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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az MTVA Digitalizaciés Mithely Korlitolt Felelosségii Tarsasag (roviditett cégneve:
MTVA Digitalizacios Mithely Kft.; székhely: 1037 Budapest, Kunigunda utja 64.;
cégjegyzékszam: 01-09-967394; addszam: 23477683-4-41; a tovabbiakban: ,,Tarsasag”)
Alapitéja a Médiaszolgaltatas-tamogatd és Vagyonkezelé Alap (székhely: 1037 Budapest,
Kunigunda utja 64.) 2017. junius hé 1. napjan kelt egységes szerkezet(i Alapité6 Okirata
alapjan a Térsasag szervezeti és miikodési szabalyzatarol az alabbiak szerint rendelkezik:

I fejezet: Altaldnos rendelkezések
1. A Tarsasag jogallasa

Az MTVA Digitalizaciés Miihely Korlatolt Felelosségli Tarsasag egyszemélyes, korlatolt
felel6sségli tarsasag, jogi személyiséggel rendelkezd gazdasagi tarsasdg. A Tarsasag 6nallo
jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kételezettségeket vallalhat, szerz6dést
kothet, pert indithat, és perben allhat. A Tarsasag 6nall6 adé-, és munkajogi jogalanyisiggal
rendelkezik. b

2, A Tarsasag alapadatai

Elnevezés: MTVA Digitalizacios Miihely Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
Roviditett elnevezés: MTV A Digitalizaciés Mihely Kft.

Székhely: 1037 Budapest, Kunigunda utja 64.

Cégjegyzékszam: 01-09-967394

Adoszam: 23477683-4-41

Tulajdonos: Médiaszolgaltatas-timogato és Vagyonkezel6 Alap

A Tarsasag a mindenkor hatalyos Alapité Okiratban foglaltak, valamint a mindenkor hatilyos
jogszabdlyok szerint miikodik.

3. A Tarsasag célja és tevékenysége

A Tarsasag fotevékenysége adatfeldolgozas és web-hoszting szolgaltatas nytjtasa.

A Tarsasag kiemelt célja a Nemzeti Audiovizualis Archivum (a tovabbiakban: ,NAVA”)
miikddtetése, amely 2006 ota digitalisan rogziti, feldolgozza és online hozzaférhetévé teszi a
magyarorszagi kozszolgdlati csatorndk és a legnagyobb lefedettséggel rendelkezo
kereskedelmi televiziok magyar gyartdsi musorait tdrvényi szabalyozas keretében, mely
gylijtemények kutatis és oktatds céljabsl szabadon megtekintheték ugynevezett NAVA-
pontokon. :

A Tarsasag tovabbi célja az audiovizualis kulturdlis Orokség Orzése, ezért egyedi
kiilongytijteményeket is kezel, tematikus valogatdsokat készit felhasznaléi kérésre is. A
Tarsasag tamogatja a kozosségek (iskolak, civil kezdeményezések, archivumok) digitalis

térhez valo kapcsolodasanak lehetdségét.
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A Tarsasag kognitiv fejlesztéseket végez, amelyek az archivatori munkat hatékonyabba és
bizonyos folyamatokat automatizalttd tehetnek, igy gyorsabba és mélyebbé vilhat a
miisoranyag elemzo6 feltarasa.

4. Az SZMSZ alkalmazasanak altalanos szabalyai

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: ,,SZMSZ”) célja, hogy
meghatdrozza a Téarsasag iranyitisanak rendjét, a munkaszervezet szervezeti felépitését és
annak hierarchidjat, a feladatmegosztas rendjét, valamint az altalanos miikodési szabalyokat.
Az egyes szervezeti egységek feladatainak részletes meghatarozasara esetlegesen tovabbi
szabalyzatban, illetve utasitisban Keriilhet sor.

S. A Tarsasag képviselete és a cégjegyzés modja
A Tarsasag képviselete €s a cégjegyzés mddja az Alapité Okiratban foglaltak szerint torténik.

A cégjegyzésre jogosultak:
- azlgyvezetd 6nalldan jegyzi a céget.

6. A szabalyzat hatilya

A jelen SZMSZ, mint szabalyzat kiterjed a Tarsasdg minden szervezeti egységére, illetve a
Tarsasaggal munkaviszonyban 4116 minden munkavallal6ra.

Az SZMSZ-t minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a Térsasag
egeészének vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi korével — kozvetleniil vagy
kozvetve — Osszefligg.

A jelen SZMSZ az Alapitéi jovahagyast kovetden, 2018. november 1. napjaval 1ép hatélyba,
és egyuttal az ezen-iddpontot megel6z6 napon hatdlyos SZMSZ hatalyat veszti. A jelen
SZMSZ-t a folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni kell.



IL. fejezet: A Tarsasag iranyitisa

A Tarsasag szervei az Alapito, az ligyvezetd, a konyvvizsgalé. Ezen szervek a feladataikat és
kotelezettségeiket a mindenkor hatalyos gazdasagi tarsasdgokra vonatkozd torvények,
jogszabalyok, illetve az egyéb vonatkozo jogszabalyok alapjan 14tjak el, valamint jogaikat is
ez alapjan gyakoroljak.

1. Az Alapité

A Tarsasag feletti tulajdonosi jogokat a Tarsasag alapitoja gyakorolja.

Az MTVA Digitalizaciés Mihely Kft. egyediili tulajdonosat (alapitojat) az Alapité Okiratban,
illetve a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvényben (a tovabbiakban: ,,Ptk.”)
meghatarozott jogok illetik meg, illetve kételezettségek terhelik.

Az MTVA Digitalizaciés Miihely Kft-nél kozgyiilés nem miikodik, a kozgylilés feladatait az
Alapito latja el tulajdonosi hatdrozat forméjaban (Alapitéi Hatarozat), és errl a Tarsasag
ugyvezetését (ligyvezetd) irdsban értesiti.

2. Az Ugyvezeté

Az MTVA Digitalizaciéos Miihely Kft-nél az ligyvezetést vezetd tisztségviseloként az Alapito
altal kinevezett Ugyvezetd latja el, aki intézi a Tarsasag iigyeit. Az Ugyvezets tevékenységét
a jogszabalyok, és az Alapitd Okirat rendelkezései szerint végzi.

Az Ugyvezetének feladatai ellatisa és hataskdre gyakorldsa sorn éltalanos utasitdsi, illet6leg
intézkedési joga van a Tarsasag egészét illetden.

A jogi személy torvényes képviseletét az Ugyvezetd latja el. Az Ugyvezetd koteles a jogi
személy jogszabalyban el8irt adatait a nyilvantarto cégbirésagnak bejelenteni. Az Ugyvezetd
képviseleti joganak korlatozasa, megosztdsa, €és nyilatkozatanak feltételhez vagy
jovahagyashoz kotése harmadik személyekkel szemben nem hatalyos.

A vezetd tisztségviselovel szembeni kovetelmények és kizard okok az alabbiak:

- Vezetd tisztségviseld az a nagykoru személy lehet, akinek cselekvOképességét a
tevékenysége ellatasahoz sziikséges kérben nem korlatoztak.

- Ha a vezet6 tisztségvisel6 jogi személy, a jogi személy kdteles kijeldlni azt a
természetes személyt, aki a vezeto tisztségvisel6i feladatokat nevében ellatja. A vezetd
tisztségviselokre vonatkozo szabalyokat a kijel6lt személyre is alkalmazni kell.

- A vezetd tisztségviselo ligyvezetési feladatait személyesen koteles ellatni.
- Nem lehet vezeto tisztségviseld az, akit blincselekmény elkvetése miatt jogerdsen

szabadsagvesztés biintetésre itéltek, amig a biintetett el6élethez fiiz6d6 hatranyos
kdvetkezmények aldl nem mentesiilt.
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- Nem lehet vezetd tisztségviselé az, akit e foglalkozastdl jogerdsen eltiltottak. Akit
valamely foglalkozéstdl jogerds biroi itélettel eltiltottak, az eltiltds hatalya alatt az
itéletben megjelolt tevékenységet folytato jogi személy vezetd tisztségvisel6je nem
lehet.

- Az eltiltdst kimond6 hatdrozatban megszabott id6tartamig nem lehet vezetd
tisztségviseld az, akit eltiltottak a vezetd tisztségviseldi tevékenységtol.

A cégbirdsag eltiltja azt a személyt,

a) akinek feleldsségét a felszamoldsi vagy kényszertdrlési eljaras soran ki nem elégitett
hitelez6i kovetelésért a birosag joger6sen megallapitotta.és a jogerds birdsagi hatérozat
szerinti fizetési kotelezettségét nem teljesitette,

b) aki a gazdasagi tarsasig tartozasaért valé korlatlan tagi helytallasi kotelezettségének nem
tett eleget, vagy

¢) akivel mint vezetd tisztségviselével szemben a cégbirdsig pénzbirsagot szabott ki és a
jogerds hatdrozat szerinti fizetési kotelezettségét nem teljesitette, feltéve hogy a vele
szembeni végrehajtas eredménytelen volt.

Az eltiltott személy nem szerezhet gazdasigi tarsasdgban tobbségi befolyast, nem valhat
gazdasagi tarsasag korlatlanul felelés tagjava, egyéni cég tagjava, tovabba nem lehet cég
vezetd tisztségviseldje (képviseldje).

A vezet§ tisztségvisel6 - a nyilvanosan mikddé részvénytarsasag részvénye kivételével - nem
szerezhet tarsasdgi részesedést, és nem lehet vezetd tisztségvisel6 olyan gazdasagi
tarsasagban, amely fotevékenységként ugyanolyan gazdasagi tevékenységet folytat, mint az a

tarsasag, amelyben vezeto tisztségviseld. Ha a vezetd tisztségvisel6 G vezetd tisztségviseldi ,
megbizast fogad el, a tisztség elfogadasatol szamitott tizendt napon beliil koteles e tényrdl

értesiteni azokat a tarsasagokat, ahol mar vezeto6 tisztségviseld vagy feliigyelébizottsagi tag.

A vezet6 tisztségvisel$ és hozzatartozdja - a mindennapi élet szokasos ligyletei kivételével -
nem kothet sajat nevében vagy sajat javara a gazdasigi tarsasdg fotevékenysége korébe
tartozo szerzodéseket. -

Az ugyvezetd hataskorébe tartoznak kiilondsen az alabbiak:

- a Tarsasag tzletpolitikajdnak, marketing elképzeléseinek, gazdasagi terveinek
kidolgozasa,

- aTarsasag képviselete harmadik személyek, bir6sagok és mas hatésdgok el6tt,

- az éves beszamolo jogszabaly szerinti hataridében torténd Gsszedllitasanak biztositasa
és az Alapit6 elé terjesztése,

- irasbeli beszamolo készitése a lezarult lizleti évrdl az Alapitd szaméra olyan
tartalommal, hogy magyarazatot adjon az éves eredményre és kitekintést biztositson a
vallalkozas jovojére is,

- az Alapitd dontéseinek el6készitése, a Hatarozatok konyvének vezetése,

- a Tarsasag konyveinek, nyilvantartasainak vezetése, illetve gondoskodas arr6l, hogy
ezeket szakképzett személy vagy szervezet vezesse, /

- atagjegyzék vezetése.

3. A Feliigyelobizottsag

A Tarsasag Feliigyelobizottsaga az Alapito részére ellendrzi a Tarsasag ligyvezetését.
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A Tarsasag Felligyel6bizottsaga harom tagbol 4ll, a Feliigyel6bizottsag megvalasztasa utdn a
Feliigyel6bizottsag a tagjai koziil elnokot valaszt.

A Feliigyel6bizottsagot és a Felugyelobizottsag elnokét az Alapité Okiratban, illetve a Ptk.
meghatdrozott jogok illetik meg, illetve kotelezettségek terhelik.

4.  Konyvvizsgilé

A Tarsasignal fliggetlen allandé konyvvizsgalé miikodik, melynek kijellésére az Alapitd
jogosult.

A fliggetlen kdnyvvizsgald jogéllasira, miikodésére, jogaira és kotelezettségeire a Ptk., a
Szamviteli térvény, a Téarsasag Alapitd Okirata, a Magyar Konyvvizsgaloéi Kamararol és a
konyvvizsgaloi tevékenységrol szolo torvény, valamint a Tarsasag €s a konyvvizsgald kozott
1étrejott szerz6désben foglaltak az iranyadok.

5. Kiszervezheto teritletek

Amennyiben jogszabalyba nem iitk6zik, a Tarsasag tevékenységeinek ellatasakor jogosult
harmadik személy igénybevételére, valamint jogosult egyes tevékenységei kiszervezésére is.
A Térsasag tigyviteli tevékenységét is kiszervezheti.

A kiszervezett tevékenységet végzOnek - a kockazattal aranyos mértékben — rendelkeznie kell
mindazon személyi, targyi és biztonsagi biztositasi feltételekkel, amelyeket a kiszervezett
tevékenység megkivan.

6. A Tarsasag képviselete, cégjegyzése

A tarsasag cégjegyzése oly médon torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt,
elényomott vagy nyomtatott teljes vagy roviditett cégneve ald a hitelesitett alairasi
mmpeldanyon vagy alédirds-mintdn meghatérozott médon az Ugyvezeté onalldan alairja a
nevét.

A tarsasag toérvényes képviseléje az Ugyvezetd.

A tarsasag cégjegyzésére jogosult ligyvezetd 6nalldan jegyzi a céget.

Az Ugyvezeté a képviseleti jogkorét az Alapitd el6zetes irasbeli hozzajarulasaval az ligyek
meghatarozott csoportjaira nézve masra a Tarsasag munkavallal6ira irdsban atruhazhatja. Az
atruhazas meghatalmazas utjan torténik. A meghatalmazasban mindenképpen rogziteni
sziikséges a képviselet modjat, ami lehet 6nallo vagy egylittes. A Tarsasag bankszamlaja felett
— a vezetd tisztségviseld akadalyoztatdsa esetén - a Tarsasag munkavallaloja 6nalldan jogosult
rendelkezni és arrdl 4tutalast kezdeményezni az utalvanyozési rendnek megfeleléen, a
munkavallalé nem nyithat azonban j bankszamlat, korabbi bankszamlat nem sziintethet meg,
¢és nem keletkeztethet a bankszamlaval kapcsolatos 1jabb jogosultsagokat.

A Tarsasag képviseletében alairas jogosultsaggal rendelkezék felsorolasat és a hitelesitett
alairasmintajat a képviselteti nyilvantartas tartalmazza.
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I1I. fejezet: A Tarsasag munkarendje

A Tarsasag altal alkalmazott munkarendek a kovetkezok:

- benti dolgozé

- részleges taivmunkas

- tavmunkas

- részmunkaidds tdvmunkas

A Tarsasag altal alkalmazott tdvmunkdsok szdma nem haladhatja meg a benti dolgozok
szamat. '

1. A benti dolgoz6 meghatarozasa
1.1. A munkaid6nek és a munkavégzés helyének meghatérozasa

A benti dolgoz6 a munkajat teljes munkaidejében a Munkaltaté telephelyén, illetve esetlegesen
— a sziikséges és adott feltételek mellett — a Munkaltatd altal kijelolt helyen végzi, a Munkaltatd
altal biztositott informatikai eszk6zOkkel, rendszerrel és infrastruktiraval, a hét minden
munkanapjan.

A napi munkaidd t6rzsid6bdl és peremid6bol all. A térzsido napi 5 ora, a 10:00 és 15:00 kozotti
idotartam: A peremid6t a munkavallalé szabadon valaszthatja, azzal a kitétellel, hogy
szervezeti egység vezetdje a peremidd legfeljebb 50%-dig a munkavégzési idGszakot
meghatarozhatja.

1.2.  Benti dolgoz6 otthoni munkavégzése

Az esetleges akadalyoztatds, csaladi, vagy barmilyen, benti munkavégzést megakadalyozd
probléma okan, havi két munkanap otthoni munkavégzés engedélyezett, amihez' a szervezeti
egyseég vezetdjének a hozzajarulasa és engedélye sziikséges.

A havi két munkanapon feliil — a szervezeti egység vezetdjének elbiralasa alapjan, szabadnap,
tappénz, a munkavéllalé esetleges munkabol vald kiesését elkeriilend6 - havonta maximum
harom tovébbi munkanap otthoni munkavégzés adhato ki (azaz Gsszesen maximum havi 5
munkanap). Ennek keretében a havi két munkanapon feliil abban az esetben, amennyiben a
munkavallalé gyermekét/gyermekeit egyediil neveli havi egy tovabbi munkanap, amennyiben a
munkavallalé héztartasaban egy 10 év alatti gyermeket nevel havi egy tovabbi munkanap,
amennyiben a munkavéllalo haztartasdban egynél tobb 10 év alatti gyermeket nevel havi kettd
tovabbi munkanap otthoni munkavégzés adhaté ki a munkavallal6 részére.

Az otthoni munkavégzés esetén a tav, illetve részleges tdvmunka szabalyai 1épnek életbe,
vagyis az otthoni munkavégzéshez a dolgozonak rendelkezni kell a tdvmunka szabalyainal
rogzitett eszkozdkkel, infrastruktiraval.

1.3.  Rendkiviili otthoni munkavégzés

A szervezeti egység vezetdje, illetve az Ugyvezetd rendelheti el, amennyiben a feldolgozas
vagy a munkamenet zavartalansaga ezt ugy kivanja, a benti, illetve a részleges tavmunkas
dolgozok szamara. Ilyen lehet a hétvégi munkanap, esetleges iddjarasi tényezOk, a telephely

valamilyen ok miatti hasznalhatatlansaga.
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1.4. Rendkivili iddszak

A szervezeti egység vezetdje, illetve az Ugyvezeté rendkiviili iddszakot rendelhet el,
amennyiben a feldolgozas vagy a munkamenet zavartalansaga ezt ugy kivanja: A rendkiviili
idészakban az otthoni munkavégzés — a szervezeti egység vezetGjének utasitdsa szerint —
havonta 5 tovabbi munkanappal megemelhetd, a szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott
és/vagy elore egyeztetett napokon, a benti, illetve a részleges tavmunkas dolgozok szamara. A
rendkiviili idészak elrendelése a mindennapi, folyamatos munkit ném befolyasolhatja
hatranyosan, a célja a folyamatos munkamenet fenntartisa és el6segitése a kérdéses
idészakokban.

2. A részleges és teljes tivmunkavégzés meghatarozasa
2.1. Tavmunka meghatarozasa

A Munka torvénykényve (a tovabbiakban: ,Mt.”) 196. § (1) bekezdése szerint
,»lavmunkavégzés a munkaltaté telephelyétdl elkiilontilt helyen rendszeresen folytatott olyan
tevékenység, amelyet informacidtechnolégiai vagy szamitastechnikai eszkozzel (a
tovabbiakban egylittesen: ,,szamitastechnikai eszk6z”) végeznek és eredményét
elektronikusan tovabbitjak.”

Tavmunkanak tekintjiik teh4t a munkavégzésnek azt a formajat, amikor a munkavéllalé nem a
hagyoményos munkahelyen, hanem attdl tavol — a munkaszerz6désében rogzitett helyen -
latja el a munkakori feladatait.

2.2.  Részleges és teljes tivmunka

A részleges tdvmunka (a tovébbiakban: ,résztdv”’) olyan munkavégzési forma, amelynek
keretében a tivmunkids a munkajat a hét egy vagy t6bb munkanapjdn a munkaltatd
sz€khelyétol/telephelyétol eltérd helyszinen végzi.

Teljes tadvmunka esetén a tavmunkas a hét minden munkanapjan a munkaltatd
szé€khelyét6l/telephel yétdl eltérd helyszinen dolgozik.

A részmunkaidés tdvmunkasra (a tovabbiakban: ,részmunka”) a tavmunkas szabalyok
érvényesek. A részmunkaidds tdvmunkds a munkéjit a munkaszerzédésében rdgzitett heti
oraszamban végzi.

A részleges tavmunkéval kapcsolatos kitételek:

a) A munkaltaténal tipikusan alkalmazott tdvmunkaidé beosztdsi modell: a munkavallald
a hét harom munkanapjan a munkaltaté székhelyén/telephelyén dolgozik, két
munkanap pedig a munkaltatd székhelyétol/telephelyétol elkiiloniilt helyen.

b) A munkavallalé a munkaltato altal biztositott rendszeren kiteles regisztralni az -adott
munkahét telephelyen toltendé munkanapjait, legkésdbb az adott munkahetet
megel6z6 munkahét végéig, tipikusan péntek, 17:00-ig.

¢) Amennyiben a munkavallalé az adott napi telephelyi munkavégzésében barmilyen
okbdl kifolydlag akadalyoztatva van, a beosztasban cserét (mésik munkavallaloval)
csak a szervezeti egység vezetdjének jovahagyasaval eszkozolhet. Errdl minden
esetben e-mailben értesiteni kell a szervezeti egység vezetdjét.
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2.3.  Teenddk otthoni munkavégzés akadalyoztatasa esetén

A munkavillalé haladéktalanul tajékoztatni koteles a kozvetlen vezetéjét minden olyan
koriilményrol, amely az. otthoni munkavégzését akadalyozza vagy kizarja (pl. eszkdzok vagy
hél6zat megrongalodasa, meghibasodasa, energia kimaradas stb).

Amennyiben a hiba nem a munkaeszkézben van, de olyan mértékili, hogy az otthoni
munkavégzés nem lehetséges, akkor részleges tdvmunka esetén a hiba elharitisaig a
munkaltaté székhelyén/telephelyén kell folytatni a munkavégzést. Teljes tdvmunka esetén
minden hasonlé esetben egyeztetni kell a szervezeti egység vezetdjével a tovabbi lépésekrol.

A munkaeszkéz meghibasodasa esetén a munkaltatd ideiglenesen — legfeljebb 15 naptari
napra - biztositja a -sziikséges informatikai eszkozoket, illetve a munkavallalé valasztasa
szerint lehet6vé teszi a munkavégzést a munkaltatd székhelyén/telephelyén. A hiba elharitdsa
elsédlegesen a munkavallal6 feladata, mivel tavmunkavégzéshez sziikséges informatikai és
adatatviteli eszkozOket a munkavallalé biztositja. A specidlis, kifejezetten a munkaéltatoi
igényeket kielégitd informatikai és adatatviteli eszkozoket a munkaltaté biztositja a
tavmunkvégzéshez.

2.4. A munkaltaté és megbizottja, valamint a hatésagok bejutasa az otthoni munkahelyre

A tdvmunkasként foglalkoztatott munkavallalonak eldzetes egyeztetés alapjan biztositania kell
a bejutidst az otthoni munkahelyre a munkéltatd vagy annak képviseldi szamara (pl.:
munkavédelmi, munkaiigyi ellenérzés céljabol).

A tavmunkahelyeken a munkavédelmi hatdsdg is jogosult ellen6rzést végezni. A
munkavédelmi torvény értelmében err6l a hatésdg a munkaltatét és a munkavallalot az
ellendrzés megkezdése elott legalabb 3 munkanappal koteles tajékoztatni.

A munkavédelmi hat6ésdg az ellenérzést kizardlag munkanapokon, 8 és 20 ora kozott
végezheti.”

Ezekben az esetekben a munkéltaté legkés6bb az ellenérzés megkezdéséig az ingatlan
teriiletére torténd belépéshez sziikséges hozzajarulast beszerzi a munkavallal6tol.

2.5.  Utazasi koltségek

rrrrr

részleges tdvmunkds szamara azon feliil, ami a munkavégzésével Osszefuggésben egyébkeént is
megilleti. A munkédba jards tamogatasidnak igénybevétele a Tarsasag bels6é szabalyozasanak
megfelelen torténik, az esetlegesen Gsszehivott értekezletekre vald megjelenésre az utazasi
koltségek téritésérol ligyvezetdi utasitas rendelkezik.

2.6. A tavmunkavégzés megsziinése, illetve megsziintetése

A tdvmunka megallapodast mind a munkaltato, mind a munkavallalé a masik félhez intézett
indokolt nyilatkozataval, 30 napos felmondasi idével mondhatja fel, a tivmunka keretében
torténd munkavégzés tovabbi fenntartasat befolydsolé vagy akadalyozé koriilményre,
kiilondsen az aldbbi okokra hivatkozassal:

a) a munkavallaloé személyi és csaladi koriilményeiben olyan 1ényeges és tartos valtozas
kovetkezik be (pl.: gyermeksziiletés, tartos betegség, hozzatartozé otthoni 4dpolasa
stb.), amely az otthoni munkavégzést ellehetetlenitené, illetdleg aranytalanul vagy

jelentésen megnehezitené;
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b) a munkavallalé lakaskoriilményeiben bekovetkezett valtozas (pl.: lakéscsere, lakas
eladésa stb.) miatt a tivmunka feltételei a munkavallalé jelentds anyagi tehervéllalasa
nélkiil nem biztosithatdk, ezért az otthoni munkavégzés folytatasa t6le nem varhatd el;

c) a munkaltaté szamara a mikodésével Osszefliggd okbol a tavmunka keretében torténd
foglalkoztatds tovabbi fenntartasa, illetve feltételeinek biztositdsa aranytalan terhet
jelentene;

d) a munkavallal6é lakasan torténd munkavégzés munkavédelmi feltételei tartdsan nem -
biztosithatok, igy a tdvmunka végzés fenntartdsa a munkavallalo egészségét
veszélyeztetné; |

€) a munkaltatdo vagy a munkavallalé a tdvmunkavégzéssel Osszefliggé kotelezettségét
nem teljesiti;

f) atavmunka keretében t6rténé munkavégzés tartdsan nem tekinthet eredményesnek.

A tdvmunka megallapodast a munkaltato, illetve a munkavallald a masik félhez intézett
indokolt nyilatkozatéval, azonnali hatallyal felmondhatja, ha a tdvmunka keretében torténd
munkavégzés tovabbi fenntartisat valamely objektiv koriilmény bekovetkezése vagy a masik
fél magatartasa lehetetlenné teszi, kiillondsen az alabbi okokra hivatkozassal:

a) a munkavallald lakdsa a tavmunka végzésére tartésan alkalmatlanna valik
(megrongalodas pl.: tlizvész, foldrengés kovetkeztében stb.);

b) a munkaltatd vagy a munkavallald jelen megallapoddsban meghatarozott
kotelezettségét megszegi, €s emiatt a megallapodds tovabbi fenntartdsa a maésik féltdl
nem varhato el;

c) olyan mértékli biztonsagi kockazat deriil ki vagy jelenik meg, amit a
szerz6déskotéskor nem volt ismert, és a tovabbi biztonsdgos munkavégzést nem teszi
lehetdvé.

A tavmunka megéallapodast a felek k6z0s megegyezéssel, az altaluk meghatarozott idépontban
is megszlntethetik.

A tivmunka megallapodas megsziinése, illetve megsziintetése esetén a munkavallalénak
biztositani kell a székhelyen/telephelyen torténd munkavégzést.

3. Rugalmas munkarend

A rugalmas munkaid6-beosztasu munkarendben teljes munkaidében foglalkoztatottak minden
munkanapon 10.00-15.00-ig kotelesek az elsd munkavégzési helyen a munkaltatd
rendelkezésére allni és ezen idétartamot munkaban tolteni (t6rzsido).

A rendes munkaidének a torzsidén felilli részében (peremidd) a beosztasi jogot gyakorld
munkahelyi vezetdvel torténé egyeztetés alapjan koteles munkat végezni azzal, hogy a napi

munkaidé nem haladhatja meg a napi 12 orat.

Az archivatorok, a fejlesztd informatikusok, a rendszermémdkdok rugalmas munkaidd-
beosztast munkarendben keriilnek foglalkoztatésra.
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4. Kitetlen munkarend

Kotetlen a munkarend, ha a munkaltatdé a munkaidé beosztasanak jogat — a munkavégzés
0nallé megszervezésére tekintettel — a munkavallalé szamara irasban atengedi.

A munkarend kétetlen jellegét nem érinti, ha a munkavallalé a munkakéri feladatok egy
részét sajatos jellegiiknél fogva meghatirozott iddpontban vagy idészakban teljesitheti, nem
érinti tovabba a munkakor sajatos jellegéb6l adodo rendelkezésre édllas vagy a munkaltatd
altal meghatarozott id6pontban vagy idészakban torténd munkavégzést, vagyis kotetlen
munkarend esetén is koteles a munkavallalo a szervezeti egység vezetdje/munkahelyi
kozvetlen felettese altal megjelolt, vagy velilkk egyeztetett id6pontban ¢és helyen
munkavégzésre megjelenni.

A tavarchivatorok, a kiemelt archivatorok, a vezet6 archivatorok, az ligyvezet$ asszisztens, az

informatikai menedzser, a projektmenedzserek, a szolgaltataismenedzserek, a tartalomvezetdk,
a rendszeriizemeltetOk kotetlen munkaidé-beosztasti munkarendben keriilnek foglalkoztatasra.
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IV. fejezet: A Tarsasag mitkddése

1. Altalinos miikddési szabalyok

A Tarsasag mikodését a jogszabalyok és a belsd  szervezetszabalyozd dokumentumok
szabalyozzak.

Az ugyvezetd €s a munkavallalok részletes feladatait — a jelen SZMSZ-ben foglaltakon tul —
munkakori leirasuk hatarozza meg.

Az lgyek intézése soran az ald- és folérendeltségi viszonyok figyelembe vételével az
egylttmiikodés minden vezetd és beosztott munkavallaléra nézve kotelezo. '

v 2. A beosztott munkavillalok kitelezettségei

A beosztott munkavallalé felelés a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatai kozé
tartozo, valamint a felettesei altal {igykorébe utalt feladatok elvégzéséért. A munkavéllalo
koteles — az ligyrendben és a belsd szervezetszabalyozé dokumentumokban, valamint a
munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen — a feladatait a legjobb tuddsa szerint,
szakszeriien és 6nalldan intézni.

Ennek keretében: .

a) a feladatait a kapott vezet6i utasitasok és hataridok betartasaval, valamint a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok, belsé szervezetszabalyozé6 dokumentumok és tigyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végezni;

b) a feladatkorébe tartozo iligyeket érdemi dontésre elokésziteni;

c) a nem a kozvetlen felettesét6l kapott egyedi megkeresésekrdl a kozvetlen felettesét
tajékoztatni;

d) a feladatai ellatasa soran felmeriilt akadalyokrdl kozvetlen felettesét haladéktalanul
tajékoztatni.

A Téarsasag valamennyi munkavallaloja kételes a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikodni.
3. Egyiittmiikodés a szervezeti egységek kozott

A szervezeti egységek kozotti egytittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezet6i a
felelosek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatdsaban a tobbi érintett szervezeti
egység allaspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felel6s, amelynek az
ligy intézése a feladatkérébe tartozik, vagy akit erre az Ugyvezetd kijeldlt.

Az egyiittmiikodés keretében az egyiittmikddd szervezeti egységek kotelesek egymas
tudomasara hozni a munkavégzéshez sziikséges informaciokat.

Az informacié-megosztas kozben kiilon figyelmet kell forditani az adatvédelmi és
adatbiztonséagi el6irasok szigorui betartasara és betartatasara, amelyért szintén a szervezeti
egységek vezet6i felelnek.
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4. Nyilatkozati jogosultsag

A televizid, a radi6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozatot csak az Ugyvezetd, vagy az & engedélyével mas
munkavallalo tehet.

S. Szerzidéskotési rend

Az MTVA Digitalizaciés Miithely Kft-nél a szerz6déskotés rendjét a kiilon ligyvezetdi
utasitasként kiadott szabalyzat hatdrozza meg.

6. Az irdnyitds eszkozei
6.1.  Alapitoi Hatdrozat:

A Térsasag Alapitdja a jogszabalyok, valamint az Alapité Okirat szerinti kizardlagos
hataskorébe tartozd kérdésekben alapit6i hatarozattal dont.

Az Alapitd hatérozattal donthet tovabba minden olyan kérdésben, amely egyébként a vezetd
tisztségviselé hataskorébe tartozna, de az Alapitd a hatdskort a vezetd tisztségviseloktol
elvonta.

6.2.  Ugyvezetéi Utasitds:

A Tarsasag Ugyvezetdje éltal kiadott utasitdsok a teljes munkaszervezetre kotelez6 ervel
birnak.

Ts A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogosultsagok
Bankszimlardél valé rendelkezés
A tarsasagnal bankszamlardl valo rendelkezési jogosultsaggal rendelkezik:

- Ugyvezetd onalldan,

- az Ugyvezeté akadalyoztatisa esetén a Tarsasag arra felhatalmazott munkavallaléja
Onalléan, az erre rendszeresitett alszdmlan. A munkabért az erre felhatalmazott
munkavallalo teljesitheti az erre rendszeresitett alszamlarol.

Az aléiras bejelentési karton egy-egy példanyan fent megjelolt alairok alairasa sziikséges, a
pénzintézetek mindenkori eldirdsa szerint.

Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozas soran a felhatalmazott munkavallalé a szamla, a bérszamfejtés, illetoleg a
megfelelé bizonylat ellenérzése utin a bevételek beszedését vagy elszamolasat, illetbleg a
kiadasok kifizethet6ségét, az anyagok-, és eszkozOk felhasznalast, a tarsasag teriiletérol
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torténd kiszallitasat engedélyezi: Az utalvanyozasi jog a Tarsasig munkavallaléjat 6nalloan is
megilletheti. Az utalvanyozasra felhatalmazott munkavallalo(k) a felhatalmazasban foglaltak
szerint koteles(ek) eljarni. '

Az Ugyvezetd utalvanyozasi jogkdre a Tarsasag valamennyi ugyére kiterjed.
V. fejezet: Uzleti titok

Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodo, titkos - egészben, vagy elemeinek
Osszességeként nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek
szamara nem konnyen hozzaférhet6 -, ennélfogva vagyoni értékkel bird olyan tény,
tajékoztatds, egyéb adat és az azokbol késziilt Osszeallitas, amelynék a titokban tartdsa
érdekében a titok jogosultja az adott helyzetben altaldban elvarhato magatartast tanGisitja.

Védett ismeret (know-how) az ilizleti titoknak mindsiild, azonositisra alkalmas modon
rogzitett, miiszaki, gazdasigi vagy szervezési ismeret, megoldas, tapasztalat vagy ezek
Osszeallitasa.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja kételes a munkéja soran tudomasara jutott tizleti titkot
valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagh
informéciokat megorizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a
Tarsasagra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavéllalo koteles a Térsasagrol barmilyen dton nyilvanossagra keriilt informécié
helyességét vizsgalni annak érdekében, hogy az informaciok a Tarsasag megitélését illetdleg
iizleti titkat ne sértsék.

A Munkavallal6 kéoteles tovabba a Tarsasagrol valamint annak iizleti partnereirdl tudomasara
jutott nem nyilvénos adatot — kiilondsen, amelynek kozlése a Tarsasdgra vagy mas személyre
nézve hatranyos kovetkezménnyel jarna — szigortan bizalmasan kezelni, és kizardlag
feladatanak ellatdsahoz sziikséges mértékben felhasznalni.

A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekd adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos

adatra vonatkozd, valamint a kiilon térvényben meghatdrozott adatszolgaltatdsi és
tajekoztatési kotelezettségre.
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VL. fejezet: Zaré rendelkezések

1. A jelen Szabélyzatot a helyben szokdsos médon ki kell hirdetni.

Kelt, Budapesten, 2018. oktdéber ho 31. napjan

Fliggelékek:
L. szam1 fuggelék: szervezeti és munkarendi abra
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L. szamu fiiggelék: Szervezeti és munkarendi abra

Ugyvezetd

kotetlen

Ugyvezeté asszisztens Informatikai menedzser Szolgaltatdsmenedzser

kotetlen

Tartalomvezet6 Projektmenedzser

kotetlen kotetlen

kotetlen kotetlen

; FeJIes;to Vezet§ archivatorok
informatikusok

kotetlen rugalmas rugalmas , kotetlen

Rendszertuzemeltetd Rendszermérno

benti archivator . résztavos archivator

rugalmas rugalmas

tavarchivator

kotetlen
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