99/2020 (X11.9.) szamu vezérigazgatoi utasitas
A Médiaszolgaltatas-tamogato és Vagyonkezelo Alap Kunigunda utja 64. szam alatti
székhelyén talalhato gyartobazisanak Hazirendjérol

A Médiaszolgaltatas-tamogatd  ¢€s  Vagyonkezeld0 Alap (a  tovabbiakban: MTVA)
vezérigazgatojaként a Kunigunda ttja 64. szam alatti székhelyén taldlhaté gyartdbazis
Hazirendjérdl az alabbiak szerint rendelkezem.

Altalanos rendelkezések

1. A Hazirend célja, hogy meghatarozza a székhelyen tartozkodd személyek egymads iranti
magatartdsat, a helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat, a székhely biztonsagos
iizemeltetésére ¢és allaganak védelmére szolgdldé maés jogszabalyokban nem rogzitett
kovetelményeket és egyéb alapvetd szabdlyokat, melyek a kulturdlt tevékenység magas
szinvonalon torténd végzése érdekében elengedhetetlenek.

2. A Hazirend el6irasai, elvei, szabalyai, magatartasi elvarasai vonatkoznak az MTVA-ban
dolgoz6 valamennyi munkavallalora és az ott tartozkodod személyre (pl. szerzédéses partner,
vendég, latogatd) egyarant.

3. Minden munkavallalo erkolcsi kotelessége, hogy munkahelyén €s munkahelyén kiviil is a
kozmédia szellemiségéhez méltd magatartast tandsitson.



Az MTVA 1037 Budapest, Kunigunda uti székhelyének egységes hazirendje
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l. Kompetenciak

A létesitménygazdalkodassal kapcsolatos szolgaltatasokat az MTVA Létesitménygazdalkodasi
Iroddja koordinalja és ellendrzi szorosan egyiittmiikddve a Biztonsagi Irodaval.

A létesitmény biztonsagi védelmét az MTV A Biztonsagi Iroda rendészeti szolgalata, és a Fegyveres
Biztonsagi Orség latja el. A jelen Hazirendet megsérté kiilsés — nem az MTVA alkalmazasaban
allo, vagy azzal mas irasbeli szerzddéses jogviszonyban 1év0 — természetes és/vagy jogi személyek
belépési jogosultsagat a Biztonsagi Iroda vezetdje — a Hazirend megsértésének sulyossagara
figyelemmel — indoklas nélkiil felfliggesztheti, vagy végérvényesen visszavonhatja, és a Biztonsagi
Iroda munkatarsai a jovoben a beléptetést megtagadhatjak.

Az  ¢épiilet-karbantartdssal ~ kapcsolatos  feladatokat  kiils6  szerzédott Partner — a
Létesitménygazdalkodasi Iroda koordinalasa mellett — latja el. A munkavallalok az észlelt
problémékat az MTVA fent felsorolt szervezeti egységeinek kotelesek jelezni.

Elérhet6ségek:

Létesitménygazdalkodasi Iroda call centere (Iétesitményiizemeltetési problémak, kérdések,
hibabejelentés):

e Intra: HELPDESK meni
o telefon: +36303717363 vagy 5444-es mellék

e-mail: letesitmenygazdalkodas@mtva.hu

Biztonsagi Iroda elérhetdségei:
o telefon: +36305351924 (rendészet)
+36305364105 vagy 5562-es mellék (Fegyveres Biztonsagi Orség Csoport)

+36207786360 vagy 5590-es (A porta), 5873-as (B porta), és 5618-as (Teher
porta) mellékek (portaszolgalat)

e e-mail:biztonsagi@mtva.hu



mailto:letesitmenygazdalkodas@mtva.hu
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Il.  KEpiilet és vagyonvédelem

A létesitmény teljes teriiletén az év minden napjan 24 Ords portaszolgalat €s Orzés-védelem
mitkédik, melynek alapvet6 feladatai:

e a portakon torténd személyforgalom feliigyelete, vendég beléptetések lebonyolitasa, az ott
kozlekeddk figyelemmel kisérése a személy- és vagyonbiztonsag elsddleges fontossaga
mellett;

e iddszakosan elrendelt csomagatvizsgalasok végrehajtasa;

o kiszallitasi engedélyek ellendrzése;

e az ¢piiletbe belépok tajékoztatasa, felvilagositasa, a fogado személy értesitése;

e kulcskiadas;

e tliz- vagy bombariad6 esetén a protokoll szerint eljarva az épiiletek kiiiritése, a sziikséges
intézkedések megtétele.

A 1étesitmény teljes teriiletén zartldncu biztonsagi kamerarendszer lizemel, a rogzitett anyagot a
vonatkozo jogszabalyok szerint a Biztonsagi Iroda kezeli.

Az MTVA teriiletére a kozbiztonsidgra kiilondsen veszélyes eszk6zok behozatala tilos (€les
l6fegyver; az olyan szir6- vagy vagodeszkoz, amelynek szurohosszlisaga vagy vagoéle a 8 cm-t
meghaladja, tovabba a szarohosszusag vagy a vagoél méretétol fiiggetleniil a dobocsillag, a
rugéskés €s a szuro- €s vagoeszkozt vagy testi sériilés okozasara alkalmas egyéb targyat kilovo
késziilék kiilondsen: felajzott ij, szamszerij, francia kés, szigonypuska, parittya, csuzli, valamint
6lmosbot, boxer, 16fegyverutanzat, elektromos sokkol6)!

Az adott eszk6zok kivételes esetben €16 miisorba a Biztonsagi Iroda eldzetes irasbeli engedélyével
hozhatéak csak be. A felsorolt eszk6zok behozatalat a Biztonsagi Iroda szurdprobaszeriien
ellendrizheti.

Az MTVA objektumaiban tartézkodni kizardlag munkavégzés céljabol, vagy meghivott
vendégként, illetve orszaggytilési képviselok szdmara a I1.3. pontban meghatarozott szabalyok
betartdsa esetén lehetséges. A munkavégzés, illetve egyéb célbol torténd megszakitads nélkiili
tartozkodds iddtartama csak kivételes esetben, szakteriileti igazgato irdsbeli engedélyével érheti el,
vagy haladhatja meg a 24 orat. Ezen szabalyt csak specialis esetekben, specialis munkakorokben, és
ehhez tartozo specidlis munkarendekben foglalkoztatottaknal lehet alkalmazni (pl. FBOCS,
vagyonorok, stb.). Egyéb esetekben a 12 6rat meghaladd benntartézkodast kdvetéen az jabb
belépés csak 8 ora elteltével valosulhat meg.

11.1. Parkoldk:

A gyartobazis teriiletén és a parkoloban a KRESZ [a kozuti kozlekedés szabalyairdl szolo 1/1975.
(1. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet] szabalyai iranyadok, a megengedett legnagyobb sebesség 20
km/h.

A dolgozok elsdsorban a dolgozéi parkolot hasznédlhatjak, amennyiben az megtelt, gy a

vendégparkoloba tudnak beéllni. A szabad féréhelyek szama elektronikus kijelzon a behajtast

megel6ézéen megtekinthetd. A dolgozoi parkold keritéssel korbezart, biztonsagi szolgalat altal

védett, ¢és kamerdval részben feliigyelt teriileten helyezkedik el. A parkold teriiletén
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rendszamfelismerd rendszer miikodik, a bejutasi jogosultsaghoz elézetesen a Biztonsagi Irodan kell
regisztralni.

A fels6vezetdi, az ,,M” épiilet melletti vezet6i, valamint az ,,A” irodaépiilet melletti vezetdi
parkolohelyeket kizardlag az arra név szerint jogosultak hasznéalhatjak. Az ,,A” épiilet melletti
parkolési teriileten szintén rendszamfelismerd rendszer miikddik. A parkolok bejaratainal a
sorompokat rendszamfelismerd rendszer vezérli, ezért fokozott koriiltekintéssel (figyelmesen és
lassan) kell megkozeliteni a sorompdt. A sorompon torténd athajtas csak egyesével torténhet.
Minden soromponal (a vagyondrok altal miikddtetett teherportanal és vendégparkolonal is) meg kell
varni, hogy az megfeleléen lecsukddjon, €s a gépjarmii rendszamat észlelve az Gjra teljesen nyitott
allapotba keriiljon, ekkor szabad csak Ovatosan athaladni. A sorompd nyitdsat, vagy zarasat a
soromp0 tartoszerkezetén 1évo lampa villogasa jelzi.

A csukodd soromp6 ald behajtani, és ,,vonatozni” azaz az el6z0 gépjarmiire szorosan raallva
atkozlekedni tilos!

Fokozottan iigyeljiink a parkolok tisztasagara! Ertéket a gépkocsikban ne hagyjunk! Csak a kijelolt
parkolohelyekre szabad parkolni, egy gépkocsival egy helyet elfoglalva. El6 allatot a gépkocsiban
hagyni tilos! A mozgassériiltek részére fenntartott helyre csak eldzetes regisztraciot kovetden, a
parkolohely haszndlatara jogositd igazolvany a Biztonsagi Irodanal eredetben torténd bemutatdsat
kovetden van mod. A szabalyok megsértése esetén a parkolasi jogosultsagot a Biztonsagi Iroda
visszavonja, vagy id6legesen felfiiggeszti. A parkolot hasznalok az altaluk okozott karokat
kotelesek megtériteni az MTVA, valamint a vétlen, kart szenvedettek részére (pl.: flire parkolas
esetén az OntdzOrendszer és a fii Ujratelepitésének, illetve a helyreallitas teljes koltsége, mas
gépjarmiivében okozott karok, stb.).

Vendégparkolas

Az MTVA munkavallaloihoz, a szervezeti egységekhez, ¢és a produkciokhoz meghivott vendégek a
Kunigunda uti vendégparkolot hasznalhatjak, amelynek bejarata a Kunigunda Utja 64. szdm alatti
,B” portaval szemben talalhat6. Gyalogos megkdzelitése az erre a célra rendszeresitett kijeldlt
gyalogatkel6helyen keresztiil torténhet.

11.2. Motorkerékpar, kerékpartarolok, roller, gordeszka

Motorral a vendégparkol6 erre kijelolt helyére kell parkolni. Fedett féréhely hianyaban a motorokat
a vendégparkolo egyéb teriiletein, nem fedett helyen lehet elhelyezni.

Az ”A” ¢épiilet fobejarata mellett 1évd fedett teriileten 50 db, a felsGvezetdi parkold sorompodja
mellett 20 db valamint az ,,M” épiilet mellett 10 db fedett kerékpartarold all a munkavallalok
rendelkezésre. A kerékparokat — sajat felel6sségre — kérjiik lelakatolni, az azokon elhelyezett
értékekért, eszkozokért, kiegészitd berendezésekért az MTVA feleldsséget nem vallal!

Kerékparokat az épiiletekbe behozni szigoraan TILOS!
Az épiiletekben, az udvarokon rollerezni, gérdeszkazni, gorkorcsolyazni szigoruan tilos! Ezeket az

eszkozoket az épiiletbe csak Osszecsukott allapotban, kézben, tiszta allapotban (kézipoggyaszként)
lehet behozni.



11.3. Beléptetés

Allando, kiils6s, és vendég belépdkartyaval rendelkezék személyi belépése a Kunigunda ti ,,A”-
,B” és Bojtar utcai ,,M” épiiletek foldszinti bejaratainal tizemelé kartyas belépteté rendszeren
keresztiil torténik. Nem rendszeresitett személyi beléptetés a Biztonsagi Iroda feliigyelete mellett, a
teherportan torténik. Csoportos beléptetésre a Biztonsagi Irodaval tortént eldzetes egyeztetést
kovetden keriilhet sor.

Az intézményhez érkezd vendégek beléptetését csak névleadasi jogosultsdggal rendelkezd belsds
munkavallal6o kezdeményezheti. Ennek két modja van:
- egyrészt ez eldzetesen torténhet az elektronikus névleadd rendszeren keresztiil. Ebben az

esetben, mivel ez el6zetes névleadas, feltétleniil sziikséges az Osszes kotelez6 mezéd
kitoltése, koztiik leginkabb az azonositasra alkalmas adatok megadasa, valamint a kisérd
megnevezése. Ennek hidnyaban a portaszolgalat nem tudja elére felprogramozni a
vendégkartyat az adott személy nevére. Ezen elengedhetetlen adatok megadasa aldl
kizardlag az €16 miisorba érkezo vendégek esetén lehet eltekinteni, egyéb esetekben nem.

- masrészt a névleadas — az arra jogosultsaggal rendelkezOk szamara — kozvetleniil a portakon
is lehetséges, ebben az esetben papir alapu beléptetéssel kell leadni a nevet.

A portakon, valamint az épiileteken beliil elektronikus beléptetd rendszer mikodik, amely minden
be- és kilépést regisztral. Mindenki, aki belépd kartyaval rendelkezik az MTVA székhelyén, koteles
azt a beléptetd/kiléptetd és az athaladasi pontokon minden alkalommal hasznélni!

A belépokartyak programozottak, tartalmazzak a kiilonbozo jogosultsagokat, ezért mindenki csak a
jogosultsaganak megfeleld teriiletre 1éphet be. A belépdkartyat mas személyre atruhazni vagy
barmilyen médon mas személy hasznalataba adni tilos!

A Kkartya biztonsagi okmany, az MTVA tulajdona. Rongalddas, elvesztés esetén, potlasa az
anyagkoltség (10.000- Ft) megfizetése utan torténik. A kartya bilincselekmény miatti pétlasa
ingyenes, az err6l szolo renddrségi jegyzOkonyvet a Biztonsagi Irodanak kell bemutatni.
Munkaviszony megsziintével a munkavallalo koteles azt leadni, ellenkezd esetben anyagi
feleldsséggel (10.000,- Ft) tartozik.

Az orszaggylilési €s eurdpai parlamenti képviseld jogosultsagat igazold okirat, igazolvany az
MTVA székhelyére és telephelyeire belépésre nem jogosit.

Az orszaggytlési képviselok a 2012. évi XXXVI. torvény (Ogytv.) alapjan a munkajuk ellatasdhoz
sziikséges felvilagositds kérési, tdjékoztatdsi jogukat elsOsorban irasban gyakorolhatjak. Az
orszaggyulési képvisel6 a munkdja ellatashoz sziikséges felvildgositasra (tdjékoztatasra) —
amennyiben az az MTVA szerint irasban nem adhaté meg — elzetesen egyeztetett iddpontban
személyesen jogosult. Az orszaggyiilési képviseld ezt a jogat az MTVA kommunikacids feladatait
ellatd szervezeti egységhez eldzetesen, irdsban benyujtott kérelemben megjeldlt és az MTVA altal
visszaigazolt idépontban, illetve idétartamban, munkanapokon 8.00 — 16.00 kozott, személyesen
gyakorolhatja. Az orszaggytilési képviseld altal megjelolt id6pont nem lehet kordbbi, mint a
kérelem eldterjesztését kovetd 15. nap.

Az orszaggyllési képviseld fogadasa, eltérd dontés hianyaban, az ,M” épiilet portajan torténik.
(1038 Budapest, Bojtar u. 41-47.) Az orszaggytilési képviselok fogadasara szolgalo helyiség az ,,M”
¢épiiletben kertil kijelolésre. Az orszaggytilési képviseld a felvilagositas-kérés soran iizemi teriiletre
nem léphet be. Amennyiben az orszaggyiilési képviseld a személyes felvilagositds kéréshez
kapcsolédoan megsérti a miikddésre vonatkozo szabdlyokat vagy a rendeltetésszeri miikodés

7



aranytalan sérelme allapithatd meg, a képviseldi latogatas megszakad, és a benntartozkodas
jogosulatlanna valik.

Kiilsés kartydk: az igényld szervezeti egység vezetdi felelosek, hogy az altaluk megbizott, vagy
,foglalkoztatott” kiilsés személyek a foglalkoztatds megsziintével a belépdkartyat visszaadjak a
Biztonsagi Iroda részére.

A létesitmény teriiletén a teherforgalom a Bojtar u. teherkapun keresztiil torténik. Teherportai
beléptetésre kiilon (indoklassal ellatott) jogosultsagot kell kérni a Biztonsagi Irodatol. A teherportan
gépkocsival kozleked6k kotelesek a portanal felszolitas nélkiil megallni, belépé kartyajukat
felmutatni és a beléptetést végzé Or részére a ki- és beszallitassal kapcsolatos dokumentaciot
bemutatni, atadni, valamint a szallitott targyakat, eszkozoket stb. ellendrzésre bemutatni. A
Biztonsagi Iroda jogosult a portan Ki- vagy belépésre jelentkez6 gépjarmiivek atvizsgalasra, illetve
szabalytalan kiszallitas észlelése esetén jegyzOkonyvet vesz fel. A Biztonsagi Iroda indokolt esetben
jogosult a kilépést meggatolni mindaddig, amig a kiszallitds jogosultsiaga teljes mértékben
tisztazodik.

Vendégbeléptetés

A vendégek nevét az arra jogosultak adhatjak le az elektronikus névleadd rendszeren keresztiil,
vagy a portdkon erre rendszeresitett formanyomtatvanyon. A beléptetéshez a beléponek a
személyazonossagat arra alkalmas igazolvannyal igazolnia kell. Személyazonossag igazolasara
alkalmas okmanyok a személyi igazolvany, ttlevél, valamint gépjarmiivezetdi engedély.

A névleadasi jogosultsdggal rendelkezd kotelessége ¢és feleldssége gondoskodni arrdl, hogy az
érkezd vendéget a portan fogadjak, és a létesitményben tartdzkodas id6tartama alatt kisérjék!

11.4. E16 allat behozatala

Az MTVA teriiletére €16 allatot kizardlag produkcioba lehet behozni eldzetes irasbeli engedéllyel,
amelyhez csatolni kell az oltasi bizonyitvanyt illetve egyéb, jogszabaly vagy hatosag altal eldirt
dokumentumot. A kérelmet a gyartasvezetonek vagy felvételvezetének a Biztonsagi Irodahoz kell
megkiildenie.

A Biztonsagi Iroda indokolt esetben megtagadhatja, vagy kiilon feltételekhez kotheti az allat
behozatalat amennyiben azt biztonsagi vagy allatvédelmi okokbol veszélyesnek itéli.

E1§ allat behozatalanak feltételei:

— FErvényes egészségiigyi okmanyok (oltasi konyv), amelyet a belépéskor a portan meg kell
mutatni, azt folyamatosan a felligyeletet ellatdo személynél kell tartani.

- GQyartasvezetd  feleléssége az  allattal  kapcsolatos  tudnivalokrol — (viselkedés,
megkozelithetdség, fiziologiai sziikségletek) a produkcidban résztvevOk eldzetes
tajékoztatasa és engedelykérés a Biztonsagi Irodatol.

- Az éllat folyamatos feliigyeletérél gondoskodni kell.

- Gondoskodni kell az 4llat altal okozott szennyezddések mieldbbi eltavolitasardl (sziikség
esetén a teriilet fertétlenitésérol).

- Kutya behozatala esetén a szajkosar és a pordz hasznalata kotelezd!

A behozatalhoz sziikséges allategészségligyi okmanyok hidnya esetén a behozatalt meg kell tagadni.



Fenti szabalyok a renddrség, illetve a tlizszerész szolgalat altal munkavégzés céljabol hozott
szolgalati ebre, valamint az un. segité kutyakra (ideértve tobbek kozott a latassériilt személy
vakvezetd kutyajat) nem érvényesek!

11.5. Kulcskezelés:

Az épiiletek helyiségeibe bejutast a portaszolgalat altal kezelt kulcskiadas igénybevételével kell
megoldani. Kulcsok felvételére csak belsés, és kiilsés (az MTVA-val irasbeli szerzodéses
jogviszonyban all6) munkatars jogosult. A Kkulcsok kiadasat és visszavételét az épiiletek
fobejaratanal a porta szolgalat végzi. A VIP parkoloba behajtasi jogosultsaggal rendelkezdk a VIP
portén is leadhatjak és felvehetik az iroda kulcsokat. Egyes, specialis teriiletekhez tartozo kulcsok a
C kapunal, a 7. stadional és az ,,M” épiilet portajan is felvehetok, leadhatok. A felvett kulcsokat az
¢épiiletbdl kivinni, hazavinni tilos! A felvett kulcsokat az épiiletbdl torténd tavozaskor minden
jogosult koteles leadni a portan.

A helyiségek kulcsainak felvételére jogosultak nevét a teriiletileg illetékes szervezeti egység
vezetdjének kell meghataroznia, amelyet jovahagyasra el kell kiildenie a Biztonsagi Irodanak.
Zarcserét a Biztonsagi Iroda engedélyével és kdzremikodésével, az MTVA-val szerzédésben allo,
iizemeltetd képviseldje altal meghatarozott személy végezheti el.

Kulcsok masolasa — sajat hataskorben — szigortian tilos. Sziikség esetén a Kulcsok masolasat a
szervezeti egység vezetOk irdsban kérik a Biztonsagi Irodatol, megjeldlve annak megalapozott
indokat.

A felvett kulcsokért illetve a hozzéd tartozd irodakért a kulcsfelvevOk tartoznak feleldsséggel, a
kulcsot illetéktelen személyre (pl. az adott irodaba nem beosztott személyre) atruhazni tilos!

A kulcs elhagyasa esetén a kulcs potlasa, illetve esetleges zarcsere koltsége a kulcsot felvevd
személyt terheli. A kulcsok elhagyasat a Biztonsagi Iroda felé haladéktalanul jelenteni kell!

Il. Az épiiletek napi miikodése

Mindenki kdoteles ligyelni a rendre és a tisztasagra!

A helyiségek takaritisat munkanapokon a szerz8dott, kiilsés partner végzi 23% és 05% kozott, akik
az altaluk ¢észlelt rendellenességeket jelentik az épiiletet karbantartd szolgaltaté helyi
képviseldjének. A hétvégén is hasznalt helyiségekben (TV és radio stididk, newsroom-ok) a hét
minden napjan van ¢éjszakai takaritas.

Az épiileteken barminemi javitas, atalakitds, karbantartas, felujitds vagy egyéb munka csak a
Létesitménygazdalkodasi Iroda tudomasaval, illetve engedélyével torténhet.

111.1. Tiizvédelem

A Tlizvédelmi Szabalyzat rendelkezéseinek betartdsa mindenki szdmara kotelezd!

Az épiiletekben automata tlizjelzo- és oltorendszer mitkddik. Az indokolatlan tlizjelzés okozojaval
szemben az altalanos karfeleldsségi szabalyok szerint kell eljarni. A tlizszakasz-hatarolo és fiistgatld
ajtokat bezarni, kitamasztani, eltorlaszolni szigortian tilos! A kozlekeddket, folyosokat lesziikiteni,
eltorlaszolni tilos! A menekiildajtokat kizarolag veszEly esetén szabad hasznalni. A tlizjelzd sziréna
megszolalasakor az épiileteket haladéktalanul el kell hagyni!

I11. 2. Dohanyzas és Kiilteriiletek hasznalata

Dohanyozni kizarolag a kijeldlt helyeken lehet (épiiletek bejaratai, belsd udvarok, irodaépiilet lapos
tetd tetdkert). Az épiiletkomplexum teljes teriiletén fiistérzékelok miikodnek: a dohdnyzéas miatti
téves tlizjelzés teljes koltsége az MTVA-t terheli, melyet az MTVA a kozvetlen karokozora atharit.
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A hamutartok hasznalatara fokozottan tigyeljiink. Fibe, lefolyoba, csatorndba, angolakndba,
medencébe TILOS csikket és egyéb szemetet dobni!
Ugyeljiink a kiilteriiletek, belsd udvarok tisztasagara!

1. 3. Irodak hasznalata

Az irodak allapotanak megovasaért azok hasznaldi feleldsek. A berendezési targyakkal kapcsolatos
problémakat, hibakat, észrevételeket a Létesitménygazdalkodasi Iroda ,,Call center” (Helpdesk)
feliiletén kell jelezni. Uzemeltetéssel kapcsolatos munkat csak és kizardlag az iizemeltetd cég
végezhet!

Az irodédkban étkezni, azokban kavéfézot, vizforraldt, stb. hasznélni szigortian tilos! Mécses,
gyertya, fiistol6 hasznalata szigoraan TILOS!

Takarékoskodjunk a vilagitassal, a hités-fiitéssel. A radiatorokra, fan-coilokra pakolni, raiilni
szigoraan tilos! A légkondicionald, illetve a fiités hasznalatakor az ablakokat tartsuk zarva.
Ruhakat, kabatokat az akasztos szekrényekben és az allofogasokon lehet tarolni.

Az iroddkat minden esetben be kell zarni, amennyiben a hasznalé nem tartozkodik a helyiségben.
Az ,M” épiiletben nagyrészt keret nélkiili edzett livegszerkezetli valaszfalak és ajtok, homlokzati
edzett tivegfalak vannak. Szallitasnal iigyelni kell az iivegszerkezetek épségének megdvasara.

I11. 4. Névtablak

Az ajtok melletti feliratok mutatjak a helyiség funkcidjat és/vagy a szervezeti egységet, illetve az ott
dolgozok nevét. Valtozas esetén a tablacserét a Létesitménygazdalkodasi Irodanal kell
kezdeményezni a HELPDESK feliileten vagy a letesitmenygazdalkodas@mtva.hu e-mail cimen.

1. 5. Koltozések

A gyartobazison az épiiletek helyiségeinek kiosztasa a Létesitménygazdalkodasi Iroda feladata és
hataskore. Minden épiileteken beliili, épiiletek kozotti és egyeb koltozést a Létesitménygazdalkodasi
Irodaval egyeztetni kell, amely szervezeti egység feladata a koltozés lebonyolitasa ¢€s
Osszehangolasa a tarsszervezetekkel (Biztonsagi Iroda, Informatikai Iroda, Targyieszkoz -
nyilvantartas Részleg stb.).

A koltozesi kérést kezdeményezni a HELPDESK feliileten vagy a
letesitmenygazdalkodas@mtva.hu e-mail cimen kell a szervezeti egység vezet6jének jovahagyasa
utan.

I1l. 6. Targyalok

A szervezeti egységekhez tartozoé targyalok diszponalasat az adott szervezeti egység végzi.

1. 7. Butorok

Az épiiletekben taldlhato butorok az MTVA tulajdonat képezik. Mindenki kotelessége az irodéak és
a kozos hasznalati helyiségek, teriiletek mobil és beépitett butorainak allagmegdvasa. Az irodai
berendezési targyak, eszkozok megdvasa az iroda hasznaldinak feleldssége a Munka
Torvénykonyve, a Kollektiv Szerzédés ¢és a Ptk. altalanos feleldsségi szabalyai szerint. A
helyiségek kozotti butormozgatasokrol mozgatasi bizonylatot kell késziteni, a mozgatasi igényeket
a Létesitménygazdalkodasi Iroda felé kell jelezni, a butorok, eszk6zok mozgatdsat a
Létesitménygazdalkodasi Iroda munkatarsai végzik el.
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I11. 8. Studiék, miiszaki kiszolgalo helyiségek, Konferenciaterem

A szcenikai vezetO feladata és feleldssége a stadiok produkcioknak térténd atadasa és visszavétele,
kiilonos tekintettel a kiils6 gyartasi ¢és koprodukcidés miisorokra. A televizios ¢és radids
musorgyartashoz hasznalt elektronikus berendezések napi takaritasa, portalanitisa a berendezést
hasznalé munkavallal6 feladata. Az 6ltozoket és a jelmez-elokészitdt, valamint a sminkszobéakat a
gyartasvezetok igényelhetik a Szcenikai Csoport titkarsagatol. A helyiségek Kkulcsait csak leltar
szerinti feleldsséggel lehet dtvenni a ,,B” épiilet portdjan a biztonsagi Ortdl.

I11. 9. Kiilsé (studién kiviili) forgatas, udvaron forgatas, fényképezés

Epiileten beliili forgatis el6tt a gyartasvezetd/felvételvezetd vagy az érintett szervezeti egység
tigyintézéje eldzetesen koteles értesiteni a Biztonsagi Irodat, tajékoztatva Oket a pontos
iddtartamrol, helyszinrdl, a forgatas koriilményeirdl. A stadion kiviili forgatast a Biztonsagi Iroda
biztonsagi érdekek miatt megtagadhatja vagy feltételekhez kotheti. Az épiiletekben kizardlag a
Sajt6 és Marketing Iroda elézetes irasbeli engedélyével rendelkezok fotdozhatnak. Munkavallalok
részEérdl kizardlag a Létesitménygazdalkodési Iroda szaméra bejelentendd hibak kapcsan célhoz
kotott fotdzas engedélyezett. Ezen tilmenden szakteriileti vezetd a munkavégzéssel dsszefiiggésben
engedélyezheti fotd készitését (pl. hiba feltarasa). Elézetes regisztracioval (belépdjeggyel)
rendelkezd latogatdcsoportok a kisérd feliigyelete mellett, a latogatdi Gtvonalon hasznalhatjak kép-
¢s/vagy hangrogzitésre alkalmas eszkozeiket. A kisérd ad tdjékoztatast arrdl, hogy a tura soran hol
lehet fényképet késziteni. Minden egyéb helyszinen fénykép és mozgokép készitése nem
engedélyezett

Fot6zni, kamerazni, a stadidk belso terében, a gyartasi, valamint a szerkesztdségi helyiségekben, az
Archivum teriiletén, és az irodakban csak az adott teriilet vezetdjének irdsbeli engedélyével
lehetséges. A technikai és biztonsdgi berendezésekrdl, adatbazisokrol, levelezésekrdl, vagy
informéciocserérdl késziilt vagy személyiségi jogot sértd, engedély nélkiili felvételkészités, masolas
jogsértd magatartas, melynek eredményeként az MTVA a jogsértés sulyatol fiiggben munkatigyi,
kartéritési, biintetdjogi vagy egyeb jogi feleldsségre vonast kezdeményezhet.

Kiilsés médidk, hivatalos fotosok, stb. csak a Sajté és Marketing Iroda eldzetes irasbeli
engedélyével forgathatnak vagy készithetnek fényképeket, err6l a Biztonsagi Irodat elézetesen
értesiteni kell.

Rendkiviili események, kiilonleges jogrend elrendelése esetén a Biztonsagi Iroda korlatozhat vagy
megtilthat a 1étesitmény teriiletén barmilyen jellegli allo- és mozgdkép, valamint hangfelvétel
rogzitést.

A jelen pontban meghatarozott szabalyok megszegése a Hazirend stlyos megsértésének mindsiil, és
az egyéb lehetséges jogkovetkezmények alkalmazédsa mellett az érintett belépési jogosultsaganak
felfliggesztését, visszavonasat, a jovobeli a beléptetésének megtagadasat vonhatja maga utan.

II1. 10. Archivumok

Az Archivumok elsddleges feladata a napi adasmenethez sziikséges tartalmi kiszolgalas. A
kiszolgalas rendjének és modjanak kereteit az MTVA-nak a technoldgiaval €és jogi kornyezettel
folyamatosan harmonizalt, aktualis szabdlyzatai és utasitdsai hatdrozzak meg.
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Az Archivum teriiletén a folyamatos kiszolgalas biztositdsanak érdekében az iddbeosztas és
munkavégzés kérdéseiben az Archivum Iroda munkatarsainak iranymutatasait kell kovetni. Az
MTVA Archivumai fokozott védelem alatt allnak (torvény alapjan védettnek mindsiilé és védetté
nyilvanitott kulturalis javak), ezért ott munkavégzésre kizardlag az Archivum Iroda munkatarsainak
tudtaval és feliigyeletével kertilhet sor.

Az Archivumban kereskedelmi célu kutatasra kiilsds személyek szamara engedélyt a
Tartalomértékesités Csoport adhat, szem el6tt tartva az Archivum Iroda idébeosztasat és
munkameneteit. Az engedély kiaddsanak menetét és a kiilsds kutatok egyéb kotelezettségeit a
Tartalomértékesités Altalanos Szerz6dési Feltételeinek és az Archivalasi Szabélyzat vonatkozod
pontjai szabalyozzak.

Egyéb kiils6s kutatok mas célbol — pl. egyiittmiikddés archivum-feltarasra, adatbazisépités az
MTVA szamara, szakért6i feltards, stb. — kizarolag az Archivum lroda vezet6jének, vagy a
Gazdasagi ¢és Vagyongazdalkodéasi igazgatd engedélyével végezhetnek munkat, vagy
tartozkodhatnak az Archivumban.

III. 11. Latogatokozpont

A Latogatokozpont latogatoira is a jelen Hazirend szabalyai kotelezdek. A latogatdk kotelesek
betartani az MTVA 4ltal meghatarozott magatartdsi szabalyokat, illetve az ket kisér6 MTVA
munkatars, valamint a Biztonsagi Iroda munkatarsanak instrukcioit. A jelen Hazirendbol a
Latogatokozpont szamara kivonatolt dokumentum elérheté az MTVA honlapjan, belépéskor pedig a
latogatonak, vagy csoport esetén a csoportvezetonek aldirdsaval igazolnia kell annak megismerését
¢s az abban foglaltak betartasat és betartatasat.

111. 12. Szocialis blokkok

A szerzOdott partner kotelezettsége naponta egyszer feltdlteni a fogydeszkozoket. A hianyt vagy
barmely rendellenességet a Létesitménygazdalkodasi Iroda elérhetdségein kérjiik jelezni.

A kornyezetvédelem mindannyiunk feleldssége és feladata, a fenntarthatd fejlodeést figyelembe
véve, takarékoskodjunk szappannal, kéztorlovel, WC papirral! Ne folyassuk feleslegesen a vizet,
hasznalat utan a vilagitast minden helyiségrészben kapcsoljuk le!

A dugulas elkeriilésére tigyeljiink. A szerelvények és felszerelések kizardlag rendeltetésszeriien
hasznalhatoak. Ezekbe szemetet, hulladékot, veszélyes anyagot (pl. kornyezetvédelmi szempontbol
kifogasolhato, tiiz- €s robbanasveszélyes anyagokat) dobni szigortian tilos.

I11. 13. Ruhatar

Az épiiletekben 1év6 ruhatarakat a gyartasvezetd igényelheti rendezvények, forgatasok, produkciok
esetén. Az igénylés az MTVA Biztonsagi Irodajatol torténik, amelyet legaldbb 24 oraval az
esemény kezdete elott kell kérni.

111. 14. Liftek

Az épiiletekben taldlhato lifteket mindenki sajat feleldsségére hasznélja. Tlizjelzés soran a lifteket
hasznalni TILOS!
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I11. 15. Karbantartok altal hasznalt és kezelt helyiségek

A szerz6dott partnerek, az Informatikai Iroda és a Létesitménygazdalkodasi Iroda karbantartoi altal
hasznalt helyiségekbe (pince, kazanhaz, géphaz stb.) szigortian tilos belépni!

I11. 16. Etkezési lehetéségek

Az irodakban étkezni szigoraan tilos! A munkavallalok az alabbi lehetdségekkel élhetnek:

Teakonyhak

A teakonyhdk kozos hasznalatiiak, minden munkatars azonos feltételekkel haszndlhatja azokat. Az
LA”, ,,C” és az ,M” ¢épiletekben 12 személyes étkezd, illetve mini teakonyha talalhato.
Felszereltségiik: hiitd, f6z6lap, mosogatd, mikrohulldmu siitd, kdvéf6zo, vizforrald. Sajat tulajdont
elektromos eszkozoket a teakonyhaban nem lehet hasznalni. A konyhakbol szigortan tilos elvinni
az ott 1évo elektromos eszkozoket!

Ko6z06s tanyér, pohdr, evéeszkoz nincs, mindenki a sajatjat hasznalhatja.

A konyhakban taldlhatdé f6zdlapok melegitésre hasznalhatok, f6zésre nem. A konyhdt szigoruan
tilos elhagyni, amennyiben valamit melegitenck a f6z6lapon. A melegités befejezése utan azonnal
kapcsoljuk ki a fézélapot.

A konyha hasznalata utan mindenki koteles elpakolni, elmosogatni, valamint a helyiséget tisztan
hagyni maga utan!

Etelmaradékot a lefolyokba onteni szigortan tilos, dugulast okozhat, illetve hatosagi ellenérzés
esetén kornyezetvédelmi birsagot vonhat maga utan!

A hiitékben elhelyezett ételek, italok valamely kolléganké, mését ne vigyiik el! Havonta egy
hétvégére a hiitéket ki kell {iriteni takaritas céljabol.

Takarékoskodjunk, a hiitdket rovid ideig tartsuk nyitva, majd ellendrizziik, hogy jol bezartuk-e! A
vizet ne folyassuk foloslegesen, a vilagitast a konyha elhagyasakor kapcsoljuk le!

A téves tlizjelzések miatt pattogatott kukoricat csak feliigyelet mellett szabad a mikrohullamt
késziilékben elkésziteni!

Etterem

A 200 férdhelyes onkiszolgalod étterem az ,,A” irodaépiilet foldszintjén, meniikkel és a la carte
¢telvalasztékkal varja a munkavallalokat, munkanapokon 1120 &5 152 kozott.

Az étterembdl evOeszkozt, tanyért, talcat és egyéb éttermi eszkozt kivinni tilos! Az étteremben el
nem fogyasztott ételt csak miianyag taroloban lehet elvinni!

Biifé

Az épiiletekben talalhat6 biifék nyitva tartasa:

,»A” irodaépiilet foldszinti biifé:
munkanapokon 6% ¢s 20% 6ra kozott;
hétvégén 7% és 19% kozott tart nyitva.

,,B” épiiletben az 1. stidio elbtti biifé:
munkanapokon 8% ¢s 14% ora kozott tart nyitva;
hétvégén zarva tart;
elobbiektdl eltérd idOpontban a gyartasi tervhez igazodva rendezvények, nagyobb
produkciok alkalméaval is nyitva tart;
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,M” épiilet foldszinti biifé:

munkanapokon 9% és 14% 6ra kozott tart nyitva.
Unnepnapokon és kiemelt miisorkészitdi napokon a nyitva tartds elére egyeztetett idépontokban
lehetséges.

Miisorba érkez6 vendégek ellatasa

Az MTVA a miisorba érkez6 vendégek szamara a varakozas idétartamara kavét, asvanyvizet, iiditot
biztosit, melybdl kizarélag a vendégek fogyaszthatnak. Az MTVA munkavallalok, és a vendégek
kisér6i (hostessek) szdmara ez szigortan tilos.

Ktel és ital automatak

Az irodahaz étkezds konyhdiban, illetve a stadidépiiletekben, raktarépiiletekben és az ,,M”
épiletben is talalhatok kavé-, ital-, szendvics- és ivoviz automatak. Az automatakkal kapcsolatos
bejelentéseket a Létesitménygazdalkodasi Iroda elérhetéségein kell megtenni.

IV.  Szolgaltatasok

IV. 1. Foglakozasegészségiigyi ellatas

A foglalkozéas egészségligyi szolgaltatast (pl.: alkalmassagi vizsgalat, szlir6vizsgalat) rendelési
idoben a ,,B” ¢piilet foldszintjén (B021) taldlhaté rendeldben az MTVA dltal szerzddtetett
lizemorvos végzi.

Elsdsegélynyujtasra els6sorban az orvosi rendeld mellett 1év6 elsOsegélynytjtd helyiség (B019),
masodsorban az orvosi rendeld hasznalhato. Rendelési idén kiviil a kulcsokat az MTVA
elsésegélynyjtoi (névsoruk és elérhetdségeik mindkét helyiség ajtajan és az intraneten is
megtalalhatok), indokolt helyzetben a tavollétiik esetén — rendész kiséretével — barki felveheti. Az
,A” épiiletben a foldszinten az 1. liftnél, a ,,C” épiilet foldszintjén a hatso kijaratnal valamint az
,,M” éplilet recepcion félautomata defibrillator talalhato.

1V. 2. Széllitas

Az MTVA teriiletérdl torténd eszkoz ki- és beszallitas ellendrzését a Biztonsagi Iroda koordinalja.
A teherforgalom a Bojtar utca 41-47. szam alatti teherportan zajlik. Az anyagok, eszkozok és
berendezések kizarolag pecséttel, valamint az arra jogosult aldirasaval ellatott, hianytalanul kitoltott
kiszallitasi engedéllyel szallithatok ki a székhelyr6l. Szabalytalan kiszallitast a Biztonsagi Iroda
jegyzokonyvezi €s azt megakaddlyozza. A szervezeti egységek vezetdi feleldsek, hogy a
kiszallitasra jogosultak kdrében torténd valtozasrol a Biztonsagi Iroda értesitést kapjon.

A teherportan valod tavozaskor az autdban iilé valamennyi személy koteles belépdkartyajat a
rendésznek megmutatni és a gépjarmii csomagterét az ellendrzéshez kérés nélkiil kinyitni!

1V. 3. Postazas

A Jogi és Szerzddéskezeld Iroda feladata az MTVA részére érkezd postai kiildemények fogadasat,
szortirozasat, tovabba a postai kiildemények feladdsat koordinalni.

A postazo a C épiilet f6ldszint C0038-as helyiségében talalhato.

Nyitva tartas: hétfot] péntekig 7%%s 17% kozott.
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Az iratkezelés felligyeletéért felelds vezetd intranet hirrel hatarozza meg az iratkézbesités rend;jét,
azaz hogy mely szervezeti egységre viszi ki személyesen a kiilldeményt, illetve mely szervezeti
egységek kollégainak kell a postdzoban atvenni-atadni az iratot.

A beérkezd napilapokat és folyoiratokat a postai szolgaltaté reggel 5% orara kihelyezi az A épiilet
portajara.

Az ,M” épiiletbe napi 1 alkalommal — igazodva a meglévé rendhez — a postazos kollégak szallitjak
a postai kiildeményeket.

A kiildemények atvételére a portaszolgalat nem jogosult, a kiildemény érkezésérdl, annak atvétele
érdekében a cimzettet értesiti. Postai szolgaltatotdl beérkezo hivatalos levelek érkeztetése kizarolag
a postazon keresztiil torténhet. A vezérigazgatd egyedileg, vagy utasitdsban meghatalmazast adhat
hivatalos levelek, kiildemények, peticiok atvételére.

A postazd nem postai szolgaltatd altal kézbesitett magancélu kiilldeményeket nem vesz at.

1V. 4. Masolo automatak

A folyosokon elhelyezett fénymasold ¢gépeket az arra jogosultak a belépd kartyajukkal
hasznalhatjak, a jogosultsagot az Informatikai Irodatol kell igényelni. Minden dolgozo fokozottan
koteles tigyelni arra, hogy a hibas, vagy sziikségtelen masolatokat, feleslegessé¢ valt
munkapéldanyokat a fénymasolok mellett elhelyezett iratgyiijtobe helyezze el. Kiilonosen fontos ez
a személyes adatokat tartalmaz6 masolatoknal.

1V. 5. Hulladékgytijtés

Szelektiven gyljtjiikk a papirt, a mlianyag flakont és a veszélyes hulladékot. Ezeket a megfeleld
gytjtéedényekbe kell dobni.

A szenzitiv, vagyis személyes adatot, iizleti titkot, egyéb védendd informaciot tartalmazo, az
MTVA, a Duna Médiaszolgaltato Nonprofit Zrt., illetve az érdekkoriikbe tartozd szervezet altal
kiallitott, vagy az oda beérkezett €s a tovabbiakban mar sziikségtelen, felesleges iratok masolatait,
tervezeteit az erre a célra szolgalo iratgytijtobe kell elhelyezni, vagy azokat a rendelkezésre allo
zuzbdgépeken kell megsemmisiteni.

A szenzitivnek nem mindsiilé iratokat, ujsadgokat, fiizeteket, konyveket, a hullampapirokat, a
csomagolopapirokat, a kartondobozokat, a firkapapirokat a papir hulladékgytijtobe kell elhelyezni.
Az ¢élelmiszer-maradvanyokat és egyéb szennyezddéseket tartalmazo (pl. olaj, zsir, oldoszer) papirt,
a hasznalt papir zsebkenddt, szalvétat a kommunalis hulladékgytijtékben kell elhelyezni.

A gylijtéedényben el nem helyezhetd veszélyes hulladékok (pl.: festékkazetta, elektronikai
hulladék, vegyszermaradékok, stb.) keletkezésekor a Kornyezet-, Egészség- és Munkavédelem
Csoport (KEMCS) értesitendd.

IV. 6. Talalt targyak
A komplexumban talalt barmiféle targyat, eszkozt az MTVA Biztonsagi [rodanak kell atadni!
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V. Kartéritési felelosség

Az MTVA székhelyén és telephelyein az épiiletekben, eszkozokben, berendezési targyakban
okozott karért, az azt okozo személy a munkajogi illetve polgari jogi szabalyok szerint kartéritési
feleldsséggel tartozik. Amennyiben a karokozas kapcsan annak sziikségessége felmeriil, az MTVA
a jogsértés sulyatol fiiggden biintetdjogi vagy egyéb jogi feleldsségre vonast is kezdeményezhet.

A kartéritési feleldsség, az MTVA kozszolgalati médiaszolgaltatast tamogatd kozfeladatira
(kiilonosen a kozszolgalati miisorszamok gyartadsara és sugdarzasukban vald kozremiikddésére),
valamint a kozszolgalati média musorszerkesztési folyamataira és az adasbiztonsagra is
figyelemmel, kiterjedhet a miisormenet — kdresemény miatti, nem vart — megvaltoztatasaval
Osszefliggd tobbletkoltségekre €s az egyéb kovetkezményi karokra, valamint elmaradt vagyoni
elényre, melyek mértéke jelentésen meghaladhatja a vagyonban keletkezett kar mértékét.

VI, Kozzététel

Jelen Héazirend az MTVA belsd intranet halozatan, illetve minden beléptetd helyen kifiiggesztve
kertil kdzzétételre.

VIl. Zaré rendelkezések

Jelen utasitds minden €v januar 31-ig torténd feliilvizsgalatért és aktualizalasaért a Biztonsagi Iroda
vezetbje felelds. Jelen utasitas a kiadasa napjan 1ép hatalyba azzal, hogy egyidejlileg a 2/2020. (I.
31.) szamu vezérigazgatodi utasitas hatalyat veszti.

Budapest, 2020. december 9.

Papp Daniel
vezérigazgato
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