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1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013. évi V. tdrvény a
Polgari Torvénykényvrdl valamint a cégnyilvadntartdsrdl, a cégnyilvanossagrol és a biréségi
cégeljarasrol és a végelszdmolasrodl sz616 2006. évi V. torvény alapjan készilt. Figyelembe
veszi a 2000. évi C., azaz a szamviteli torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal
kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a tarsasdg munkaszervezete szervezeti és m(ikodési
viszonyainak szabdlyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza:

e atarsasagra, miikodésére jellemz8, nagyrészt hosszabb id6re érvényes adatokat,
alapvet6 elveket és el6irasokat, a tevékenységi korét;

e atdrsasag irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, dltaldnos m(ikodési
rendelkezéseit, bels6 szabalyozasait;

e atdrsasag vezetd- és ellendrzdszerveit, azok feladatait és jogkdrét, a munkavallalék
jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa (betartatasa) a tdrsasdg tagjainak, vezet8inek és alkalmazottainak
elsérend( kotelessége.

2. A tarsasag alapadatai

A tarsasag elnevezése: Fehérvar Médiacentrum Korldtolt FelelGsség(i Tarsasag

A tarsasag roviditett elnevezése: Fehérvar Médiacentrum Kft.

A tdrsasag 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 alapito okirat kelte: 1999. marcius 9.

Cégbirdsag: Székesfehérvari Torvényszék Cégbirdsaga

s .

Cégjegyzék szama: 07-09-006702

A tarsasdg statisztikai szdmjele: 11837080-6020-113-07

A tarsasag pénzforgalmi jelzészdma: 12001008 01777122 00100004

A tarsasag szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt.

A tarsasag addszama: 11837080-2-07




3. Atarsasag belsé viszonyai

A térsasag alapitdja
Alapité: Székesfehérvar Megyei Jogti Véros Onkormanyzata

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

A tarsasag tulajdonosa

Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata (100%)

3.1. A tarsasag tevékenységi kére

A tarsasdg tevékenységi korét a mindenkor hatdlyos alapité okirat szabalyozza.

3.2. A tarsasag miikodésének idGtartama, lzleti év

A tarsasdg miikddésének idétartama: hatarozatlan,

Az lizleti év: megegyezik a naptari évvel.

3.3. A tarsasag torzst&kéje

A tarsaség torzstdkéje: 3.000.000 Ft, azaz harommillié forint.

3.4. Uzletszer(i gazdasagi tevékenység

A tdrsasdg Uzletszer(i gazdasdgi tevékenységet folytathat, a tevékenységébdl szérmazé
adézott eredmény felhaszndldsdval kapcsolatos dontés a tulajdonos kizdrélagos
hataskorébe tartozik.

3.5. Az alapité hatérozat

A taggylilés hataskorébe tartozo kérdésekben az alapité hatdrozattal dont, és errél a vezetd
tisztségvisel6t irdsban értesiti. Az alapitdi jogkort Székesfehérvar Megyei Jogl Véros
Onkormanyzat Kézgytilése gyakorolja a helyi &nkorményzatokrél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tv.
és az 6nkormdnyzat mindenkori Szervezeti és m{ikodési Szabalyzata alapjén.

Az alapito kizdrdlagos hataskorébe tartoznak mindazok a kérdések, amelyeket a térvény a
taggylilés kizérolagos hatdaskdrébe utal. Ezen kizdrdlagos hataskdrbe tartozo ligyek korét az
alapitd okirat tartalmazza részletesen.

3.6. Az iigyvezetd

A tarsasag Ugyvezet§jét Székesfehérvdr Megyei Jogl Varos Onkorményzat Kozgytilése
valasztja meg. Az lgyvezetd ujravalaszthatd. Az alapitd az lgyvezetS részére barmikor
utasitast adhat, amit ¢ koteles végrehajtani. Az Ggyvezets jogosult kialakitani és miikodtetni
a tarsasag munkaszervezetét, és teljes korlien elldtni a munkaltatoi jogokat a térsasag
munkavallaléi tekintetében. Az UgyvezetS feladatdt 6nélldan latja el. E mindségében csak a



jogszabalyoknak, az alapité okiratnak, valamint a tarsasag legf6bb szerve hatdrozatainak van
aldvetve. Az alapité az lgyvezet§ részére irdsban utasitist adhat, melyet a vezets
tisztségviselS végrehajtani kételes, de ez esetben mentesiil a Ptk.-ban foglalt felel8sség aldl.

Az ligyvezetd bsszeférhetetlenségére vonatkozé szabdlyokat az alapité okirat tartalmazza
részletesen.

Az ugyvezetd koteles az alapito kérésére a tarsasag iigyeirdl felvilagositast adni, a tirsasag
lzleti konyveibe és irataiba vald betekintést lehetSvé tenni. Ha e kérelemnek nem tesz
eleget, az alapité kérelmére a cégbirdsdg toérvényességi feliigyeleti eljdrds keretében
kételezheti a gazdasdgi tdrsasdgot a felvildgositdsra, illetve a betekintés biztositaséra.

Az Uigyvezet6 feladata kiilonésen:

e minden Uzleti évet kdvetSen a jogszabdlyokban és az alapité altal elirt médon
elkészitteti a tdrsasdg mérlegét és eredménykimutatdsat, és kételes azt a lezart
gazdasagi évre vonatkoz6 irésos beszdmoldval egyiitt az alapité elé terjeszteni;

e jogosult az alapité elé terjesztend§ javaslatok, ajanlésok kidolgozésdra;

e tartja a kapcsolatot a hatésagokkal;

° a tdrsasdg alapitdsdnak, a tarsasdgi szerz8dés médositisanak, a cégjegyzékbe
bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak, ezek véltozdsdnak, valamint
térvényben el8irt mas adatoknak cégbirdsagi bejelentése;

e az alapitd dontéseinek végrehajtasa, a végrehajtas ellenérzése;

e amikddéshez szilkséges szabdlyzatok megalkotésa és fellilvizsgélata;

e atdrsasag gazddlkoddsanak irdnyitdsa és pénziigyi, szémviteli feliigyelete;

e elsO szamu felelés vezetSként meghatdrozza, alakitja és irdnyftja az dltala vezetett
szervezet Uzletpolitikajat;

e képviseli a gazdasagi szervezetet, intézi a szervezet ligyeit;

e meghatdrozza a gazdasdgi szervezet céljait, a célok elérésének és megvalésitasanak
maodjat, figyelembe véve a tulajdonosi és vezetSi érdekeket és a kornyezeti
feltételeket;

e kialakitja a munkaszervezetet, szabdlyozza a belss hataskoroket;

® a beosztott vezetSk kdzrem(ikodésével megtervezi a szervezet tevékenységét,
irdnyitja és Osszehangolja a szervezeti egységek munkajét, biztositja a hatékony
miikédést;

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat, gondoskodik a munkavallalék képzésérél, ellendrzi
és feliigyeli a munkavallaldk teljesitményét;

Az lgyvezetSi megbizatds megsziinésére vonatkozé szabdlyokat az alapité okirat
tartalmazza részletesen.

Az lgyvezetd tisztségébdl fakadd jogokat és kitelezettségeket, az ligyvezets dijazését az
alapito és az Ugyvezetd dltal aldirt munkaszerzédés tartalmazza.



3.7. Cégjegyzés, képviselet

Az ligyvezetd képviseli a tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint bfrésagok és
mas hatdsagok el6tt az alapitdi hatdrozatokra figyelemmel. Az Ggyvezet§ o6ndlld
cégjegyzésre jogosult.

3.8. A konywvvizsgald

A tdrsasdg kdnyvvizsgilojat az Alapitd jeldli ki. A kényvvizsgdlé adatait, a megbizatds
idGtartamat és a konyvvizsgald feladatait az alapité okirat 13. pontja részletezi.

3.9. A Feliigyel6 Bizottsag

A Tarsasag felligyel6 bizottsagat az Alapito jeloli ki. A felligyelG bizottsag harom taghdl all, és
testiletként jar el. A felliigyel6 bizottsag elsé Ulésén tagjai sordbdl valaszt elndkot és
elndkhelyettest a korelnk vezetésével. A felligyelS bizottsag hatdrozatképes, ha a tagjaibdl
legaldbb harom tag jelen van. Hatdrozatat a jelenlévik egyszer( sz6tdbbségével hozza.

A feliigyeld bizottsdg miikddését, hatdskorét és jogkorét, valamint feladatait teljes kériien
az alapito okirat tartalmazza.

4. A munkavallaléi jogok és kotelezettségek

A tarsasag munkavallaléinak joga, hogy:
e megismerje a tarsasag munkakorével osszefliggd terveit, célkitlizéseit;
e szabadon kinyilvanithassa véleményét a munkahelyi tandcskozdsokon;
e Dbiztositva legyenek szdmara az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételei és
eszkozei.

A tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelessége sajat munkateriletén:

e el@segiteni a tarsasag célkitizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

e a jogszabadlyokban, bels& szabdlyzatokban és utasitasokban el&irt feladatokat el8iras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;

e a munkakorével jardo (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kévetkezetesen elldtni;

e atarsasag vagyontargyait és eszkdzeit megévni;

e a munkahelyen az el8irt idépontban, munkara képes allapotban megjelenni;

e munkaidejét beosztasanak megfelels, hatékony munkavégzéssel tolteni;

e a felettese 4&ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabdlyoknak és utasitasoknak megfelelen hataridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni;

e a tarsasag ugyfeleivel és munkavallald tdrsaival szemben udvarias, el6zékeny és
figyelmes magatartast tanusitani, Oltozkédésében és viselkedésében a tarsasag
kovetelményeinek megfelelni, az el6irt szakmai oktatdson, tovabbképzésen részt
venni, a munkdja ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést megszerezni;

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



5. A Tarsasag szervezete

5.1. A Titkarsag:

A Titkdrsdgot a titkdrsagvezetS irdnyitja. A titkarsdgvezetd kézvetlen felettese az
ligyvezetd.

A Titkdrsag feladatai kiilénosen:

Az ugyvezetd altal tartott értekezletek, megbeszélések elSkészitése, az ezekkel
kapcsolatos feladatok ellatdsa, szlikség szerint emlékeztetd készitése.

A tarsasdg iratkezelésének szervezése, az érkez6 és kimend levelek kezelése,
iktatdsa, tematikus gy(ijtése, tdroldsa.

A térsasdg vezetSinek munkavégzéséhez sziikséges adatszolgaltatis.

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

Az irodagépek Uzemkészségének figyelemmel kisérése, zavarmentes miikddésiik
biztositasahoz sziikséges feladatok elldtasa, irdszerek beszerzése.

A hazipénztar kezelése.

Napi kapcsolattartds a kollégakkal (szabadsagkiiras, tdvollét igazoldsa, kérelmek,
bejelentések kezelése), jelenléti ivek kezelése.

Napi kapcsolattartds a konyveléssel (beérkez6 szémldk jévahagyatdsa a teriilet
vezetdivel) és a humdn szolgdltatast végzé csoport tagjaival.

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

Gyakornokok szerz8désének, jelenléti ivének kezelése.

Az irodaépiilet rendjének feliigyelete

5.2. Az fmc.hu fészerkesztéje:

2re 1

Az fmc.hu f8szerkeszt8jének kdzvetlen felettese az ligyvezetd.

A f8szerkeszt§ feladatai kiilbndsen:

Irdnyitja és szervezi a szerkesztGség munkatdrsainak és kills6 partnereinek munkajat,
biztositva a folyamatos, j6 min8ség( tartalomszolgdltatdst.

Elkésziti a szerkeszt8ség stratégiai tervét és lebontja a stratégiat gyakorlati lépésekre.
Irdnyitja a szerkeszt&ség 1j munkatarsainak toborzasat, kivilasztasit és betanitisat.
Szakmai javaslatot tesz a kollégdk munkakérének tartalmara, munkakéri leirésukra.

A szerkeszt6ség munkdjanak eredményességét szdmszer(isit6 mutatdkat és ezek
eléréséhez kapcsolédo célkitlizéseket hatdroz meg és folyamatosan nyomon kéveti
ezek teljesiilését. _

A szerkesztGségek kozos napindité értekezletén vagy szitkség szerint azon kiviil
meghozott, kbzds vezetSi dontéssel meghatdrozott tartalmak megjelenését biztositja
a szerkesztGség felliletein.

Irdnyitja és segiti a hagyomdnyos feliiletekre késziil§ tartalmak online feldolgozasi
folyamatat, kidolgozza a térsasdg online és kozosségi feliiletein valé megjelenéshez
sziikséges szakmai irdnymutatdst, meghatdrozza a szakmai és tartalmi elvarisokat, a
tdrsteriiletek vezetdivel egylttmiikidve irdnyitja azok megvalGsitasat.



A munkaszervezés soran:

o beosztast készit;

e koordindlja a napi és hosszabb tavu feladatokat;

¢ a szabadnapok és szabadsdgok kiaddsdnak tervét elkésziti és naprakészen

tartja, a rendkiviili helyzeteket (helyettesités) kezeli;

e kontrolldlja és biztositja a diszporendszer minGségi, naprakész hasznélatat;
Felméri munkatdrsai tudasat és annak alapjan fejlesztési tervet készit minden kolléga
szamara.

Felkutatja a képzési, fejlesztési lehetGségeket és megszervezi a munkatdrsak
képzését, Osszegyljti és munkatarsai rendelkezésére bocsatja az 6nallé tanuldssal
elsajatitandd anyagokat, ezekre tanuldsi Gitemtervet készit és felméri a megszerzett
tudast.

Elkésziti a hagyomanyos felliletekhez tartozd tartalmak online fellleteken valé
megjelenéséhez sziikséges szakmai irdnymutatdsokat, meghatdrozza a szakmai és
tartalmi elvdrdsokat, azok oktatdsdrdl a tdrsasdg vezetSivel egylttmiikédve
gondoskodik.

Segiti a kapcsolattartast a tulajdonossal és a megyében m(ikods kozéleti, hatdsagi
szervezetekkel.

5.3. Az fmc.hu szerkesztdi:

A szerkesztd kbzvetlen felettese az fmc.hu fészerkesztdje.

A szerkeszt§ feladatai kiilonosen:

Napi rendszerességgel anyagokat készit az fmc.hu internetes felliletre (részt vesz a
sajtéeseményeken, cikkeket ir, fényképeket, videofelvételt készit, és ezeket rendezett
formdban betdrdeli a szerkeszt&ségi fellileten), javaslataival segiti az online feliilet
fejlesztését.

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

Segiti a kilsds szerkeszt8k és az (jonnan belépd kollégdk betanulést, a szerkesztdi
feliilet kezelésének elsajatitasat.

Ondllé témajavaslatokkal segiti a szerkeszt8ség munkajét, megtervezi a
szerkesztGségben elddllitott tartalmak online megjelenését, az online szerkeszt8ség
tagjaival k6zosen beosztjdk a munkafolyamatokat, feladatokat.

A fGszerkeszté koordinaldsdval elvégzi a feladatok Utemezését, Ugyeletet lat el,
kapcsolatot tart és egyiittm{ikédik a tarsasag mas feliileteivel, szervezeti egységeivel,
sziikség esetén fellgyeli a Fehérvar Televizié anyagaibdl készitett videok online
megjelenését, cimaddsat, széveges tartalmat. Beilleszti, szerkeszti a tarsasag online
fellileten megjelend tartalmait, valamint kozremikodik a kozosségi feliletek
szerkesztésének napi karbantartdsdban, koordinalasban, megtervezésében.
Kézremiikddik a térsasdg kozbsségi videdcsatorndjanak karbantartdsdban,
kialakftasaban.

Kdzremlkoddik mas felliletek tartalom-el8allftéasaban.

5.4. A Vorosmarty Radié, a Fehérvar TV és a FehérVar hetilap f6szerkesztéje:

A Vordsmarty Radié, a Fehérvdar TV és a FehérVar hetilap fiszerkeszt§jének kozvetlen
felettese az tgyvezetd.



A fészerkesztd feladatai kiiléndsen:

e A szervezeti egység mindennapi, lizembiztos, j6 min&ségd, a tarsasag és a fenntarté
alapelveinek megfelel§, hatékony és dzletileg is eredményes miikédésének
biztositdsa.

e A jogszabdlyokban és palyazati megallapoddsokban foglalt miikédés biztositdsa.

e Szoros egylttm(kddésben — a f&szerkeszt6-helyettesekkel és a tarsteriiletek
vezetSivel — felel a sajat gydrtasi misorstruktiraért, a sajat gyartasi produkcidkért
a radidban, a televiziéban és az ljsagban egyarant.

o A szerkesztdségek kozos napinditdé értekezletén vagy sziikség szerint azon kiviil
meghozott, kdz6s vezetSi déntéssel meghatdrozott tartalmak megjelenését biztositja
a szerkeszt8ség feliiletein.

o Kapcsolatot tart a kilonb6z6 orszagos és helyi tarsmédidkkal a sajat gyartdst
anyagok kiajanldsa, az tzleti eredmények névelése érdekében.

o Elkésziti a szerkesztéség stratégiai tervét és lebontja a stratégidt gyakorlati
Iépésekre. Irdnyitja a szerkesztGség Uj munkatarsainak toborzasat, kivilasztisat és
betanitdsat.

o Szakmai javaslatot tesz a kollégak munkakérének tartalmara, munkakéri leirasukra.

o Felkutatja a képzési, fejlesztési lehetéségeket és megszervezi a munkatidrsak
képzését. Osszegy(jti 85 munkatérsai rendelkezésére bocsatja az 6nallé tanulassal
elsajatftand6 anyagokat, ezekre tanuldsi iitemtervet készit és felméri a megszerzett
tudast.

e A szerkeszt8ség munkdjanak eredményességét szadmszeriisitd mutatdkat és ezek
eléréséhez kapcsolddo célkitlizéseket hatdroz meg, és folyamatosan nyomon kéveti
ezek teljesulését.

e Kozrem(ikddik az éves gydrtdsi és programtervek elkészitésében.

e Vezetdi beszamoldkkal, 6sszefoglalékkal segiti felettese és a tarsteriiletek munkadjat.

o Segiti a tdrsaség kiilonboz6 szervezeti egységeiben folyé munka ésszehangoldsat.

o A munkaszervezés soran:

° beosztast készit;

e koordindlja a napi és hosszabb tavi feladatokat;

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

* kontrollalja és biztositja a diszpérendszer min&ségi, naprakész hasznalatat;
* kiadja, koveti és minGségbiztositja a gyartassal kapcsolatos munkat.

o VezetSként szakmai javaslatot tesz a kollégak munkakérének tartalmara, munkakéri
leirasukra.

e Szakmai tandcsokkal, személyes példamutatassal segiti kollégdi munkajat; sziikség
szerint szerkeszto-riporterként és miisorvezetsként is segiti a napi munkat.

o Felel a pdlydzatos tartalmak gydrtdsdért és azok megfelel6 mindségben vald
elkészitéséért.

o Segiti a kapcsolattartast a tulajdonossal és a megyében miikédé kdzéleti, hat6sagi
szervezetekkel.



5.5. A Vordosmarty Radié, a Fehérvar TV és a FehérVar hetilap fészerkesztd-

helyettesei:

A Vérosmarty Radid, a Fehérvdr TV és a FehérVar hetilap fészerkeszté-helyetteseinek
kdzvetlen felettese a Vérésmarty Radid, a Fehérvar TV és a FehérVdr hetilap fészerkesztéje.

A fészerkeszt6-helyettes feladatai kiilonésen:

Biztositja a szervezeti egység mindennapi, lizembiztos, j6 min8ségd, a térsasag és a
fenntarto alapelveinek megfeleld, hatékony és lizletileg is eredményes miikodését.
Biztositja a jogszabdlyokban és palyazati megdallapoddsokban foglalt miikédést,
sziikség esetén beavatkozik.

Szoros egylittmiikodésben — a masik f6szerkeszt&-helyettessel, a gydrtasvezetével és
a tdrsteriiletek vezetdivel — felel a sajat gyartasu misorstruktiraért, a sajat gyartas
produkciokért, kiilonos tekintettel a meglévd és kialakitdasra keriil6 magazinos
tartalmakért a radioban, a televiziéban és a hetilapban egyarant.

Kapcsolatot tart a kiilonb&z6 orszagos és helyi tarsmédidkkal a sajat gyartdsa anyagok
kiajanldsa, az lizleti eredmények ndvelése érdekében.

Fejlesztésért felel6s vezetSként szakmai javaslatot tesz a kollégdk munkakérének
tartalmdra, munkakéri lefrdsukra.

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

Felel a palydzatos tartalmak gydrtdsaért és azok megfelelé mindségben vald
elkészitéséért.

Hir/kozélet témakdrben esetlegesen el6allé havariahelyzet esetén értesiti vezetdit,
javaslatot tesz a helyzet kezelésére, sziikség esetén gyors dontést hoz.

Helyettesiti a fGszerkeszt8t annak tavollétében.

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

miisorvezetdi:

A Vorosmarty Radio, a Fehérvar TV és a FehérVar hetilap szerkeszt8-riportereinek,
musorvezetdinek kozvetlen felettese a Vorosmarty Radio, a Fehérvar TV és a FehérVar
hetilap fészerkesztdje.

A szerkeszt8-riporter, miisorvezetd feladata kiilonosen:

Felel6s vezetGjének utasitdsa szerint, a gyartisvezetSvel egyiittmiikédve gondoskodik
a diszpérendszer feltoltésérél és aktualizdldsardl, a napi tv- és radidadas
elkészitésérdl, koordindlja a munkat, tdjékoztatja feletteseit az esetlegesen fellépd
valtozasokrol, gondoskodik a misorok elkészitésérdl.

Részt vesz az ligyeleti, készenléti feladatok ellatasaban.

Napi szerkesztS6ként, hirszerkeszt6ként koordindlja a tdrsasdg egyes felliletei kdzotti
informdcidcserét, iranyitja a hirfeldolgozas folyamatat.

Szerkeszt-riporteri feladatai mellett, felettesei utasitdsara, a birtokdban [|évd
informécidk alapjan a tdrsasdg meghatdrozott felliletein miisorvezetSi feladatokat is
ellat.
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Részt vesz a rédios, televizids, nyomtatott és online feliiletek promécids anyagainak
elkészitésében.

Koteles az altala szerkesztett miisorokat a lehetd legjobb szakmai szinvonalon,
hatdridére, a felettesei altal elirt terjedelemben elkésziteni, a nem 4dltala
szerkesztett miisorokhoz riportokat, tudésitdsokat késziteni.

Irdnyitja az operatSr és vagé munkajat, szlikség esetén a kész anyagokhoz széveges
magyarazatokat, kiegészit6 informacidkat csatol.

Sziikség szerint kbzremiikddik a tarsasdg egyéb tevékenységét segit6 munkdban.

A tarsasaggal egylttmiikddé televiziok kérésének megfelel8en késziti el a megrendelt
anyagokat, bejatszdkat.

Ismeri és alkalmazza az addslebonyolité rendszer rd vonatkozé alkalmazasi terileteit,
ha arra megbizast kap, a tdrsasag egyéb feliletein is kézrem(ikodik.

Tartalmat allit elé a FehérVdr hetilap és a tarsasag online feliiletei szdméra. Sziikség
esetén feliigyeli, elvégzi a Fehérvar Televizid, a Vordsmarty Radid, a FehérVar hetilap
és mds nyomtatott, illetve elektronikus kiadvanyok anyagainak online megjelenését,
cimadésat, szoveges tartalménak gondozdsat. Beilleszti, szerkeszti a tarsasag online
felileten megjelend tartalmait, valamint kdzremiikédik a kozosségi feliiletek
szerkesztésének napi karbantartdsaban, koordinéldsban, megtervezésében.
Kbzrem(ikddik a tdrsasdg kozosségi videdcsatorndinak karbantartdsaban,
kialakitdsaban.

5.7. A FehérVar hetilap fotériporterei:

A FehérVar hetilap fotériportereinek kdzvetlen felettese a Vorosmarty Radio, a Fehérvar TV
és a FehérVar hetilap fészerkesztdje.

A fotériporter feladata kilénosen:

A térsasag nyomtatott és elektronikus fellileteihez riportfoték, illusztraciok készitése,
illetve képes tuddsitas esetén 6nallé Ujsdgiréi feladat ellatasa.

A szerkeszt6kkel egylittmkodve elkésziteni egy adott nyomtatott vagy elektronikus
cikk illusztrdcidjat, helyszini képes megjelenitését.

A tarsasag altal mds médiumban vallalt kételezettségeinek elvégzését a fentiekhez
hasonléan latja el.

5.8. A FehérVar hetilap grafikai tervezdje, tordeléje:

A FehérVar hetilap kozvetlen grafikai tervez&jének, tordelSjének kozvetlen felettese a
Vordsmarty Radio, a Fehérvar TV és a FehérVar hetilap fészerkesztdje.

A grafikai tervez§, tordeld feladata kiléndsen:

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

A FehérVar hetilap és mas nyomtatott, illetve elektronikus kiadvanyok laptervének
elkészitése a lapszam felelds szerkeszt6jének irdnymutatdsa alapjén. A lapterv
médositdsa esetén a viltozdsok gondozésa.



e lapzartdra a FehérVér hetilap és mds nyomtatott, illetve elektronikus kiadvanyok
nyomdai el6késziileteit elvégzi, majd legydrtja a nyomdai alapot, amit a mindenkori
nyomddnak elektronikus Gton eljuttat.

e A laptervek valtozasait folyamatosan kezeli, az adminisztrativ feliileten frissiti, azok
elektronikus megjelenitésérdl a lapindité értekezletet kdvetSen haladéktalanul
gondoskodik.

e Atdrsasag arculatanak, annak elemeinek médositasaval, korrigdldsdval kapcsolatosan
javaslatokat tesz, a sziikséges kiadvanyok, eseti anyagok tordelését elvégzi, a
hirdetések grafikai tervezését megvaldsitja, elkésziti.

e Részt vesz a tarsasag mas fellileteinek grafikai-tordelési feladatainak ellatdsaban.

5.9. A Fehérvar TV gyartasvezetdje:

A Fehérvar TV gyartasvezetjének kozvetlen felettese a Vérésmarty Radio, a Fehérvar TV és
a FehérVar hetilap fszerkesztdje.

A gyartasvezetd feladatai kiiléndsen:

o Napi forgatdsok vezénylése, helyszini kdzvetitések megszervezése,

e Operat6rok, vagdk, addskiadék miiszakbeosztasdnak elkészitése, tavolléteik
engedélyezése.

e Kapcsolattartds az orszagos és helyi televiziokkal, m(isorok adds-vétele, cseréje, a
megrendelt anyagok legydrtatdsa.

e Koltségvetések, arajanlatok készitése, elszamolasok készitése.

o A gépjarmdiflotta kezelése.

e Szlkség szerint a f8szerkeszts helyettesitése.

5.10. A Fehérvar TV operatdrei:
A Fehérvar TV operatéreinek kozvetlen felettese a Fehérvar TV gyartdsvezetdije.
Az operat6r feladata kiléndsen:

o Elkésziti a szerkesztd-riporterek altal kivalasztott riportok, tuddsitdsok, egyéb
musorok vided- és szilkség esetén fotéanyagat.

e Kozrem(kodik a tdrsasag televizids fellilete adédsainak technikai elGkészitésében és
lebonyolitasdban.

e Informaciét ad a vagd részére a leforgatott nyersanyagokrdl, sziikség szerint
kézremiikodik a tarsasag egyéb miiszaki tevékenységét segité munkéban.

e A tdrsasdggal szorosan egylittm(ikodd televiziok kérésének megfelelSen késziti el a
megrendelt anyagokat, bejdtszkat, az él6 bejelentkezést segit§ berendezést a
rendeltetésének megfeleléen haszndlja.

e Helyszini kozvetitések, studiéfelvételek lebonyolitdsa, optimalis forgatdasi
koriilmények biztositasa.

o Részt vesz az Ugyeleti, készenléti feladatok elldtasdban.

5.11. A Fehérvar TV vagoi:
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A Fehérvdr TV vagoinak kozvetlen felettese a Fehérvar TV gyartasvezetdje.

A vagd feladata kiléndsen:

A szerkeszt6-riporter és az operat8r informdcidi és utasitdsa alapjan, az adott mifajra
jellemz8 kritériumok alapjan, legjobb tudédsa szerint megvégja a részére dtadott
anyagot.

A végési munkélatokat a sziikséges technikai és esztétikai kritériumok szerint végzi el,
A rabizott és munkdja sordn haszndlt eszkézbket rendeltetésiiknek megfelel&en
koteles haszndlni, kdzvetlen felettesei utasitdsdra, illetve engedélyével mésolatot
készit televizids és radids anyagokrol.

Szilkség szerint kozrem(kodik a tdrsasdg egyéb miszaki tevékenységét segit
munkaban.

Felt6lti a Fehérvar Médiacentrum koz6sségi oldalaira a kért anyagokat, bejatszdkat,
fotokat, informacidkat.

Részt vesz az ligyeleti, készenléti feladatok ellatdsdban.

5.12. A Fehérvar TV adaskiadoi:

A Fehérvar TV addskiaddinak kdzvetlen felettese a Fehérvar TV gyértdsvezetdje.

Az adaskiadd feladata kulénosen:

e @ ¢ o

A napi televizios adas el6készitése, lebonyolitdsa.

Adasok archivélasa, technikai hibak jelzése a feletteseinek.

Studidk rendjének biztositdsa, karbantartdsa.

Utasitds alapjan masolatok készitése.

Helyszini kdzvetitések lebonyolitdsa, a kézvetitékocsi izemeltetése, karbantartasa.
Mads televiziok anyagainak fogaddsa és résziikre sajat anyagok kiildése.

Sziikség esetén operatéri, technikusi feladatok elldtasa.

Részt vesz az Ugyeleti, készenléti feladatok elldtdsdban.

5.13. A Vorésmarty Radio radiés technikusai:

A Vorosmarty Radio radids technikusainak kozvetlen felettese a Fehérvar TV
gyartasvezetdje.

A radios technikus feladata kiiléndsen:

A Vorosmarty Radi6 teljes technikai rendszerének dtfogd ismerete és karbantartésa, a
radio studidiban és a radié egész teriiletén taldlhatd, a rddié miikddéséhez sziikséges
miszaki eszkdzok javitdsa, karbantartdsa, valamint friss, naprakész, atfogd ismerete,
az adaslebonyolité rendszer karbantartdsa, fellgyelete, a ldtvanystudié technikai
feliigyelete.

Kapcsolatot tart az adaslebonyolité program tulajdonosaival.

Hatarid6re biztositja a Nemzeti Média- és Hirkdzlési Hatésdg felé az elirt zenei és
technikai dokumentécidkat.



Hataridére biztositja a Nemzeti Média- és Hirkdzlési Hatésdg Médiatandcsanak a
palydzati tdmogatast elnyert hirm(isorok és tematikus/szolgaltaté magazinok hang és
technikai dokumentdciojat.

Rekldmok, spotok gyartasa és adasba rendezése; egyéb, a rddié mikddésével
kapcsolatos tevékenységekben vald aktiv részvétel.

A kitelepiilések elStt felveszi a kapcsolatot a megrendelével, és el6késziti a kiils§
helyszinrél torténd mlsorszolgdltatds technikai feltételeit.

Felveszi a kapcsolatot a latvanystidio szallitdsat végz8 villalkozéval, megéllapodik
vele a konténer ki- és a visszaszallitdsnak idSpontjardl, majd értesiti a munkatarsakat
arrdl, hogy a Székesfehérvar Vérosgondnoksdga Kft. parkoléjdban melyik idGpontban
sziikséges a teherautd szdmara az akaddlytalan munkavégzést biztositani.
Kitelepiilések alkalmaval napi szinten (a helyszinen, illetve a Teamviewer rendszer
segitségével) feliigyeli a latvanyst(did zavartalan mkodését.

Részt vesz az ligyeleti, készenléti feladatok elldtasaban.

5.14. A szekesfehervar.hu fészerkesztdje:

A szekesfehervar.hu fGszerkesztSjének kdzvetlen felettese az ligyvezetd.

A fészerkesztd feladatai kiillnésen:

Iranyitja és szervezi a szerkeszt6ség munkatdrsainak és kiilsé partnereinek munkajat,
biztositva a folyamatos, j6 mindségii tartalomszolgdltatdst.
Elkésziti a szerkesztGség stratégial tervét és lebontja a stratégiat gyakorlati
Iépésekre. Iranyitja a szerkeszt&ség Gj munkatarsainak toborzésat, kivalasztisat és
betanitasat.
Szakmali javaslatot tesz a kollégak munkakdrének tartalmara, munkakéri lefrdsukra.
Felkutatja a képzési, fejlesztési lehetbségeket és megszervezi a munkatarsak
képzését. Osszegy(ijti s munkatarsal rendelkezésére bocsétja az 6ndllé tanuldssal
elsajatitando6 anyagokat, ezekre tanuldsi Utemtervet készit és felméri a megszerzett
tudast.
A szerkeszt8ség munkadjanak eredményességét szamszer(sité mutatokat és ezek
eléréséhez kapcsolodd célkitlizéseket hatdroz meg, és folyamatosan nyomon koveti
ezek teljesiilését.
A munkaszervezés soran:

» beosztast készit;

» koordindlja a napi és hosszabb tav( feladatokat;

¢ a szabadnapok és szabadsdgok kiaddsdnak tervét elkésziti és naprakészen

tartja, a rendkiviili helyzeteket (helyettesités) kezeli;
Kezeli a fehervartv.hu, a fehervarmediacentrum.hu és a szekesfehervar.hu
internetes oldalak tartalmat (cikkek, fényképek, videdk).
Felel a Polgarmesteri Hivatallal egyeztetve a hivatali felliletek karbantartdsdnak
koordindlasaért (onkormanyzat.szekesfehervar.hu alportal).
Felel az alportalok kezd§sablonjainak 6sszeallitasaért (kultura.szekesfehervar.hu,
port.szekesfehervar.hu)
Ellendrzi a kbzosségi szerkesztés (Facebook, Twitter, stb.) napi karbantartasat.
Ellendrzi a tudositok.hu portélon a videds tartalmak megjelenftését.
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o Ellen6rzi és kezeli a honlapon megjelend hozzdszéldsokat.

e Figyeli a részletes felhasznaloi statisztikat, melyet a rekldmszervezd kollégak és a
vezet8ség rendelkezésére bocsat.

o Figyeli a FehérVdar hetilap megjelenését és ezt megjeleniti a Fehérvar Médiacentrum
on-line feliiletein.

e Karbantartja a Fehérvdr Médiacentrum Youtube-csatorndjat.

e Segiti a kapcsolattartast a tulajdonossal és a megyében m{ik6dé kdzéleti, hatdsdgi
szervezetekkel.

5.15. A szekesfehervar.hu szerkeszt§i:
A szekesfehervar.hu szerkeszt8inek kdzvetlen felettese a szekesfehervar.hu fészerkesztéje.
A szerkeszt6 feladatai kilondsen:

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

e Felel a Polgdrmesteri Hivatal szakiroddival egyeztetve a hivatali feliiletek
karbantartdsanak koordindldsaért, frissitéséért, az aktualis
informaciok elhelyezéséért.

o A napi aktudlis hirek mellett a szekesfehervar.hu nyitélapjan megjelen8 dobozokat
(boxokat), meniirendszert és azok tartalmdt, a hirdetési feliileteket, illetve egyéb
statikus tartalmakat naprakészen tartja, a hirdetések elhelyezését pedig a tarsasag
marketinges munkatarsaival egyezteti,

- o Fejlesztések, technikai problémak esetén egyeztet a munkatarsakkal, a
rendszerszallitd alvallalkozéval, illetve az Onkormdnyzati Informatikai Kézponttal.

o Figyeli a részletes felhasznaloi statisztikat, melyet kérésre a reklamszervez§
kollégak és a vezet8ség rendelkezésére bocsat.

e Afehervartv.hu oldalon megjelené videds tartalmak feltéltése, cimkézése mellett az
oldal statikus meniipontjainak, dobozainak karbantartdsa.

o Részt vesz az ligyeleti, készenléti feladatok elldtdsdban.

e Kozrem(ikddik mas felliletek tartalom-el&éllitdsaban.

5.16. A Gazdasagi és marketingcsoport vezet§je:

A Gazdasagi és marketingcsoportot a csoportvezetd irdnyitja, akinek kézvetlen felettese az
igyvezetd.

A csoportvezet§ feladata kiilonésen:

e Acsoportvezetd az lgyvezetd igazgatd dltaldnos helyettese. Az ligyvezetd
akadalyoztatdsa esetén &t teljes jogkdrben helyettesiti.

e [ranyitja a marketing lzletdgat.

e Csoportvezet§ként iranyitja a marketing munkatérsakat, a gazdaségi és marketing
igyintéz6t, feladatokat ad szamukra, és ezek végrehajtdsat ellenérzi.

o Feltarja a piaci lehetdségeket, informacidkat gy(ijt, kivalasztja a széba johet6
piacokat, tajékozodik a piaci szerepl6krdl.



Meghatdrozza az arakat, optimalis médiacsomagokat 4llit 8ssze.

Képviseli, érvényesiti és ellen&rzi a marketing szervezeti egységre vonatkozé
célkitlizéseket és tervfeladatokat.

Dont a marketing munka végrehajtasi feladataiban, a teljesités ellenérzésében és
értékelésében.

Felel8s a marketing csoport feladatait, mikodését szabélyozé eléirdsok betartdsadért,
betartatdsaért, a marketing csoport munkdjdnak eredményességéért, a tevékenységi
kérébe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért, az tizleti titok
megsrzéséért és megdbriztetéséért, a biztonsagi intézkedések betartasaért.
Palyazatokat készft el§ és a palydzatokhoz kapcsolddd munkékban részt vesz.
Kapcsolatot tart és szorosan egylttmiikodik a pénziigyi részleggel és a
kdnyvvizsgaloval.

Elvégez minden olyan gazdasdgi feladatot, amellyel az ligyvezet8 megbizza, Részt
vesz a tarsasag Uzleti tervének elSkészitésében.

Gondoskodik a tarsasdg szabalyzatainak el6készitésérdl, azokat sziikség szerint
aktualizalja.

5.17. A Gazdasagi és marketingcsoport marketing munkatérsai:

K Gazdasagi és marketingcsoport marketing munkatarsainak kozvetlen felettese a csoport
vezetdje.

A marketing munkatdrs feladata kiilénésen:

e ©¢ ¢ ¢ © @ © o o

Meglévé tigyfélkor kezelése, Uj Ugyfelek felkutatdsa, ajanlatok készitése és
kiajdnldsa, kapcsolattartds, az ligymenet végigvitele.

Hirdetések eld- illetve elkészitése.

MegrendelSk és teljesitési igazoldsok elkészitése.

Reklamkampanyok koordinélasa.

Kompenzacios szerz6dések elbkészitése,

Részt vesz a hirdetések tervezésében, szervezésében és lebonyolitdsaban,
Szamldazas elGkészitése.

Piaci és vevdi informdciok nyomon kdvetése és kiértékelése.

Felel a hirdetések tartalmaért és a torvényesség betartdsaért.

A tdrsasag rendezvényeinek szervezéseiben részt vesz, az ezzel kapcsolatos
feladatokat koordinalja.

A Gazdasagi és marketingcsoport gazdasdgi tigyintéz&jének kdzvetlen felettese a csoport
vezetdje.

s _ o

A gazdasagi Ugyintézé feladata kliléndsen:

Konyveléssel vald napi kapcsolattartis.
Pélyazatfigyelés és palyazatiras.

Kiemelt Ggyfelekkel vald kapcsolattartas.
Szamlazas elGkészitése és szamldzds.
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5.18. A M(szaki vezet8:
A miiszaki vezet§ kozvetlen felettese az ligyvezetd.
A miiszaki vezetd feladata kulénésen:

® A tdrsasdg teljes miszaki struktirajinak feligyelete, karbantartdsa, javitdsa,
illetve javittatdsa (ide tartoznak: er8sdraml berendezések, szémitdstechnikai
berendezések, halézati berendezések, optikai haldzat, tv- és radidadé-berendezés és
tapvonala, telefonok, biztonsdgtechnikai  és épliletgépészeti berendezések)

o Televiziés és radids kitelepiilésekkel kapcsolatos el6zetes helyszini szemlék és a
lebonyolitds megtervezése.

¢ Televizio- és radidstudiok felligyelete,

e Kapcsolattartds kiils§ technikai munkatarsakkal.

e Gépjarmii flotta felligyelete a gydrtasvezetdvel kdzosen.

o Javaslattétel az eszkozpark fejlesztésére, javitaséra illetve cseréjére.

® Abeszerzések teljes korii lebonyolitdsa, dokumentécidja.

5.19. Az adatvédelmi tisztvisels:
Az adatvédelmi tisztvisel6 munkajét az Ugyvezetd irdnyitja.
Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:

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

o Ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos ésszes jogszabalynak valé megfelelést,
valamint az adatkezelési mveletekben részt vevé munkavallalok képzését.

e Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatésvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon kdveti a hatdsvizsgélat elvégzését.

e Kapcsolattart6 pontként miikédik azon érintettek szdmdra, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorldsaval kapcsolatban keresik meg.

e Egylittmiikddik az adatvédelmi hatdsagokkal és kapcsolattarté pontként miksdik a
hatdsdgok felé az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.

5.20. A bels8 ellenér:

A belsé ellenSrzést végz6 személy a tevékenységét az ligyvezetdnek aldrendelve végzi, azzal,
hogy szakmai irdnyitdsa és ellenérzése a felligyeld bizottsdg hatdskérébe tartozik. A bels6
ellendrzést végzd személy adminisztrativ irdnyltésat az ligyvezet6 latja el.

A belsé ellendr feladata a tdrsasdg bels6 ellenérzésének teljes kor(i elldtdsa a
koéztulajdonban all6 gazdasdagi tarsasdgok takarékosabb miikodésérsl szélé 2009. évi CXXII.
térvényben és a koztulajdonban &llé gazdaségi tarsasdgok belsé kontrollrendszerérél sz6!6
339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet kégens elSirasai szerint.
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5.21. A megfelelési tanacsado:
A megfelelési tandcsad6 munkajat az Ggyvezet§ iranyitja.

A megfelelési tandcsadé elldtja a koztulajdonban &ll6 gazdasdgi térsaségok belss
kontrollrendszerérél sz616 339/2019. (X1I. 23.) Korm. rendeletben eldirt feladatokat.

6. A tarsasag szabdlyzatai

Az alapvet§ szabélyzatok elkészitése a szamviteli térvény elSirdsai szerint kdtelezd, ugyanis
ezek alapul szolgédlnak a kéltségelszdmoldsi mod kivalasztdsakor, valamint a hazi pénztar
kezelésekor. A szabdlyzatok alapjaiban hatdrozzak meg a pénziigyek kezelését, a tarsasdgok
alkalmazott eljirdsainak folyamatéat, modszereit.

A tarsasdqg mikodéséhez szitkséges szabdlyzatok kidolgozdsanak, aktualizaldsanak
koordinatora a Gazdasagi és marketingcsoport vezet§je.

A szabdlyzatkészités folyamata:

e szabdlyzattervezet készitése;

e egyeztetés az érintett vezetikkel és munkavillaldkkal;
e véleményeztetés a megfelelé szakmai korrel;

e aszabdlyzattervezet elSterjesztése jovahagyasra.

A Kft. szabdlyzatait, Ggyvezetdi utasitdsait az lgyvezetsé hagyja jovd. A hatdlyba |épett
szabalyzatokat iktatni kell, és gondoskodni az dsszes érintett félhez térténé eljuttatasarol,
mely a Titkarsdgvezetd feladata.

A Titkdrsagvezet6 feladata a szabalyzat-nyilvéntartds vezetése, a hatélyon kiviil helyezett
szabdlyzatok megjeldlése "Hatalyon kiviil helyezve" felirattal, az eredeti példany megérzése,
szitkség esetén annak sokszorositasa.

A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. A hossz(l id6 éta hatdlyos
szabdlyzatok betartasat, egyben korszer(iségét évente ellendrizni kell.

A szabdlyzatok elGirdsait valamennyi beosztott munkavallalénak ismernie kell annak
érdekében, hogy munkdjat az elGirdsoknak megfelelSen végezze. Gondoskodni kell arrdl,
hogy minden djonnan belépd munkavallalé tanulmanyozza a tdrsasag egészére érvényes,
tovdbba a sajat munkateriiletét érinté szabalyzatokat. Az eseti feladatok vagy déntések
végrehajtasara az ligyvezetd utasitdsokat, intézkedéseket adhat ki. Az utasitis nem lehet
ellentétes a hatdlyos jogszabalyokkal és meglévd szabdlyzatok el8irdsaival. Az eseti feladatra

hozott utasitas a feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.

A szamviteli torvény 14. § (4.) bekezdése alapjén a szdmviteli politika keretében irdsban
rogziteni kell — tébbek kbzott — azokat a gazdalkoddra jellemz& szabalyokat, elSirdsokat,
modszereket, amelyekkel meghatarozza, hogy mit tekint a szdmviteli elszdmolds, az
értékelés szempontjdbodl lényegesnek, jelentdsnek, nem lényegesnek, nem jelentdsnek,

tovdbba meghatarozza azt, hogy a torvényben biztositott valasztdsi, mindsitési lehetdségek



kézil melyeket, milyen feltételek fennélldsa esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot
milyen okok miatt kell megvaltoztatni. Térvénymdédositds esetén a vdltozasokat annak
hatdlybalépését kovetd 90 napon beliil kell a szamviteli politikdn keresztiilvezetni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

az eszkozok és a forrdsok leltdrkészitési és leltdrozasi szabdlyzatat;
az eszkézok és a forrdsok értékelési szabdlyzatat;

az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozé bels§ szabdlyzatot;

a pénzkezelési szabalyzatot.

Az 6nkoltségszamitds rendjére vonatkozé belsS szabalyzat elkészitése aldl mentesiil az
egyszeriisitett beszdmolét készitd gazddlkodd, az egyszeriisitett éves beszamoldt készité
gazddlkodd, tovabba a Sztv. 14. § (7.) bekezdésében meghatdrozott értékhatart el nem éré

gazddlkodd.

A Sztv. 14.§ (8.) bekezdése szerint a pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalébb a
pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszdmldn tdrténd) lebonyolitasanak rendjérél, a
pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, felel§sségi szabdlyairél, a készpénzben és a
bankszémlan tartott pénzeszkdzdk kozotti forgalomrdl, a készpénzéllomanyt érintd
pénzmozgdsok jogcimeirél és eljdrdsi rendjérdl, a napi készpénz-zérédllomany maximalis
mértékérdl, a készpénzillomany ellendrzésekor kdvetendd eljérasrol, az ellenérzés
gyakorisdgardl, a pénzszdllitds feltételeirsl, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok
rendjérdl és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrél.

7. Képviselet, cégjegyzés, bélyegz8hasznilat

A tarsasagot az UigyvezetS képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és
mas hatésadgok el6tt. Az ligyvezetS az Ugyek meghatarozott csoportjaira nézve a tarsasag
munkavallaldit képviseleti joggal ruhdzhatja fel.

A cégjegyzés akként torténik, hogy a cég kézzel, géppel irt, elényomott vagy nyomtatott
cégneve ala a képviseletre jogosult a nevét 6ndlléan a kdzjegyzs altal hitelesitett aldirdsi
cimpéldanynak megfelelSen frja ald. Ugyanazon személy csak egyféle médon irhat ald. Az
ugyvezet6 ondlldan rendelkezik képviseleti és aldirdsi joggal. Bels§ levelezésben késziilt
ugyiratokat egy személyben a szervezeti egységek vezetGi is aldirhatjdk. Az aldirdsi jog
megadasdrol vagy visszavondsardl, illetve megszlinésérdl irasban kell értesiteni az érdekelt
személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsziinése kovetkeztében sziint
meg az aldirdsi jogosultsag.

Cégbélyegz6k mindazon bélyegz8k, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a cégbiréségi bejegyzésen szerepel. A tarsasdgon kivilre mend iratok
hitelességéhez minden esetben cégszer( aldiras sziikséges. Az a munkavallalé, aki a tarsasag
nevében jogosultsdg nélkil vagy a jogosultségét tullépve fr ald, az ebbdl keletkezd minden
karért felelGsséggel tartozik. Személyre vagy munkakérre vonatkozé bélyegz6hasznalatot az
lgyvezetd engedélyezhet.
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A cégbélyegz8k téroldsardl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegzé jogos haszndldja felelésséggel tartozik a jogosulatlan
hasznadlatot lehet6vé tevé mulasztasert, gondatlan Srzésért. A cégbélyegzbkrél (lenyomatuk
mintdja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és aldirdsa, a kiadds ddtuma
feltiintetésével) a Titkdrsdgvezetd nyilvantartdst vezet. A nyilvantartdsban rogziteni kell, ha
a bélyegz6 haszndldja személyében véltozas torténik, vagy a bélyegzé elvész. A bélyegzé
elvesztése esetén arrdl jegyzékonyvet kell felvenni és a bélyegzét hivatalos lapban
érvényteleniteni kell. Elhaszndlédott bélyegzd igénylése esetén az Uj bélyegzé atvételére
kizdrolag a régi bélyegzd leaddsaval egy id6ben keriilhet sor, melynek megtérténtét a
bélyegzd-nyilvantartasban rogziteni szitkséges.

8. Munkakori leirasok

A munkak6ér azoknak a feladatoknak az a&ltalanos meghatdrozdsa, amelyeket a
munkavallalénak a munkaszerz8dés alapjdn teljesitenie kell. A munkavéllalé csak olyan
munkak elvégzésére utasfthatd, amelyek e feladatcsoportba tartoznak.

A munkakéri leirds nem lépheti 4t a munkaszerz8désben rogzitett munkakér kereteit. A
munkakori leirds kotelezd tartalmi elemei:

e munkavallalé neve,

e munkakore,

e szervezeti egysége,

e kozvetlen felettese,

e kozvetlen alarendeltjei,

o feladatkorok, hatdskorok és felelGsség,

e munkakapcsolatok, informacio-kapcsolatok,
e helyettesités,

e a munkakor betoltésével kapcsolatos kévetelmények,
e hatalyba lépés idGpontja,

e jovahagyd aldirésa,

e munkavallalo aldirasa.

A munkakori leirds elkészitése az adott munkavallalé kézvetlen felettesének feladata,
melyhez az eggyel magasabb szint{i vezet§ jévdhagyasa sziikséges. A szervezeti egységek
vezet6i felelnek az adott szervezeti egység 6sszes munkavallaldjdnak munkakori leirdsdnak
meglétéeért és folyamatos aktualizalasaért.

A munkakori leirdsok két példanyban késziilnek, melybdl egy példény az érintett
munkavallaléé, egy példdny a human feladatokat végz6 személy vagy szervezet egyéni
nyilvantartasi anyaga részét képezi.

9. Munkakdrok dtadasa, helyettesitése

A munkakor ataddsat és atvételét jegyz6konyvben kell rogziteni a valtozast kdvetd harom
napon beliil.

A jegyz8konyv tartalmazza:



o a munkakoratadds okit;

a szervezeti egység és munkakor megnevezését;

az dtadé és dtvevé nevét;

a felmentd és a kinevezd irat keltét és szamat;

az atadds-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat;

az atadott-dtvett szervezeti egység, illetve munkakor dtadéskori dllapotat jellemzd

legfontosabb, leglényegesebb adatokat;

e a folyamatban Iév8 és tervezett feladatokat, kételezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentdacidkat, iratokat;

e az atadds-atvételben résztvevék névsorat;

e az atadd nyilatkozatdt, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden lényeges
dgyben tdjékoztatdst adott;

e a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltdr szerinti tadasianak
megtérténtét;

e az atado, az atvevd és a résztvevdk aldirdsat.

e © o o

A jegyzBkdnyvet négy példanyban kell elkésziteni, melyb6l az dtadénak, az atvevdnek, az
irattdrnak és a humdn feladatokat végzé személynek egy-egy példanyt 4t kell adni.

Az ugyvezetft tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a Gazdaségi és marketingcsoport
vezet6je helyettesiti. Az egyes szervezeti egységeken beliil a szervezeti egység vezetSje
felel6s az adott terileten beliili helyettesitési rend kialakitasdért, melynek sordn
gondoskodni kell a mésodsorbani helyettesitésrdl is. A szervezeti egységek vezetdinek
helyettesitésére — tavollétiik, illetve akaddlyoztatdsuk esetén — a munkaszerz6désben,
illetve 2 munkakéri leirdsban meghatarozott funkcidk betélt8i jogosultak.

10. Bankszamia feletti rendelkezés, utalvinyozds, pénzkezelés

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

11. A munkalitatéi jogok

Az ugyvezet felett a munkdltatéi jogokat az Alapité gyakorolja. A tarsasdg munkavallaléi
tekintetében a munkaltatdi jogokat az ligyvezets gyakorolja.

Az ligyvezet§ kizardlagos hatdskorébe tartozik tébbek kozott:

e munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés médositasa;
o munkajogi felelGsség megdllapitdsa, kartéritési igény érvényesitése;

o fizetés nélkiili szabadsag kiaddsa;

e tanulmanyi szerzGdés megkdtése;

a tarsasag egészét érinté munkaidd és pihenidé meghatérozésa;

a tarsasdg egészét érintd bérpolitikai elvek meghatérozésa;

a vezet6k munkabérének megallapitasa;

a munkavallalok jutalmazasanak engedélyezése;

e o o
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e munkaligyi vitdban a munkaltatéi déntés meghozatala;
e tdlmunka, készenlét elrendelése.

Az lgyvezet6 a hataskorébe tartozd Ugyekben a munkdltatéi jogokat a vezetSkre
atruhazhatja. Ez esetben a vezetSk gyakorolhatjdk a teriiletiikre vonatkozéan:

e a munkavégzés iranyitdsat, ellendrzését, a felel§sségre vondst,
e arendes szabadsag kiadasat,
e a munkakdzi sziinet kladdsat.

Az Ugyvezetd Kkizérdlagos hatdskorébe tartozd kérdésekben az illetékes vezetét
véleményezési és javaslattételi jog illeti meg. A munkdltatéi jogok megosztasdban biztositani
kell, hogy azok dsszhangban legyenek a vezetSk munkakérében meghatdrozott hatdskorrel
és felelGsséggel. Az ligyvezetGnek felelGsséget kell véllalnia a taggydlés el6tt a munkaltatdi
jogok gyakorldsanak jogszer(isége és célszer(isége tekintetében. A Munka Torvénykonyve
munkavégzés szabdlyaira vonatkozdé el8irdsainak betartdsa és betartatdsa minden
vezetdnek kbtelessége.

12. Az Gizleti titok megérzése

A térsasdg minden alkalmazottja kételes a munkdja soran tudomaséra jutott személyes
adatokat, Uzleti titkokat, valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozd
alapvet6 fontossagul informdciékat megdrizni.

Senki nem kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betodltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy més személyre
hatranyos kovetkezménnyel jdrna. A munkavéllalé az adatvédelmi szabélyok és az iizleti
titok megszegéséért munkaiigyi felel6sséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informacidk, miiszaki megoldasok,
Uzleti elképzelések, amelyek a tdrsasdg rendeltetésszerli mikddéséhez sziikségesek,
ugyanakkor azok nyilvdnossadgra keriilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva
veszélyeztetik a rendeltetésszerd miikbdést, a tarsasdg piaci pozicidjit, gazdasagi érdekeit.
Az Uzleti titok korét a taggytilés és az ligyvezet§ hatdrozza meg.



