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Melléklet: Szervezeti abra



1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013. évi V. torvény a
Polgari Torvénykonyvrél valamint a cégnyilvantartdsrdl, a cégnyilvdnossagrol és a birdsagi
cégeljarasrol és a végelszamoldsrol sz6l6 2006. évi V. torvény alapjan késziilt. Figyelembe
veszi a 2000. évi C, azaz a szdmwviteli térvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal
kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a tdrsasdg munkaszervezete szervezeti és m(ikddési
viszonyainak szabalyozasdval foglalkozik, igy tartalmazza:

e atarsasagra, miikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb id&re érvényes adatokat,
alapvetd elveket és elGirasokat, a tevékenységi korét;

e atarsasdgiranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, dltalanos miikodési
rendelkezéseit, belsd szabalyozasait;

e atdrsasdg vezets- és ellenGrz8szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkaviéllalék
jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa (betartatdsa) a tarsasdg tagjainak, vezet8inek és alkalmazottainak
elsérend( kotelessége.

2. A tarsasag alapadatai

A tirsasag elnevezése: Fehérvar Médiacentrum Korlatolt Felel8sség(i Tarsasag

A tarsasag roviditett elnevezése: Fehérvar Médiacentrum Kft,

A tarsasdg székhelye: 8000 Székesfehérvar, Szent Vendel utca 17/A.

Postacime: 8001 Székesfehérvar, Pf. 229.
Telefonszama: 22 516 100

E-mail cime: info@fmc.hu

Honlap: www.fehervarmediacentrum.hu

A tarsasagi alapité okirat kelte: 1999. marcius 9.

Cégbirdsag: Székesfehérvari Torvényszék Cégbirdsiga
Cégjegyzék szama: 07-09-006702

A tarsasag statisztikai szimjele: 11837080-6020-113-07

A tarsasag pénzforgalmi jelz6szama: 58600362-11200596-00000000

A tarsasag szamlavezetdje: Duna Takarék Bank Zrt.

A tarsasag addszama: 11837080-2-07




3. A tarsasag belsé viszonyai

A tarsasag alapitéja
Alapité: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

A tarsasag tulajdonosa

Székesfehérvdr Megyei Jogt Varos Onkormanyzata (100%)

3.1. A tarsasag tevékenységi kore
A tdrsasag tevékenységi korét a mindenkor hatalyos alapité okirat szabalyozza.
3.2. A tarsasag miikédésének id6tartama, lzleti év

A tarsasag miikodésének idétartama: hatarozatlan.

Az iizleti év: megegyezik a naptari évvel.

3.3. A tarsasag torzstékéje

A tarsasag torzstékéje: 3.000.000 Ft, azaz harommillié forint.

3.4. Uzletszerii gazdasagi tevékenység

A tdrsasag uzletszerl gazdasdgi tevékenységet folytathat, a tevékenységébdl szérmazd
adozott eredmény felhaszndldsaval kapcsolatos dontés a tulajdonos kizérélagos
hataskorébe tartozik.

3.5. Az alapité hatarozat

A taggytilés hataskorébe tartozé kérdésekben az alapité hatarozattal dont, és errél a vezetd
tisztségvisel6t irasban értesiti. Az alapitoi jogkort Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzat Kézgy(ilése gyakorolja a helyi &nkorményzatokrél sz616 2011. évi CLXXXIX. tv.
és az 6nkormanyzat mindenkori Szervezeti és miikodési Szabalyzata alapjan.

Az alapito kizarolagos hataskérébe tartoznak mindazok a kérdések, amelyeket a torvény a
taggydlés kizardlagos hataskdrébe utal. Ezen kizardlagos hatdskorbe tartozd Ggyek korét az
alapitoé okirat tartalmazza részletesen.

3.6. Az ligyvezetd

A tarsasag lgyvezet8jét Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormdnyzat Koézgyllése
valasztja meg. Az ligyvezet6 Ujravélaszthatd. Az alapitdé az lgyvezetd részére barmikor
utasitast adhat, amit 6 koteles végrehajtani. Az Gigyvezetd jogosult kialakitani és miikddtetni
a tdrsasag munkaszervezetét, és teljes korlien elldtni a munkdltatdi jogokat a tarsasag
munkavallaldi tekintetében. Az ligyvezet( feladatat onalléan latja el. E min&ségében csak a



jogszabdlyoknak, az alapitd okiratnak, valamint a térsasag legfébb szerve hatdrozatainak van
aldvetve. Az alapité az ligyvezetS részére irdsban utasitist adhat, melyet a vezet§
tisztsegvisel6 végrehajtani koteles, de ez esetben mentesiil a Ptk.-ban foglalt felelésség aldl.

Az lgyvezetd osszeférhetetlenségére vonatkozd szabalyokat az alapitd okirat tartalmazza
részletesen.

Az ligyvezet§ koteles az alapitd kérésére a tarsasag lgyeirdl felvildgositast adni, a tarsasag
uzleti kényveibe és irataiba vald betekintést lehetévé tenni. Ha e kérelemnek nem tesz
eleget, az alapito kérelmére a cégbirdsdg torvényességi feliigyeleti eljaras keretében
kotelezheti a gazdasagi tarsasdgot a felvildgositasra, illetve a betekintés biztositasara.

Az ligyvezetl feladata kilonosen:

e minden uzleti évet kdvetGen a jogszabdlyokban és az alapité altal elirt médon
elkészitteti a tarsasdg mérlegét és eredménykimutatdsat, és koteles azt a lezart
gazdasagi évre vonatkozé irdsos beszdmoldval egyiitt az alapité elé terjeszteni;

e jogosult az alapitd elé terjesztendd javaslatok, ajanldsok kidolgozaséra;

e tartja a kapcsolatot a hatosagokkal;

e a tdrsasag alapitasanak, a tdrsasdgi szerz6dés moédositdsdnak, a cégjegyzékbe
bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak, ezek valtozdsanak, valamint
toérvényben el8irt mas adatoknak cégbirdsdagi bejelentése;

e az alapitd dontéseinek végrehajtdsa, a végrehajtas ellenérzése;

e amiikédéshez sziikséges szabalyzatok megalkotasa és fellilvizsgélata;

e atdrsasag gazddlkoddsdnak irdnyitdsa és pénziigyi, szamviteli feliigyelete;

e elsd szdmu felel8s vezetGként meghatarozza, alakitja és iranyitja az 4ltala vezetett
szervezet lzletpolitikajat;

e képviseli a gazdasagi szervezetet, intézi a szervezet lgyeit;

e meghatdrozza a gazdasagi szervezet céljait, a célok elérésének és megvaldsitasanak
modjat, figyelembe véve a tulajdonosi és vezetSi érdekeket és a kdrnyezeti
feltételeket;

e kialakitja a munkaszervezetet, szabdlyozza a belsd hataskéroket;

e a beosztott vezet6k kozrem(kodésével megtervezi a szervezet tevékenységét,
irdnyitja és osszehangolja a szervezeti egységek munkajét, biztositja a hatékony
mikodést;

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat, gondoskodik a munkavallalok képzésérdl, ellendrzi
és feliigyeli a munkavallaldk teljesitményét;

Az UgyvezetSi megbizatds megszlinésére vonatkozé szabdlyokat az alapité okirat
tartalmazza részletesen.

Az Ugyvezetl tisztségébdl fakadd jogokat és kotelezettségeket, az ligyvezetd dijazdsat az
alapitd és az ligyvezetd dltal alairt munkaszerz6dés tartalmazza.



3.7. Cégjegyzés, képviselet

Az lgyvezetd képviseli a tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birdsdgok és
mas hatdsagok el6tt az alapitdi hatdrozatokra figyelemmel. Az Ugyvezet6 onalld
cégjegyzésre jogosult.

3.8. A konyvvizsgalo

A tarsasag konyvvizsgalojat az Alapitd jeldli ki. A kdnyvvizsgdld adatait, a megbizatas
id6tartamat és a konyvvizsgalo feladatait az alapité okirat 13. pontja részletezi.

3.9. A Felligyel6 Bizottsag

A Térsasag feliigyel& bizottsagat az Alapitd jeloli ki. A felligyel6 bizottsag hdrom taghdl all, és
testiletként jar el. A feligyel6 bizottsag els§ ilésén tagjai sorabdl valaszt elndkdt és
elndkhelyettest a korelndk vezetésével. A felligyeld bizottsag hatarozatképes, ha a tagjaibol
legaldbb harom tag jelen van. Hatarozatét a jelenlévik egyszer( szotdbbségével hozza.

A felligyel§ bizottsag m(ikodését, hataskorét és jogkorét, valamint feladatait teljes koriien
az alapitd okirat tartalmazza.

4. A munkavallaléi jogok és kotelezettségek

A tarsasag munkavallaloinak joga, hogy:
e megismerje a tarsasag munkakorével osszefliggd terveit, célkitlizéseit;
e szabadon kinyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;
e biztositva legyenek szdmdra az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételei és
eszkozei.

A tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelessége sajat munkateriiletén:

e elBsegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

e a jogszabdlyokban, belsé szabdlyzatokban és utasitdsokban eléirt feladatokat el6irds
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;

e a munkakorével jaré (funkcionalis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen elldtni;

e atdrsasag vagyontargyait és eszkdzeit megovni;

e a munkahelyen az elGirt id6pontban, munkara képes allapotban megjelenni;

e munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni;

e a felettese 4dltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelel6en hataridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni;

e a3 tarsasag lgyfeleivel és munkavdllalo tdrsaival szemben udvarias, el6zékeny és
figyelmes magatartast tanusitani, Oltézkodésében és viselkedésében a tdrsasag
kévetelményeinek megfelelni, az el6irt szakmai oktatason, tovdbbképzésen részt
venni, a munkaja ellatasahoz sziikséges és elGirt képesitést megszerezni;

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni,
az anyagokat pedig takarékosan kezelni.



5. A Tarsasag szervezete

5.1. A Titkarsag:

A Titkarsagot a titkdrsagvezetS iranyitja. A titkdrsdgvezetd kozvetlen felettese az
ugyvezetod.

A Titkarsag feladatai kiilénésen:

Az Ugyvezetd altal tartott értekezletek, megbeszélések el6készitése, az ezekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa, szikség szerint emlékeztetd készitése.

A térsasdg iratkezelésének szervezése, az érkez8 és kimend levelek kezelése,
iktatdsa, tematikus gydjtése, taroldsa.

A tarsasdg vezetSinek munkavégzéséhez sziikséges adatszolgaltatas.

A tarsasdg rendezvényeinek szervezésében valé részvétel, az ezzel kapcsolatos
feladatok koordinalasa.

Az irodagépek Uzemkészségének figyelemmel kisérése, zavarmentes miikédésiik
biztositdsahoz sziikséges feladatok elldtasa, irdszerek beszerzése.

A hazipénztar kezelése.

Napi kapcsolattartds a kollégakkal (szabadsagkiirds, tavollét igazoldsa, kérelmek,
bejelentések kezelése), jelenléti ivek kezelése.

Napi kapcsolattartds a konyveléssel (beérkezé szamldk jovahagyatdsa a terilet
vezetdivel) és a human szolgaltatast végzé csoport tagjaival.

Jelentések, dsszesitések készitése a hatdsagok felé (Artisjus, Mahasz).

Gyakornokok szerz6désének, jelenléti ivének kezelése.

Az irodaépiilet rendjének feliigyelete

5.2. Az fmc.hu fészerkesztgje:

Az fmc.hu f8szerkeszt&jének kozvetlen felettese az ligyvezetd.

A fGszerkesztd feladatai kiléndsen:

Iranyitja és szervezi a szerkesztGség munkatdrsainak és kiilsé partnereinek munkajat,
biztositva a folyamatos, jo min&ség(i tartalomszolgaltatdst.

Elkésziti a szerkeszt&ség stratégiai tervét és lebontja a stratégiat gyakorlati lépésekre.
Iranyitja a szerkeszt6ség Uj munkatdrsainak toborzasat, kivalasztasat és betanitdsat.
Szakmai javaslatot tesz a kollégak munkakérének tartalméra, munkakori leirasukra.

A szerkeszt6ség munkajdnak eredményességét szamszerlsit§ mutatokat és ezek
eléréséhez kapcsolodd célkitlizéseket hataroz meg és folyamatosan nyomon koveti
ezek teljesiilését. |

A szerkesztGségek kozds napinditd értekezletén vagy sziikség szerint azon kivil
meghozott, kdzos vezetdi dontéssel meghatarozott tartalmak megjelenését biztositja
a szerkesztGség feliiletein.

Iranyitja és segiti a hagyomanyos feliiletekre késziil§ tartalmak online feldolgozasi
folyamatdt, kidolgozza a tarsasag online és kdzésségi feliiletein valé megjelenéshez
sziikséges szakmai irdnymutatast, meghatarozza a szakmai és tartalmi elvarasokat, a
tarsteriiletek vezetGivel egylttm(ikodve irdnyitja azok megvaldsitasat.



A munkaszervezés soran:

o beosztast készit;

e koordindlja a napi és hosszabb tavu feladatokat;

e a szabadnapok és szabadsagok kiadasanak tervét elkésziti és naprakészen

tartja, a rendkiviili helyzeteket (helyettesités) kezeli;

e kontrollélja és biztositja a diszpérendszer min6ségi, naprakész hasznalatat;
Felméri munkatarsai tudasat és annak alapjan fejlesztési tervet készit minden kolléga
szamara.

Felkutatja a képzési, fejlesztési lehetSségeket és megszervezi a munkatdrsak
képzését. Osszegydjti és munkatarsai rendelkezésére bocsédtja az 6nallé tanulassal
elsajatitandd anyagokat, ezekre tanuldsi litemtervet készit és felméri a megszerzett
tudast.

Elkésziti a hagyomanyos fellletekhez tartozé tartalmak online felileteken valé
megjelenéséhez sziikséges szakmai iranymutatasokat, meghatarozza a szakmai és
tartalmi elvardasokat, azok oktatasarél a tarsasag vezetSivel egylttmikoddve
gondoskodik.

Segiti a kapcsolattartdst a tulajdonossal és a megyében m(ikéds kozéleti, hatdsagi
szervezetekkel.

5.3. Az fmc.hu szerkesztéi:

A szerkeszt0 kozvetlen felettese az fmc.hu fészerkesztéje.

A szerkeszt§ feladatai kiilondsen:

Napi rendszerességgel anyagokat készit az fmc.hu internetes fellletre (részt vesz a
sajtoeseményeken, cikkeket ir, fényképeket, videofelvételt készit, és ezeket rendezett
formédban betordeli a szerkesztGségi feliileten), javaslataival segiti az online feliilet
fejlesztését.

Kezeli, felligyeli, szerkeszti az fmc.hu internetes oldalt.

Segiti a kilsGs szerkesztGk és az Gjonnan belépd kollégak betanulast, a szerkesztéi
felulet kezelésének elsajatitasat.

Onallé témajavaslatokkal segiti a szerkeszt6ség munkdjat, megtervezi a
szerkeszt&ségben el8allitott tartalmak online megjelenését, az online szerkeszt8ség
tagjaival k6zésen beosztjak a munkafolyamatokat, feladatokat.

A f8szerkeszté koordinalasaval elvégzi a feladatok Utemezését, lgyeletet 1at el,
kapcsolatot tart és egyiittm(ikédik a tarsasdg mas fellileteivel, szervezeti egységeivel,
sziikség esetén felligyeli a Fehérvar Televizid anyagaibdl készitett videdk online
megjelenését, cimaddsat, szoveges tartalmat. Beilleszti, szerkeszti a tarsasag online
feliileten megjelend tartalmait, valamint kézrem(kodik a kozosségi fellletek
szerkesztésének napi karbantartasaban, koordinalasban, megtervezésében.
Kézremdkoédik a térsasdg kozosségi videodcsatorndjanak  karbantartdsaban,
kialakitasaban.

Kézrem(kodik mas fellletek tartalom-elGallitasaban.

5.4. A Vorosmarty Radid, a Fehérvar TV és a FehérVar hetilap fGszerkesztgje:

A Voérpsmarty Radid, a Fehérvar TV és a FehérVar hetilap fészerkesztéjének kozvetlen
felettese az tgyvezetd.



A fészerkeszt feladatai kiilldndsen:

e A szervezeti egység mindennapi, lizembiztos, j6 min8ség(, a térsasag és a fenntartd
alapelveinek megfelel6, hatékony és zletileg is eredményes miikodésének
biztositdsa.

e A jogszabalyokban és palyazati megéllapoddsokban foglalt miikédés biztositasa.

e Szoros egyuttm(kodésben — a fdszerkesztG-helyettesekkel és a tarsteriiletek
vezetBivel — felel a sajat gydrtdsd miisorstruktirdért, a sajat gyartast produkciokért
a radioban, a televizidban és az Ujsdgban egyardnt.

e A szerkesztdségek kozods napinditd értekezletén vagy sziikség szerint azon kiviil
meghozott, kdz6s vezetdi déntéssel meghatarozott tartalmak megjelenését biztositja
a szerkeszt6ség felliletein.

e Kapcsolatot tart a kiilonb6z6 orszdgos és helyi tdrsmédidkkal a sajat gyartasu
anyagok kiajanlasa, az tzleti eredmények névelése érdekében.

e Elkésziti a szerkesztéség stratégiai tervét és lebontja a stratégiat gyakorlati
lépésekre. Irdnyitja a szerkeszt&ség Uj munkatdrsainak toborzasat, kivalasztasit és
betanitdsat.

e Szakmai javaslatot tesz a kollégdk munkakérének tartalmdra, munkakéri leirdsukra.

o Felkutatja a képzési, fejlesztési lehetSségeket és megszervezi a munkatdrsak
képzését. Osszegyl(ijti és munkatdrsai rendelkezésére bocsatja az 6nallé tanulassal
elsajatitand6 anyagokat, ezekre tanuldsi Utemtervet készit és felméri a megszerzett
tudast.

e A szerkesztéség munkdjanak eredményességét szamszer(isité mutatokat és ezek
eléréséhez kapcsol6dd célkitlizéseket hataroz meg, és folyamatosan nyomon kéveti
ezek teljesuilését.

o Kdzrem(kodik az éves gydrtasi és programtervek elkészitésében.

e VezetGi beszamoldkkal, 6sszefoglalokkal segiti felettese és a térsteriiletek munkajat.

e Segiti a tarsasag kilonb6z6 szervezeti egységeiben folyd munka ésszehangolasat.

e A munkaszervezés soran:

® beosztast készit;

e koordinalja a napi és hosszabb tavu feladatokat;

° a szabadnapok és szabadsagok kiadasanak tervét elkésziti és naprakészen
tartja, a rendkivili helyzeteket (helyettesités) kezeli;

e kontrolldlja és biztositja a diszpérendszer min&ségi, naprakész haszndlatat;
e kiadja, koveti és mingségbiztositja a gydrtdssal kapcsolatos munkat.

e VezetOként szakmai javaslatot tesz a kollégdk munkakérének tartalméra, munkakéri
leirasukra.

e Szakmai tandcsokkal, személyes példamutatdssal segiti kollégdi munkajat; sziikség
szerint szerkeszté-riporterként és miisorvezetSként is segiti a napi munkat.

e Felel a palyazatos tartalmak gydrtasaért és azok megfelel6 min&ségben vald
elkészitéséért.

e Segiti a kapcsolattartdst a tulajdonossal és a megyében m(ikddé kozéleti, hat6sagi
szervezetekkel.



5.5. A Vorosmarty Radio, a Fehérvar TV és a FehérVar hetilap f&szerkesztd-

helyettesei:

A Véroésmarty Radio, a Fehérvar TV és a FehérVar hetilap f6szerkeszt6-helyetteseinek
kozvetlen felettese a Vorosmarty Radid, a Fehérvar TV és a FehérVar hetilap f&szerkesztéje.

A fGszerkesztG-helyettes feladatai kiillonosen:

Biztositja a szervezeti egység mindennapi, lizembiztos, j0 minGségl, a tarsasag és a
fenntarto alapelveinek megfelelS, hatékony és lizletileg is eredményes m(ikddését.
Biztositja a jogszabdlyokban és palydzati megdllapoddsokban foglalt miikddést,
szlikség esetén beavatkozik.

e Szoros egyuttmuikodésben — a masik fészerkeszté-helyettessel, a gyartasvezetdvel és
a tarsteriletek vezet8ivel — felel a sajat gyartasu mdsorstruktaraért, a sajat gyartasu
produkciokért, kilonés tekintettel a meglévé és kialakitasra kerilé magazinos
tartalmakért a radidban, a televizidban és a hetilapban egyarant.

e Kapcsolatot tart a killénb6z6 orszagos és helyi tarsmédidkkal a sajat gyartasu anyagok
kiajanlasa, az Gzleti eredmények novelése érdekében.

e Fejlesztésért felel6s vezet6ként szakmai javaslatot tesz a kollégdk munkakérének
tartalmara, munkakori leirasukra.

e Szakmai megfigyelései alapjan fejlesztési tervet készit minden kollégara és segiti,
megszervezi annak teljesitését.

e Felel a palydzatos tartalmak gyartdsdért és azok megfelel6 minGségben vald
elkészitéséért.

e Hir/kozélet témakorben esetlegesen el8allé havariahelyzet esetén értesiti vezetdit,
javaslatot tesz a helyzet kezelésére, sziikség esetén gyors dontést hoz.

e Helyettesiti a f6szerkeszt6t annak tavollétében.

5.6. A Vorosmarty Radio, a Fehérvar TV és a FehérVar hetilap szerkeszt§-riporterei,
miisorvezetdi:

A Voérosmarty Radio, a Fehérvar TV és a FehérVar hetilap szerkeszté-riportereinek,
misorvezetdinek kozvetlen felettese a Vorésmarty Radio, a Fehérvar TV és a FehérVar
hetilap fészerkesztdje.

A szerkeszt6-riporter, miisorvezetd feladata kiilonosen:

Felel6s vezet&jének utasitdsa szerint, a gyartasvezetével egylittmiikddve gondoskodik
a diszporendszer feltoltésérSl és aktualizdldsdrdl, a napi tv- és radidadés
elkészitésérél, koordindlja a munkat, tajékoztatja feletteseit az esetlegesen fellépd
valtozdsokrol, gondoskodik a mUisorok elkészitésérdl.

Részt vesz az ligyeleti, készenléti feladatok ellatdsdban.

Napi szerkesztéként, hirszerkeszt6ként koordindlja a tarsasag egyes fellletei kozotti
informacidcserét, irdnyitja a hirfeldolgozas folyamatat.

SzerkesztG-riporteri feladatai mellett, felettesei utasitdsdra, a birtokdaban |évd
informacidk alapjan a tarsasdg meghatdrozott feliiletein m(isorvezetdi feladatokat is
ellat.
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Részt vesz a radios, televizids, nyomtatott és online feltletek promdcids anyagainak
elkészitésében.

Koteles az altala szerkesztett misorokat a lehet6 legjobb szakmai szinvonalon,
hatdridére, a felettesei dltal elGirt terjedelemben elkésziteni, a nem altala
szerkesztett misorokhoz riportokat, tuddsitasokat késziteni.

Irdnyitja az operatér és vagé munkajdt, sziikség esetén a kész anyagokhoz szdveges
magyardzatokat, kiegészitd informacidkat csatol.

Szlikség szerint kdzremiikddik a tarsasag egyéb tevékenységét segité munkaban.

A tarsasaggal egylittm(ikodé televizidk kérésének megfelelSen késziti el a megrendelt
anyagokat, bejatszokat.

Ismeri és alkalmazza az addslebonyolitd rendszer ra vonatkoz6 alkalmazasi teriileteit,
ha arra megbizdst kap, a tarsasag egyéb feltletein is kozrem{ikédik.

Tartalmat allit el6 a FehérVar hetilap és a tdrsasdg online feliiletei szdmara. Sziikség
esetén feliigyeli, elvégzi a Fehérvar Televizid, a Vorosmarty Radio, a FehérVar hetilap
és mas nyomtatott, illetve elektronikus kiadvanyok anyagainak online megjelenését,
cimadasat, szoveges tartalmdnak gondozasét. Beilleszti, szerkeszti a tarsasag online
felileten megjelend tartalmait, valamint kozremiikodik a kozosségi feliiletek
szerkesztésének napi karbantartdsaban, koordindlasban, megtervezésében.
Kézremikodik a tdrsasdg kozdsségi videdcsatornainak karbantartdsaban,
kialakitasaban.

5.7. A FehérVar hetilap fotériporterei:

A FehérVar hetilap fotoriportereinek kozvetlen felettese a Vorésmarty Radio, a Fehérvar TV
és a FehérVar hetilap fészerkesztdje.

A fotériporter feladata kiilonosen:

A tarsasag nyomtatott és elektronikus feliileteihez riportfotdk, illusztracidk készitése,
illetve képes tuddsitds esetén 6nallé ujsagirdi feladat ellatasa.

A szerkesztSkkel egyiittmiikodve elkésziteni egy adott nyomtatott vagy elektronikus
cikk illusztraciojat, helyszini képes megjelenitését.

A tarsasag daltal mas médiumban vallalt kotelezettségeinek elvégzését a fentiekhez
hasonldan latja el.

5.8. A FehérVar hetilap grafikai tervezéje, térdeldje:

A FehérVar hetilap kozvetlen grafikai tervezGjének, tordelSjének kozvetlen felettese a
Vorésmarty Radid, a Fehérvdr TV és a FehérVar hetilap fészerkesztje.

A grafikai tervezd, tordeld feladata kiilénésen:

A FehérVar hetilap és mds nyomtatott, illetve elektronikus kiadvanyok teljes kép,
szbveg, szOvegtiikor és kilovés elkészitése, az arculat és megjelenés gondozasa.

A FehérVar hetilap és mas nyomtatott, illetve elektronikus kiadvanyok laptervének
elkészitése a lapszam felel6s szerkesztéjének irdnymutatdsa alapjan. A lapterv
modositasa esetén a valtozasok gondozasa.



e lapzartdra a FehérVar hetilap és mds nyomtatott, illetve elektronikus kiadvanyok
nyomdai el6készileteit elvégzi, majd legyartja a nyomdai alapot, amit a mindenkori
nyomdanak elektronikus tGton eljuttat.

e A laptervek valtozdsait folyamatosan kezeli, az adminisztrativ fellileten frissiti, azok
elektronikus megjelenitésérél a lapindité értekezletet kovet6en haladéktalanul
gondoskodik.

e A tarsasag arculatdnak, annak elemeinek médositdsaval, korrigdldsaval kapcsolatosan
javaslatokat tesz, a szlikséges kiadvanyok, eseti anyagok tordelését elvégzi, a
hirdetések grafikai tervezését megvalositja, elkésziti.

e Részt vesz a tdrsasdg mds fellileteinek grafikai-térdelési feladatainak ellatasaban.

5.9. A Fehérvar TV gyartasvezetdje:

A Fehérvar TV gyartasvezetGjének kozvetlen felettese a Vordsmarty Radio, a Fehérvar TV és
a FehérVar hetilap f6szerkesztdje.

A gyartdsvezetd feladatai kiilondsen:

e Napiforgatdsok vezénylése, helyszini kdzvetitések megszervezése.

e Operatérok, vagok, adaskiadok milszakbeosztasanak elkészitése, tavolléteik
engedélyezése.

e Kapcsolattartds az orszagos és helyi televiziokkal, miisorok adas-vétele, cseréje, a
megrendelt anyagok legydartatasa.

o Koltségvetések, drajanlatok készitése, elszdmoldsok készitése.

e A gépjarmiiflotta kezelése.

e Szilkség szerint a fGszerkesztd helyettesitése.

5.10. A Fehérvar TV operatdrei:
A Fehérvar TV operatSreinek kdzvetlen felettese a Fehérvar TV gyartasvezetdje.
Az operatdr feladata kiilondsen:

e Elkésziti a szerkeszt8-riporterek altal kivalasztott riportok, tuddsitdsok, egyéb
misorok video- és szikség esetén fotdéanyagat.

e Kozremiikddik a tarsasag televizids feliilete adasainak technikai el6készitésében és
lebonyolitasaban.

e Informdciét ad a vagd részére a leforgatott nyersanyagokrdl, szikség szerint
kdzrem(ikodik a tarsasag egyéb miszaki tevékenységét segitéd munkéban.

e A tarsasaggal szorosan egylttmiikédd televiziok kérésének megfelelGen késziti el a
megrendelt anyagokat, bejdtszokat, az él6 bejelentkezést segité berendezést a
rendeltetésének megfelel6en hasznilja.

e Helyszini koOzvetitések, stadiofelvételek lebonyolitdsa, optimalis forgatasi
kdralmények biztositasa.

e Részt vesz az lgyeleti, készenléti feladatok ellatasaban.

5.11. A Fehérvar TV vagoi:
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A Fehérvar TV vagdinak kdzvetlen felettese a Fehérvar TV gyartasvezetdje.

A vagoé feladata kiilonosen:

A szerkeszté-riporter és az operatdr informacidi és utasitdsa alapjan, az adott mifajra
jellemzé kritériumok alapjan, legjobb tudasa szerint megvagja a részére &tadott
anyagot.

A vagasi munkadlatokat a sziikséges technikai és esztétikai kritériumok szerint végzi el.
A rabizott és munkdja sordn hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek megfelelen
koteles hasznalni, kozvetlen felettesei utasitasara, illetve engedélyével mdésolatot
készit televizids és radids anyagokrél.

Sziikség szerint kozremiikodik a tdrsasdg egyéb miiszaki tevékenységét segitd
munkaban.

Feltolti a Fehérvar Médiacentrum kozosségi oldalaira a kért anyagokat, bejdtszdkat,
fotékat, informaciokat.

Részt vesz az ligyeleti, készenléti feladatok ellatasaban.

5.12. A Fehérvar TV addaskiadéi:

A Fehérvar TV adaskiadoinak kozvetlen felettese a Fehérvdr TV gyartasvezetdje.

Az adaskiado feladata kiilonosen:

A napi televiziés adas el6készitése, lebonyolitasa.

Adasok archivalasa, technikai hibak jelzése a feletteseinek.

Studiok rendjének biztositasa, karbantartasa.

Utasitas alapjan masolatok készitése.

Helyszini kozvetitések lebonyolitdsa, a kdzvetitGkocsi lizemeltetése, karbantartasa.
Mas televiziok anyagainak fogadasa és részikre sajat anyagok kiildése.

Sziikség esetén operatdri, technikusi feladatok ellatasa.

Részt vesz az ligyeleti, készenléti feladatok ellatasaban.

5.13. A Vorésmarty Radio radiés technikusai:

A Vorosmarty Radid radios technikusainak kozvetlen felettese a Fehérvar TV
gyartasvezetdje.

A radios technikus feladata kilondsen:

A Vérosmarty Radio teljes technikai rendszerének atfogo ismerete és karbantartésa, a
radio studidiban és a radid egész terlletén taldlhatd, a rddié miikodéséhez sziikséges
miszaki eszkézok javitdsa, karbantartasa, valamint friss, naprakész, atfogd ismerete,
az adaslebonyolité rendszer karbantartdsa, felligyelete, a latvanystudid technikai
feliigyelete.

Kapcsolatot tart az adaslebonyolitéd program tulajdonosaival.

Hatarid6re biztositja a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatdsag felé az elbirt zenei és
technikai dokumentacidkat.



e Hatdrid6re biztositja a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatésdg Médiatanacsanak a
palyazati tamogatast elnyert hirm{sorok és tematikus/szolgaltaté magazinok hang és
technikai dokumentécidjat.

o Rekldmok, spotok gydrtdsa és adasba rendezése; egyéb, a rddid miikddésével
kapcsolatos tevékenységekben valé aktiv részvétel.

e A kitelepulések el6tt felveszi a kapcsolatot a megrendelGvel, és el6késziti a kilsé
helyszinrél torténé mlisorszolgaltatas technikai feltételeit.

e Felveszi a kapcsolatot a latvanystudio szallitdsat végzé vallalkozdval, megallapodik
vele a konténer ki- és a visszaszallitasnak id6pontjardl, majd értesiti a munkatarsakat
arrol, hogy a Székesfehérvar Varosgondnoksdga Kft. parkoléjaban melyik id6pontban
szuikséges a teherautd szamara az akaddlytalan munkavégzést biztositani.

e Kiteleplilések alkalmaval napi szinten (a helyszinen, illetve a Teamviewer rendszer
segitségével) feligyeli a ldtvanystidio zavartalan miikodését.

e Részt vesz az ligyeleti, készenléti feladatok ellatdséban.

5.14. A szekesfehervar.hu fészerkesztdje:
A szekesfehervar.hu fGszerkesztéjének kdzvetlen felettese az ligyvezetd.
A f6szerkeszt6 feladatai kiiléndsen:

e Iranyitja és szervezi a szerkeszt6ség munkatdrsainak és kilsg partnereinek munkajét,
biztositva a folyamatos, j6 min&ségli tartalomszolgaltatdst.

e Elkésziti a szerkesztGség stratégiai tervét és lebontja a stratégiat gyakorlati
Iépésekre. Iranyitja a szerkesztGség () munkatdrsainak toborzasat, kivalasztasat és
betanitasat.

e Szakmai javaslatot tesz a kollégak munkakdrének tartalmara, munkakori leirdsukra.

e Felkutatja a képzési, fejlesztési lehetGségeket és megszervezi a munkatarsak
képzését. Osszegy(ijti és munkatdrsai rendelkezésére bocsatja az 6nallé tanuldssal
elsajatitandé anyagokat, ezekre tanuldsi Utemtervet készit és felméri a megszerzett
tudast.

e Aszerkeszt6ség munkdjanak eredményességét szamszer(sité mutatokat és ezek
eléréséhez kapcsolodo célkitlizéseket hatdroz meg, és folyamatosan nyomon koveti
ezek teljesiilését.

e A munkaszervezés soran:

® beosztast készit;

e koordindlja a napi és hosszabb tavu feladatokat;

* a szabadnapok és szabadsagok kiadasanak tervét elkésziti és naprakészen
tartja, a rendkiviili helyzeteket (helyettesités) kezeli;

e Kezeli a fehervartv.hu, a fehervarmediacentrum.hu és a szekesfehervar.hu
internetes oldalak tartalmat (cikkek, fényképek, videdk).

e Felel a Polgarmesteri Hivatallal egyeztetve a hivatali felliletek karbantartasanak
koordinalasaért (onkormanyzat.szekesfehervar.hu alportal).

o Felel az alportalok kezdGsablonjainak Gsszeallitasaért (kultura.szekesfehervar.hu,
port.szekesfehervar.hu)

e Ellendrzi a kozosségi szerkesztés (Facebook, Twitter, stb.) napi karbantartdsat.

o Ellendrzi a tudositok.hu portélon a videds tartalmak megjelenitését.
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e Ellendrzi és kezeli a honlapon megjelend hozzdszdldsokat.

e Figyeli a részletes felhasznaldi statisztikdt, melyet a rekldmszervez§ kollégék és a
vezetdség rendelkezésére bocsat.

e Figyeli a FehérVar hetilap megjelenését és ezt megjeleniti a Fehérvar Médiacentrum
on-line feliiletein.

e Karbantartja a Fehérvar Médiacentrum Youtube-csatorndjat.

e Segiti a kapcsolattartast a tulajdonossal és a megyében m(ik6dé kozéleti, hatoségi
szervezetekkel.

5.15. A szekesfehervar.hu szerkesztéi:
A szekesfehervar.hu szerkeszt8inek kdzvetlen felettese a szekesfehervar.hu fészerkesztdje.
A szerkeszt6 feladatai kilondsen:

e Kezeli a fehervartv.hu és a szekesfehervar.hu internetes oldalak tartalmat: cikkek
irdsa, fényképek készitése, videdk feltdltése, cimkézése.

e Felel a Polgarmesteri Hivatal szakirodaival egyeztetve a hivatali feliiletek
karbantartasanak koordindlasaért, frissitéséért, az aktudlis
informaciok elhelyezéséért.

e A napi aktudlis hirek mellett a szekesfehervar.hu nyitélapjan megjelend dobozokat
(boxokat), meniirendszert és azok tartalmat, a hirdetési feliileteket, illetve egyéb
statikus tartalmakat naprakészen tartja, a hirdetések elhelyezését pedig a térsaség
marketinges munkatarsaival egyezteti.

e Fejlesztések, technikai problémak esetén egyeztet a munkatdrsakkal, a
rendszerszallité alvallalkozéval, illetve az Onkormanyzati Informatikai Kézponttal.

e Figyeli a részletes felhasznaldi statisztikat, melyet kérésre a reklamszervezé
kollégdk és a vezet6ség rendelkezésére bocsat.

e A fehervartv.hu oldalon megjelend videds tartalmak feltdltése, cimkézése mellett az
oldal statikus menilipontjainak, dobozainak karbantartdsa.

e Részt vesz az ligyeleti, készenléti feladatok ellatasaban.

s

e Koézrem(ikodik mas fellletek tartalom-elGallitasaban.
5.16. A Gazdasagi és marketingcsoport vezetdje:

A Gazdasagi és marketingcsoportot a csoportvezetd irdnyitja, akinek kdzvetlen felettese az
ugyvezet6.

A csoportvezetd feladata kiilonésen:

e A csoportvezetd az ligyvezetd igazgatd dltalanos helyettese. Az ligyvezetd
akadalyoztatdsa esetén 6t teljes jogkdrben helyettesiti.

e Iranyitja a marketing Uzletagat.

e Csoportvezet8ként irdnyitja a marketing munkatarsakat, a gazdasagi és marketing
ugyintéz6t, feladatokat ad szamukra, és ezek végrehajtdsat ellendrzi.

o Feltdrja a piaci lehet6ségeket, informacidkat gydijt, kivdlasztja a széba johetd
piacokat, tajékozodik a piaci szerepl8krdl.



e Meghatarozza az arakat, optimalis médiacsomagokat allit dssze.

e Képviseli, érvényesiti és ellenbrzi a marketing szervezeti egységre vonatkozo
célkitlizéseket és tervfeladatokat.

e D&nt a marketing munka végrehajtdsi feladataiban, a teljesités ellenGrzésében és
értékelésében.

e Felel&s a marketing csoport feladatait, miikodését szabalyozo el8irdsok betartdsédért,
betartatasaeért, a marketing csoport munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi
kérébe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért, az lizleti titok
megdrzéséért és megdlriztetéséért, a biztonsagi intézkedések betartdsaért.

e Pdlyazatokat készit el és a palyazatokhoz kapcsolédé munkdkban részt vesz.

e Kapcsolatot tart és szorosan egyiittm(kodik a pénziigyi részleggel és a
kdnyvvizsgaloval.

e Elvégez minden olyan gazdasdgi feladatot, amellyel az tigyvezet8 megbizza. Részt
vesz a tarsasag lUzleti tervének el6készitésében.

e Gondoskodik a tdrsasdg szabalyzatainak el6készitésérdl, azokat sziikség szerint
aktualizdlja.

5.17. A Gazdasagi és marketingcsoport marketing munkatarsai:

A Gazdasagi és marketingcsoport marketing munkatdrsainak kdzvetlen felettese a csoport
vezetdje.

A marketing munkatars feladata kiléndsen:

e Meglévs lgyfélkor kezelése, uj Ugyfelek felkutatdsa, ajanlatok készitése és
kiajanlasa, kapcsolattartds, az igymenet végigvitele.

e Hirdetések el6- illetve elkészitése.

e MegrendelSk és teljesitési igazolasok elkészitése.

e Reklamkampanyok koordinélasa.

e Kompenzacios szerzdések elékészitése.

e Részt vesz a hirdetések tervezésében, szervezésében és lebonyolitdsdban,

e Szamlazas elGkészitése.

e Piaci és vevéi informaciok nyomon kovetése és kiértékelése,

o Felel a hirdetések tartalmdért és a torvényesség betartdsaért.

e Atdrsasag rendezvényeinek szervezéseiben részt vesz, az ezzel kapcsolatos
feladatokat koordindlja.

A Gazdasagi és marketingcsoport gazdasagi ligyintézéjének kozvetlen felettese a csoport
vezetdje.

A gazdasagi ligyintéz6 feladata kiilondsen:
e Konyveléssel vald napi kapcsolattartas.
e Palyazatfigyelés és palydzatiras.

o Kiemelt igyfelekkel val6 kapcsolattartas.
o Szamlazas elGkészitése és szamlazas.
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5.18. A Miiszaki vezeté:
A miiszaki vezets kozvetlen felettese az lugyvezetd.

A miiszaki vezetd feladata kilénosen:

e A tdrsasag teljes miiszaki strukturdjanak felligyelete, karbantartdsa, javitdsa,
illetve javittatdsa (ide tartoznak: er8sdramu berendezések, szdmitdstechnikai
berendezések, halézati berendezések, optikai hdldzat, tv- és radidadd-berendezés és
tapvonala, telefonok, biztonsagtechnikai  és épliletgépészeti berendezések)

o Televizids és radids kitelepiilésekkel kapcsolatos elGzetes helyszini szemlék és a
lebonyolitds megtervezése.

e Televizio- és radiostudiok feltgyelete.

e Kapcsolattartds kiilsé technikai munkatarsakkal.

o Gépjarmdi flotta felligyelete a gyartasvezet&vel kozosen.

e Javaslattétel az eszkbzpark fejlesztésére, javitasara illetve cseréjére.

e A beszerzések teljes kér(i lebonyolitdsa, dokumentacioja.

5.19. Az adatvédelmi tisztviseld:
Az adatvédelmi tisztvisel6 munkdjat az ligyvezetd iranyitja.
Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:

e Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatvédelmi jogszabalyok szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban.

¢ Ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos dsszes jogszabdlynak valé megfelelést,
valamint az adatkezelési miveletekben részt vevé munkavdllalok képzését.

e Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgdlat elvégzését.

e Kapcsolattartd pontként miikédik azon érintettek szdmara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg.

e Egyuttmiikodik az adatvédelmi hatdsagokkal és kapcsolattarté pontként miikddik a
hatdsagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

5.20. A belsé ellenér:

A belsd ellendrzést végzd személy a tevékenységét az ligyvezetének alarendelve végzi, azzal,
hogy szakmai iranyitasa és ellenérzése a felligyelS bizottsag hatdskérébe tartozik. A belsé
ellendrzést végzb személy adminisztrativ iranyitdsat az ligyvezet§ latja el.

A belsé ellenér feladata a tarsasag belsé ellenérzésének teljes kor(i elldtdsa a
koztulajdonban allo gazdasagi tdrsasdgok takarékosabb miikodésérdl sz6lé 2009. évi CXXII.
torvényben és a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél szélé
339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet kdgens elGirasai szerint.
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5.21. A megfelelési tanacsadé:
A megfelelési tandcsadd munkajat az ligyvezetd iranyitja.

A megfelelési tandcsadd elldtja a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasdgok belsd

rr

kontrollrendszerérél szolé 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendeletben el&irt feladatokat.

6. A tarsasag szabalyzatai

P

Az alapvetd szabalyzatok elkészitése a szamviteli torvény elGirdsai szerint kotelez6, ugyanis
ezek alapul szolgalnak a koltségelszamolasi mod kivalasztdsakor, valamint a hézi pénztar
kezelésekor. A szabalyzatok alapjaiban hatdrozzdk meg a pénziigyek kezelését, a tarsasdgok
alkalmazott eljarasainak folyamatdat, médszereit.

A tdrsasag miuikodéséhez sziikséges szabalyzatok kidolgozasanak, aktualizdldsédnak
koordinatora a Gazdasdgi és marketingcsoport vezetdje.

A szabadlyzatkészités folyamata:

e szabalyzattervezet készitése;

e egyeztetés az érintett vezetSkkel és munkavallalokkal;
e véleményeztetés a megfeleld szakmai korrel;

e aszabalyzattervezet elGterjesztése jovahagyasra.

A Kft. szabdlyzatait, lUgyvezetSi utasitdsait az lUgyvezetd hagyja jovad. A hatdlyba lépett
szabalyzatokat iktatni kell, és gondoskodni az dsszes érintett félhez torténé eljuttatasardl,
mely a Titkarsagvezetd feladata.

A TitkarsagvezetS feladata a szabalyzat-nyilvantartds vezetése, a hatdlyon kiviil helyezett
szabalyzatok megjeldlése "Hatalyon kivil helyezve" felirattal, az eredeti példdny megérzése,
sziikség esetén annak sokszorositdsa.

A szabalyzatokon az id6kdzbeni valtozdsokat keresztiil kell vezetni. A hosszu id6 6ta hatdlyos
szabdlyzatok betartasat, egyben korszerliségét évente ellendrizni kell.

A szabdlyzatok el8irdsait valamennyi beosztott munkavallalonak ismernie kell annak
érdekében, hogy munkajat az el8irdsoknak megfelel§en végezze. Gondoskodni kell arrdl,
hogy minden djonnan belépd munkavallalé tanulmdnyozza a tdrsasag egészére érvényes,
tovabba a sajat munkateriiletét érint6 szabalyzatokat. Az eseti feladatok vagy dontések
végrehajtdsara az ligyvezetd utasitdsokat, intézkedéseket adhat ki. Az utasitds nem lehet
ellentétes a hatdlyos jogszabalyokkal és meglévé szabalyzatok el6irdsaival. Az eseti feladatra
hozott utasitds a feladat végrehajtasaval hatdlyat veszti.

A szamviteli torvény 14. § (4.) bekezdése alapjan a szamviteli politika keretében irdsban
rogziteni kell — tobbek kozott — azokat a gazdalkoddra jellemzd szabalyokat, el8irdsokat,
modszereket, amelyekkel meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszdmolds, az
értékelés szempontjdbdl |ényegesnek, jelentésnek, nem l|ényegesnek, nem jelentdsnek,

tovdbba meghatdrozza azt, hogy a torvényben biztositott valasztasi, mindsitési lehetéségek



kozil melyeket, milyen feltételek fenndlldsa esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot
milyen okok miatt kell megvaltoztatni. Torvénymddositds esetén a valtozasokat annak
hatdlybalépését kévets 90 napon beliil kell a szamviteli politikan keresztiilvezetni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

e az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltdrozdsi szabalyzatét;
e az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzatat;

e az dnkdltségszamitds rendjére vonatkozo belsé szabdlyzatot;

e apénzkezelési szabdlyzatot.

Az Onkoltségszamitas rendjére vonatkozd belsé szabalyzat elkészitése aldl mentesil az
egyszerUsitett beszamoldt készité gazdalkodd, az egyszer(isitett éves beszdmoldt készits
gazdalkodd, tovdbba a Sztv. 14. § (7.) bekezdésében meghatédrozott értékhatart el nem éré
gazdalkodo.

A Sztv. 14.§ (8.) bekezdése szerint a pénzkezelési szabdlyzatban rendelkezni kell legaldbb a
pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan térténd) lebonyolitdsdnak rendjérdl, a
pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, felelGsségi szabdlyairdl, a készpénzben és a
bankszdmlan tartott pénzeszkdzok kozotti forgalomrdl, a készpénzillomanyt érintd
pénzmozgdsok jogcimeirdl és eljdrasi rendjérdl, a napi készpénz-zérdallomany maximélis
mértékérdl, a készpénzallomdany ellenSrzésekor kovetendd eljarasrol, az ellendrzés
gyakorisagdrdl, a pénzszallitas feltételeir6l, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok

rendjérél és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartdsi szabalyokrél.
7. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat

A térsasagot az ligyvezet( képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok és
mas hatdsagok elStt. Az ligyvezetd az ligyek meghatdrozott csoportjaira nézve a tdrsasag
munkavallaléit képviseleti joggal ruhazhatja fel.

A cégjegyzés akként torténik, hogy a cég kézzel, géppel irt, eldnyomott vagy nyomtatott
cégneve ald a képviseletre jogosult a nevét onalléan a kozjegyz8 altal hitelesitett alairasi
cimpéldanynak megfelelGen irja ald. Ugyanazon személy csak egyféle médon irhat ald. Az
tgyvezeté onalléan rendelkezik képviseleti és alairasi joggal. Belsd levelezésben késziilt
Ugyiratokat egy személyben a szervezeti egységek vezetdi is alairhatjak. Az aldirdsi jog
megadasarol vagy visszavondsardl, illetve megsziinésérdl irasban kell értesiteni az érdekelt
személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsziinése kdvetkeztében sz(int

meg az alairasi jogosultsag.

Cégbélyegz6k mindazon bélyegz6k, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a cégbirdsagi bejegyzésen szerepel. A tarsasdgon kivilre mend iratok
hitelességéhez minden esetben cégszer( aldiras szuikséges. Az a munkavallald, aki a tarsasag
nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tullépve ir ald, az ebbdl keletkezé minden
karért felel6sséggel tartozik. Személyre vagy munkakorre vonatkozoé bélyegzéhasznélatot az
ligyvezetd engedélyezhet.
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A cégbélyegzbk tarolasardl oly moédon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozzd. A cégbélyegz6 jogos hasznaldja felelGsséggel tartozik a jogosulatlan
haszndlatot lehet6vé tevd mulasztdsért, gondatlan rzésért. A cégbélyegz6krél (lenyomatuk
mintdja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és aldirdasa, a kiadds ddtuma
feltlintetésével) a Titkdrsagvezetd nyilvantartdst vezet. A nyilvantartdsban régziteni kell, ha
a bélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzé elvész. A bélyegz8
elvesztése esetén arrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni és a bélyegz6t hivatalos lapban
érvényteleniteni kell. Elhaszndlodott bélyegzd igénylése esetén az Uj bélyegzé dtvételére
kizdrolag a régi bélyegz6 leaddsaval egy id6ben kerilhet sor, melynek megtorténtét a
bélyegzd-nyilvantartdsban rogziteni sziikséges.

8. Munkakori leirdsok

A munkakér azoknak a feladatoknak az altalanos meghatdrozasa, amelyeket a
munkavdllalénak a munkaszerz6dés alapjan teljesitenie kell. A munkavallalé csak olyan
munkak elvégzésére utasithatd, amelyek e feladatcsoportba tartoznak.

A munkakéri leirds nem lépheti 4t a munkaszerzédésben rogzitett munkakor kereteit. A
munkakori leirds kotelezd tartalmi elemei:

e munkavallalé neve,

e munkakore,

e szervezeti egysége,

e kozvetlen felettese,

e kozvetlen aldrendeltjei,

o feladatkorok, hatdaskorok és felelGsség,

e munkakapcsolatok, informacid-kapcsolatok,
e helyettesités,

e a munkakdr betoltésevel kapcsolatos kévetelmények,
e hatdlyba lépés id6pontja,

e jovahagyo alairasa,

munkavallalé aldirdsa.

A munkakori leirds elkészitése az adott munkavallald koézvetlen felettesének feladata,
melyhez az eggyel magasabb szintii vezet6 jovahagyasa sziikséges. A szervezeti egységek
vezetdi felelnek az adott szervezeti egység 6sszes munkavallaléjdnak munkakéri leirdsanak
meglétéért és folyamatos aktualizdldsdért.

A munkakori leirdsok két példanyban késziilnek, melyb8l egy példany az érintett
munkavallaléé, egy példany a human feladatokat végzé személy vagy szervezet egyéni
nyilvantartdsi anyaga részét képezi.

9. Munkakérok atadasa, helyettesitése

A munkakor dtadasat és atvételét jegyz6kdnyvben kell rogziteni a valtozdst kovetd harom
napon beliil.

A jegyz6konyv tartalmazza:



e a munkakoratadas okat;

e 3 szervezeti egység és munkakoér megnevezését;

e 3z dtadd és atvevd nevét;

o afelmentd és a kinevezd irat keltét és szdmat;

e az atadds-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat;

e az atadott-dtvett szervezeti egység, illetve munkakor dtadaskori allapotat jellemzé
legfontosabb, leglényegesebb adatokat;

e a folyamatban Iévé és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat;

e gz atadds-atvételben résztvevék névsordt;

e az atadd nyilatkozatdt, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden lényeges
ugyben tdjékoztatast adott;

e a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti dtaddsdnak
megtorténtét;

e az atado, az atvevd és a résztvevik aldirdsat.

A jegyz6konyvet négy példanyban kell elkésziteni, melybdl az dtaddnak, az atvevének, az
irattarnak és a human feladatokat végz6 személynek egy-egy példanyt at kell adni.

Az lgyvezet6t tavolléte, illetve akaddlyoztatasa esetén a Gazdasagi és marketingcsoport
vezetdje helyettesiti. Az egyes szervezeti egységeken belll a szervezeti egység vezet8je
felel6s az adott teriileten bellli helyettesitési rend kialakitdasaért, melynek soran
gondoskodni kell a mdsodsorbani helyettesitésrél is. A szervezeti egységek vezetSinek
helyettesitésére — tavollétik, illetve akaddlyoztatdsuk esetén — a munkaszerz6désben,
illetve a munkakéri leirdsban meghatédrozott funkciok betdltéi jogosultak.

10. Bankszamla feletti rendelkezés, utalvanyozés, pénzkezelés

A bankszamla feletti rendelkezés, utalvanyozds és pénzkezelés szabdlyait a Pénzkezelési
Szabalyzat tartalmazza részletesen.

11. A munkaltatéi jogok

Az lugyvezetd felett a munkdltatoi jogokat az Alapité gyakorolja. A tdrsasdg munkavallaloi
tekintetében a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

Az Ugyvezet§ kizardlagos hatdskorébe tartozik tobbek kbzott:

e munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés modositasa;
e munkajogi felel§sség megallapitdsa, kartéritési igény érvényesitése;

o fizetés nélkili szabadsag kiadasa;

e tanulmanyi szerz6dés megkotése;

e atarsasag egészét érinté munkaidé és pihendidé meghatarozdsa;

® atdrsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa;

e avezet6k munkabérének megdllapitdsa;

e a munkavallalok jutalmazdsdnak engedélyezése;
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e munkaligyi vitdban a munkaltatoi dontés meghozatala;
e tulmunka, készenlét elrendelése.

Az ugyvezet§ a hatdskorébe tartozd Ugyekben a munkaltatdi jogokat a vezetSkre
atruhazhatja. Ez esetben a vezet6k gyakorolhatjak a teruletikre vonatkozéan:

e amunkavégzés iranyitasat, ellendrzését, a felelGsségre vonast,
e arendes szabadsag kiadasat,
e a munkakdzi sziinet kiad&sat.

Az Ugyvezet§ kizardlagos hatdskorébe tartozéd kérdésekben az illetékes vezetét
véleményezési és javaslattételi jog illeti meg. A munkaltatodi jogok megosztasaban biztositani
kell, hogy azok 6sszhangban legyenek a vezetSk munkakdrében meghatarozott hatdskorrel
és felelGsséggel. Az UgyvezetOnek felelGsséget kell vallalnia a taggylilés el6tt a munkaltatoi
jogok gyakorlasanak jogszerlisége és célszer(isége tekintetében. A Munka Toérvénykonyve
munkavégzés szabdlyaira vonatkozd elGirdsainak betartdsa és betartatdsa minden
vezetének kotelessége.

12. Az uzleti titok megdrzése

A tdrsasdg minden alkalmazottja kételes a munkdja soran tudomasara jutott személyes
adatokat, Uzleti titkokat, valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozd
alapvet6 fontossagu informacidkat megérizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallalé az adatvédelmi szabalyok és az (izleti
titok megszegéséért munkatigyi felelGsséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informdciék, miiszaki megoldasok,
uzleti elképzelések, amelyek a tdrsasdg rendeltetésszeri miikodéséhez sziikségesek,
ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva
veszélyeztetik a rendeltetésszer(i mikodést, a tarsasag piaci poziciojat, gazdasdgi érdekeit.
Az Uzleti titok korét a taggylilés és az ligyvezetd hatarozza meg.



