7/2021. (1X.23) Elnéki Utasitas
a Kozjegyzok Haza hazirendjérol

A Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatinak (a
tovabbiakban: SzMSz) 16. §-aban biztositott jogkoromben eljarva a Magyar Orszagos
Kozjegyz6i Kamara (a tovabbiakban: MOKK) 1087 Budapest, Strobl Alajos utca 3/b. szdm
alatti irodahazanak (a tovabbiakban: Kozjegyzok Haza) hazirendjét (a tovabbiakban: Hazirend)
az alabbiak szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések
A Hazirend célja

1. § A jelen Hazirend célja a Kozjegyz6k Hazanak biztonsagos, rendezett, a Kozjegyz6k Haza,
valamint a benne talalhat6 berendezések, felszerelések és eszk6zok allagat megovo, célszerd, a
MOKK ¢és a kozjegyzoi kar hasznalati igényeit a lehetd legnagyobb mértékben kielégitd,
rendeltetésszerli miikodésének biztositasa, eldsegitése.

A Hazirend hatalya

2. § (1) A jelen Hazirend hatalya kiterjed a Kozjegyzok Hazara, az ahhoz tartozé elkeritett
teriiletre (udvar és kert), valamint a Kozjegyz6k Haza telekhatarai kozotti, kozvetleniil a
Kozjegyzok Haza elott talalhato kozteriileti rész (parkolohelyek és jarda) hasznalatanak egyes
szabalyaira is.

(2) A jelen Hazirend hatalya a Kozjegyz6k Hazaban barmely célbol tartozkodo személyre terjed
ki, ideértve:

a) a Kozjegyzok Hazaban folyamatosan vagy ideiglenes jelleggel munkat végz6, a MOKK, a
Kozjegyz61 Akadémia Nonprofit Kft., illetve a NOTARchiv Kft. alkalmazasaban allo
munkavallalot (a tovabbiakban: munkavallalo),

b) a kozjegyz6t, valamint a kozjegyzével, illetve — kdzjegyzoi iroda keretében miikodod
kozjegyz0 esetén — a kozjegyzoi irodaval munkaviszonyban, illetve foglalkoztatasra irdnyulo
egyéb jogviszonyban allo kozjegyzohelyettest, kozjegyzdjelodltet, kdzjegyzoi irodai ligyintézot
¢s egyéb lgyviteli alkalmazottat (a tovabbiakban egyiitt: a kozjegyz6i kar tagja), és

c) a Kozjegyz6k Hazaba barmely okbol be- és kilépd, illetve eseti jelleggel vagy rendszeresen
ott tartozkodd, a MOKK-t6l1 és a kozjegyzoi kartol fiiggetlen személyt, rendezvény résztvevojét,
a MOKK vagy érdekkorébe tartozd mas szervezet részére szerzOdés alapjan munkat végzo
véllalkozas képviseldjét, munkavallalojat, alvallalkozdjat, teljesitési segédjét, a Kozjegyzok
Haza Orzését és védelmét ellatd biztonsagi szolgalat (a tovabbiakban: biztonsagi Szolgalat)
képviseletében eljard vezetdt és biztonsagi Ort (a tovabbiakban egyiitt: kiilsé személy).

(3) A jelen Hazirend szabalyait a személyi hatalya ala tartozok tekintetében a Kozjegyzok
Hazéaba torténd belépéssel elfogadottnak kell tekinteni.

1. A Kozjegyzok Hazanak nyitvatartasi rendje

3. § (1) A Kozjegyzok Hazanak altalanos nyitvatartasi ideje munkanapokon 07:00-20:00 éraig
tart.
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(2) A KozjegyzOk Haza — az 5. §-ban foglalt kivétellel — munkasziineti és tiinnepnapokon zarva
tart.

(3) Az Apostille Ugyfélszolgalat iigyfélszolgalati helyisége hétfétél péntekig 9:00-12:00 6ra
kozott, keddi napon tovabba 13:00-16:00 o6ra kozott tart nyitva.

(4) A Kozjegyzok Haza 4. emeletén miikodo konyvtar (a tovabbiakban: konyvtar) nyitvatartasi
idejét a konyvari szabalyzat tartalmazza.

(5) A 4. emeleti apartmanok altalanos jelleggel nem tartanak nyitva, az azokba torténd belépés
¢s az ott tartdzkodas szabalyait a jelen Hazirend VIII. fejezete allapitja meg.

(6) A (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a Kozjegyzok Hazaban talalhatdo UniCredit
bankautomata (ATM) 0:00-24:00 oraig az tigyfelek rendelkezésére all. A bankautomata
hasznalatat ebben az idészakban korlatozas nélkiil biztositani kell.

4. § (1) A KozjegyzOk Hazaban k6zosségi térnek mindsiil a foldszinten talalhato kiallitotér, az
aula és a mellékhelyiségek, valamint az 1. emeleten talalhato helyiségek (biifé, ,,VIP étterem”,
kozjegyz6i klub, eléadotermek és mellékhelyiségek). A kozjegyz6i kar tagjai szamara a
kozosségi tér a 3. § (1) bekezdése szerinti altalanos nyitvatartasi idében rendelkezésre all.

(2) A KozjegyzOk Haza a munkavallalok szamara munkavégzés céljabol az altalanos
nyitvatartasi idon beliil a munkaszerzddésiik szerint rajuk irdnyadd munkaidében 4ll nyitva. Ha
azt a munkavégzés indokolja (pl. elrendelt tGlmunkavégzés esetén) vagy munkaidén kiviil
elozetesen engedélyezett rendezvény zajlik, a munkavallalok — kozvetlen felettesiik
engedélyével, az Uzemeltetési Iroda vezet8jének tajékoztatasa mellett — ezen idészakon kiviil
is a KozjegyzOk Héazdban tartdzkodhatnak.

5. § (1) A Kozjegyzok Haza elézetesen regisztralt (a recepcié altal irasban visszaigazolt)
rendezvény megtartasa esetén az altalanos nyitvatartasi 1d6t6l eltéré idépontban (a
tovabbiakban: rendkiviili nyitvatartasi id0) is nyitva tart a rendezvényre meghivottak, az azon
résztvevo, illetve a lebonyolitasban kézremiikodd személyek szadméra. A rendezvény névre
sz0lo belépd kartydval nem rendelkezd résztvevdjét belépéskor €s tavozaskor a recepcion
azonositani sziikséges.

(2) A KozjegyzOk Haza, illetve annak a rendezvény vagy mas esemény céljara igénybe vett
részének rendkiviili nyitvatartasi ideje a recepciossal elézetesen egyeztetett idépontig, de
legkésébb 23:00 oraig tart. Ett6l eltéré rendkiviili nyitvatartasi idét elézetesen, irasban a
MOKK elndke, elnokhelyettese, tligyvezetdje, Szakiigyvezetdje vagy irodavezetdje
engedélyezhet.

I11. Belépés a Kozjegyzok Hazaba, egyes részeibe, helyiségeibe

6. § (1) A Kozjegyzok Hazaba torténd belépés és az ott tartdzkodas a kdzosségi teret érintd,
szervezett rendezvényekre tekintettel, valamint az egyes személyeket megilletd belépési
jogosultsagok alapjan korlatozhato. A tervezett belépést és tartozkodast megelézden célszerti
elézetesen érdeklddni a helyiségek foglaltsagarol, hasznalatanak lehetdségérdl.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakrol a recepcios ad felvilagositast

a) a helyszinen, munkanapokon 07:00-17:00 o6ra kdzott személyesen,

b) telefonon a +36-1-455-1655 telefonszamon, vagy

c) e-mailben (az uzemeltetes@kamara.mokk.hu elérhetéségen).
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7. § (1) A Kozjegyzok Hazaban beléptetd kartyas elektronikus beléptetd rendszer (a
tovabbiakban: belépteté rendszer) miikodik, amelynek feliigyelete altalanos nyitvatartasi
id6ben a recepcios, egyébként a biztonsagi szolgalat feladata.

(2) A beléptetd rendszer és a belépési jogosultsagok feliigyeletét a MOKK Informatikai
Irodajanak vezetdje és a recepcio vezetdje latja el az iigyvezetd altal meghatarozottak szerint.
(3) A belépteté rendszer esetleges meghibasodasa, miszaki probléma esetén, annak
helyredllitasaig a be- és kilépések regisztralasa

a) altalanos nyitvatartasi idében a recepcios,

b) altalanos nyitvatartasi idon kiviil a biztonsagi szolgalat

kozremiikodésével papiralapon a belépési nyilvantartas vezetésével torténik, minden a
Kozjegyzok Hazaba be- és kilépd személyre kiterjedd hatallyal.

8. § (1) A Kozjegyzok Hazaba altalanos és rendkiviili nyitvatartasi idoben az e §-ban foglaltak
szerint lehet belépni, illetve onnan tavozni.

(2) Névre sz010, sorszamozott, nyilvantartasban szerepld allando belépé kartya hasznalataval,
a belépteto rendszeren keresztiil 1éphet be

a) a MOKK tisztségviseldje,

b) a munkavallalo;

C) akozjegyz6i kar tagja és a nyugalmazott kdzjegyz6 a kozosségi térbe és — annak nyitvatartasi
idejében — a 4. emeleten talalhaté konyvtarba,

d) az erre irasban feljogositott egyéb személy a belépd kartyajahoz kapcsolodd belépési
jogosultsagnak megfelelden.

(3) Sorszamozott, nyilvantartasban szereplé — egyszeri vagy rovidebb idotartamti belépésre és
tartozkodasra jogositd — ideiglenes belépd kartya hasznalataval, a recepcios, illetve a biztonsagi
szolgalat altali azonositast kdvetden, a beléptetd rendszeren keresztiil 1éphet be

a) a (2) bekezdésben meghatarozott személy, ha a névre sz616 belépd kartyaja a belépéskor
nincs a birtokaban (potkartya);

b) a (2) bekezdés szerinti névre sz6l6 allando belépd kartyaval nem rendelkezd, a konyvtar
szolgaltatasait igénybe vevo személy (konyvtari vendég-kartya).

(4) A recepcidn torténd azonositast €s a papiralapu belépési nyilvantartasba torténd bejegyzést
kovetden léphet be

a) a kozjegyzo6i karba tagjanak csaladtagja a kozjegyz0i kar érintett tagjanak kisérete mellett a
kozosségi térbe, ha rendezvény miatt nincs a KozjegyzOk Héazéban tartdézkodast érintd
korlatozas érvényben,;

b) az, aki valamely, a Kozjegyz6k Hazaban dolgozd személyhez munkaidében érkezett
megbeszélésre, latogatasra, ha a Kozjegyzok Hazaban dolgozd személy vagy munkatarsa a
recepcios telefonos értesitését kovetden a latogatd kiséretét ellatja, vagy a személyt a recepcios
a Kozjegyz6k Hazan beliil kiséri;

¢) az Uzemeltetési Irodan dolgozé munkavallalo megfeleld feliigyelete mellett a Kozjegyzok
Hazaban épitési, szerelési, javitasi, takaritasi, szallitasi, vendéglatasi, illetve egyéb szolgaltatasi
tevékenységet végz6 személye, azzal, hogy ha a felsorolt tevékenységek az Informatikai Iroda
munkateriiletét, illetve a nyomda teriiletét érintik, Informatikai Iroda kijel61t munkavallalgjanak
személyes felligyeletére van sziikség a recepcio értesitése alapjan.

(5) A MOKK, a terileti kozjegyz6i kamara, a Magyar Kozjegyzdk Egyesiilete, a
nyilvantartdsba bejegyzett kozjegyzohelyettesi vagy kozjegyzojelolti tarsadalmi szervezet, a
tertileti kozjegyzoi kamara barmely tagja, illetve a Kozjegyzok a Kozosségért Alapitvany altal
szervezett oktatas, egyéb rendezvény esetén a szervezd altal el6zetesen megkiildott, a recepcion
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elhelyezett jelenléti iven, jelentkezOi névsorban szerepld személy azonositast kovetden az
oktatas, illetve a rendezvény kijeldlt helyszinére annak idGtartaméra a szervezd feliigyelete
mellett beléphet, ott tartozkodhat. Ha az oktatds, rendezvény résztvevdje allando belépd
kartyaval rendelkezik, a belépteté rendszeren keresztiil kartyajat hasznalva 1éphet be, illetve
tdvozhat, de ez nem mentesiti az oktatasra vonatkozdan eldirt regisztracids kotelezettség (pl.
jelenléti iv aldirdsanak) teljesitése alol.

(6) Az Apostille Ugyfélszolgalat iigyfelei az Apostille Ugyfélszolgalat nyitvatartasi idejében, a
fobejaraton keresztiil, kizardlag az tligyfélfogadasra szolgald helyiségbe Iéphetnek be. A
recepcio feliigyeli az tgyfelek kozlekedését és viselkedését, sziikség esetén a biztonsagi
szolgalat bevondsaval intézkedik. Az ligyfelek kizardlag az aulaban taldlhatéo mellékhelyiséget
hasznélhatjak.

(7) A konyvtar nyitvatartasi idében allando belépdkartyaval vagy ennek hianyaban konyvtari
vendégkartyaval latogathatd. A konyvtari vendégkartyat a recepcids adja at, a latogato
azonositasa mellett. A recepcidés rogziti a latogatd adatait, az atadott-visszavett kartya
sorszamat, az érkezés ¢és a tdvozéds idopontjat. A latogatd a tavozaskor a konyvtari
vendégkartyat koteles visszaadni.

(8) A KozjegyzOk Héza 4. emeletén taldlhatd apartmanba vald belépés szabdlyait jelen
Héazirend VIII. fejezete allapitja meg.

(9) Az Informatikai Iroda, illetve a NOTARchiv Kft. kiemelten védett teriileteire (-2. emeleti
szerver, -2. emeleti entrance room, 2.22 operatori szoba) az ott dolgozé munkavallalokon kiviil
kizarolag az Informatikai Iroda vagy a NOTARchiv Kft. kijelolt munkatarsanak feliigyelete
mellett lehet belépni. Rendkiviili esemény (pl. tliz, vagy egyéb karosodas) esetén, ha ott
tartozkodasra jogosult munkavallalo az adott teriileten nem tartozkodik, a belépés nem
engedélyezett.

9. § (1) A Kozjegyzok Hazaba altalanos és rendkiviili nyitvatartasi idon kiviil — ide nem értve
a 3. § (6) bekezdésében foglaltakat — kizarélag a fobejaratnal torténd csengetést kovetden, a
biztonsagi szolgalat altal ellendrzott irasbeli belépési engedély alapjan lehet belépni.
(2) Az (1) bekezdés szerinti belépést a MOKK elndke, elnokhelyettese, ligyvezetdje,
szakiigyvezet6je, irodavezetdje (intézetvezetdje), illetve csoportvezetdje engedélyezheti.
(3) A belépd személy a biztonsagi Szolgalattal koteles kozolni a belépés céljat. A biztonsagi
szolgalat koteles azonositani a belépd személyt, és a belépési nyilvantartasban rogziteni a
belépd adatait (személyi igazolvany, lakcimkartya, utlevél, egyéb személyazonositasra
alkalmas igazolvany bemutatisaval), a be- és kilépés idOpontjat, kivéve ha a belépd személy
allando belépd kartyaval rendelkezik. A biztonsagi szolgalat a belépés tényét és a belépd
személyét, valamint a tartozkodas idétartamat az Orszolgalati naploba is bejegyzi, valamint
gondoskodik a belépd személy KozjegyzOk Héazan beliili kiséretérél és folyamatos
feliigyeletérol.

IV. Parkolasi rend

10. § (1) A Kozjegyzok Hazanak mélygarazsaban alkalmazott behajtasi korlat 2,1 méter
0sszmagassag.

(2) A Kozjegyzok Hazanak mélygarazsaban, a -1. és -2. szinteken 6sszesen 59 sorszamozott
parkolohely keriilt kialakitasra. Ezek kozott a mozgaskorlatozott személyek szamara vannak
fenntartva az alabbi szamozasi helyek: 28. és 59. Ezeket a helyeket kizarolag
mozgaskorlatozott személyek parkolo-kartyajaval lehet elfoglalni.



(3) A -1. szint van fenntartva a MOKK vezetbinek, a Kozjegyzok Hazaban dolgozod, engedéllyel
rendelkez6 munkavallaloknak (a belépd kartyajuk szerinti jogosultsaggal), valamint a MOKK
tulajdonaban 1évo személygépkocsiknak. A jarmiivek tulajdonosuk (lizembentartdjuk), illetve
a hasznalatra jogosult munkavallal6 adataival és rendszammal keriilnek nyilvantartasba vételre,
a hasznalatra jogosultak a szamukra kijelolt parkolohelyet vehetik igénybe. A nyilvantartasba
vett jarmiivekkel sajat beléptetd kartyajukkal vagy a biztonsagi szolgalat segitségével tudnak a
jogosultak a mélygarazsba behajtani, illetve onnan kihajtani.

(4) Rendezvények esetén a -2. szintre, illetve a szabad parkolohelyekre az Uzemeltetési
Irodaval tortént eldzetes egyeztetésben irtak alapjan, illetve érkezési sorrendben, a
rendelkezésre 4llo6 szabad parkolohelyek igénybevételével, a behajtd személygépkocsik
rendszdmanak és a személygépkocsival behajtd személy adatainak rogzitése mellett lehet
behajtani. A parkol¢ teriiletét a rendezvényt kdvetden el kell hagyni. Kiemelt parkolohelyek
biztosithatoak, illetve a parkolasi jogosultsagok ideiglenesen eltéréen szabalyozhatoak az
Ugyvezetéi Titkarsag altal megadottak szerint, kiemelt rendezvények vagy események esetén.
A parkolés téritésmentesen vehetd igénybe.

(5) Nagyobb gépjarmii-forgalommal jaré rendezvény esetén a parkolds az Uzemeltetési Iroda
munkatarsanak ellendrzése és iranyitasa mellett torténik.

(6) A behajtas és kihajtas soran, valamint a mélygarazs hasznalata soran az eléirasokat és a
kozlekedési szabalyokat be kell tartani, a sebességet 5 km/orara kell csokkenteni, a
jelzélampakra és oszlopokra, a kapu nyitasara és zarasara kell6 figyelmet kell forditani. A
parkolas sajat feleldsségre torténik.

(7) A parkoldban 12 6rat meghaladé parkolas kizarolag az Uzemeltetési Iroda el8zetes irasbeli
engedélyével lehetséges.

(8) A parkolo egész teriiletén a KRESZ szabalyai iranyadoak.

11. § A Kozjegyzok Héza elotti kozteriileten kizardlag a szabad helyek fliggvényében, a
keritésre merdlegesen, egymastol megfeleld, biztonsagos ajtonyitast lehetdveé tevo tdvolsagban,
a Kozjegyzok Haza fObejaratanak, gazdasagi bejaratdnak és meélygarazs lejaratanak teljes
sz¢€lességben torténd atjarhatdsaga biztositasa mellett lehet parkolni. Az utcai parkolds sajat
feleldsségre, a KRESZ szabalyok betartasa mellett torténhet.

V. Szallitas, teherforgalom, liftek hasznalata

12. § (1) Szallitast végezni csak a Kozjegyzok Hazanak gazdasagi bejaratan keresztiil, a teherlift
hasznalataval megengedett, kizardlag munkanapokon 07:00-20:00 6ra kozott. A Kozjegyzok
Haza f6bejaratan és az aulan keresztiil, valamint a személyliftek (Triplex) hasznalataval tilos
szallitasi tevékenységet végezni.

(2) A gazdasagi bejarat nyitasa €s zarasa a recepcios feladata.

(3) AKozjegyzok Hazan beliili szallitasi tevékenység feliigyelete érdekében a recepcios koteles
haladéktalanul értesiteni az Uzemeltetési Iroda kijelolt munkatarsat, az Informatikai Irodat
érinté szallitas esetén az Informatikai Iroda kijelolt munkatarsat, a nyomdat érint6é szallitas
esetében a nyomda kijelolt munkatarsat. Az értesitett személy koteles gondoskodni a szallitd
tevékenységének KozjegyzOk Hazan beliili folyamatos feliigyeletérdl.

(4) Ha valamilyen rendezvénnyel kapcsolatos szallitasi tevékenységre az altalanos nyitvatartasi
idon tal kertl sor, a KozjegyzOk Haza gazdasagi bejaratat a rendezvényt kovetd szallitasi
tevékenység befejeztével, a megfeleld gépjarmii-ellendrzést kovetden haladéktalanul bezérja a
biztonsagi szolgalat.



(5) Minden szallitasi tevékenységet sziikséges megfeleléen ellendrizni, a szallitdé személyeket
azonositani, adataikat rogziteni a belépési nyilvantartasba. Gondoskodni kell arr6l, hogy a
szallitasi tevékenységet végzok Kozjegyzok Hazan beliili tevékenysége, mozgasa folyamatosan
feliigyelet alatt torténjen. Amennyiben az ellenérzés alapjan a vagyonvédelem érdekében
intézkedés sziikséges, a biztonsagi Szolgalat koteles a ra vonatkozo eldirasok alapjan
intézkedni. A recepcios, illetve az altalanos nyitvatartasi idon kiviil a biztonsagi Szolgalat
jogosult minden be- és kihajtast megeldzen a gépjarmii csomagterét is ellendrizni. frasbeli
engedély nélkiil a Kozjegyzok Hazabol a MOKK tulajdonaban all6 semmilyen targy, eszkdz,
ing6sag nem vihetd ki.

(6) A szallitast végzé személy, illetve szervezet felel a szallitds sordan okozott karokért.
Amennyiben a szallitasi tevékenységgel dsszefiiggésben karokozas torténik, a recepcios, illetve
a biztonsagi szolgalat haladéktalanul koteles a kijelolt értesitendd személyt értesiteni.

(7) A behajtasi sulykorlat szallito jarmiivek esetén, a gazdasagi bejaraton keresztiil 3,5 tonna
Osszsuly.

13. § (1) A teherlift terhelhetdségi korlatja 13 személy, illetve 1000 kg.

(2) Az un. Triplex-liftek hasznalata szallitasra tilos, azok kizardlag személykozlekedésre
hasznalhatok. A Triplex-liftek terhelhetdségi korlatja liftenként 13 személy, illetve1000 kg.
(3) Az n. szerver-lift haszndlata kizardlag az Informatikai Iroda vezetdjének, illetve az altala
kijelolt munkavallal6janak jovéhagyasaval és tudomésaval, illetve feliigyelete mellett
lehetséges.

V1. Rendezvény megtartasanak szabalyai

14. § (1) A kozosségi térben vagy a Kozjegyzok Hazanak mas helyiségében rendezvényt
(ideértve az oktatast is)

a) a MOKK, a teriileti k6zjegyz0i kamara, a Magyar Kozjegyzok Egyesiilete, a nyilvantartasba
bejegyzett kozjegyzohelyettesi vagy kozjegyzdjeldlti tarsadalmi szervezet, a teriileti kdzjegyzoi
kamara barmely tagja, illetve a Kozjegyzék a Kdzosségért Alapitvany az Uzemeltetési Iroda
vezetdjének,

b) az a) pontban felsoroltakon kiviili személy, illetve szervezet az ligyvezetd

eldzetes irdsbeli engedélye alapjan tarthat.

(2) A recepcido a KozjegyzOk Hazaban megtartandd rendezvényekrél folyamatos naptari
nyilvantartast vezet (konferencia naptar).

(3) A rendezvény megtartasanak engedélyezése iranti kérelmet a rendezvény szervezdje koteles
a rendezvény idépontjat legkésdbb 5 munkanappal megel6zden e-mail Utjan megkiildeni az
uzemeltetes@kamara.mokk.hu cimre.

(4) A kérelemben meg kell jeldlni:

a) a rendezvény targyat, illetve céljat;

b) a rendezvény datumat (év/honap/nap), valamint kezdetének és tervezett végének idopontjat
(ora/perc pontossagat)

c) a rendezvény szervezéséért felelds személy nevét, elérhetdségeit (telefon, e-mail) és azt a
személyt vagy szervezetet, akinek érdekében a rendezvényt szervezi,

d) a résztvevok varhato 1étszamat;

e) a rendezvénnyel kapcsolatban igénybe venni kivant helyiséget;

f) azt, hogy sziikséges-e parkolohelyek biztositasa a résztvevOk részére, és ha igen, eldre
lathatolag hany parkolohelyre lesz sziikség;
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f) azt, hogy az igénybe venni kivant helyiségben milyen jellegii technikai eszk6zOkre van
szlikség;

g) azt, hogy a rendezvényen igényelnek-e, s ha igen, milyen jellegii étkezést (a Kozjegyzok
Haza 1. emeletén talalhato biifét vennék igénybe vagy a rendezvény szervezoi altal megrendelt,
kiilon catering szolgaltatast és azt hol kivanjak elhelyezni);

h) egyéb, a rendezvény lebonyolitdsdhoz sziikséges, fontos adatot.

(5) A rendezvény szervezdje — amint az ismertté valik — a koteles eljuttatni a résztvevok
1étszamat és névsorat, illetve a sziikséges parkolohelyek szamat a recepcio részére.

(6) A kérelemrél

a) az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben az Uzemeltetési Iroda vezetdje,

b) az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben az ligyvezetd

legkésébb annak beérkezésétdl szamitott 2 munkanapon beliil dont.

(7) Ha a rendezvény

a) a tervezett idépontban és helyszinen megtarthat6 (nem iitk6zik mas, korabban engedélyezett
rendezvénnyel), az Uzemeltetési Iroda vezetdje, illetve az iigyvezetd engedélyezi a rendezvény
megtartasat, s errdl a recepcids haladéktalanul értesiti a rendezvény szervezdjét;

b) a tervezett id6pontban és helyszinen mas, korabban engedélyezett rendezvénnyel valod
iitk6zés miatt nem tarthatd meg, a recepcios és a rendezvény szervezdje mds lehetséges
id6épontrdl, illetve helyszinrdl egyeztet.

(8) Ha azonos idépontra ugyanazon helyiségben egy a MOKK altal szervezett és egy nem a
MOKK éltal szervezett rendezvény megtartasdnak engedélyezését kérik, a MOKK 4ltal
szervezett rendezvényt kell eldnyben részesiteni.

15. § (1) A MOKK, illetve a MOKK barmely szervezeti egysége altal szervezett rendezvény
megszervezésekor az Uzemeltetési Iroda kozremiikddik a rendezvény zavartalan
lebonyolitasdban. A szervezés soran az egyes szervezeti egységek kotelesek egyeztetni €s
egymassal kélcsonosen egylittmiikodni.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltérd szervezd altal szervezett rendezvény
lebonyolitasdban az Uzemeltetési Iroda a szervezével torténd egyeztetés alapjan, igény szerint
miukodik kozre.

(3) Ha a Ko6zjegyzOk Hazaban azonos idépontban egyszerre tobb rendezvény is megrendezésre
keriil, akkor a rendezvény szervezéséért felelos személyek felelnek azért, hogy a rendezvények,
illetve azok résztvevoi indokolatlanul ne zavarjak egymast. A rendezvények lebonyolitdsanak
rendjéért a szervezok felelnek.

(4) Barmely rendezvény esetében, barmilyen jellegli karesemény bekovetkezésekor a
rendezvény szervezdje (illetve az a személy vagy szervezet, akinek érdekében a rendezvényt
szervezték) felelds a jogellenesen okozott kar megtéritéséért. A karesemény bekovetkezésekor
a rendezvény szervezéséért felel6s személy és az Uzemeltetés Iroda kijeldlt munkavallaloja
jegyzokonyvet vesznek fel és eljarnak a kar rendezése érdekében.

(5) A 14. § (1) bekezdés b) pontja szerinti szervezd koteles a rendezvény teljes idGtartama alatt,
annak végéig jelen lenni a rendezvényen, s felelds azért, hogy a rendezvény résztvevdi a
Hézirendet betartsak.

VII. A konyvtar hasznalata

16. § (1) A MOKK konyvtari allomanyat és a konyvtar helyiségét a konyvtar nyitvatartasi
idejében barki igénybe veheti kutatasi, tudomanyos és oktatoi tevékenység céljabol.



(2) A konyvtar latogatoi a konyvtarat téritésmentesen vehetik igénybe. A téritési kotelezettség
ala esé szolgaltatasokrol (fénymasolas, nyomtatas, szkennelés stb.) a konyvtari szabalyzat
rendelkezik.

(3) A konyvtarban nyitvatartasi idén kiviil a Kozjegyzoi Intézet ¢s Konyvtar munkatérsain,
valamint az Uzemeltetési Iroda altal erre feljogositott személyen kiviil senki nem tartézkodhat.
(4) A konyvtar helyiségében tartozkoddskor a konyvtar helyiségének, berendezésének és a
konyvtari allomény allapotanak megovasa, védelme €s épségben tartasa elsddleges szempont.
Aki ezt sérti vagy veszélyezteti, azt a helyiség elhagyasara kell felszolitani; amennyiben ennek
az érintett nem tesz eleget, ugy a konyvtarosnak a biztonsagi szolgalatot kell értesitenie.

(5) A konyvtari dllomanyban torténd kereséshez a konyvtaros, illetve a konyvtari szamitogépek
segitségét lehet igénybe venni. Az olvasas befejeztével a konyvet a konyvtaros részére kell
visszaadni, hogy azt a helyére visszahelyezze. A kdlcsonzés szabalyairél a Konyvtar
Szabalyzata rendelkezik.

(6) A konyvtari dlloményt az olvasas soran kelld gondossaggal, a konyvek épségének megovasa
mellett, rendeltetésszeriien kell hasznélni. Barmilyen jellegli kdresemény bekovetkezésekor a
konyv hasznaldja felelds a jogellenesen okozott kar megtéritéséért. A karokozasrol a konyvtar
munkatirsa az Uzemeltetési Iroda munkatarsanak, illetve a biztonsagi szolgélat bevonasaval
jegyzdkonyvet koteles felvenni. Konyv elvesztésébdl, karosodasabol eredd kar megtéritésére a
konyvtari szabalyzatban irtak az iranyadok.

(7) A konyvtarban az ott elhelyezett szamitogépeken kiviil a latogatd a sajat hordozhato
szamitogépét is hasznalhatja.

(8) A konyvtarban ételt és italt — kivéve zarhatd palackban bevitt maximum fél liter asvanyvizet,
vizet, egyéb alkoholmentes folyadékot — fogyasztani tilos.

(9) A konyvtar hasznalatanak egyéb szabalyait a konyvtari szabalyzat tartalmazza.

VIII. Az apartmanok hasznalata

17. § A KozjegyzOk Hazanak 4. emeletén talalhaté apartmanban a tervezett tartozkodas kezdo
idépontjat legalabb 3 munkanappal megel6z6 — az Uzemeltetési Irodaval egyeztetett és a
recepcio vezetdje altal irasban visszaigazolt — foglalas alapjan tartozkodhat vendég.

18. § (1) A Kozjegyzok Hazanak 4. emeletén talalhatd apartmant az alabbi személyek
jogosultak igénybe venni:

a) a MOKK tisztségviseldje,

b) a MOKK szakbizottsaganak tagja,

c) a kozjegyz6i kar kamarai, illetve oktatasi tigyben eljaro tagja,

d) kiilfoldi delegacio tagja,

e) a MOKK kiilf6ldi 6sztondijasa,

f) a munkavallalo kamarai iigyben.

(2) Kiilon kérésre az (1) bekezdés szerinti személyek csaladtagjai is elszallasolhatoak. Az (1)
bekezdésben felsoroltakon kiviili személyek apartman-haszndlatit a MOKK elnoke,
elndkhelyettese vagy ligyvezetdje engedélyezheti.

(3) A vendég — érkezési idejétdl fiiggden — a recepcion, illetve a biztonsagi szolgalatnal koteles
bejelentkezni. A vendég a bejelentkezést (személyi adatainak, személygépjarmiive adatainak €s
a tartdzkodas iddtartaméra vonatkozd adatoknak a rogzitését) kovetden atveheti a megfeleld
apartman hasznalatat biztositd vendégkartyat (apartman-kartya).



(4) Az apartman-kartya a vendéget a Kozjegyzok Haza fObejaratan, illetve mélygarazsan
keresztiil torténd be- és kilépésre, a kozosségi térbe torténd bejutasra, valamint a 4. emeletre
torténd feljutasra, és az altala igénybevett apartmanba torténd belépésre jogositja fel.

(5) A vendég tavozaskor koteles a recepcion kijelentkezni és a vendégkartyat leadni.

(6) Az apartmanba vald be- és kijelentkezés munkanapokon 7:00 és 17:00 6ra kozott lehetséges;
ettdl eltérd be-, illetve kijelentkezési idépontot legalabb egy munkanappal korabban sziikséges
a recepcidval egyeztetni.

19. § (1) Az apartmanban tartézkodd vendég mas vendéget kizarolag a MOKK elndkének,
elndkhelyettesének, illetve {ligyvezetdjének eldzetes irasbeli engedély alapjan, sajat
felelosségére és csak atmeneti jelleggel, latogatoként fogadhat. A latogaté nem kap belépd
kartyat, be- és kilépését a belépési nyilvantartasban kell irasban rogziteni. A latogatd
belépéséért ¢és a Kozjegyzok Héazadban tartdozkoddsa soran tanusitott magatartasaért,
cselekményeiért a vendég felel.

(2) Az apartman helyiségében a vendégen ¢és az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil mas
személy nem tartozkodhat.

(3) A MOKK altal meghivott személy az apartmant téritésmentesen veheti igénybe.

(4) Ertéktargyak megdrzésére a recepcion elhelyezett széfben van lehetdség, az apartmanokban
elhelyezett értéktargyakért a MOKK nem vallal feleldsséget.

(5) Az apartmanban tartdzkodaskor az apartman helyiségének és a benne talalhato berendezési
¢s haszndlati tdrgyak, miiszaki cikkek allapotdnak megovasa, védelme és épségben tartisa
elsddleges szempont. Aki ezt sérti vagy veszélyezteti, azt a helyiség elhagyasara kell
felszolitani.

(6) Az apartmant és annak berendezését a hasznalat soran kell gondossaggal, épségének
megovasa mellett, rendeltetésszeriien kell hasznalni. Béarmilyen jellegli karesemény
bekovetkezésekor az apartman hasznélgja felelds a jogellenesen okozott kar megtéritéséért. Az
apartman és berendezéseinek allapotat az Uzemeltetési Iroda ellenérzi.

IX. Etel, ital fogyasztasa a Kozjegyzok Hazaban

20. § (1) A belépo kartyaval rendelkez6 munkavallalok a napi étkezésiikhoz sziikséges hideg,
illetve meleg ételt vihetik be magukkal a Kozjegyzok Hazaba, és azt az egyes szinteken
talalhato teakonyhakban, valamint az 1. emeleti biifében fogyaszthatjak el. Alkoholmentes italt
az épiilet és a berendezések megovasa mellett barhol fogyaszthatnak.

(2) Az (1) bekezdésben megjeldlt személyeken kiviil a Kozjegyz6k Hazaban tartozkodo egyéb
személyek csak hideg ¢élelmet vihetnek be magukkal, és az ételt csak az 1. emeleti biifében, a
,»VIP étterem” megnevezésli helyiségben, illetve a fedett teraszon fogyaszthatjak el.
Ugyanezeken a helyeken fogyaszthatok alkoholmentes italok is. Egyéb helyeken, kiilonosen az
eléadotermekben az étkezés tilos. Az eldadotermekbe személyenként maximum fél liter
alkoholmentes folyadék vihetd be.

(3) A Kozjegyzok Hazaban miikodo éttermi szolgaltato és biifé altal arusitott ételek és italok az
1. emeleti biifében és a ,,VIP étterem” megnevezésti helyiségben, illetve a fedett teraszon
elhelyezett asztaloknal fogyaszthatok el.

X. Tiiz-, munka- és balesetvédelem



21. § A KozjegyzOk Haza egész teriiletén érvényes a MOKK Tilizvédelmi Szabalyzata és
Munkavédelmi Szabalyzata.

22. § (1) A dohanyzas és nyilt lang hasznalata a Kozjegyzok Haza egész teriiletén tilos.
Dohanyozni csak a dohanyzéasra kijelolt helyen lehet. Kozteriileten a KozjegyzOk Haza
bejaratatol minimum 5 méterre megengedett a dohanyzas.

(2) A Kozjegyzok Hazaba veszElyt okozo targyat behozni, illetve azt a Kozjegyzok Hazaban
tartani tilos.

(3) Tiz esetén a Kozjegyzok Hazaban kihelyezett menekiilési ttvonalakra vonatkozo
szintenkénti rajzok, piktogramok, irdnyfények alapjan, a 1épcs6hazon keresztiil kell az épiiletet
elhagyni.

Xl. A Kozjegyz6k Hazaban valo tartézkodas szabalyai

23. § (1) A KozjegyzOk Haza tisztasagat minden a Kozjegyzok Hazaban tartdzkodo személy
koteles eldsegiteni és megdvni, az altala hasznalt helyiségekben koteles a tisztasagra tigyelni.
(2) A Kdzjegyz6k Hazanak napi takaritast az Uzemeltetési Iroda munkatarsai végzik.

(3) A KozjegyzOk Haza tisztasaganak megovasa érdekében a Kozjegyzok Hazaban tartozkodok
kotelesek a helyiségeket, kiilondsen a kozOsségi teret, az egyes szinteken talalhato
teakonyhakat, mellékhelyiségeket rendeltetésszerlien hasznalni, azok ¢&pségét ¢és allagat
megovni.

(4) Szemetet, hulladékot csak az arra szolgaldo kukdkban lehet elhelyezni, szelektiv
gyljtéedények biztositasa esetén a megfeleld gyiijtéedényben.

(5) Ha a Kozjegyzok Haza tisztasagat illetéen probléma meriil fel, annak észleléje koteles azt
az Uzemeltetési Iroda, illetve a recepcio felé haladéktalanul jelezni. Az Uzemeltetési Iroda a
jelzés alapjan intézkedik a Kozjegyzok Haza tisztasaganak helyreallitasa érdekében.

24. § (1) AKozjegyzok Hazarol és a Kozjegyzok Hazaban, az épiiletrdl és annak egyes részeirdl
kép- és hangfelvétel rogzitése csak az ligyvezetd eldzetes engedélyével lehetséges.

(2) A Kozjegyz6k Hazaban tartott oktatasokrol, egyéb rendezvényekrél a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény 2:48. §-dban foglaltak figyelembevételével
lehetséges kép- €s hangfelvétel készitése.

25. § (1) A Kozjegyzok Hazanak kiils6 homlokzatan, illetve a Kozjegyzok Hazanak udvaran
vagy kertjében kialakitott helyen kizar6lag Magyarorszag, az Eurdpai Uni6, a MOKK ¢és az
UINL zaszlaja, valamint a gyaszzaszl6 helyezhet6 el.

(2) A Kozjegyzok Hazanak kiilsd homlokzatan és a bels6 helyiségekben reklamok elhelyezése
nem megengedett.

26. § (1) A Kozjegyzok Haza teriiletén talalt targyat az azt megtalaldo személy koteles a
recepcion leadni. Errdl a recepcios jegyzOkonyvet vesz fel, amely tartalmazza a talalas helyét,
idejét, koriilményeit. Ha a leadott talalt targy atvételére jogosult személy (elvesztd, tulajdonos)
megallapithatd, 6t a recepcios értesiti, és atadas-atvételi jegyzOkonyv felvétele mellett 4tadja
neki a targyat.

(2) A recepcion leadott talalt targyat a recepcid 3 honapig koteles megorizni.
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(3) Ha a (2) bekezdés szerinti hataridon beliil a targy visszaadasa irant kérelmet terjesztenek
eld, a targy lényeges tulajdonsagait megnevezni tudd személy részére azt — atadas-atvételi
jegyzokonyv felvétele mellett — a recepcios Kiadja.

27. § (1) Rendkiviili esemény esetén az azt észleld személy koteles a rendkiviili eseményrol
altalanos nyitvatartasi idében az Uzemeltetési Irodat vagy a recepciot, az altalanos nyitvatartasi
idon kiviil pedig a biztonsagi szolgalatot értesiteni, amely haladéktalanul kételese intézkedni a
Kozjegyz6k Haza rendjének és biztonsaganak helyredllitdsa érdekében. Az értesitendd
hatésagok és személyek neve és elérhetdsége az Uzemeltetési Iroda munkateriiletén, a
recepcion, valamint a biztonsagi szolgalatnal elérhetd.

(2) Rendkiviili helyzetben azonnali dontést igényld kérdésben az ligyvezetd vagy az altala
kijelolt személy dont, amelyrdl sziikség esetén jegyzokonyvet vesz fel. A dontésrol tajékoztatni
kell a MOKK elnokét, valamint — ha a dontést nem 6 hozta — az ligyvezet6t.

XII. A Kozjegyzok Hazanak biztonsaga

28. § Az Aaltalanos és rendkiviili nyitvatartasi id6ben a recepcion legaldbb egy recepcios
munkavallalonak kell tartézkodnia.

29. § (1) A Kozjegyzok Hazaban biztonsagi szolgéalat miikodik.

(2) A biztonsagi szolgalat tagjai megfelelé szakmai képesitéssel rendelkeznek; a szolgalat
ellatdsa sordn a tevékenységiikre irdnyadd jogszabalyokban, az Orutasitdsban és a jelen
Hézirendben irtak szerint jarnak el.

30. § (1) A Kozjegyz6k Haza folyosoin és egyes k6z0sségi tereiben, valamint a Kozjegyzok
Haza kiils6 homlokzatan biztonsagi kamerarendszer keriilt elhelyezésre, amelyet a biztonsagi
szolgalat folyamatosan feliigyel. Erre a KozjegyzOk Héaza latogatdinak figyelmét a bejaratnal
elhelyezett tabla hivja fel.

(2) A biztonsagi kamerarendszer hasznalata, az adatok rogzitése, tarolasa, térlése mindenkor a
vonatkozd jogszabalyok ¢€s eldirasok figyelembevételével torténik.

31. § (1) A Kozjegyzok Haza biztonsagara vonatkozd szabalyokat minden a Kozjegyzok
Hézéban tartdzkodo személy koteles betartani.

(2) Biztonsagi és vagyonvédelmi okokbol, indokolt esetben a biztonsagi szolgalat munkatarsa
jogosult a Kozjegyzok Hazéba belépd, illetve ott tartdozkodd személyek belépésre valod
jogosultsagat és az altaluk behozott, illetve onnan kivinni szdndékozott csomagok tartalmat
ellendrizni.

(3) A Kozjegyzok Haza biztonsagara vonatkozo szabalyok megszegése esetén a biztonsagi
szolgalat munkatarsa a szabalyt megszegd személyt koteles a szabalyszegés abbahagyésara és
az attol valo tartdzkodasra szoban felszolitani. Amennyiben a szdbeli felszolitds nem vezet
eredményre, a biztonsagi szolgdlat munkatirsa azt koteles az Uzemeltetési Iroda felé
haladéktalanul jelezni, amely haladéktalanul intézkedik a Kozjegyzok Haza rendjének és
biztonsaganak helyreéllitasa érdekében, akar a szabalyokat athago személy kiutasitasaval.

(4) A Hézirend eldirasai, illetve az altalanosan elfogadott viselkedési normak megsértése esetén
a biztonsagi szolgalat elsésorban figyelmezteti a szabalysértd személyt. Eredménytelenség
esetén a biztonsagi szolgalat jogosult az illetdt tdvozasra felszolitani. A biztonsagi szolgalat
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intézkedési jogosultsagat meghaladd esetekben, sulyos szabalysértés esetén koteles a
renddrséget, illetve mas hatosagot értesiteni.

(5) A szabalysértés sulyara figyelemmel a MOKK elnoke korlatozhatja a szabalysértd személy
belépési jogosultsagat.

XII1. Zaro rendelkezések
32. § (1) Jelen elnoki utasitas 2021. oktober 1. napjan 1ép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti a 3/2016. (IV. 11.) Elndki Utasitas a Kozjegyzok Héza hazirendjérol.
(3) Jelen Hazirendet a Kozjegyz6k Hazaban 5 példanyban, mindenki szamara elérhetd, jol
lathato helyen ki kell fiiggeszteni, valamint azt a MOKK honlapjan k6zz¢é kell tenni.
Budapest, 2021. szeptember 23.

dr. Té6th Adam
a MOKK elndke
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