Allandé belépési engedély

a) Allando belépési engedélyre jogosult

aa) az MTVA és a kozszolgalati médiaszolgaltatd valamennyi munkavallaloja,

ab) a Nemzeti Média és Hirkozlési Hatosag (NMHH) elndke, az NMHH Hivatalanak ve-
zetdje (az NMHH fo6igazgatoja), az NMHH Médiatanacsanak tagjai és az NMHH
azon munkatarsai, akikre vonatkozéan az NMHH elndke allando belépési engedély
kibocsatasat kezdeményezi,

ac) a Kozszolgalati Kozalapitvany Kuratoriumanak tagjai és a titkarsag vezetdje,

ad) az MTVA Feliigyel6 Bizottsaganak elnoke és tagjai,

ae) az MTVA konyvvizsgaldja.

b) Az allando belépési engedélyt és az ahhoz tartoz6 allando belépokartya kiadasat munkaval-
lalo esetén — a kiilon vezérigazgatoi utasitdsban meghatarozott felvételi rendnek megfelel6-
en —a Személy - és Munkaiigy Csoport kezdeményezi. Egyéb esetekben kezdeményezésre a
vezérigazgatd vagy a Vezérigazgatoi Kabinet vezetdje jogosult.

) Az alland6 belépési engedélyhez tartozo jogosultsag mértékét — teriileti és idébeli érvényes-
ség — az engedély kibocsatasanak céljahoz igazoddan kell meghatarozni. FOszabaly szerint:
ca) munkaviszony esetén ez a munkaszerzodésben rogzitett munkavégzési helyre vonat-
kozik, ennek hidnyéaban pedig
cb) azt a helyet jelenti, ahol a munkavallalo a munkajat szokasosan végzi,

d) Ha a munkafeladatokkal Osszefliggésben a kartya teriileti érvényessége tekintetében a Ki-
adott jogosultsaghoz képest valtozas kovetkezik be, a jogosultsdg modositasat azon szerve-
zeti egység vezetdnek kell — megfeleld idOben és az indokolt id6tartamra — kezdeményez-
nie, aki az adott munkavallalot érintd kozvetlen utasitdsadasi joggal rendelkezik. Az
MTVA-val munkajogviszonyban allok esetén a fentiekt6l kizarolag irasban indokolt esetben
lehet eltérni.

2.6. Kiilsds belépési engedély

a) Kiilsos belépési engedély és az ahhoz tartozo kiilsds belépdkartyat csak az MTVA altal, Kii-
16n vezérigazgatoi utasitas szerint nyilvantartott (lajstromozott) — nem munkajogviszonyon
alapuld — szerzOdés alapjan rendszeres, személyes kozremiikodésre kotelezett személyek
szédmara biztosithato.

b) A kiilsés belépési engedélyek minimum 90 (kilencven) napos id6tartamra keriilnek kiallitas-
ra., azoknak érvényessége azonban maximum 180 (szaznyolcvan) nap. A kiilsés belépési
engedély kiadasanak kezdeményezése irasos forméaban, az erre a célra rendszeresitett for-
manyomtatvanyon torténik. A kezdeményezésben fel kell tiintetni a vonatkozo szerzédés
nyilvantartasi szamat, — hatarozott idejli szerz0dés esetén — a szerz0dés lejartat vagy az arra
vald utalast, hogy a szerzddéses jogviszony hatarozatlan iddére jott 1étre. A kiilsds belépési
engedé¢ly az erre rendszeresitett nyomtatvanyt hianytalanul kitoltve, az engedélyezésre jogo-
sult vezet6 altal alairva igényelhetd. Beszkennelve a kulsoskartya@mtva.hu email cimre el-
juttatva is igényelheto.

C) A kiils6s belépési engedélyeket a Biztonsagi Iroda 3 havonta egyezteti a belépést igényld
szervezeti egységekkel. A szervezeti egységek vezetdi a negyedévente egyeztetésre keriild
névsort aktualizalva visszakiildik a Biztonsagi Irodanak, ahol torlésre keriilnek a torlésre
jelzett belépési kartyak.

d) A kiilsds belépési igény megsziinését az igényld szervezeti egység vezetdje haladéktalanul —
legkésébb a megsziinést kovetd 24 oran beliil — elektronikus levélben jelezni koteles a Biz-
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tonsagi Irodanak (kulsoskartya@mtva.hu), ahol tiltasra keriil a kartya, ennek elmulasztasa
munkajogviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegésének mindsiil.

e) A Biztonsagi Iroda 3 (harom) havonta ellendrzi a kiilsds belépési engedélyek hasznalati
gyakorisagat ¢s amennyiben az nem ¢éri el atlagosan a havi 1 (egy) érvényes kezelést, ugy
kezdeményezik a kartya visszavonasat az igényld teriilet vezetdjénél, amely csak indokolt
esetben tagadhato meg.

f) Kiils6s jogosultsag engedélyezésére és kiilsés belépdkartya kiadasanak kezdeményezésére
jogosultak:
fa) a vezérigazgato,
fb) az operativ vezérigazgatd-helyettes,
fc) a program féigazgato, az igazgatok, csatornaigazgatok és az SZMSZ szerint igazgatoi
cim hasznalatara jogosult vezetdk,
fd) a f6szerkesztok, valamint
fe) kiilonallo irodak, vezetdi és fogyartasvezetok.
g) Abban az esetben, ha a kiilsds belépokartyaval rendelkez6 személy a tovabbiakban mar az
MTVA egy masik szervezeti egységével van csak kapcsolatban, akkor errdl az érintett (ata-
do ¢és a fogadd) szervezeti egységek vezetdi, a kartya atterhelése érdekében a Biztonsagi

Irodat irasban értesitik. Az atterhelést a kulsoskartya@mtva.hu email cimen lehet bejelente-
ni.

2.7. Ideiglenes kiilsos belépési engedély

a) Ideiglenes kiils6s belépési engedély, és az ahhoz tartozo ideiglenes kiilsds belépdkartya,
(ami formailag egy specialis vendégkartya) azon személyek szamara adhatd ki, akik az
MTVA-val eseti szerz8dés alapjan jogviszonyban allnak, illetve ilyen jogviszony keretében
személyesen kozremilkodnek és az MTVA székhelyén, illetve telephelyein a munkajuk el-
végzése néhany napot, illetve hetet vesz igénybe.

b) Az ideiglenes kiilsés belépési engedély alapjan a munkat végzd személy az ideiglenes kiil-
s6s belépdkartyat naponta, személyi azonositast kovetden veheti fel és azt a napi munka be-
fejezését kovetden tavozaskor a recepcion le kell adnia.

c) A kartya kiadhatosaganak idotartama 1-t61 legfeljebb 90 napig terjedhet.

d) Az ideiglenes kiilsOs belépési engedély kiadasanak kezdeményezésére az MTVA azon szer-
vezeti egysége jogosult a névlead6 rendszer utjan, amellyel a munkat végzé személy, vagy
az 0 foglalkoztatdja szerzédéses kapcsolatban all.

e) Az ideiglenes kiilsds belépési engedéllyel torténd beléptetéshez nem sziikséges kisérét biz-
tositani.

2.8. Eseti — vendégkartyas — beléptetés

a) Vendégkartyas, eseti beléptetésre jogosultak azok a személyek, akik részére allando, vagy
kiilsds belépési engedély a vonatkozo feltételek hidnyaban nem adhato ki. Ilyenek eseteknek
mindsiilnek kiilondsen:

aa) az MTVA-nal vagy a kozszolgalati médiaszolgaltatonal munkaviszonyban volt nyug-
dijas, valamint

ab) az MTVA-val munkaviszonyban all6 taggal rendelkezd szakszervezet érdekében elja-
16, az MTV A-val munkaviszonyban nem 4ll6 személyek.

b) Az eseti névleadasnak a tényleges belépést minden esetben meg kell el6znie, melynek alap-
jan a vendégkartya legfeljebb 30 (harminc) napi érvényességi idére adhato ki.
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Eseti névleadasra €s ennek alapjan vendégkartya kiadadsanak kezdeményezésére jogosultak a
kiilsds belépési engedély kezdeményezésére jogosultakon kiviil (jelen utasitas 2.6. f) pont),

ba) az MTVA mindenkori szervezeti felépitése szerint legalabb igazgatoi kozvetlen ira-
nyitas alatt allo szervezeti egységek vezetdi vagy az altaluk hivatalosan névleadasra
kijelolt személyek,

bb) az MTVA-val munkaviszonyban all6 taggal rendelkez6 szakszervezet érdekében elja-
r0, az MTV A-val munkaviszonyban nem all6 személy belépési engedélye esetén egy
munkavallalonak mindsiilé szakszervezeti vezetd kezdeményezésére a Nemzetkozi
Kapcsolatok Iroda vezetdje.

c) Az MTVA-hoz érkezé vendéget koteles minden esetben a meghivo, illetve a beléptetést
kezdeményez6 el6zetesen tajékoztatni arrdl, hogy az intézménybe torténd belépésre a sze-
mélyazonossag kotelezd igazolasat kovetden keriilhet sor. Az ¢é16 misorba érkezd vendég
esetében a meghivo feleldssége, hogy Uigy szervezze a vendég érkezését, hogy a beléptetést
megel6z6 azonositasra, adminisztraciora is elegend6 id6 alljon rendelkezésre.

d) A 2.8. bb) pont szerinti kezdeményezés esetén a kérelemben meg kell jelolni a belépéssel
Osszefliggd konkrét szakszervezeti (érdekvédelmi, érdekképviseleti) célt. A jovahagyott
kezdeményezést a Biztonsagi Iroddhoz a tervezett belépés eldtt legkésébb 2 (kettd) munka-
nappal kell eljuttatni.

e) A Biztonsagi Iroda vezetdje, vagy az altala kijelolt személy donthet tgy, hogy eseti névle-
adas esetén is listas beléptetést alkalmaz, ilyen esetben belépdkartya kiadasara nem kertil
SOr.

f) Eseti beléptetés els6dlegesen az elektronikus névleadd rendszer (https://beleptetes.mtva.hu)
hasznalataval, vagy papir alapon a portaszolgéalaton kezdeményezhetd

2.9. Listas — névjegyzékes — belépés

a) Listas beléptetést az eseti — vendégkartyas — beléptetés kezdeményezésre jogosult szemé-
lyek kezdeményezhetik, ha azonos céllal egyidejlileg legalabb 5 (6t) f6 belépése varhato.

b) A listas beléptetés kezdeményezését, annak céljat a Biztonsagi Irodaval el6zetesen egyez-
tetni kell! A csoport érkezése el6tt legalabb 2 (két) nappal irasban meg kell adni, és meg
kell kiildeni a biztonsagi@mtva.hu email cimre a csoport:

ba) érkezésének idépontjat;

bb) 1étszamat;

bc) belépésének céljat és a meglatogatni tervezett teriiletet, valamint
bd) kisérdjének nevét és telefonos elérhetéségét.

c) Listas beléptetés esetén a csoportnak az épiiletben torténd kiséretérél a fogadd szervezeti
egység vezetdje koteles gondoskodni, sziikség esetén a Biztonsagi lroda kozremiikodését
kérni.

d) A Biztonsagi Iroda vezetdje, vagy a Rendészet és Rendkiviili Helyzetek Csoport (a tovabbi-
akban: RRHCS) vezet6je donthet ugy, hogy listas névleadas esetén is vendégkartyas belép-
tetést alkalmaz.

3. A beléptetés szabalyai

3.1. Az MTVA székhelyére, valamint telephelyeire torténd beléptetéshez

a) az allando-, és a kiilsés belépokartyak kiadasanak kezdeményezése, valamint
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b) az eseti-, vagy belépési lista alapjan torténd beléptetés (a tovabbiakban egyiitt: névleadas),
alapvetden az elektronikus névlead6 rendszer hasznalataval, vagy az arra rendszeresitett
formanyomtatvany papir alapu kitoltését kovetden személyesen, a porta-, illetve drszolgala-
ton torténd leadasaval csak irasban torténhet.

3.2. Allando, kiilsés, és vendég belépokartyaval rendelkezék személyi belépése az MTVA székhe-
lyére ¢és telephelyeire azok bejaratainal tizemeld kartyas, elektronikus beléptetd rendszeren ke-
resztiil torténik, amely minden be- és kilépést regisztral. Mindenki, aki belépdkartyaval rendel-
kezik, az MTVA székhelyén, telephelyein azt a belépési/kilépési és az athaladasi pontokon
minden alkalommal hasznalni koteles!

3.3. A névleadas szabalyai:

a) Az MTVA munkavallal6i koziil a névleadasra jogosultak korét és az egyes belépési jogo-
sultsagokkal kapcsolatos részletszabalyokat a jelen szabalyzat a 2.6 f) és a 2.8 c) pontjai
rogzitik.

b) Az elektronikus névleadd rendszerben, illetve a papiralapon kezdeményezett névleadasnak
legalabb az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

ba) a belépd személy nevét és személyazonossaganak igazolasara alkalmas fényképes
igazolvany szamat,

bb) a belépd személy gépkocsival torténd érkezése esetén az MTVA teriiletére behajto
gépkocsi forgalmi rendszamat,

bc) a beléptetés tipusat (eseti, vagy listas), valamint a jogosultsag teriileti és id6beli terje-
delmét,

bd) a belépés céljat, az érkezés és tavozas varhaté napjat®, idpontjat.

C) Az elektronikus névleado rendszerben a névleadas
ca) az él16 miisorba érkezok,

cb) a kiilfoldi-, illetve az MTVA vezérigazgato, illetve operativ vezérigazgato-helyettes
vendégeinek érkezése kivételével

kizarolag akkor fogadhat6 el, amennyiben az a 3.3. pontban meghatarozott adatok teljes ko-
rét tartalmazza.

d) Az elektronikus névleado6 rendszerbe valotlan adatokat bejegyezni tilos, mivel ez hatraltat-
hatja a beléptetés végrehajtasat és ismételt eléfordulasa esetén munkajogi feleldsségre vo-
nast eredményezhet. Minden egyes hibas névleadasrdl a portaszolgalat feljegyzést koteles
késziteni, és err6l a Biztonsagi Iroda tajékoztatja a szakteriileti vezetdt. A 3. (harmadik)
ilyen esetet kdvetden a névleadasi jogot a Biztonsagi Iroda kdteles megvonni az érintett
névleadotol. Abban az esetben, ha a sziikséges adat a vendégrél nem all rendelkezésre, ak-
kor a vendég megérkezésekor a recepcion, papiralapon kell leadni a vendég nevét a sziiksé-
ges adatok birtokaban.

e) A névleado rendszerben elézetesen leadott rendszamtol eltéré rendszamu gépjarmi belépte-
tésével kapcsolatos eljaras:
ea) ha a rendszerben rogzitett vendég mas forgalmi rendszami gépjarmiivel érkezik, ak-
kor a portaszolgalat koteles irdsban modositani a megadott adatot a valds forgalmi
rendszamra;

* A beléptetés csak a névleadasban megjeldlt napon torténhet meg!



eb) ha a gépjarmii a teherportan jelentkezik belépésre, akkor a portaszolgalat a forgalmi
rendszam javitasat megelézden koteles beszerezni a beléptetés kezdeményezdjének
jovéahagyasat.

f) A névleadashoz sziikséges formadokumentumokat a Biztonsagi Iroda alakitja ki és tartja
karban, illetve gondoskodik az elektronikus dokumentumok intraneten térténd elérhetéségé-
r6l. A névleadas soran olyan kisérét kell kijeldlni, aki a beléptetés idején a pontosan meg-
adott telefonszamon elérhetd lesz és a kisérést végre tudja hajtani.

0) A kisér6 személynek nem kell azonosnak lennie a névleado személlyel.

h) Az érkez6 vendégek fogadasarol a belépést kérelmez6 minden esetben, a lehetd legrovidebb
1don beliil, gondoskodni koteles. Az MTVA székhelyére €s telephelyeire vendégkartyas be-
1éptetés esetén belépni és ott tartdzkodas teljes idotartama alatt mozogni kizarélag kisérettel
lehet. A portaszolgélat altal kidllitott belépdkartya csak akkor adhato at a vendég részére, ha
a megadott és az érkezésrol tajékoztatott kiséré személy a portara megérkezett. A Biztonsa-
gi Iroda, kiilonosen a hivatalos munkaidén (hétfotél péntekig, illetve mas munkanapokon:
8.00-16.00) kiviili, nem munkavégzés céljabol torténd belépés esetén jogosult a latogatd
mozgasat a célallomashoz vezetd legrovidebb utvonalra korlatozni.

1) A kiséré/hostess koteles elézetesen szoban is jelezni a recepcion a varhatoé vendég(ek) ne-
vét, akit kisérni fog és tajékoztatni a vendége(ke)t arrdl, ha esetlegesen tovabbi vendég(ek)
érkezéséig rovid ideig varakozni fognak.

J) Abban az esetben, ha a névlead6 rendszerben megjeldlt kiséré nem megy le a vendégért,
vagy nem elérhetd, a portaszolgalat koteles feljegyzést késziteni, amit a Biztonsagi Iroda
vezetbje eljuttat a szakteriileti vezetének. A 3. (harmadik) ilyen esetet kdvetéen, errdl a ve-
zérigazgato is tdjékoztatasra keriil, a kiséré magatartasa pedig fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utén.

3.4. Beléptetéskor a recepcio a belépdt a személyazonossaganak igazolasara kéri fel, melynek meg-
tagadasa esetén, vagy ha a belépd nem tudja magat igazolni, a beléptetés nem lehetséges. Kivé-
teles, az adasbiztonsagot veszélyeztetd helyzetben az 6nmagat igazolni nem tudd személy be-
1éptetése kizardlag a gyartasi, illetve az érintett szakteriilet vezetdjének, képviseldjének szemé-
lyes 1igazolasaval és kiséretével lehetséges.

3.5. Eldzetesen nem jelzett, gépkocsival torténd érkezés esetén a Biztonsagi Iroda vezetdjének,
vagy az RRHCS vezetének datummal megjelolt, a portaszolgalatnak cimzett, irdsban kozolt
dontése alapjan is lehetséges gépjarmii beléptetése a P2 és a VIP parkolok tekintetében. Ebben
az esetben a forgalmi rendszamot a rendszerben a portan rogzitik.

3.6. A portaszolgalat az MTVA munkavallalgja részére, annak kozvetlen munkahelyi vezetdje en-
gedélyével allithat ki vendégkartyat, amennyiben belépéskor az érintett munkavallalo a belé-
pokartydjat nem tudja felmutatni.

3.7. Az eseti — vendégkartyas — beléptetés esetén a belépési engedély kiadasat a Biztonsagi Iroda —
a helyiségek rendeltetésszer(i hasznélatanak, illetéleg a miikodés biztonsaganak védelme érde-
kében, az érintett névleado értesitése mellett — megtagadhatja.

3.8. Az elektronikus beléptetd rendszerrel nem rendelkezd objektumokba torténd be- illetve kilépte-
tés az Orszolgalat altal végzett irdsos regisztracid utan engedélyezett. A beléptetd rendszer at-
meneti meghibdsodéasa esetén a beléptetés irasos regisztracido mellett torténhet. Az irasos re-
gisztracio az arra rendszeresitett papiralapi nyilvantartasban torténik, amiben rogziteni kell le-
galdbb a belépd személy nevét, személyazonossag igazolasara alkalmas fényképes igazolva-
nyanak a szamat, az érkezés idopontjat és céljat, valamint a tavozas idépontjat. Az adott sze-



3.9.

mélynek mind a be-, mind a kilépéskor a rogzitést az alairasaval kell ellatnia (egy napon tobb
alkalommal torténd be-kilépés esetén is, minden alkalommal).

A belépdkartyakra az egyes szektorokba (pl. kozponti kapcsold, archivum, kézponti irattar, ra-
dios védett tér) torténd allandod belépési jogosultsag az illetékes szervezeti egységek vezetdinek
kiilon kérése alapjan keriil programozasra. Eseti (napi) belépokartya szektorbelépési program-
mal csak kiilon kérésre, a Biztonsagi Iroda értesitése mellett kérvényezheté. Felprogramozott
vendégkartya esetén az érintett szektorba a vendég csak a kérelmezd szervezeti egységnek, a
tertiletre belépési jogosultsaggal rendelkezé munkatarsanak a folyamatos kiséretével tartoz-
kodhat és mozoghat.

3.10. Az MTVA székhelyén a vezetéi, a VIP és a dolgozdi parkolok bejarataindl a sorompokat

rendszamfelismerd rendszer is vezérli, ezért fokozott kortiltekintéssel (figyelmesen és lassan)
kell megkozeliteni a soromp6t. A sorompdn torténd athajtas csak egyesével torténhet. Minden
sorompoOnal (a vagyondrok altal miikodtetett teherportanal és vendégparkolonal is) meg kell
varni, hogy az megfelelden lecsukodjon, és a gépjarmii rendszamat észlelve vagy a belépd kar-
tya leolvasasaval az tjra teljesen nyitott allapotba keriiljon, ekkor szabad csak dvatosan atha-
ladni. A sorompd nyitasat, vagy zarasat a sorompo tartoszerkezetén 1évé lampa villogasa jelzi.

3.11. A csuko6do sorompd ald behajtani, €s ,,vonatozni” azaz az el6z0 gépjarmiire szorosan raallva

atkozlekedni tilos! A nem rendeltetésszerii hasznalatbol adoddan a gépjarmiiben esetlegesen
keletkezendé karokért az MTVA feleldsséget nem vallal. A sorompdban okozott karokért a
karokoz6 személy kartéritési feleldsséggel tartozik.

3.12. Az MTVA székhelyének teherportajan — kiilon, megalapozott indoklas alapjan — nem rendsze-

resitett személyi beléptetés kizarolag a Biztonsagi Iroda feliigyelete mellett torténhet. A névle-
adas soran indokolatlanul nagy szdmban — amely az MTV A gépjarmiivek parkolasat, vagy egy
esetleges veszélyhelyzeti mentést akadalyozhat — a teherportan 4t torténd behajtas nem kezde-
ményezhetd! Az érkez6 vendég gépjarmiivének parkoltatasdhoz az MTVA székhelyének ,,B”
portajaval szembeni vendégparkolot lehet felajanlani. Az ilyen irdanyu, indokolatlan kérelmet a
Biztonsagi Iroda vezetdje, vagy az RRHCS vezet6 elutasithatja, illetve a teherporta szolgalat
jelzése szerint felfiiggesztheti a tovabbi behajtasokat.

3.13. Az MTVA székhelyének teherportdjara beléptetést csak rakodas, teherszallitas, épitkezés vagy

karbantartas, nehéz targyak, eszk6zok szallitasa esetén, a szcenikai tarakhoz torténd kolcsonzés
céljabol, tovabba - indokolt esetben - produkcidokban torténd tényleges kdzremiikodés soran le-
het kezdeményezni.

3.14. Az MTVA székhelyének teherportdjan at gépkocsival kozlekeddk kotelesek a portanal felszoli-

4.1.

tas nélkiil megallni, belépd kartyajukat felmutatni és a beléptetést végzd Or részére a ki- és be-
szallitassal kapcsolatos dokumentaciot bemutatni, atadni, valamint a szallitott targyakat, eszko-
zoket stb. ellendrzésre bemutatni. A Biztonsagi Iroda jogosult a teherportan ki- vagy belépésre
jelentkezé gépjarmiivek (csomagtartd) atvizsgalasra, illetve szabalytalan kiszallitas észlelése
esetén errdl jegyzOkonyv felvételére. A Biztonsagi Iroda indokolt esetben jogosult a kilépést
meggatolni mindaddig, amig a kiszallitas jogosultsaga teljes mértékben tisztdzodik. Azon gép-
jérmiivek melyek a biztonsagi ellendrzésen nem estek at, nem hajthatnak be az MTVA székhe-
lyére. A teherportahoz ki-, illetve belépésre jelentkezd személy €s tehergépjarmiivek csomag-
tartdjat, csomagterének nyitasat és zarasat a gépjarmiivezetd hajtja végre.

4, Az MTVA székhelyén, telephelyein valo tartozkodas szabalvai

Az MTVA székhelyén, és telephelyein kizarolag azzal a céllal lehet tartozkodni, amire figye-
lemmel az adott belépési jogosultsag kibocsatasra keriilt, €s a terliletet a benntartézkodas célja-
nak teljesiilése utan a lehetd legrovidebb iddn beliil el kell hagyni.



4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

5.1

Az MTVA székhelyén és telephelyein csak belépdkartya hasznalataval, vendég esetében csak
kisérével lehet mozogni. A belépdkartyat mindenki kételes az MTVA objektumaiban toérténd
tartozkodasanak ideje alatt jol lathatoan maganal tartani és a Biztonsagi Iroda munkatarsainak
felszolitasara ellendrzésre atadni.

A Biztonsagi Iroda a benntartdozkodas indokoltsagat barmikor ellendrizni jogosult, és ha a
benntartézkodas nem indokolt, vagy az adott személy az MTVA miikodését megzavarja, ag-
ressziv magatartast tanusit, az érintettet tdvozasra kell felszolitani, illetve a beléptetése megta-
gadhato.

A felszolitas eredménytelensége esetén a jogosulatlan benntartdozkodas megsziintetéséhez az
eset Osszes koriilményei altal indokolt és a jogszabalyi keretek kozott megengedett leghatéko-
nyabb intézkedést kell megtenni (sziikség esetén fizikai kényszeritd eszkoz alkalmazéasaval).
Ilyen esetben az ligyrdl jelentést kell késziteni, amit a Biztonsagi Iroda vezetdje a Vezérigazga-
tonak ¢s a munka-, vagy polgari jogi szerzOdésen alapuld jogviszony szerinti jogosultsag ese-
tén a ,,foglalkoztatd” szervezeti egység felettes vezetdjének, egyébként pedig a belépési enge-
dély kibocsatasa kezdeményezdjének kiild meg. A jelentésben foglaltak alapjan esetleg sziik-
séges tovabbi intézkedéseket a Biztonsagi Iroda vezetdje kezdeményezheti.

A belépokartyak programozottak, és tartalmazzak a sziikséges jogosultsagokat, ezért mindenki
csak a jogosultsaganak megfeleld teriiletre 1éphet be. Az elektronikus beléptetd rendszerrel vé-
dett, zart teriiletekre (Szektorokba) torténd be- és onnan a kilépés csak belépdkartyaval engedé-
lyezett oly mdédon, hogy mindenki koteles egyenként a belépdkartyat a kartyaleolvasonal le-
hazni, csak ezek utan 1éphet be a teriiletre, illetve haladhat at az ajton. Masnak az ajtét tartani,
a kartya lehuzasa nélkiil a teriiletre 1épni szigortian tilos. Aki mas személy belépését az adott
tertiletre kartyahuzas (és jogosultsag) nélkiil lehetévé teszi, illetve aki ilyen mddon a teriiletre
1ép, az sulyos fegyelmi vétséget, illetve szerz8désszegést kovet el (mely a Kollektiv Szerzddés
VIIL fejezete, illetve szerzddéses jogviszony esetén a szerzddés szerinti szankcidk alkalmaza-
sat vonja maga utan) tekintettel arra, hogy magatartasaval a személy- és vagyonbiztonsagot,
adott esetben az adasbiztonsagot veszélyezteti vagy veszélyeztetheti.

A belépdkartyat mas személyre atruhazni vagy barmilyen modon mas személy hasznalataba
adni tilos!

Ha az allando-, vagy kiilsds belépési engedéllyel rendelkezd a belépdkartyajat mas személynek

atadja vagy valamely személy ki-, illetve belépésre mas jogosult belépokartyajat hasznalja fel,

avagy belépdkartyaval barmely mas modon visszaél, az a jogosultsagtol fiiggden

a) munkaviszonybdl ered6 1ényeges kotelezettség jelentds mértékben vald megszegésének mi-
nostlhet,

b) a jogviszony azonnali hatalyl megsziintetését és az engedély visszavonasat eredményezheti,
valamint

c) az MTVA székhelyérol és telephelyeirdl torténd hatarozott idejii-, vagy végleges Kkitiltast
vonhat maga utén.

A hatarozott idejl-, illetve végleges kitiltas esetén a névleadasra jogosultak az ujabb névleada-
sért fokozott feleldsséggel tartoznak.

5. Az MTVA székhelyére belépésre jogszabaly alapjan jogosité okmannyal torténo be-
l1éptetés
Az alapvetd jogok biztosanak, atruhdzott jogkorében a biztoshelyettesnek, illetve irasos felha-
talmazasuk alapjan az MTV A-val 0sszefiiggésben jogszerlien vizsgalatot végzd munkatarsa:




5.2.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

7.1.

a) az MTVA székhelyére munkanapokon, munkaidében (8.00 — 16.00 kozott) 1éphet be,
b) az MTVA székhelyén és telephelyein kisérovel kozlekedhet, valamint

€) az MTVA ilizemi teriiletére elozetes bejelentés alapjan, a latogatas céljanak megjelolésével,
az MTVA vezérigazgatdjanak irasbeli engedélyével 1éphet be, és ott az MTVA miikddési
rendjére vonatkozo6 szabalyok megtartasaval tartézkodhat.

Paranccsal, illetve megbizolevéllel érkezé személyek beléptetésére, ezen okmanyok felmutata-
sat €s érvényességének ellendrzését (igazolvanyszam, eredeti aldirds és pecsét) kdvetden, va-
lamint a személyazonossag igazolasa mellett munkanapokon 08.00 - 16.00 kozott keriilhet sor.
A belépést megeldzden az érkezd koteles érkezésének céljat a recepcion jelezni. Vératlan elle-
norzés esetén az MTVA illetékes szervezeti egységét értesiteni kell.

6. Az orszaggviilési képviselok Ogytv. szerinti, munkajuk gyakorlasahoz sziikséges fel-
vilagositasanak rendje

Az orszaggyiilési képviselok munkajuk ellatasahoz sziikséges, a 2012. évi XXXVI. torvény
(Ogytv.) szerinti felvilagositas kérési, tajékoztatasi jogukat elsésorban irasban gyakorolhatjak.

Az orszaggyllési képviseld a munkdja ellatdshoz sziikséges felvildgositasra (t4jékoztatasra) —
amennyiben az az MTVA szerint irasban nem adhaté meg — el6zetesen egyeztetett idépontban
személyesen jogosult. Az orszaggyiilési képvisel6 ezt a jogat az MTVA kommunikacios fela-
datait ellatd szervezeti egységhez eldzetesen, irasban benyujtott kérelemben megjeldlt és az
MTVA altal visszaigazolt iddpontban, illetve id6tartamban, munkanapokon 8.00 — 16.00 ko-
z0tt, személyesen gyakorolhatja. Az orszaggytlési képviseld altal megjelolt iddpont nem lehet
korabbi, mint a kérelem el6terjesztését kovetd 15. nap.

A 6.2. szerint érkez6 orszaggytilési képviseld fogadasa, eltéré dontés hianyaban, az ,,M” épiilet
portajan torténik. (1038 Budapest, Bojtar u. 41-47.) Az orszaggyiilési képviselok fogadasara
szolgald helyiség az ,,M” épiiletben keriil kijeldlésre.

Az orszaggytilési képviseld a 6.2. alapjan gyakorolt felvilagositas-kérés soran ilizemi teriiletre
nem léphet be.

Amennyiben az orszaggytilési képviseld a személyes felvilagositas kéréshez kapcsolddoan
megsérti @ mikodésre vonatkozd szabdlyokat vagy a rendeltetésszerti miikodés aranytalan sé-
relme allapithatd meg, a képviseldi latogatas megszakad, és a benntartozkodas jogosulatlanna
valik.

Az orszaggyiilési képviselok ezen jogallasukbol szarmazd jogosultsagaikat kizarolag jelen
pontban szabalyozottak alapjan gyakorolhatjak.

7. Belépokartva elvesztésével, megssemmisiilésével kapcsolatos eljaras

A belépokartya elvesztését, ellopasat vagy megrongalodasat, megsemmisiilését (a tovabbiak-
ban egyiitt: esemény) az okmany jogosultja koteles
a) allando belépdkartya és kiilsés belépokartya esetén, ha az azzal kapcsolatos esemény nem a

b) pont alatt emlitett, a rendérségen bejelenteni, a jegyz6kdnyvrdl masolatot kérni és azt a
Biztonsagi Iroddnak — masolatban — atadni,

b) minden mas esetben, ha az esemény a benntartdzkodas ideje alatt kovetkezik be, a Bizton-
sagi Irodanak haladéktalanul — az esemény koriilményeit is leirva — irasban bejelenteni; ek-
kor a sziikséges intézkedéseket a Biztonsagi Iroda vezetdje teszi meg.
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7.2.

7.3.

74.

7.5.

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.

8.5.

9.1.

C) A belépdkartya elvesztését, megrongalodasat haladéktalanul, de legkésobb a tudomasszer-
z¢€st6l szamitott 3 (harom) napon beliil elektronikus levélben be kell jelenteni a Biztonsagi
Irodanak (biztonsagi@mtva.hu), melynek alapjan a kartyajogok haladéktalanul korlatozasra
kertilnek, az esetleges visszaélés, illetéktelen felhasznalas elkeriilése érdekében.

Az allando, vagy kiils6s belépdkartyanak a jogosult sérelmére elkovetett biincselekménybdl
vagy szabalysértésbol eredd elvesztése, vagy ugyanilyen okbol tortént hasznalhatatlanna valasa
kivételével sziikségessé valt potlasa miatt, a jogosult 10.000,- Ft, azaz tizezer forint megfizeté-
sére koteles. A befizetéshez sziikséges nyomtatvanyt a Biztonsagi Irodan tolti ki az érintett. Uj
belépokartyat a jogosult csak ezen Gsszeg megfizetése utan kaphat. Amennyiben a belépokar-
tyaval kapcsolatos esemény bejelentésétdl szamitott 1 (egy) héten beliil a jogosult az 6sszeget
nem fizeti meg, a befizetés teljesitéséig semmilyen tipusu kartyat nem kaphat.

A vendégkartya elvesztését a beléptetést végzd Portan rogziteni kell. A portaszolgélat kotele-
zettsége ugyanakkor minden ilyen esetben az errdl szolo jegyzokonyv felvétele, melyet a Biz-
tonsagi Irodanak haladéktalanul koteles megkiildeni.

Az allando-, illetve kiilsés belépokartyaval dsszefiiggd esemény bekdvetkezése esetén az 1j
belépdkartya kiadasdig vagy annak megtagaddsaig a jogosult jelen utasitdsban foglaltak szerint
vendégkartyaval, illetve a kizarélag a 1088 Budapest, Brody S. u. 5-7. sz. alatti telephelyre
Sz016 belépési jogosultsdgot megtestesitd allando belépdkartya vagy vendégkartya helyett, an-
nak ideiglenes — legfeljebb 1 (egy) hétig torténd — poétlasara kiadhat6 ideiglenes MR-belépd
kartyaval 1éphet be.

Az 1.2. a) pont szerinti jogosultsag esetén Uj belépokartya kiadasanak feltétele
a) a fizetési kotelezettség teljesitését igazold bizonylat,

b) a 7.1. pont szerinti jegyz6konyv, illetve irasos bejelentés.

8. A belépokartyaval kapcsolatos eljaras jogviszony megsziinésekor

A munkaviszony, tisztség, szerzodéses viszony megsziinésekor vagy valamely belsé normaban
meghatarozott egyéb esetben a jogosult az allando, illetve a kiilsds belépdkartyat — a vendég-
kartya kivételével — a Biztonsagi Irodanak koteles leadni.

A kiilsOs kartyat igényld szervezeti egység vezetdje felel azért, hogy a kiilsds kartyak jogosult-
sdganak megszlinésér6l a  Biztonsdgi Iroda iradsban, haladéktalanul értesiiljon,
(kulsoskartya@mtva.hu), tovabba azért is, hogy azok ténylegesen leadasra keriiljenek a Biz-
tonsagi Irodan. A Biztonsagi Iroda gondoskodik a leadott kiilsés kartyakhoz tartozé jogosult-
sdgok visszavondsarol.

Az egyedi (vendég) belépdkartya leadasa az utolso kilépés alkalmaval a recepcion torténik.

Kiilsds belépési jogosultsag visszavonhato a kartya leadasa nélkiil — a szerzédés érvényességé-
nek ideje alatt — abban az esetben is, ha ezt a kiils6s foglalkoztatasaért felelés szervezeti egység
vezetdje irasban, a Biztonsagi Irodanal kezdeményezi.

A kiils6s kartya Biztonsagi [rodara torténd leadasdnak barmilyen okbdl torténd elmaradésa ese-
tén az anyagi feleldsséget (10.000,- azaz tizezer Ft/belépdkartya) a kiilsOs szerzddéses partner
koteles viselni.

9. Zaro és atmeneti rendelkezések

Kiilonosen indokolt esetben, ha a vendég részére kisérd biztositasa nem megoldhato a fogadod
fél részérdl, a vendéget a vagyondrok is kisérhetik. Ezekrél az esetekrdl feljegyzést készit a
portaszolgalat, amit a Biztonsagi Iroda vezetdje haladéktalanul, de legkésébb 3 napon beliil
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megkiild a szakteriileti vezetonek. A Biztonsagi Iroda vezetdje minden honap 5. napjaig kote-
les részletes kimutatast késziteni a megel6z6 honapban tortént, jelent pont szerinti belépések-
r6l, amelyet megkiild a vezérigazgatonak.

9.2. Az allando-, illetve kiilsés belépokartyaval rendelkezOk 14 év alatti hozzatartozoikat a porta-
kon erre rendszeresitett fiizetben a név és a sziild alairdsanak rogzitését kovetden beléptethetik,
azzal, hogy az objektumban tartdzkodasukért, mint a sajatjukért tartoznak felelésséggel. Az
MTVA teriiletén a 14 év alatti személyek egyediil nem kozlekedhetnek, kiséretiiket hozzatarto-
z6ik folyamatosan kotelesek biztositani. A belépékartyat az intézményben ideiglenesen sem
adhatjak oda a kiskoru hozzatartozdjuknak.

9.3. Jelen utasitasban foglaltak betartasaért az MTVA valamennyi munkavallaloja a vonatkozo ha-
talyos jogszabalyok (igy kiilonosen, de nem kizarélagosan a Munka Torvénykonyve) szerint
teljes kori felelosséggel tartozik. Az utasitasban foglaltak be nem tartdsa vagy szandékos meg-
szegése fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

9.4. A vezérigazgato jogosult azon kiilsés — nem az MTVA alkalmazasaban allo, vagy azzal mas
jogviszonyban 1évé — személyek MTV A székhelyére, telephelyeire torténd belépési jogosult-
sagat azonnali hatallyal, indokolas nélkiil felfliggeszteni vagy végérvényesen visszavonni és a
jovore nézve a belépést megtagadni, feltételhez kotni, akik az MTVA-nal mindenkor hatalyban
1év6 vezérigazgatoi utasitasok (szabalyzatok) eldirdsait megsértik. A szabalyok megsértésnek
mindsiil tobbek kozott az MTVA Tilizvédelmi Szabalyzatanak — kiilonds tekintettel a tlizjelz6
berendezések indokolatlan alkalmazasara —, valamint a jelen utasitdsban foglaltak megsértése,
és kiilondsen az MTVA alkalmazasaban 4llo, vagy azzal mas jogviszonyban 1év0 személyekkel
szembeni jogszertitlen (kiillondsen: erdszakos, agressziv, visszaélésszerll) magatartds tantsita-
sa, tovabba az ilyen személyek iranyaban tantsitott tdmad6 magatartds. A Vezérigazgatd e
dontésérdl — annak végrehajtasa érdekében — irdsban értesiti a Biztonsagi Iroda vezetdjét.

9.5. Az utasitds minden év januar 31-ig torténé feliilvizsgalataért és aktualizalasaért a Biztonsagi
Iroda vezetdje a felel6s.

9.6. Jelen utasitas a kiadasa napjan 1ép hatalyba azzal, hogy egyidejiileg a 1/2020. (I. 31.) szamu
vezérigazgatoi utasitas hatalyat veszti.

Budapest, 2020. oktober 7.

Papp Déniel

vezérigazgato
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