1/2020. szamn Igazgatoi Utasitas

Az MTA Székhazaba t6rténd belépés, illetve az épiiletben tartandé rendezvényekre torténd
be- és kilépés rendjérdl

Jelen igazgatdi utasitds a Magyar Tudomdnyos Akadémia Létesitménygazdalkodisi Kézpont (tovabbiakban:
MTA LGK) altal tizemeltetett MT'A Székhazba, illetve az ott tartott rendezvényekre torténd beléptetés és
benntartozkodas rendjének részletes szabalyait tartalmazza.

L A szabdlyzat hatalya
A szabdlyzat teriileti hatdlya: az MTA Szckhéz épiiletére (1051 Budapest, Széchenyi tér 9.; tovabbiakban:
Székhaz/Epiilet) terjed ki.

A szabalyzat targyi hatalya: az Epiletbe torténd belépésre és benntartdzkoddsra, valamint az ottani
{kiils6s és belsds) rendezvényekre terjed ki

A szabalyzat személyl hatdlya: az akadémiai szervezetekre, valamint a szerzddésekben szabdlyozottak
szerint az Akadémiai Klub Egyesiilet (tovabbiakban: AIKE) tagjaira, a kiilsés rendezvények megrendeloire,
a Gasztronémia Klub Etteremre (GKE), valamint ezen szervezetek munkatérsaira és vendégeire, illetve az
Epilet élGerds Srzés-védelmét és a porta és recepcids szolglati feladatokat ellatd gazdasagi tirsasig(ok)
alkalmazottaira, alvallatkozoira terjed ki

I1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy az Epiletbe torténd belépést, a rendezvényekre regiszurilist és annak
ellendrzését, valamint a kozdsségi egylittélés szabalyait, dlletve a Magyar Tudomanyos Akadémiat, mint
mtézmeényt sértd magatartdsi formak tantsitsa esetén a rendezvényen vald részvételtdl, illetve az Epﬁletben
tartdzkodastdl vald eltiltas gyakortisanak eljirisrendjét meghatirozza.

I11. Ertelmezé rendelkezések

A szabalyzat allkalmazasaban:

akadémiai szervezet: a Magyar Tudomanyos Akadémia (tovabbiakban: MTA) testiiletel, valamint az
alkadémiai kozfeladatok elldrasaban résztvevd koztestilet: kdltsépvetési szetvek;

akadémiai rendezvény: amelynek megrendeldje, igénybe vevsje akadémiai szervezet;

kiils§s rendezvény: amelynek megrendeldje, igénybe vevéje nem akadémiai szervezet, tovabba a GKE
bérelt terlletein tartott rendezvenyek;

recepcio: az Epi.ilet f&bejaratanal 1évd, a belépési jogosultsigot ellendrzd egység;
portaszolgélat: az Epilet biztonsagi rendszereit kezeld és ellendrzé egység;
tizemeltetés: az MTA LGIK-nak az Epilet tizemeltetési feladataic ellaté szervezete;

Rendezvényszolgalat: az MTA LGK-nak a rendezvények lebonyolitisat ellitd szervezet egysége;
az egyes helyiségek befogado képessége: az MTA LGK Tizvédelmi Szabalyzatiban meghatarozott, a
helyiségben egyidejileg tartdzkodd személyek legnagyobb megengedett létszamay;



Iv.

Belépés, beléptetés valamint a kartyahasznalat rendje

Az Epiiletbe t5rténé beléptetést a jelen szabilyzatban foglalt kivételekkel, a feladatté] fiiggden recepcid vagy

portaszolgilat végzi.

1. Az épiiletbe t6rténd belépés a beléptetd rendszer hasznélatéval lehetséges.

Altalanos szabilyok:

a) a Székhizba és az Akadémiai Klub Etterembe belépni célhoz (hivatali cél, tdrgyalds, értekezlet,
rendezvény stb) kotdteen, az auliban, illetve az Ftterem bejarata elétt elhelyezett forgdvillak

hasznalataval lehet;

b) az Epiiletbe t6rténd belépés az akadémiai kirtya vagy az Akadémia Klub Egyesiilet (AKE) tagsagi
kartyajanak felmutatdsaval torténhet;
c) akadémiai kirtya vagy AKE kirtya hianyiban azon személyek, akik az Akadémiai Adattarban, vagy
az AKE tagok névsoriban szerepelnels, vendégkartyaval szintén beléphetnek az Epiiletbe, ez esetben
a személyazonossigukat arra alkalmas médon igazolniuk kell;
d) egyéb esetben — beleértve a rendezvényeket is — a belépés céljanak ismeretében, a személyazonossig
igazolisat koveten vendégkdrtya birtokaban torténhet a belépés.

.

Az Akadémiat kartya igénylésének, juttatasanak, a hasznalat jogosultsiginak a rendjét az MTA LGK
igazgatoja altal kiadott, mindenkor hatilyos Akadémiai kirtya haszndlati szabélyzat tartalmazza, Az
Epiiletben miikédé beléptetérendszer hasznalatahoz a kartydhoz kapesolédd jogosultsigokat az arra
jogosult vezetdnek elSzetesen meg kell adnia. A jogosultsig megadisa esetén azt az LGK Beszerzési és
Szolgaltatasi Csoportja beallitja a beléptets rendszerben.

Az alabbi tiblizat tartalmazza azon jogosulti krt, akik esetében az akadémiai kirtya igénylésekor, illetve
annak kidllitdsakor az engedélyezs ]avaslata alapjan hozza kell rendelni az Epiiletbe illetve az
Akadémiai Klub Etterembe tértén§ belépéshez sziikséges jogosultsagokat, tovabbi az cgyedi
jogosultsag beallitisanak engedélyezésére jogosult személyeket.

Biztonsagi szolgilat
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4. Az AKE kartya igénylésére, hasznalatira vonatkozd szabalyokat az AKE belsd szabilyozasa tartalmazza.
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5. A visszaélések elker(ilése érdekében, barmely kartya elvesztését azonnal jelezni kell az MTA LGK
Ugyfélszolgilatinak (ugviclszoloniaiok.mta hu; itcs@lgk.meaw), hogy a kirtya letiltisra kertilhessen.

6. Vendégkartyat minden esetben a recepcidnal esed }elleggel lehet felvenni, jelen utasitasban
meghatirozott esetekben, mely csak a targynap 24 6réig jogosit hasznélatra, az Epiiletben tartdzkodésra.
A vendégkdrtya a targynapot kévetéen automatikusan érvényét vesztl.

7. Egyéni belépés szabdlyar az épiiletbe munkanapokon,

7.1.

7.2,

7.3.

7.4.

7.5.

Ay MTA irdnydtdsa ald tartosd kollsépvetdsi szerveke kostisstviseldire, kizalkalmazotiaira é munkavilialiiva
(a tovdbbiakban: munkavillalik) vonatkozd ssabdlyok

A 3. pontban meghatirozott engedély alapjan korlitozds nélkill belépésre jogosultak:

a) az MTA Titkirsig épiiletében elhelyezett szervezeti egységeinek munkatarsai

b) az MTA Titkdrsag egyéb épiletében elhelyezett szervezeti egységek (Sosztalyvezetdi
(szervezeti egység vezetdi) altal meghatdrozott munkatarsai

¢) az MTA LGK Gzerneitetési feladatokat ellité munkatarsai.

A korlitozas nélkili belépésre jogosult munkatirsak nevét a belépési jogosultsigukat az MTA
LGK  iizemeltetési feladatokat ellitd szervezeti egységének kell elektronikusan a2z
ugefelezolpdlanalokmtaby  email cimre megkiildeni. Amennyiben valamely munkatars
engedélyét visszavonjik, Ggy arrol az LGK tzemeltetési feladatokat ellitd szervezed egységét
haladéktalanul irisban tijékoztatni kell. A jelen pont szerint engedélyeker, illetve az egyedi
engedély visszavonasardl szolo tdjékoztatast a portaszolgilat szamara at kell adni.

A munkavillalék munkanapokon 06.00 — 23.00 éra kozott tartdzkodhacnak az Epiletben. Ettd]
eltérd iddpontban térténd munkavégzés esetén a jelen fejezet 8. pontjdban megfogalmazottak
szetint kell eljirni.

Az Epiiletbe torténd belépés az akadémiai kirtya haszndlatival tdrténik.
Az MTA vilasstont vezetéire és az MTA tagiaira vonatkozd rendelkesdsek

Az MTA valasztott vezetdinek Epiiletben vald belépése és benntartdzkodisa nem esik 7.1
pontban meghatarozott idétartam szerinti korlatozas ald. A valasztott vezetSk és az MTA tagjainak
belépése az akadémiai kartya hasznalataval t6rténik.

Az AKE tagiaira vonatkosd rendelkesések

Az Epiletbe térténé belépésiik az akadémiai kirtya, annak hidnyiban az AKE kartya hasznilatéval
torténik.

Az akadémiai Kértyaval vagy AKE kartyaval nem rendelkezd koztestileti tagok esetében, a
recepcids munkatirs az Akadémiai  Adattar haszndlatival és a személyazonossag igazolasira
alkaimas dokumentum (személyigazolviny, jogositviny, utlevél) megtekintésével végzi el a
beléptetés céljabol az azonositast. Amennyiben az azonosftas sikertelen Ggy a recepeids munkatirs
az érintett tudomdnyos osztaly osztilytitkdranak segitségét kéri. Sikeres azonositas esetén a belépés
vendégkdrtya hasznalataval térténik.

A 7.4. pontba nem tartozd, kiilsGs személyek (tovibbiakban: vendég) a recepcidnal jelezni
kotelesek, hogy milyen célbdl pl. mely rendezvényre, illetve mely személyhez érkeztek. A
rendezvény azonositisa vagy a fogadd személy visszaigazoldsa utin a vendég vendégkartyit kap,
melynek hasznilataval be tud lépni az Epiiletbe. Abban az esetben, ha a vendég altal hivatkozott



8.

személyt nem sikeriil elérni telefonon, illetve az a visszajelzés érkezik, hogy nem tudja fogadni, a
belépést meg kell tagadni és ennek okardl a vendégert tdjékozratni kell.

A vendéglkirtya kiallitaisahoz a vendég nevét, az érkezés és amennyiben lehet a tivozis idépontjat,
valamint a fogadd fél nevét régziteni kell a beléptetd rendszerben.

Belépcs az 7.1 pont szerinti idétartamon Ioviil, illetve munkasziineti napokon

Ezen idSszakokban a jelen utasitis szerinti rendezvények résztvevdin kivil az Epiletben valé
tartozkodds nem megengedett. Kivételt képeznek az MTA vilasztott vezetSire és az allandd vagy eseti
engedéllyel rendelkezd személyekre vonatkozd eltérd rendelkezések. Munkavégzés céljabdl torténd
benntartézkodisi esetén az adott munkatirs részére a felettes vezetdje eseti engedélyt ad ki, Az esetf
engedély adminisztracidjaval kapesolatban ugyan tgy kell eljarni, mint az dllandé engedélyeknél.

V. Rendezvényeken torténd részvétel rendje
Akadémiar szervezést, belsd rendezvények

A belsds szervezésl rendezvényeker a Magyar Tudomanyos Akadémia elnékének az Akadémia
kézpontt épileteiben tartandd rendezvényekkel Osszefiggd teremhaszndlat rendjérél szdlo
mindenkor hatilyos hatarozatinak megfeleléen az MTA LGK Rendezvényszolgilata bonyolitja le.
Tovabbi rendezvényekhez biztosit helyszint az altala hasznilt termekben a Tudds Kavézd. Az MTA
Titkdrsdga szervezeti cgységei jogosultak a2 hivatkozott elndki hatdrozattal nem szabilyozott
helyszineken kisebb rendezvények, tlések megtartisara.

Kiilsds szervezést rendezvények

Kiilsés szervezési rendezvény lebonyolitisira az MTA LGIK Rendezvényszolgilataval kétott
szolgaltatdsi szerzGdés alapjan van lehetdség, Ennek szabalyait az MTA LGK igazgatéjanak a Magyar
Tudomidnyos Akadémia kézponti éplileteinek Gléstexmeiben tartott rendezvények elSkészitésének,
lebonyolitisinak és eclszamolisanak rendjérdl szold mindenkori igazgatdi utasitisa (tovabbiakban:
Rendezvényszabdlyzat) tartalmazza.

Kiilsés szervezésl rendezvénynek mindsilnek a GKT: altal a bérelt teriileteiken tartott rendezvények is.
A beléptetés rendjét jelen utasitds VIL pontja tartalmazza.

VL Beléptetési rend a rendezvények esetében, a GKE bérelt teriiletein tartandé
rendezvények kivételével

A rendezvényt szervezdnek a rendezvény helyszinérdl (teremfoglalis) és idSpontjirdl elGzetesen egyeztetnie
kell az MTA LGK Rendezvényszolgilataval. A rendezvények lebonyolitisival kapcsolatos részletes
szabdlyozast a mindenkor hatdlyos Rendezvényszabdlyzat tartalmazza.

Az egyeztetést kdvetGen a Rendezvényszolgilat a rendezvény adatait a CAFM szoftver feliletén régeit. A
rendezvény szervezdje a meghivottak névsorat (excel formdtumban) koteles a Rendezvényszolgalathoz
megkiildent, amely a CAFM-rendszerbe feltdltésre keriil.

A rendezvényre érkezd személyek (a résztvevdk szamartdl Riggetlentl) szdméra a regisztriciot kovetGen a
belépésre, illetve a rendezvényen vald részvételre jogositd és érvényes vendégkirtyit kell biztositani. Ha a
résztvevknek a GKE teriletén biztositanak kivé sziinetet vagy éthezést, akkor az Etterembe t3rténé
belépést kilon kell engedélyezni



Amennyiben egy adott eseményen (rendezvény, éttermi vacsora, stb.) résztvevd, mir beléptetett vendég
1de;glenesen el kivanja hagym az Epiiletet (pl. dohdnyzés, vagy parkoléjegy vasirlds, stb) a recepcional egy

. ,,Idelglenesen thvozd” kartyat kell kérnie, melyet a visszaérkezéskor a recepcids szolgilatnak fel kell
mutatnia, majd ezt kévetden a GKE-nek vissza kell adnia, Az ilyen tipusii tivozds szabilyairdl a GIKE-nek
tajékoztatmia kell a vendégeit.

1. Beléptetési rend a 30 f5 alatti rendezvényekuél:
A 30 {6 alatd rendezvények esetében a belépés ellenérzése a recepcidnal torténik.

1.1. A recepcids szolgalat a rendezvényre érkezét a CAFM-rendszerben rdgzitett rendezvényhez
kotdtten azonositja:

a) feltoltdtt meghivott lista esetén azonositja az érkezéket, a CAFM-rendszerben 15gziti a
belépésiik tényét, majd a résztvevéket vendéghkartyival beengedi az Epiiletbe és atbaigazitja
oket;

b) az elézetes engedélyhez nem kotott, a CAFM-rendszerbe feltoltésre nem kerild szlk kord
térgyalés megbeszélés esetén a rendezvényt szervezdnek elGzetesen tdjékoztatnia kell a
recepcids szolgdlatot. A rendezvény azonositdsdt kévetben az érkezSket vendéghirtydval
beengedi az Epiiletbe és athaigazitja Sket.

1.2. Eljaras abban az esetben, ha az érkezé személy a rendezvényhez feltdltéts listiban nem szerepel:

a) ez esetben a recepcidnak telefonon fel kell vennie a kapcesolatot a CAFM-rendszerben az
adott rendezvényhez megadott kapcsolattartéval (szervezd képviselSje) vagy a
rendezvényszolgilat felelds munkatirsaval;

b) amennyiben a kapcsolattartd vagy a felelés az érintett regisztricidjit visszaigazolja, Ugy a
recepci6 a belépést nem tagadhatja meg és a személy nevét a rendszerben rogziti;

c) amennyiben a kapcsolattartd vagy a felels a regisztracidt nem igazolja vissza, 0gy az érintett
szemeély belépését meg kell tagadni. A recepcié a helyiség engedélyezett befogadoképességét
meghaladd létszamot nem regisztralhat és nem engedhet be.

2. Belépretési rend a 30 {5 felettf rendezvényeknél

A 30 f6 felettt rendezvények esetében a belépés regisztrilisa a rendezvényt szervezdk altal az auldban
torténik, a részevevok az auldbdl csak a regisztracidt kévetden haladhatnak tovibb. A regisztriciot
végzG személyzet biztositasa a szervezd feladata. Az Gzemeltetés/Rendezvényszolgilat feladata a
regisztracidhoz szikséges technikai feltételek (laptop, beléptetd kartyak, asztal, szék, szilkség esetén
megvildgitas stb.) biztositasa. A szervezdnek a rendezvény megkezdése el6tt legalibb 24 6rival meg
kell kiildenie a résztvevSk névsorit (excel formatamban) 2 Rendezvényszolgfilat részére.

) A 1endezveny1e a regisziraciOs asztalndl a CAFM-rendszerbe feltdltdtt névsor alapjan térténik a
regisztricié és a belépés engedélyezése. Az Epiletbe a rendezvényhez feltsltdtt névsorban
szerepld vendég Iéphet be.

b} Amennyiben a regisztralt személy mas vendéget kitlld maga helyett a rendezvényre, akkor azt a
szoftverben a szervezdknek rogziteni kell az adott rendezvényhez, a névsor kiegészitésével.

c) Abban az esetben, ha olyan vendég jelentkezik az adott rendezvényre, akinek a neve nem szerepel
a regisztracis listan, aklkor a rendezvény szervezdje dént el, hogy a személy beengedhetd-e.

d) Ha a belépése engedélyezett, akkor azt a szoftverben a szervezdknek rogziteni kell az adott
rendezvényhez, a névsor kiegészitésével.

e) Ha a regisztriciot és ezzel a belépési engedel)t a rendezvény szervezdje megtagadja, akkor az
érintett személy nem léphet be az Epuletbe és a rendezvényen sem vehet részt.

3. Testiiled iilésekre vonatkozd belépésr rend

A recepcional térténik azon személyek belépésénck ellendrzése, akik valamely akadémiai testilet
dlésére érkeznek, fiiggetleniil annak létszamadtol. A beléptetés gordiilékenysége érdekében a kiilonbézd
testilletek tagjainak neve a CAFM-rendszerben testiiletenként feltdltésre keriil. Testiilet {ilés esetén a
terem foglalisa a Rendezvényszolgalaton keresztil torténik, ezzel egyidejileg a CAFM-rendszerben az



eseményhez hozza kell rendelni az adott testilletet. A testileti Glésen résztvevék beléptetése sordn, ha
az adott személy nem rendelkezik akadémiat kireyaval, a IV. 1. pontban foglaltak szerint kell eljarni.

A beléptetési rend alohi kivételek

4.1

A Dokrori Tandes tadomanytertletileg illetékes szakreferensei ltal szervezett doktori védés
nyilvinos, azon barki részt vehet, azt barki meghallgathatja. A doktori védések helyszinének
foglaldsa és az azon valo részvétel az alabbi formaban torténik:

a) az MTA Titkarsig Doktori Tandcs Titkarsiga a Rendezvényszolgilattal egyeztetve lefoglalja
az adott rendezvénytermet a védés idSpontjira, az esemény a CAFM-rendszerben
rogzitésre kertil;

b) a Rendezvényszolgilat a rendezvényhez hozzirendeli azt a tudomanyos/doktori
bizottsagot, melyhez a véddé tudomanytertlete tartozik, ennek a bizottsignak a tagjai
automatkusan meghivottak; ugyanez érvényes a tudomanyos osztaly tagjaira is;

¢) avédd a Rendezvényszolgalat részére atadja azoknak a személyeknek a névsorat, akiket 6
hiv meg a rendezvényre, a névsor a CAFM-rendszerben a rendezvényhez kapcsoloddan
lceriil feltdltésre;

dy az MTA Titkdrsiag Doktori Tandcs Titkdrsiga a Rendezvényszolgilatnak dtadja az adott
védés opponenseinek és birdldbizottsaganak névsordt, melyet a rendszerben szintén
rgziteni szitkséges; ezen személyeket soron kiviil kell az Epiletbe beengedni, mert nekik a
védés meghkezdése elStt fél oraval az elGzetes zart Glésen részt kell vennilk;

e) a Rendezvényszolgilat ezt kovetéen gondoskodik az MTA honlapjan erre az eseményre
regisztraltak névsorinak a CAFM-rendszerben torténé hozzarendelésérdl;

f)  aregisztraltak a Recepcidnil jelzik, hogy kinek a doktori védésére érkeztek, majd a recepeid
a CAFM-rendszerben taldlhaté névsor alapjan — az érkezd személyt igazolvinyinak
ellendrzést kovetSen — ha az adott személya bistaban szerepel, intézkedik a beléptetésrdl;

g) arecepcidnal személyesen is regiszeralhat, aki az adott doktori védésen szeretne részt venni
kozonségként; ez esetben a recepcié a belépni szandékozd személy nevével — a személyi
azonositisra alkalmas igazolvinyanak ellenérzést kdvetden — a CAFM-rendszerben tarolt,
a rendezvényhez kapesoldodd adatokat kiegésziti.

A doktorti védést kivetd fogadason vald részvétel csak a védS altal irdsban meghivott
személyek szdmara engedélyezett, azaz a fogadas nem nyilvanos!

A fogadisra meghivott személyek névsordt a véddnek legkésébb a védés napjan, a fogadast
megelézden legalibb 2 6raval a fogadasi helyszin vezetdje (Tudds Kavézd vezetdje, Etterem
vezetdje) részére kell leadnia. Amennyiben a fogadason olyan személy szeretne részt venni, akt
nincs az elézetesen megadott meghivottak kézéte, és részvétele a fogadason nem kivanatos, a
rendezvényre torténd belépését meg kell tagadni és tivozdsra kell felszolitant. Ha nem hajlando
a tavozasra, akkor a biztonsagi szolgilat vagy a Rendbrség segitségér kell kérni. Amennyiben a
védd személyesen invitdlja be a meghivott listin nem szerepld szernélyt a fogadasra, abban az
esetben a belépését nem lehet megtiltani.

Elidrds a nagy Ktsgdmit (t0bh sz [65) akadémiai rendezpényele esetében, amikor a regissirdcic nem megoldbatd

Ezeknél a rendezvényeknél (mint pl. az Akadémia Kézgyiilése, 2 Magyar Tudomany Unnepe, a
Magyar Ordkség napja) nem megoldhato a regisztriciéds beléptetés és a beléptetd rendszer egyes
elemeit is ki kell iktatni. A biztonsagi szolgalat létszimanak megerésitésével és az Epiletben
térténd mozgatisaval lehet csokkenteni a biztonsigi kockazatokat. A biztonsigi szolgalat
munkatarsai szamdra egyértelmu feladatokat, utasitasokat, protokollt kell meghatirozni az adott
rendezvényhez kotdtten. Ezen protokoll osszedllitisa a  rendezvény szervezgjével
egylttmikédve az lizemeltetés feladata.



4.3 INyilt napos rendespények:

Az Epiiler egyes termeinek bemutatisra (pl. a Miivészed GyGjtemény 4ltal szervezett, illetve a
Muzewmnok éjszakaja keretében tartott rendezvények) vagy az Akadémiai Filmklub tematikus
cléaddsira érkezé személyek belépése a helyszinen és/vagy az interneten t6rténé elSzetes
regisztracidhoz kététe. Minden egyes rendezvény biztonsigl szempontbol 6ndlld elbiralist és
szervezést igényel. Az elézetes regisztricié megszervezése és a helyszini regisztricio, illetve a
rendezvény lebonyolitdsa minden esetben a szervezd kotelessége. A beléptetéssel és altaliban a
biztonsiggal kapcsolatos protokoll kidolgozasa az Gzemeltetés feladata a szervezd bevondsival.

VII. A GKE altal bérelt teriileteken (étterem és biifé) megtartasra keriils rendezvények
vendégei beléptetésének €s regisztraciojanak szabdlyozdsa

GKE dltal bérelt teriileteken megtartista keriilé rendezvények (tovdbbiakban: rendezvény)
engeddlyezterést szabdlyal:

a)

b)

<)

d)
¢)

);
k)

az LGK hozzaférést biztosit a GKE részére a CAFM-rendszerhez, annak érdekében, hogy a
rendezvényeker, éttermi foglalisokat a2 GKE erre feljogositott munkatirsai a szoftverben rogzitent
tudjak; a szoftver haszndlata kételezd;

a CAFM-rendszer clérhetd 0-24 oriban {web bodngészobdl), az év minden napjin, biztositva a
naprakész informaciék folyamatos feltoltésének lehetdségée;

egy adott rendezvény megtartisira vonatkozd engedei; lérést a GKE erre jogosult munkatirsanak fel
kell téltenie a CAFM-rendszerben a GKI részére kinlakitott rendezvény modulba;

a felesltést kbverGen a GKE a tervezett rendezvényt engedélykérésre tovabbitja az AKE titkérahoz;

az AKE titkdra online médon értesitést kap a feltoltote tervezett rendezvényrdl és engedélyezi, ha az
az AKE céljaival egyezik;

ettSl eltérd esetben a rendezvény un. Gzletl rendezvénynek mindsiil, és a kérelmet az AKE titkdra a
CAFM-rendszerben az MTA Fétitkarhelyetteséhez tovibbitja;

ez esetben az MTA Fddtkarhelyettese dont a rendezvény befogadasirdl;

mind az AKE titkdranak, mind az MTA Fétitkdrhelyettesének a jovahagyisa a CAFM-rendszerben
kerill régzitésre, melyrél a kezdeményezé GKE munkatirs online médon visszaértesitést kap;
amennyiben a rendezvény engedélyezett, az a rendezvény céljira biztositott helyiségnél a szoftverben
automatikusan rogzitésre kerdl;

ezt kiveten lehet a rendezvénnyel kapesolatos egyéb teendék megtétele irant ineézkedni;
amennyiben a rendezvény megtartasa irinti kérelem elutasitdsra keriil, abban az esetben a rendezvény
statusza torolt vagy visszavont statuszra valt.

A rendezvény engedélykérését kdveté 3 munkanapon belil annak engedélyezésérsl vagy
elutasitisardl donteni szitkséges. Amennyiben nem érkezik valasz az MTA vagy az AKE részérél,
ugy a kérés elfogadottnak tekintendd és a szoftver automatikusan engedélyezett stituszra allitja a
tervezett rendezvényt.

A rendezvény régzitésének folyamata:

a)  az engedélyezést kovetGen a GKE a rendezvényeken részivevdk névsorit (excel formatumban}
feltdlti a CAFM rendezvény feliletére;

b) anévsort leghésdbb a rendezvényt megel6zé napon véglegesiteni kell;

¢) aszoftverlehetGséget biztosit arra, hogy a névsor (excel tiblizatbol) kompletten feltdlthetd legyen,
és ne kelljen egyenként beirni a neveket, ettdl fiiggetleniil a mdr feltoltdtt névlistahoz egyenként is
hozza lehet kapcesolni tovabbi neveket.

Amennyiben jelentés viltozasok vannak a tervezett résztvevSkben, egy Gj névsor (excel tibla)
feltdltésével a korabbi lista feliiiirhaté.
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A regiszirdeio folvamata 30 f5 alatt

a) vendég érkezésekor a recepcid megkérdezi a vendégtdl a rendezvény nevét, amelyre érkezett, majd
a CAFM felilletén a GKE dltal feltéltdtt adatok és a vendég altal bemutatott személyazonositasra
alkalmas igazolvany al'lp]an ellendrzi a belépési jogosultsigot;

b) a beléptetés engedélyezése a GKE dltal feltsledtt névlista alapjan torténik;

C) arecepcid ellendrzést kévetSen, ha a személy szerepel a rendezvénvhez feltdltott listdban, akkor
beengedi az Epiiletbe és érkezését rogziti a CAFM-rendszerben;

d) amennyiben a regisztrilt személy mas vendéget killd maga helyett a rendezvényre, akkor a recepcid
telefonon értesiti a rendezvény felelsér, aki engedélyezhed a személy belépést; ebben az esetben a
személy adatait a recepcid felveszi a CAFM feliiletén az adott rendezvényhez a névsor kiegészitésével;

¢) abban az esetben, ha olyan vendég jelentkezik az adott rendezvényre, akinek a neve nem szerepel
a regisztracids listin, akkor az el6z6 pont szerint kell eljarni (a rendezvény felelSsét kell értesitent).

f)  haaregisztricidt és ezzel a belépési engedélyt a rendezvény felelése megtagadja, az érintett személy
nem léphet be az Epﬁletbe;

g) haa vendég olyan rendezvényre utal, amelyrél a recepcionak nincs tudomasa (pincs feltdltve a
CAFM-rendszerbe), ebben az esetben a GKE-t4] kell tajékoztatist kérni; a GKE-val toreént
egyeztetést kbvetden, ha tisztdzottd valt, hogy mely rendezvényrdl van sz6, és a vendég azonositisa
megtdrtént, a tovibbiakban a beléptetés a fentiek szerint torténik;

1)  ha nincs olyan rendezvény, amire a vendég hivatkozik, az Epiiletbe nem engedhetd be.

Belépretdsi rend a 30 £ feletts rendezvényeknél

A 30 £6 feletti rendezvények esetében a belépés regisztralasa a rendezvényt szervezdk koordindlasaval

az auldban torténik, a résztvevdk az aulibdl csak a regisziricidt kdvetden haladhatnak tovabb:

ay 2 J_endezvenym a regisztracids asztalnal a CAFM-rendszerbe feltoltdtt névsor alapjan torténik a
regisztricid és a belépés engedélyezése; az Epiiletbe csak a rendezvényhes feltéltdtt névsorban
szerepld vendég léphet be;

b) amennyiben a regisztralt személy mas vendéget killd maga helyett a rendezvényre, akkor azt a
szoftverben a szervezdknek rdgziteni kell az adott rendezvényhez, a névsor kiegészitésével;

c) abban az esetben, ha olyan vendég jelentkezik az adott rendezvényre, akinek a neve nem szerepel
a regisztracios listan, akkor a rendezvény szervezdje dént el, hogy a személy beengedhets-e;

d) ha a belépése engedélyezett, akkor azt a szoftverben a szervezdknek rbgziteni kell az adott
rendezvényhez, a névsor kiegészitésével;

¢} ha a regisztriciot és ezzel a belépési engedel)t a rendezvény szervezdje megtagadja, akkor az
érintett személy nem léphet be az Epuletbe és a rendezvényen sem vehet részt.

A regisztraciét  végzé  személyzet  biztositisa a  szervezd  kotelezettsége. Az
Gzemeltetés/Rendezvényszolgilat feladata a regisztricidhoz szikséges technikai feltételek (laptop,
beléptetd kirtydk, asztal, szék, sziikség esetén megvilagitds, sth.) biztositasa.

Kivételes esetek a regisziricios folyamat kapcsin

VAP ssemélyeks belépretése:

a) a GKE az engedélyezett rendezvényeihez kapcsolédé VIP személyek és kbzvetlen kiserdik
névsorat eldre feltlt a CAFM felilletére a meg;egyzes mezdbe;

b) a VIP vendégek belépésekor nem térténik regisztrici6, 6k a GKE képviselGjének igazoldsat
kévetden belephetnek a rendezvényre; 2 GKE képviseldje a VIP vendéget érkezésckor a
recepcionil vatja, 4 zokkenomentes bejutds érdekében;

¢) ha a VIP vendég érkezésekor a GKE képviseléje még nem tartozkodik a recepciondl, akkor a
biztonsgi szolgalat egyil munkatérsa kiséri be 6t az Fiterembe.

Ebédf vacsora sséridk:
a) a GKE a csoportok, ebéd/vacsora széridk, illetve az ezekhez kapesolddd vendégek névsorat az
engedélyezést kévetrden feltdlti a CAFM-rendszerbe;
b) abban az esetben, ha egy csoportos ebéd/vacsora vonatkozisiban nem megoldhatd a névsor
feltdltése a CAFM-rendszerben, akkor a recepcidn egyenként (darabszdmra) kell a belépéket a
CAFM feliiletén rogzitenie a recepeidnak;



c) arecepcios szolgalat azonositja a csoportot, az étterem képviselSje pedig a recepcitnil fogadja és
bekiséri ket az Ltterembe.

Eterem @ la carte vendégek:

a) az éttermi foglalasok legfeljebb 8 fdig tekinthetSk a la carte foglalasnak, 8 £6 felett a foglalds
rendezvénynek mindsil, amely esetben a 2. pontban leirtak alapjin kell eljarni;

b) az aktualis, tirgynapra szold éttermi a la carte foglaldsi listac az étterem képviselSje told fel a
CAFM feliiletére;

c) az éttermi asztalfoglalasokhoz egy név (foglald) és egy létszam kertl rogzitésre;

d) azala carte e foglaldsokra érkezd vendégek azonositisa az asztalt foglald neve alapjin torténik a
recepcion;

e) az érkezbket a CAFM asztal foglalasi feliiletén rogziteni kell (nem a neviiket, csak a [étszamot).

5. Biif¢ 4 Ia carte vendégek
A GKE 4ltal iizemeltetett biifét csak a jelen szabalyozas szerinti mddon az Epiiletben engedéllyel
tartdzkodd személyek haszndlhatjak szabadon.

VIII. Eljards a koz6sségi egyiittélés szabdlyait, illetve a Magyar Tudomanyos Akadémiat,
mint intézményt sértd magatartds tanusitasa esetén

Az MTA Székhiz épiilete Magyarorszag kiemelt kozépiilete. A belépni kivind személyek — akdr napi
ugymenethez, akir valamilyen rendezvényhez koétdtten — viselkedésének, oltdzetének és szemelp
higiéni4janak igazodnia kell, az Epiilet, funkciéjthoz és szellemiségéhez. Akinel viselkedése, tevékenysége
megbotrankoztato, erdszakos, az MT'A-hoz nem méltd, akinek Sltdzete vagy személyl higiénidja masok
szamira kellemetlen lehet, az az épiiletbe nem engedheté be, illetve onnan ki kell vezettetni. Azt a személyt
aki az épiileten belill lezart (pl. kordonnal) terilletre bemegy és a biztonsdgi szolgilat felszdlitdsara Gjfent
megteszi ezt, az épiiletbdl ki kell vezetni, Riggetlentl az épuletbe vald belépésének okdtdl

A bejutast meg kell akadalyozni, ha valaki koldulni, propaganda, vagy reklim anyagot tetjeszteni kivin,
éttermi szolgaltatason kiviil étkezik, hangoskodik, ruhdzata megbotrinkoztatd, vagy szennyezett, illetve, ha
az dltala megjeldlt személy nem kivinja fogadni

Az eltavolitas az adott rendezvény szervezdjének, vagy — egyéb esetben —az Epiilet tizemeltetdjének kérésére
torténlet. A kérést a biztonsagi szolgalat felé kell tovabbitani, amelynek a szolgilatban 1év6 munkatirsai a
nem kivinatos személyt tivozasra szolitjak fel és az Epiiletbd] kikisérik., Amennylben a biztonsagi szolgdlat
kérése ellenére az erre felszdlitott személy az Epuletet nem akarja elhagyni, vele szemben erészak nem
alkalmazhat6, hanem a Rendérség segitségét kell kérni, Az eljirasrél minden esetben jegyzékonyvet kell
felvenni.

Amennyiben hirom honapon belil valakit kétszer ki kell vezetni az Epiiletbdl nem megfeleld viselkedés
vagy egy éb a fentiekben ismertetett ok miatt, 6t az Epiiletbdl ki kell tiltani, azaz a belépését meg kell tagadni,
még akkor is ha egy nyilt rendezvényre regiszeralta magat!. A kitiltds idStartamdt az MTA LGK igazgatoja
hatdrozza meg, A kitdtisra vonatkozd dontést az alitimasztd belsé jelentések alapjin az MTA LGK
Igazgatdja jogosult meghozni, mely doatésérdl tdjékoztatni koteles az Akadémia vezetését és az MTA
Titkdrsiga Kommunikacios Foosztalyat, valamint az MTA LGK érintett szervezet egységeit. A kitiltds ideje
alatt az érintett személy Székhdzba t6rténd belépésére a tovabbiakban csak az MTA hivatalos
rendezvényének szervezdje, vagy az Akadémia valasztott vezetje altal kidllitott névre szdld, egyedi
rendezvényre vonatkozé hivatalos irdsbeli meghivd megléte esetén kertilhet sor.

Aki valamely rendezvényre regisztral, vagy ha regisztraciét nem igénylS a rendezvény de részt vesz rajta, az
automatikusan elfogadja a Székhazban érvényes normikat, szabalyokat. Az MTA Székhdz épiletében
tartézkodasra vonatkozd tovibbi rendelkezéseket az MTA Székhdz Hazirendje tartalmazza. Amennyiben
egy adott rendezvényre jelen utasitisban, illetve az MTA Székhdz Hazirendjében foglaltakail szigoribb
eléirasok vonatkoznak agy az azzal kapcsolatos tajékoztatas a rendezvény szervezdiének a feladata.



Z.ar6 rendelkezés

Jelen igazgatéi utasitas az MTA elndkének jovahagyasaval 2020. februar 11-én lép hatalyba.

Jelen utasitast az Intézmény elektronikus dokumentumtiraban (CAFM Doktar), valamint az MTA

honlapjan, illetve az MTA Titkarsag Intranetén kell kzzétenni, egyuttal a GKE részére elektronikus tton
meg kell kiildeni.

Budapest, 2020. januar 27.

JOVAHAGYASI ZARADEK
Az MTA Létesitménygazdalkodasi Kézpont igazgatojanak az MTA Székhazaba torténd belépés, illetve az
épiiletben tartandé rendezvényekre térténd be- és kilépés rendjérdl szol6 jelen utasitasat jovahagyom.

Budapest, 2020. februar 11.
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