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lyein torténd belépés és tartdzkodas szabalyairol
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PREAMBULUM

A Médiaszolgéltatas-tamogat6 és Vagyonkezel§ Alap vagyonanak, valamint a m(ikbdés biz-
tonsaganak hatékony védelmével dsszefliggésben, az Médiaszolgéltatas-tAmogatd és VVagyon-
kezel§ Alap székhelyére, telephelyeire, valamint azok egyes kilonleges rendeltetésii helyisé-
geibe a belépési-, illetve a benntartdzkodasi jog gyakorlasanak és az ellendrzés biztositasanak
egységes szabalyozésa érdekében az alabbiak szerint rendelkezem.

18
@)

)

2.8

|. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

[Az utasitas hatalya]

Az utasitds személyi hatalya kiteljed a Médiaszolgéltatads-tdmogatd és Vagyonkezel6
Alap (a tovabbiakban: MTVA) valamennyi munkavallal6jara, tovabba azokra a szemeé-
lyekre, akik az MTVA-val nem munkaviszonyon alapul6 szerzédéses jogviszony kereté-
ben végeznek munkat, valamint minden egyéb, az MTVA székhelyén vagy telephelyein
tartézkodo személyre (pl. vendég, latogato).

Az utasitas targyi hatalya Kiteljed az MTVA székhelyére és telephelyeire torténd belé-
pésre, a benntartézkodas rendjére, valamint az ezekhez kapcsol6dé eljarasrendek megha-
tarozaséra.

[Az utasitas célja]

(1) Az utasitas célja annak biztositasa, hogy a kdzszolgalati mdsorszolgaltatas és a hirtigy-

3.8
(1)

()

nokségi tevékenység zavartalansaga, valamint az MTVA székhelyén és telephelyein fo-
lyo tevékenység biztonsaga érdekében az MTVA objektumaiba, tovabba azok kulénleges
rendeltetés(i helyiségeibe (szektorokba) térténé belépés és benntartozkodas (a tovabbiak-
ban egytt: belépés) jogosultsaganak ellenérzése és a beléptetés folyamata egységes elja-
rasrend szerint, a vonatkozo jogszabalyokkal dsszehangban torténjen.

[A belépésre jogosultak kore]

Az MTVA székhelyére és telephelyeire, illetve azok egyes szektoraiba csak érvényes be-
Iépési engedéllyel rendelkez6 személy Iéphet be. A belépési jogosultsag alapjaul az alabbi
jogcimek szolgalnak:

a) munkaviszony, illetve a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikéaciorol szolé
2010. évi CLXXXV. torvény, valamint az MTVA Szervezeti és M(kodési Szabaly-
zata (SZMSZ) vagy mas belsé normaja szerint kotelez6en létrehozott jogviszony
vagy tisztség;

b) az MTVA-val kotott, személyes jelenlétet is igényld, munkavégzésre vagy szolgal-
tatasra iranyul6 polgéri jogi (kilondsen, de nem kizardlagosan vallalkozasi vagy
megbizasi) szerzddésen alapul6 jogviszony;

c) eseti (egyszeri), illetve id6szakos belépési engedély vagy névjegyzék alapjan meg-
adottjogosultsag.

Az MTVA székhelyére belépésre jogosult tovabba az alabbi okmanyok valamelyikével
érkezd személy:

a) az alapvet6 jogok biztosa, illetve az atruhazott jogkodrében eljard biztoshelyettes,
amennyiben hivatali igazolvanyukat bemutatjak;
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b) az MTVA tevékenyseégével 6sszefliggésben, jogszabalyi felhatalmazas alapjan
vizsgélatot végz6 szervezet munkatéarsa, amennyiben részére a vizsgalatra jogosito
irdsos felhatalmazas (parancs vagy megbizolevél) kerilt kiéllitdsra, amely tartal-
mazza a munkatars hivatali vagy szolgélati igazolvanyanak szamat is.

Az orszaggydlilési és az eurdpai parlamenti képvisel6 jogosultsagat igazol6 okirat vagy
igazolvany az MTVA székhelyére és telephelyeire belépésre nem jogosit. Az orszaggyd-
Iési képvisel6k szamara felvilagositas kizarolag a 16 § rendelkezései szerint adhat6.

Az (1) bekezdés szerinti jogosultsdgokat a Biztonsagi lroda elektronikus adatbazisban
tartja nyilvan.

Minden szervezeti egység koteles gondoskodni arrdl, hogy az érkez6 vendégeket és/vagy
kuls6s partnereket tajékoztassa az MTV A székhelyére és telephelyeire torténd - jelen uta-
sitas szerinti - belépés és tartdzkodas rendjérdél, valamint a kilsés belépbkartyak kiallita-
sanak szabalyairol.

Ertelmez6 rendelkezések:

Belépési engedély idébeli érvényessége: Azt az idészakot jeldli, amely alatt a belép6kar-
tya az MTVA székhelyére, telephelyeire, illetve egyes szektoraiba belépésre jogosit. Az
érvényesség hatarozatlan vagy hatérozott idétartamu lehet.

Belépési engedély terileti érvényessége: Az MTVA székhelyén, illetve telephelyein azt a
tertletetjelenti, amelyre egy adott személy részére kiadott belépdkartya - az érintett mun-
kafeladataival 6sszhangban - belépést biztosit.

Biztonsagi szolgalatok: Az MTVA székhelyén és telephelyein az 6rzés-védelmi feladato-
kat ellaté Fegyveres Biztonsagi Orség, valamint a személy- és vagyonéri szolgalat egyit-

tes megnevezeése.

Elektronikus névleadasi rendszer. Ez MTVA székhelyére és telephelyeire torténd belép-
tetést tAmogatd informatikai rendszer, amelybe a névleadasi jogosultsaggal rendelkez6
személyek rogzithetik belépésiuket megel6z6en az érkezd személyek nevét, azonosita-
sukra alkalmas okmanyuk szamat, belépésik id6pontjat, valamint kiséréjuk adatait (név,
telefonszam). Az elektronikus névleadasi rendszer alapjan e személyek belépése vendég-
kértya kiadasaval torténhet meg.

Névleadéasi jogosultsag: Az elektronikus névleadasi rendszerben vagy papiralapon - az
MTVA székhelyére, illetve telephelyeire - az MTVA miikbdésével dsszefiiggésben ér-
kez6 személyek beléptetésének kezdeményezésere vald jog.

Uzemi teriilet az MTVA minden olyan objektuma, épiilete, ahol a m(isorgyartasi vagy
annak el6készitésével 0sszefliggl tevékenység zajlik. igy kiléndsen: studidk, vezérlok,
adéslebonyolito helyiségek, kdzponti kapcsoloterem, szerver termek, IT rendez6k, news-
room és az el6készitd helyiségek (diszlet rendez6, sminkes szoba, 61t6z6k, vagé, monti-
rozo helyiségek). Az MTVA székhelyének ,,B”, ,,.C”, ,,E”, ,,G”, ,,H”, ,,I” jelli éplleteinek
teljes terilete, az ,,A” épulet foldszinti, illetve I. emeleti mlsorgyartasra kijelolt helyisé-
gei (studio, vezérl6), az irattar, valamint a teherporta.
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n. FEJEZET
Belépési engedélyek

5.8 [Az MTVA székhelyére és telephelyeire beléptetésre rendszeresitett okmanyok]

(1) Az MTVA székhelyére és objektumaiba torténé beléptetést tamogatéd elektronikus rend-
szerekhez az albbi tipust, az MTVA tulajdonéat képezd belépbkartyak kertiltek rendsze-
resitésre:

a) bels6s belépési engedély,
b) kuils6s belépési engedély,
c) ideiglenes kilsGs belépési engedély,
d) vendégkartya,
e) azonositd Kartya,
(a felsoroltak a tovabbiakban egytt: belép&kartya).

(2) Az MTVA székhelyén és telephelyein telepitett elektronikus beléptetd rendszerekhez al-
kalmazhato, az (1) bekezdés a)-d) pontjaiban rogzitett belépbkartyak ,,elszamolas-koteles
biztonsagi okméanyok, amelyek, mas személyre - ideiglenesen sem - ruhdzhatok at. Az
azonositd kartya nem minGsil biztonsagi okmanynak.

(3) A belépbkartyakat a Biztonsagi Iroda késziti el, adja ki és tartja nyilvan. Az (j belép&k
szamara kotelez6 biztonsagtudatossagi oktatas keretében a Biztonsagi Iroda tajékoztatést

ad az MTVA objektumaiba val6 belépés és tart6zkodas rendjérdl, a belépdkartya haszna-
latéra és elvesztésére vonatkozé szabalyokrdl, valamint a személyes adatok kezelésér6l.

(4) Abelépdkartya els6 alkalommal, valamint a kartya id6beli érvényességének lejarta miatti
megujitas esetén téritésmentesen keril atadasra.
6.8 [Bels6s belépési engedély]
(1) Bels6s belépési engedélyre jogosult:
a) az MTVA és a kdzszolgalati médiaszolgaltatd valamennyi munkavallal6ja;

b) a Nemzeti Média és Hirkozlési Hatosag (NMHH) elndke, az NMHH Hivatalanak
vezetdje (az NMHH féigazgatoja), az NMHH Médiatanacsanak tagjai és az NMHH
azon munkatérsai, akikre vonatkozéan az NMHH elntke bels6s belépési engedély
kibocsatasat kezdeményezi;

c) aKodzszolgalati Kdzalapitvany Kuratdériuménak tagjai és titkdrsaganak vezet6je;
d) az MTVA Fellgyel§ Bizottsaganak elntke és tagj ai;
e) az MTVA kdnyvvizsgaldja.

(2) A bels6s belépési engedély és az ahhoz tartozé belép6kartya kiadasat munkavallalé ese-
tén - a kilon vezérigazgatoi utasitasban meghatéarozott felvételi rendnek megfelel6en - a
Human Er6fonéas Iroda kezdeményezi. Minden maés esetben az belsés belépési engedély
kiadasanak elrendelésére a vezérigazgato jogosult.

(3) A bels6s belépési engedélyhez tartozd j ogosultsag - terileti és id6beli érvényesség — mér-
tékét az engedély kibocsatasanak céljahoz igazoddan kell meghatarozni. Fészabaly sze-
rint:
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a) munkaviszony esetén a jogosultsag a munkaszerzddésben rogzitett munkavégzési
helyre teljed ki; ennek hidnydban pedig

b) arra a helyre, ahol a munkavéllal6 a munkajat rendszerint végzi.

Ha a munkafeladatokkal 6sszefiiggésben a kiadott jogosultsaghoz képest a kartya teruleti
érvényessége tekintetében valtozas kovetkezik be, a jogosultsag modositasat azon szer-
vezeti egység vezet6jének kell — megfeleld id6ben és az indokolt idGtartamra - kezdemé-
nyeznie, aki az érintett munkavallal6 tekintetében kdzvetlen utasitdsadasi joggal rendel-
kezik. Az MTVA-val munkajogviszonyban all6 személyek esetében a fentiektél kizaro-
lag irasban indokolt esetben lehet eltérni.

[KUls6s belépési engedély]

Kils6s belépési engedély kizarolag olyan személy részére adhato ki, aki az MTVA-val -
nem munkajogviszonyon alapuld - szerz6dés alapjan rendszeres, személyes kozrem(ko-
désre kotelezett, és akinek jogviszonyat az MTVA kulon vezérigazgat6i utasitas szerint
nyilvantartja.

A Kkuls8s belépési engedély kiadasanak kezdeményezése dokumentélt forméban (a Help-
Desk rendszerben) torténik. A kezdeményezésben fel kell tiintetni a vonatkoz6 szerz6dés
nyilvantartasi szamat, hatarozott idejl szerz6dés esetén annak lejarati datumat, vagy az
arra valo utalést, hogy a szerz6déses jogviszony hatarozatlan id6tartamrajott létre. A kil-
sOs belépési engedély kizérolag az erre jogosult vezeték altal igényelhetd.

A Kkils6s belépési engedélyek minimum 90 (kilencven) napos id6tartamra kertilnek kiél-
litasra, és érvényességik a belépést igénylé szervezeti vezet6 rendszeres visszajelzése
alapjan visszavonasig meghosszabbithato.

A kuls8s belépd kartydk tovabbi érvényességét a Biztonsagi Iroda negyedévente egyezteti
a belépést igényld szervezeti egységekkel, melynek sorén a szervezeti egységek vezetdi
kotelesek a névsort aktualizalni és azt visszakilldeni a Biztonsagi Irodanak. A tovéabbiak-
ban nem érvényes belépb&kartyak torlésre kerlilnek.

A kuls6s belépési igény megszlinését az igényld szervezeti egység vezetdje haladéktala-
nul - de legkés6bb a megszlinést kdvetd 24 (huszonnégy) oréan belll - a HelpDesk rend-
szerben jelezni koteles a Biztonsagi Irodanak. A bejelentés alapjan a kértya tiltasra kerdl.
Az értesitési kotelezettség elmulasztasa munkajogviszonybodl szarmazé kotelezettség vét-
kes megszegésének mindsul.

A Biztonsagi Iroda 3 (harom) havonta ellenérzi a kiilsés belépési engedélyek hasznalati
gyakorisagat. Amennyiben az adott kértya atlagosan nem éri el a havi 1 (egy) érvényes
hasznalatot, a Biztonsagi Iroda kezdeményezi a kértya visszavonasat az igényl6 szerve-
zeti egység vezet6jénél. A visszavonas csak indokolt esetben tagadhat6 meg.

Kils8s belépbkartya kiadasanak kezdeményezésére az alabbi vezetdk jogosultak:
a) avezeérigazgato,
b) az altalanos vezérigazgatd-helyettes,
c) ligazgatOk és az SZMSZ szerint igazgatoi cim hasznélatarajogosult vezeték,
d) a fészerkeszték,

e) azirodavezet6k és a fégyartasvezetok.



MTVA - Beléptetési szabalyzat

(8)

8.8
)

()

©)

(4)

)

(6)

9.8
(1)

)

©)

Ha a kuls6s belépdkartyaval rendelkezé személy a tovabbiakban mar kizarélag az MTVA
egy masik szervezeti egységével all kapcsolatban, akkor errél az érintett (4tado és a fo-
gado) szervezeti egységek vezetdi kotelesek a kartya atterhelése érdekében a Biztonsagi
Irodat haladéktalanul értesiteni. Az atterhelést a HelpDesk rendszerben kell bejelenteni.

[Ideiglenes kiils6s belépési engedély]

Ideiglenes kils6s belépési engedély és az ahhoz tartozé ideiglenes kiils6s belép6kartya -
amely formailag vendégkartyanak minésul - azon személyek szamara adhato ki, akik az
MTVA-val eseti szerz6dés alapjan jogviszonyban allnak, illetve ilyenjogviszony kereté-
ben személyesen kozremikddnek, és az MTVA székhelyén vagy telephelyein a munka-
juk elvégzése néhany napot vagy hetet vesz igénybe.

Az ideiglenes kils6s belépési engedély alapjan a munkéat végzd személy az ideiglenes
kuls6s belépbkartyat naponta, személyazonossaganak igazolasat kdvetéen veheti fel, és
azt a napi munka befejezését kdvetben, tdvozaskor koteles a recepcion leadni.

A Kértya kiadhatosadganak idGtartama legaladbb 1 (egy), legfeljebb 90 (kilencven) nap le-
het.

Az ideiglenes kils6s belépési engedély kiadasanak kezdeményezésére az MTVA azon
szervezeti egysége jogosult a névleadd rendszer Gtjan, amellyel a munkat végz6 személy,
vagy az 6 foglalkoztatéja szerz6déses kapcsolatban all.

Az ideiglenes kuils6s belépési engedély iranti igényt az arra jogosult személyek a névle-
ado rendszerben kotelesek jelezni.

Az ideiglenes kiils6s belépési engedéllyel torténé beléptetéshez nem sziikséges kisérdt
biztositani.

[Eseti - vendégkartyas - beléptetés]

Vendégkartyas, eseti beléptetésre azok a személyek jogosultak, akik részére bels6s vagy
kuls6s belépési engedély a vonatkozo feltételek hianyaban nem adhaté ki. llyenek esetek
kuléndsen:

a) az MTVA-nal vagy a kbzszolgalati médiaszolgaltatonal kordbban munkaviszony-
ban allé nyugdijas, valamint

b) az MTVA-val munkaviszonyban &ll6 taggal rendelkez6 szakszervezet érdekében
eljaré, az MTVA-val munkaviszonyban nem all6 személyek.

Az eseti névleadasnak a tényleges belépést minden esetben meg kell el6znie. A névleadas
alapjan kiadott vendégkartya legfeljebb 90 (kilencven) napig érvényes.

Eseti névleadasra, valamint az ennek alapjan torténé vendégkartya kiadasanak kezdemé-
nyezeésére - a kiils6s belépési engedély kezdeményezésérejelen utasitas 7. § (7) bekezdése
szerinti jogosultakon kivul - az alabbi személyek jogosultak:

a) az MTVA mindenkori szervezeti felépitése szerint legalabb igazgatoi kdzvetlen ira-
nyitas alatt all6 szervezeti egységek vezet6i, vagy az altaluk hivatalosan névle-
adasra kijelolt személyek;

b) az MTVA-val munkaviszonyban all6 taggal rendelkezd szakszervezet érdekében
eljaré, az MTVA-val munkaviszonyban nem allé6 személy belépési engedélye ese-
tén, egy munkavallalénak min6sul6 szakszervezeti vezet§ kezdeményezésére a Ka-
binet vezetdje vagy az altala kijelolt vezet6.
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Az MTVA-hoz érkezd vendéget a meghivo, illetve a beléptetést kezdeményezd szemeély
minden esetben koteles elzetesen tajékoztatni arrdl, hogy az intézmény teriletére térténé
belépés kizardlag személyazonossaganak igazoléasat kovetéen lehetséges.

EI6 mdsorba érkez6 vendég esetén a meghivo felel6ssége, hogy Ugy szervezze a vendég
érkezését, hogy a beléptetést megel6z6 azonositasra és adminisztracidra is elegendé id6
alljon rendelkezésre.

A 9. § (3) bekezdés b) pontja szerinti kezdeményezés esetén a kérelemben meg kell jeldini
a belépéssel 6sszefiiggd konkrét szakszervezeti (érdekveédelmi, érdekképviseleti) célt. A
jovahagyott kezdeményezést a Biztonsagi Irodahoz atervezett belépést megel6z6en, leg-
késébb 2 (kettd) munkanappal korabban kell eljuttatni.

A Biztonsagi Iroda vezet6je vagy az altala kijeldlt vezetd j ogosult igy donteni, hogy eseti
névleadas esetén is listas beléptetést alkalmaz. Ilyen esetben belép&kartya kiadasara nem
kerdl sor.

Eseti beléptetés els6dlegesen az elektronikus névleadd rendszer hasznalataval kezdemé-
nyezhetd, vagy kivételes esetben papir alapon a portaszolgalaton is benyujthato.

10.8 [Azonosito kartyas belépés]
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Az azonosité kéartya az objektumban eseti jelleggel torténd, célhoz kotott tartézkodasra
és annak azonositasra szolgal azon személyek esetében, akik az MTVA valamely szol-
géltatasat igénybe veszik, vagy az MTVA részére szolgaltatast nydjtanak.

Az azonosité kartya az objektum terlletére torténd belépés soran dokumentéltan kerdl
kiadéasra.

A Kartyat atvev6 személy az azonosit6 kartyat kdteles az MTVA teriiletén torténd tartdz-
kodéasa soran folyamatosan maganal tartani, azt jol lathatéan viselni, és azt masnak nem
adhatja at.

A biztonsagi szolgalatok a célhoz kotott tartézkodasi jogosultsagot ellenérzik. Amennyi-
ben az azonositd kartyaval ellatott szemely az ellen6rzés soran az adott teruleten jogosu-
latlanul tartézkodik, akkor a biztonsagi szolgalatok a célhoz kotoétt terliletre kotelesek
visszaforditani 6t, vagy az objektumbdl a Biztonsagi Iroda dontése alapjan kikisémi.

Az azonositd kartyat az MTVA teriletének elhagyasat megel6z6en a portaszolgélatnak
le kell adni. A Kkartyaval valo visszaélés esetén a Biztonsagi Iroda az érintett személy
kés6bbi beléptetéseét megtagadhatja.

11.8 [Listas - névjegyzékes - belépés]

)

)

Listas beléptetést az eseti - vendégkartyéas - beléptetés kezdeményezésre jogosult szemé-
lyek kezdeményezhetnek, amennyiben azonos céllal egyidejiileg legaldbb 5 (6t) f6 belé-
pése varhato.

A listas beléptetés kezdeményezését és annak céljat a Biztonsagi Irodaval eldzetesen
egyeztetni kell. A csoport érkezése el6tt legaldbb 2 (kett6) nappal korabban az alébbi
adatokat irasban meg kell adni Biztonsagi Iroda részére:

a) az érkezés id6pontjat,
b) a csoport létszamét
c) abelépés céljat és a meglatogatni tervezett terlletet,

d) a csoport kisér6jének nevét és telefonos elérhetségét,
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e) studidlatogatas esetén az eldzetes engedélyt is csatolni kell.

Listas beléptetés esetén a csoport épuleten bellli kiséretérél a fogadd szervezeti egység
vezet6je koteles gondoskodni, szikség esetén a biztonsagi szolgélatok kdzremikodését
is kérni kell.

A Biztonsagi Iroda vezetdje vagy az altala kijel6lt vezet§jogosult gy donteni, hogy listas
névleadas esetén is vendégkartyas beléptetést alkalmaz.

12.8 [A beléptetés szabalyai]

1)

)

Az MTVA székhelyére és telephelyeire torténd beléptetés az aladbbi formakban kezdemé-
nyezhet6:

a) a belsds és a kiilsés belépbkartyak kiadasanak igénylésével,
b) az eseti vagy listas beléptetés kérésével (a tovabbiakban egyutt: névleadas).

A kezdeményezés alapvetden az elektronikus névleadd rendszer hasznalataval torténik,
kivételes esetben dokumentélt formaban, papir alapu nyomtatvany kitoltését kovetben,
személyesen, a porta- vagy Orszolgalatnal nyujthaté be. Ennek minden esetben irdsban
kell torténnie.

A belsés, kiilsds és vendég belépbkartyaval rendelkezé személyek az MTVA székhelyére
és telephelyeire kizarélag a bejaratoknal tzemeld, kartyas elektronikus beléptetd rend-
szeren keresztll lephetnek be. A rendszer minden be- és kilépést automatikusan regiszt-
ral. Aki belépdkartyaval rendelkezik, az MTVA székhelyén és telephelyein azt a be- és
kilépési, valamint az athaladasi pontokon minden esetben hasznalni koteles.

13.8 [A névleadas szabalyai]

@)

()

©)

(4)

Az MTVA munkavallal6i kézll a névleadasra jogosultak korét, valamint az egyes belé-
pési jogosultsagokkal kapcsolatos részietszabalyokat a jelen utasitas 7. § (7) bekezdése
és a 9. § (4) bekezdése rogziti.

A névleadasnak az aladbbi adatokat kell tartalmaznia:

a) a belép6 személy nevét és személyazonossaganak igazolasara alkalmas fényképes iga-
zolvany szamat;

b) abelépd személygépkocsival torténd érkezése esetén az MTV A terlletére behajtéd gép-
kocsi forgalmi rendszamat;

c) a beléptetés tipusat (eseti vagy listas), valamint a jogosultsag teriileti és id6beli teije-
delmét;

d) a belépés céljat, az érkezés és tavozas varhatd napjat, idépontjat.

Az elektronikus névleadd rendszerben a névleadas kizarolag akkor fogadhat6 el, ha az a
13. § (2) bekezdéseében meghatarozott valamennyi adatot tartalmazza. Ez aldl kivételt ké-
peznek:

a) az él6 misorba érkez6 vendégek;
b) kiemelt allami vezet6k, miniszterek, allamtitkarok;

c) a kulféldi vendégek, valamint az MTVA vezérigazgatdja vagy altalanos vezérigaz-
gat6-helyettese altal fogadott vendégek.

Az elektronikus névlead6 rendszerbe valGtlan adatokat bejegyezni tilos. Az ilyen adatbe-
vitel hatraltathatja a beléptetés végrehajtasat, és ismételt el6fordulds esetén munkajogi
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felel6sségre vonast eredményezhet. Minden hibas névleadasrdl a portaszolgalat feljegy-
zést koteles késziteni, és err6l a Biztonsagi Iroda tdjékoztatja a szakterileti vezet6t. Az
esetet kdvet6en a Biztonsagi Iroda jogosult megvonni a névleadasi jogot a hibas névle-
adasban érintett személytél. Ha a sziikséges adatok a vendégrél el6zetesen nem allnak
rendelkezésre, akkor azokat a vendég érkezésekor a recepcion, dokumentalt forméaban
kell régziteni.

A névlead6 rendszerben elézetesen leadott rendszamtol eltérd rendszamua gépjarma be-
Iéptetése esetén az alabbi eljarast kell alkalmazni:

a) ha a rendszerben rogzitett vendég mas forgalmi rendszamu gépjarmdvel érkezik, a
portaszolgélat koteles a megadott adatot dokumentalt médon modositani a tényleges
forgalmi rendszamra;

b) ha a gépjarmd a teherportan jelentkezik belépésre, a portaszolgéalat a forgalmi rend-
szam javitasat megel6z8en koteles beszerezni a beléptetés kezdeményezdjének jo-
vahagyasat.

A névleadas mddjat a Biztonsagi Iroda alakitja ki és tartja karban, valamint gondoskodik
az ehhez kapcsolddo elektronikus dokumentumok intranetén torténd elérhet6ségérdl. A
névleadas sorén olyan kisér6t kell kijel6lni, aki a beléptetés id6pontjdban a megadott te-
lefonszamon elérhet6, és a vendég kisérésére ténylegesen alkalmas.

A Kkiséré személynek nem kell azonosnak lennie a névlead6 személlyel.

Az érkezd vendégek fogadasarol a belépést kérelmezé személy minden esetben, a lehet6é
legrovidebb idén belll gondoskodni koteles. Vendégkartyads beléptetéssel az MTVA
szekhelyére és telephelyeire belépni, valamint az ott-tartozkodés teljes id6tartama alatt
kozlekedni kizarolag kisérettel lehetséges. A portaszolgélat altal kiéllitott belép6kartya
csak akkor adhaté at a vendég részére, ha a megadott és az érkezésrdl tajékoztatott kisérd
személy a portara megérkezett.

A Biztonsagi Iroda - kuléndsen a hivatalos munkaidén kivili (hétf6tdl péntekig, illetve
mas munkanapokon 8.00-16.00 k&zotti idészakon kivili), nem munkavégzés céljaboél tor-
ténd belépés esetén - jogosult a latogaté mozgasat a célalloméshoz vezetd legrovidebb
atvonalra korlatozni.

A kisér6/hostess koteles elGzetesen szdban is jelezni a recepcion a varhaté vendég(ek)
nevét, akit kisérni fog, és tajékoztatni a vendége(ke)t arrol, ha esetlegesen tovabbi ven-
dégek) érkezéséig rovid ideig varakozniuk kell.

Ha a névleadd rendszerben megjeldlt kiséré nem megy le a vendégért, vagy nem elérhet6,
a portaszolgalat koteles errdl jelentést tenni a Biztonsagi Irodanak, mely a sziikséges in-
tézkedést megteszi.

Beléptetéskor a recepcid koteles a belép6t a személyazonossaganak igazoléasara felkérni,
melynek megtagadésa esetén, vagy ha a belép6 nem tudja magét hiteles moédon azonosi-
tani, a beléptetés nem engedélyezhetd. Kivételes, az adasbiztonsagot veszélyeztetd hely-
zetben az 6nmagat igazolni nem tudo személy beléptetése kizardlag a gyartési, illetve az
érintett szakterllet vezetdjének vagy képvisel6jének személyes igazolésa és kisérete mel-
lett lehetséges.

[A személyi és gépjarm( beléptetés specidlis szabélyai]

Ha az MTVA munkavallal6ja belépéskor nem tudja felmutatni a belép6kartyajat, a por-
taszolgélat kizardlag kozvetlen munkahelyi vezetdje vagy a Biztonsagi Iroda engedélyé-
vel allithat ki szdméra vendégkartyat.
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Eseti (vendégkartyas) beléptetés esetén a belépési engedély kiadasat a Biztonsagi Iroda -
a helyiségek rendeltetésszerl hasznalatanak, illet6leg a miikddés biztonsaganak védelme
érdekében, az érintett névleadd egyidejli értesitése mellett - megtagadhatja.

Az elektronikus beléptetd rendszerrel nem rendelkez6 objektumokba torténd be- és kilép-
tetés az Grszolgalat altal végzett irdsos regisztraciot kbvetéen engedélyezett. A beléptet§
rendszer atmeneti meghibasodasa esetén a beléptetés ugyancsak irdsos regisztracio mel-
lett torténhet. Az irdsos regisztracio az erre a célra rendszeresitett, papiralapu nyilvantar-
tasban torténik, amelyben az aldbbi adatokat kell rogziteni.
- abelépd személy nevét,

személyazonossag igazolasara alkalmas fényképes igazolvanyanak a szamat,

az érkezés id6pontjat és céljat,

a tavozas idépontjat.
A belépd személy koteles a regisztraciot mind a be-, mind a kilépéskor alairasaval ellatni
(még akkor is, ha az adott napon tébb alkalommal torténik meg a be- és kilépés).

A belépbkartydkra az egyes szektorokba (pl. kdzponti kapcsold, archivum, TEQ, radios
védett tér) torténd belépési jogosultsag az illetékes szervezeti egységek legalabb csoport-
vezet6i szintli vezetdjének kilon kérelme alapjan kerll programozésra. Eseti (napi) belé-
pbkartyara szektorbelépési jogosultsag csak kilon kérésre, a Biztonsagi Iroda egyidejli
értesitése mellett igényelhetd. Felprogramozott vendégkartya esetén az érintett szektorba
belépd vendég kizarolag a kérelmez6 szervezeti egység olyan munkatéarsanak folyamatos
kiséretében tartozkodhat és kozlekedhet, aki az adott teriiletre belépési jogosultsadggal
rendelkezik.

Az MTVA székhelyének teherportdjan - kilén, megalapozott indoklas alapjan - nem
rendszeresitett személyi beléptetés kizardlag a Biztonsagi Iroda engedélyével torténhet.

A teherportan &t torténd indokolatlan, az objektum tzemszer(d és biztonsdgos mikodését
hatranyosan befolyasol6 behajtasi kérelmet a Biztonsagi Iroda elutasithatja, illetve a ko-
rabban megadott engedélyt visszavonhatja.

Az MTVA székhelyének teherportdj an keresztul eseti vagy kiilsés beléptetés kizarélag az
alabbi indokolt esetekben kezdeményezhet6:
- rakodas, teherszallitas;
épitkezés vagy karbantartasi munkalatok;
nehéz vagy tulméretes targyak, eszkdzok szallitasa;
a szcenikai tarakhoz torténé kolcsonzés céljabol,
- - indokolt esetben - produkcidkban torténd tényleges kbzremikodés esetén.

Az MTVA székhelyének teherportdj an keresztil gépkocsival kozlekeddk kotelesek a por-
tanal felszélitas nélkil megalini, és a belépési jogosultsagukat igazolni. A jogosultsag
igazolasa torténhet belépbkartyaval, névleadassal vagy ki-/beszallitassal kapcsolatos hi-
vatalos dokumentacio bemutatdsaval. A biztonsagi szolgalat jogosult a teherportan ki-
vagy belépésre jelentkez6 gépjarmivek (illetve azok csomagtartojanak) atvizsgalaséra,
és szabdlytalan kiszallitas eészlelése esetén errél jegyz6konyv felvételére.

A biztonsagi szolgélat jogosult a be- vagy kilépést meggéatolni mindaddig, amig annak
jogosultsaga teljes mértékben nem tisztdzodik. Azon gépjarmivek, amelyek a biztonségi
ellen6rzésen nem estek at, nem hajthatnak be az MTVA székhelyére. A teherportan Kki-
vagy belépésre jelentkezd személy- és tehergépjarmiivek csomagtartéjanak vagy csomag-
terének nyitasat és zarasat a gépjarmdvezetd sajat maga koteles végrehajtani.
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[Az MTVA székhelyén, telephelyein val6 tartézkodas szabélyai]

Az MTVA székhelyén és telephelyein kizarélag azzal a céllal lehet tartézkodni, amire
figyelemmel az adott belépési jogosultsag kibocsatasra kerilt, és a teriiletet a benntart6z-
kodas céljanak teljestilése utan a lehetd legrovidebb idén belil el kell hagyni.

Az MTVA székhelyén és telephelyein kizardlag belép6kartya hasznalataval, vendégek
esetében pedig csak kisér6 jelenlétében lehet kdzlekedni. A belépdkartyat mindenki ko-
teles az MTVA objektumaiban torténd tartozkodasanak ideje alatt jol lathatd médon ma-
ganal tartani, és azt a biztonsagi szolgalatok felszolitasara ellen6rzés céljabdl atadni.

A biztonsagi szolgalatok jogosultak a benntartézkodas indokoltsagat barmikor ellen-
drizni. Ha a benntartdzkodas nem indokolt, vagy az adott személy az MTVA mikodését
megzavarja, illetve agressziv magatartast tanusit, a biztonsagi szolgélat koteles az érin-
tettet tAvozasra felszolitani, vagy - sziikség esetén - a beléptetését megtagadni.

A felszoélitds eredménytelensége esetén ajogosulatlan benntart6zkodas megsziintetése ér-
dekében az eset 0sszes kortulményei altal indokolt, valamint a hatalyos jogszabalyi kere-
tek kdzott megengedett, szikséges és ardnyos intézkedeést kell alkalmazni. llyen esetben
az ugyr6l irasos jelentést kell késziteni, amit a Biztonsagi Iroda vezetdje a VVezérigazga-
tonak, valamint a munka- vagy polgari jogi szerzddésen alapul6 jogviszony szerinti jo-
gosultsag esetén a ,,foglalkoztatd” szervezeti egység felettes vezetdjének, egyébként pe-
dig a belépési engedély kibocsatasa kezdeményezdjének kiild meg. A jelentésben foglal-
tak alapjan esetleg szlikséges tovabbi intézkedéseket a Biztonsagi Iroda vezet6je kezde-
ményezheti.

A belépb6kartyak biztositjak, hogy mindenki csak a jogosultsdganak megfeleld terlletre
Iéphessen be. Az elektronikus beléptet6 rendszerrel védett, zart tertiletekre (szektorokba)
torténd be- és kilépés csak kartyaolvaso hasznalataval engedélyezett.

Aki mas személy belépését az adott tertiletre a kartyaleolvasé hasznélata nélkul lehet6vé
teszi, vagy ilyen médon I1ép be, sulyos kotelezettségszegést kdvet el. Munkaviszony ese-
tén ez fegyelmi vétségnek mindsil, és a Kollektiv Szerz6dés VIII. fejezete szerinti kovet-
kezményekkel jarhat. Szerz8déses jogviszonyban az érintett a szerz6désben meghataro-
zott szankcidk alkalmazasanak teheti ki magat. E magatartas a személy- és vagyonbiz-
tonsagot, illetve adott esetben az adasbiztonsagot veszélyezteti.

A belép6kartyat mas személyre atruhazni vagy barmilyen médon méas személy hasznala-
taba adni tilos!

Ha bels6s vagy kiils6s belépési engedéllyel rendelkez6 személy a belép6kartyajat mas
részére atadja, mas személy belépdkartyajat jogosulatlanul hasznalja, vagy a belép&kar-
tyaval barmely méas modon visszaél, magatartasa ajogosultsag tipusatol fligg6en az alabbi
kovetkezményekkel jarhat:

a) munkaviszonybol ered6 Iényeges kotelezettség jelent6s meértékben valdo megszegésé-
nek mindsilhet,

b) a jogviszony azonnali hatdlyd megszintetését és a belépési engedély visszavonasat
eredmeényezheti,

c) az MTVA székhelyérdl és telephelyeir6l hatarozott id6re vagy véglegesen torténd Ki-
tiltdst vonhat maga utan.

A hatérozott idej(i vagy végleges kitiltds esetén a névleadasrajogosult személy fokozott
felel6sséggel tartozik a kitiltott személy Gjabb belépésére iranyulé névleadasért.
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16.8 [Az MTVA székhelyére belépésre jogszabaly alapjan jogosit6 okmannyal térténd

)

()

beléptetés]

Az alapvet6 jogok biztosa, atruhazott jogkodrében a biztoshelyettes, valamint az altaluk
irasban felhatalmazott, az MTVA-val 0Osszefliggésben jogszabaly alapjan vizsgalatot
végz8 személy az aldbbi feltételekkel 1éphet be az MTVA székhelyére:

a) munkanapokon, munkaidében (8.00 - 16.00 kozotti id6szakban);
b) az MTVA székhelyén és telephelyein kizéarolag kisérével kozlekedhet;

c) az MTVA uzemi teriiletére csak el6zetes bejelentés alapjan, a latogatas céljanak meg-
jelolésével, az MTVA vezérigazgatojanak irasbeli engedélyével Iéphet be, és ott az
MTVA mi(ikddési rendjére vonatkozé szabalyok megtartasaval tartézkodhat.

irdsos paranccsal vagy megbizoélevéllel érkezd személyek beléptetésére, ezen okményok
bemutatasat és érvényességének ellendrzését (igazolvanyszam, eredeti alairas és pecsét
megléte) kdvetben, valamint a személyazonossag igazoladsa mellett munkanapokon 8.00
- 16.00 kozotti idészakban kertilhet sor. A belépést megel6z6en az érkezd koteles érke-
zésének céljat a recepcion bejelenteni. Varatlan ellen6rzés esetén az MTVA illetékes
szervezeti egységét haladéktalanul értesiteni kell.

17.8 [Az orszaggydulési képvisel6k Ogytv. szerinti, munkjuk gyakorlasahoz sziikséges

(1)

(2)

©)

(4)

©)

(6)

felvilagositasanak rendje]

Az orszaggydlési keépvisel6k munkajuk ellatdsahoz sziikseges, az Orszaggy(ilésrél sz6lo
2012. évi XXXVI. torvény (Ogytv.) szerinti felvilagosités kérési, tajékoztatasi jogukat
els6sorban irasban gyakorolhatjak.

Az orszaggy(lési képvisel§ a munkaja ellatashoz sziikséges felvilagositasra (tajékozta-
tasra) - amennyiben az az MTVA éllaspontja szerint irdsban nem adhat6 meg - el6zetesen
egyeztetett id6pontban személyesen jogosult. Az orszaggydlési képviseld ezt a jogat az
MTVA kommunikacios feladatait ellaté szervezeti egységhez elézetesen, irdsban benyj-
tott kérelemben megjeldlt és az MTVA éltal visszaigazolt id6pontban, illetve idGtartam-
ban, munkanapokon 8.00 - 16.00 kdzott, személyesen gyakorolhatja. Az orszaggydlési
képviseld altal megjel6lt id6pont nem lehet korabbi, mint a kérelem el6terjesztését kovetd
15. nap.

A 17. § (2) bekezdés alapjan személyes tajékoztatasra érkezd orszaggydtilési képvisel§
fogadasa - eltér6 dontés hidnyaban - az ,,M” épulet portdjan torténik (1038 Budapest,
Bojtar u. 41-47.). Az orszaggydlési képvisel6k fogadasara szolgald helyiség az ,,M” épu-
letben kerul kijeldlésre.

Az orszaggydlési képvisel6 a 17. § (2) bekezdés alapjan gyakorolt felvilagositas-kérés
soran uzemi tertletre nem Iéphet be.

Amennyiben az orszaggydlési képvisel6 a személyes felvilagositas kéréshez kapcsol6-
ddéan megserti az MTVA mikodéseére vonatkozo szabalyokat, vagy a miikodés rendjében
aranytalan sérelmet okoz, a képvisel6i latogatds azonnali hatallyal megszakithato, és a
benntartézkodasa jogosulatlanna valik.

Az orszaggylilési képvisel6k ezen jogallasukbol szarmazé jogosultsigaikat kizardlag a
jelen paragrafusban meghatarozott feltételek alapjan gyakorolhatjak.

12



MTVA - Beléptetési szabalyzat

18.8 [BelépOkartya elvesztésével, megsemmistilésével kapcsolatos eljaras]

)

(2)

©)

(4)

A belépbkartya elvesztését, megrongélddasat vagy megsemmisulését (a tovabbiakban
egyltt: esemény) a kéartya jogosultja koteles haladéktalanul bejelenteni a Biztonsagi Iro-
danak az fobo@mtva.hu e-mail cimen, hogy a kartya miel6bb letiltasra keruljon az esetle-
ges visszaélések, illetve illetéktelen felhasznéalas elkerulése, megel&zése érdekében.

A belép6kartya p6tlasa miatt a jogosult 25.000,- Ft, azaz huszondtezer forint megfizeté-
sére koteles. Amennyiben az érintett a potlasi dij 0sszegét nem fizeti meg, az Gjonnan
kiadott belép6kartya visszavonasra kerdl.

A belsés vagy kulsés belépbkartyanak a jogosult sérelmére elkdvetett blincselekménybdl
vagy szabalysértéshdl eredd elvesztése, vagy ugyanilyen okbol tortént hasznélhatatlanna
vélasa esetén a potlas koltségét nem kell megtériteni. A koltségmentesség feltétele, hogy
az eseményt a renddérségen bejelentsék, és az errél késziltjegyz6kényv masolatat a kéartya
jogosultja a Biztonsagi Irodanak atadja.

Vendégkartya elvesztése esetén a beléptetést végz0 biztonsagi szolgalatot haladéktalanul
tajékoztatni kell. A portaszolgalat az elvesztés tényérdi és kortlményeir6l dokumentalt
forméaban koteles értesiteni a Biztonsagi Irodat.

19.8 [A belépdkartyaval kapcsolatos eljaras jogviszony megsz(inésekor]

1)

(2)

©)
(4)

()

Munkaviszony, tisztség vagy szerz6édéses jogviszony megsziinésekor, valamint valamely
bels6 norméaban meghatéarozott egyéb esetben ajogosult a belsés, illetve a kiulsds belépd-
kartyat - a vendégkartya kivételével - a Biztonsagi Irodanak koteles leadni.

A kils6s belépbkartyat igényl6 szervezeti egység vezetdje felel6s azért, hogy a kéartydhoz
kapcsolddo jogosultsag megsz(inésérdl a Biztonsagi Iroda dokumentélt modon, haladék-
talanul értesuljon a HelpDesk rendszerben, valamint, hogy a kéartya ténylegesen leadasra
keraljon.

Az egyedi (vendég) belépbkartya leadésa a kilépés alkalméaval a recepcion torténik.

A kils6s belépési jogosultsag - a belépbkartya tényleges leadasatol fiiggetlendl - vissza-
vonhato a szerz6dés érvényességének ideje alatt is, ha ezt a kiilsds foglalkoztatasaért fe-
lelGs szervezeti egység vezetdje irasban kezdeményezi a Biztonsagi Irodanal.

A Kkils6s belép6kartya Biztonsagi Irodara torténé leadasanak barmilyen okbdl torténd el-
maradasa esetén az anyagi felelésséget (25.000,- Ft, azaz huszon6tezer forint/belép&kar-
tya) a kils6s szerz6déses partner kételes viselni.

20.8 [ZA&ro es atmeneti rendelkezések]

1)

()

A bels6s belépbkartyaval rendelkez6 munkavallalé eseti jelleggel jogosult a 18. életévét
be nem toltott hozzatartozéjat vendégkartya kiadasa nélkil az MTVA terlletére belép-
tetni, a portaszolgalatnal tortént dokumentalast kdvetéen. A munkavallalé teljes felelds-
seggel tartozik azért, hogy a beléptetett hozzatartozé az MTVA terlletén érvényben 1évo
bels6 szabalyzatokban foglaltakat betartsa, valamint az &ltala okozott esetleges karért kar-
téritési felelGsség terheli.

Az MTVA teruletén a 18 év alatti személyek kizérolag feligyelet mellett tartézkodhat-
nak, kiséretiiket hozzatartozoik folyamatosan kotelesek biztositani.
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®)

(4)

©)
(6)

Ajelen utasitasban foglaltak betartasaért az MTVA valamennyi munkavallaléja a vonat-
koz6 hatalyos jogszabalyok (igy kulonésen, de nem kizarélagosan a Munka Torvény-
konyve) szerint teljes kord felel6sséggel tartozik. Az utasitdsban foglaltak be nem tartasa
vagy szandékos megszegeése fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

A Vezérigazgatd jogosult azon kiilsés - az MTVA-val sem munkaviszonyban, sem mas
jogviszonyban nem allé - személyek belépési jogosultsagat az MTVA székhelyére és te-
lephelyeire azonnali hatéllyal, indokolas nélkil felfliggeszteni vagy végérvényesen visz-
szavonni, illetve ajovére nézve a belépésiiket megtagadni vagy feltételhez kétni, ha azok
megsértik az MTVA mindenkor hatélyos vezérigazgatdi utasitdsaiban (szabalyzataiban)
foglalt elGirdsokat. A szabalyok megsértésnek mingsil tébbek kdzott az MTVA Tlzvé-
delmi Szabalyzatanak - kilénds tekintettel a tlizjelz6 berendezések indokolatlan alkal-
mazésara vonatkozé rendelkezéseknek -, valamint a jelen utasitasban foglaltaknak a
megsertése. A szabalyszegés korébe tartozik ezen til az MTVA alkalmazasdban allo,
vagy az MTVA-val més jogviszonyban 1évd személyekkel szembeni jogszerdtlen (kil6-
nosen: er6szakos, agressziv, visszaélésszer() magatartés tanusitasa, tovabba az ilyen sze-
mélyek irdnyaban tanusitott timad6 magatartas. A Vezérigazgatd e dontésérél - annak
végrehajtasa érdekében - értesiti a Biztonsagi Iroda vezet6jét.

Az utasités felllvizsgélataért és aktualizaldsédért a Biztonsagi Iroda vezet6je a felelds.

Jelen utasitas a kiadasa napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejlileg a 7/2022. (l1l. 11.) szamu
vezérigazgatoi utasitas hatalyat veszti.

Budapest, 2025. oktdber 20.
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