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1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrdl valamint a cégnyilvantartasrdl, a cégnyilvanossagrél és a birdsagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrdl sz6l6 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 mikodési szabalyzat a tdrsasag munkaszervezete szervezeti és m(ikodési viszonyainak
szabalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza:

e atdrsasdgra, mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb id6ére érvényes adatokat, alapvet6 elveket
és elGirasokat, a tevékenységi korét;

e atdrsasdg iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési rendelkezéseit, belsé
szabalyozasait;

e atarsasag vezetdl és ellen6rz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa (betartatdsa) a tdrsasdg tagjainak, vezetSinek és alkalmazottainak els6rendi
kotelessége.

2. A tarsasag alapadatai

A tarsasag elnevezése: Fehérvar Médiacentrum Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

A tarsasag roviditett elnevezése: Fehérvar Médiacentrum Kft.

A tarsasag 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.
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Cégbirdsag: Székesfehérvari Torvényszék Cégbirdsaga

Cégjegyzék szama: 07-09-006702

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

A tarsasag pénzforgalmi jelz6szama: 12001008 01777122 00100004

A tarsasag szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt.

A tarsasag adészama: 11837080-2-07

3. A tarsasag belsé viszonyai

A tarsasag alapitdja
Alapitd: Székesfehérvar Megyei Jog Varos Onkormdnyzata
Székhely: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
A tarsasag tulajdonosa
Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Onkormanyzata (100%)
3.1. A tarsasag tevékenységi kore
A tarsasag tevékenységi korét a mindenkor hatalyos alapitd okirat szabalyozza.
3.2. A tarsasag miikodésének id6tartama, lzleti év

A tarsasag miikodésének id6tartama: hatarozatlan.

Az Uzleti év: megegyezik a naptari évvel.

3.3. A tarsasag torzst6kéje

A tarsasag torzstékéje: 3.000.000 Ft, azaz harommillié forint.

3.4. Uzletszer(i gazdasagi tevékenység

A tarsasag lzletszerl gazdasagi tevékenységet folytathat, a tevékenységébdl szarmazé addzott eredmény
felhasznalasaval kapcsolatos dontés a tulajdonos kizarélagos hataskorébe tartozik.

Fehervar Mediacentrum Kft. ‘ \

8000 Székesfehervar, Szent Vendel u. 17/A.
Telefon: +36 22 516 112; +36 22 516 100
8001 Székesfehervar, Pf. 229
FehérVar hetilap Fehérvar Televizio www.fehervarmediacentrum.hu Vorésmarty Radio szekesfehervar.hu



Fehérvar Médiacentrum Kft.

3.5. Az alapité hatarozat

A taggy(ilés hataskorébe tartozo kérdésekben az alapitd hatdrozattal dont, és errdl a vezet6 tisztségvisel6t
irdsban értesiti. Az alapitdi jogkort Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormdnyzat Kézgy(lése gyakorolja
a helyi 6nkormanyzatokrdl szélé 2011. évi CLXXXIX. tv. és az 6nkormanyzat mindenkori Szervezeti és
M(kodési Szabalyzata alapjan.

Az alapitd kizdrdlagos hatdskorébe tartoznak mindazok a kérdések, amelyeket a torvény a taggylilés
kizardlagos hataskorébe utal. Ezen kizarélagos hataskorbe tartozé lgyek korét az alapitd okirat tartalmazza
részletesen.

3.6. Az ligyvezeto

7 7

A tarsasdg lgyvezetdjét Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgydlése valasztja meg. Az
Ugyvezet6 Ujravdlaszthatd. Az alapitd az lgyvezetS részére barmikor utasitdst adhat, amit 6 koteles
végrehajtani. Az ligyvezet6 jogosult kialakitani és mikodtetni a tarsasdg munkaszervezetét, és teljes korlien
ellatni a munkaltatdi jogokat a tarsasag munkavallaloi tekintetében. Az ligyvezet6 feladatat 6nalldan latja el.
E min&ségében csak a jogszabalyoknak, az alapité okiratnak, valamint a tdrsasdg legf6bb szerve
hatdrozatainak van aldvetve. Az alapitd az ligyvezets részére irdsban utasitast adhat, melyet a vezet6
tisztségvisel6 végrehajtani koteles, de ez esetben mentesiil a Ptk.-ban foglalt felel6sség aldl.

Az lgyvezetl Osszeférhetetlenségére vonatkozd szabalyokat az alapitd okirat tartalmazza részletesen.

Az Uigyvezet6 koteles az alapitd kérésére a tdrsasdg lgyeirdl felvildgositdst adni, a tarsasag Gzleti konyveibe
és irataiba vald betekintést lehetévé tenni. Ha e kérelemnek nem tesz eleget, az alapitdé kérelmére a
cégbirdsag torvényességi felligyeleti eljaras keretében kotelezheti a gazdasagi tarsasagot a felvilagositasra,
illetve a betekintés biztositasara.

Az lgyvezet6 feladata kiilonosen:

e minden Uzleti évet kdvetSen a jogszabalyokban és az alapité altal el6irt mddon elkészitteti a tdrsasag
mérlegét és eredménykimutatasat, és koteles azt a lezart gazdasagi évre vonatkozd irdsos
beszamoldval egylitt az alapitd elé terjeszteni;

e jogosult az alapito elé terjesztendd javaslatok, ajanlasok kidolgozasara;

e tartja a kapcsolatot a hatdsagokkal;

e a tarsasag alapitdsanak, a tarsasagi szerz6dés mdédositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak,
tényeknek és adatoknak, ezek valtozasanak, valamint térvényben el6irt mas adatoknak cégbirdsagi
bejelentése;

e az alapitd dontéseinek végrehajtasa, a végrehaijtas ellenGrzése;

e amulkodéshez sziikséges szabalyzatok megalkotasa és feliilvizsgalata;

e atarsasdg gazdalkoddsanak irdnyitdsa és pénzligyi, szamviteli felligyelete;

e els6 szamu felel6s vezet6ként meghatdrozza, alakitja és iranyitja az altala vezetett szervezet
Uzletpolitikajat;

e képviseli a gazdasagi szervezetet, intézi a szervezet ligyeit;
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e meghatdrozza a gazdasagi szervezet céljait, a célok elérésének és megvaldsitdsanak madjat,
figyelembe véve a tulajdonosi és vezet8i érdekeket és a kornyezeti feltételeket;

e kialakitja a munkaszervezetet, szabdlyozza a bels6 hataskoroket;

e a beosztott vezetSk kozrem(ikodésével megtervezi a szervezet tevékenységét, irdnyitja és
0sszehangolja a szervezeti egységek munkajat, biztositja a hatékony mlkodést;

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat, gondoskodik a munkavallalék képzésérdl, ellenérzi és feligyeli a
munkavallaldk teljesitményét;

Az ligyvezetSi megbizatds megszilinésére vonatkozd szabalyokat az alapitd okirat tartalmazza részletesen.
Az lgyvezet§ tisztségébdl fakadd jogokat és kotelezettségeket, az ligyvezetd dijazasat az alapitd és az
Ugyvezet6 altal alairt munkaszerz6dés tartalmazza.

3.7. Cégjegyzés, képviselet

Az Uigyvezet6 képviseli a tdrsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mds hatdsagok
el6tt az alapitdi hatdrozatokra figyelemmel. Az ligyvezet6 6nalld cégjegyzésre jogosult.

3.8. A kbnyvvizsgalo

A tarsasag konywvvizsgaldjat az Alapito jeloli ki. A konyvvizsgalé adatait, a megbizatas id6tartamat és a
konyvvizsgald feladatait az alapité okirat 13. pontja részletezi.

3.9. A feluigyelobizottsag

A Térsasag felligyelGbizottsagat az Alapito jeldli ki. A fellgyel6bizottsag harom tagbdl all, és testlletként jar
el. A felligyel6bizottsag elsé lilésén tagjai sorabdl valaszt elnokot és elndkhelyettest a korelnok vezetésével.
A felligyel6bizottsag hatarozatképes, ha a tagjaibdl legaldbb harom tag jelen van. Hatdrozatat a jelenlévék
egyszer(i sz6tobbségével hozza.

A felligyel6bizottsag mikodését, hataskorét és jogkorét, valamint feladatait teljes korlen az alapitd okirat
tartalmazza.

4. A munkavallaloi jogok és kotelezettségek

A tarsasag munkavallaléjanak joga, hogy:
e megismerje a tarsasag munkakorével dsszefliggd terveit, célkitlizéseit;
e szabadon kinyilvanithassa véleményét a munkahelyi értekezleteken;
e biztositva legyenek szdmara az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételei és eszkozei.

A tarsasag valamennyi munkavallaldjanak kotelessége sajat munkateriletén:
e elGsegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;
e a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban elGirt feladatokat el6irds szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;
e amunkakorével jaré (funkcionalis) ellen6rzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;
e atarsasdg vagyontdrgyait és eszkdzeit megdvni;
e amunkahelyen az el6irt id6pontban, munkara képes allapotban megjelenni;
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munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

a felettese dltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd jogszabdlyoknak és
utasitasoknak megfelel6en hataridére végrehajtani és tevékenységérél felettesének beszamolni;

a tarsasag ugyfeleivel és munkavallalo tarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltézkodésében és viselkedésében a tarsasag kovetelményeinek megfelelni,
az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt venni, a munkaja ellatdsdhoz sziikséges és elGirt
képesitést megszerezni;

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

5. A Tarsasag szervezete

5.1. A Titkarsag

A Titkarsagot a titkarsagvezetd iranyitja. A titkarsagvezets kozvetlen felettese az ligyvezetd.

A Titkarsag feladatai kiilonosen:

A

Az ligyvezetd dltal tartott értekezletek, megbeszélések el6készitése, az ezekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa, sziikség szerint emlékeztets készitése.

A tdrsasdag iratkezelésének szervezése, az érkez6 és kimené levelek kezelése, iktatdsa, tematikus
gylijtése, tarolasa.

A tarsasag vezet6inek munkavégzéséhez sziikséges adatszolgaltatas.

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

Az irodagépek Uzemkészségének figyelemmel kisérése, zavarmentes mikodésik biztositasahoz
sziikséges feladatok ellatasa, irdszerek beszerzése.

A hazipénztar kezelése.

Napi kapcsolattartds a kollégdkkal (szabadsagkiiras, tavollét igazolasa, kérelmek, bejelentések
kezelése), jelenléti ivek kezelése.

Napi kapcsolattartas a konyveléssel (beérkez6 szamldk jévahagyatdsa a terlilet vezetGivel) és a
human szolgdltatast végz6 csoport tagjaival.

Jelentések, 0sszesitések készitése a hatdsagok felé (Artisjus, Mahasz).

Gyakornokok szerz6désének, jelenléti ivének kezelése.

Az irodaépilet rendjének felligyelete

Fogadja a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérdl, valamint a bels6
visszaélés-bejelentési rendszerr6l szolé eljdrasrend hatadlya ald tartozd bejelentéseket, és a
mindenkor hatalyos eljarasrend szerint, felel6sként gondoskodik azok intézésérdl.

Ellatja a a panaszokrdl, a kozérdek( bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefligg6 feladatokat.

5.2. A Vorosmarty Radio, a Fehérvar TV, a FehérVar hetilap és az fmc.hu f6szerkesztGje

A Vorosmarty Radio, a Fehérvar TV, a FehérVar hetilap és az fmc.hu f6szerkeszt6jének kozvetlen felettese az
tgyvezetd.
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A f6szerkeszt6 feladatai killonosen:

e A szervezeti egység mindennapi, lizembiztos, j6 min6ségl, a tarsasdg és tulajdonosa alapelveinek
megfelel8, hatékony és lizletileg is eredményes mikodésének biztositasa.

e Irdnyitja és szervezi a szerkeszt6ség munkatdrsainak és kils6é partnereinek munkajat, biztositva a
folyamatos, j6 minGségl tartalomszolgdltatdst.

o Elkésziti a szerkesztGség stratégiai tervét és lebontja a stratégiat gyakorlati Iépésekre. Irdnyitja a
szerkeszt6ség Uj munkatdrsainak toborzasat, kivalasztasat és betanitasat.

e A szerkeszt6ség munkajanak eredményességét szamszerUsité mutatdkat és ezek eléréséhez
kapcsolédo célkitlizéseket hataroz meg és folyamatosan nyomon koveti ezek teljesiilését.

e Irdnyitja és segiti a hagyomanyos felliletekre késziil6 tartalmak online feldolgozasi folyamatat,
kidolgozza a tdrsasag online és kozosségi felliletein valé megjelenéshez sziikséges szakmai
iranymutatast, meghatdrozza a szakmai és tartalmi elvdrdsokat, a tarsterlletek vezetGivel
egyuttmikodve irdnyitja azok megvaldsitasat.

e Elkésziti a hagyomanyos feliiletekhez tartozé tartalmak online fellileteken valé megjelenéséhez
sziikséges szakmai irdnymutatasokat, meghatdrozza a szakmai és tartalmi elvardsokat, azok
oktatasardl a tarsasag vezetGbivel egyluttmikodve gondoskodik.

e Biztositja a jogszabdlyokban, hatdsagi szerz6désekben és pdlyazati megdllapodasokban foglalt
mikodést.

e Szoros egylttm(ikodésben a fészerkeszt6-helyettesekkel és a tdarsteriiletek vezetGivel felel a sajat
gyartasu misorok strukturdjaért, a sajat gyartdsu produkcidkért a radidban, a televizidban és az
Ujsdgban egyarant.

o A szerkeszt&ségek kozos értekezletén vagy szilkség szerint azon kiviil meghozott, kdz0s vezetGi
dontéssel meghatarozott tartalmak megjelenését biztositja a szerkeszt6ség felliletein.

e Kapcsolatot tart a kiilonb6z6 orszagos és helyi tarsmédiakkal a sajat gydrtasu anyagok kiajanlasa, az
Uzleti eredmények ndvelése érdekében.

o Elkésziti a szerkesztGség stratégiai tervét és lebontja a stratégiat gyakorlati |épésekre. Irdnyitja a
szerkeszt6ség Uj munkatdrsainak toborzasat, kivalasztasat és betanitasat.

e Felkutatja a képzési, fejlesztési lehet8ségeket és megszervezi a munkatarsak képzését. Osszegydijti és
munkatdrsai rendelkezésére bocsatja az 6nalldé tanuldssal elsajatitandé anyagokat, ezekre tanul3si
Utemtervet készit és felméri a megszerzett tudast.

o A szerkeszt6ség munkdjanak eredményességét szamszer(isit6 mutatdkat és ezek eléréséhez
kapcsolédo célkitlizéseket hataroz meg, és folyamatosan nyomon koveti ezek teljestilését.

o Kozremikodik az éves gyartasi és programtervek elkészitésében.

e Vezet6i beszamoldkkal, 6sszefoglaldkkal segiti felettese és a tarsteriletek munkajat.

e Segiti a tarsasag kiilénboz8 szervezeti egységeiben folyd munka 6sszehangolasat.

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 diszpdrendszer minGségi, naprakész hasznalatat;

e kiadja, koveti és minGségbiztositja a gyartassal kapcsolatos munkat.
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o Vezet6ként szakmai javaslatot tesz a kollégdk munkakorének tartalmara, munkakori leirdsukra.
e Szakmaitanacsokkal, személyes példamutatassal segiti kollégai munkajat; sziikség szerint szerkeszt6-
riporterként és misorvezet6ként is segiti a napi munkat.
o Felel a pdlyazatos tartalmak gyartasaért és azok megfelel6 minGségben vald elkészitéséért.
e Segiti a kapcsolattartast a tulajdonossal és a kdzéleti, hatdsagi, szakmai szervezetekkel.

5.3. A Vorosmarty Radid, a Fehérvar TV, a FehérVar hetilap és az fmc.hu foszerkeszt6-
helyettesei

A Vorosmarty Radid, a Fehérvar TV, a FehérVar hetilap és az fmc.hu fészerkeszt6-helyetteseinek kdzvetlen
felettese a Vorosmarty Radid, a Fehérvar TV, a FehérVar hetilap és az fmc.hu f6szerkesztéje.

A f6szerkeszt6-helyettes feladatai kiilonosen:

e Biztositja a szervezeti egység mindennapi, lUzembiztos, j0 minGségl, a tarsasag és a tulajdonos
alapelveinek megfeleld, hatékony és lizletileg is eredményes miikodését.

e Biztositja a jogszabalyokban és palyazati megallapoddsokban foglalt mikodést, sziikség esetén
beavatkozik.

e Szoros egyuttmikodésben vezet6tarsaival és a tarsteriletek vezetGivel felel a sajat gyartdsu miisorok
strukturdjaért, a sajat gyartasu produkcidkért, kiilonos tekintettel a meglévé és kialakitasra keril6
magazinos tartalmakért a rddidban, a televizidban és a hetilapban egyarant.

e Kapcsolatot tart a kiilonb6z6 orszdgos és helyi tdrsmédiakkal a sajat gyartdsu anyagok kiajanldsa, az
Uzleti eredmények ndvelése érdekében.

e Szakmai javaslatot tesz a kollégdk munkakdrének tartalmdra, munkakori leirdsukra.

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

e Felel a palyazatos tartalmak gyartdsaért és azok megfelel6 min&ségben valo elkészitéséért.

e Hir/kozélet témakorben esetlegesen el64ll6 havariahelyzet esetén értesiti vezetdit, javaslatot tesz a
helyzet kezelésére, szlikség esetén gyors dontést hoz.

e Helyettesiti a f6szerkeszt6t annak tavollétében.

5.4. A Vorosmarty Radid, a Fehérvar TV, a FehérVar hetilap és az fmc.hu szerkeszt6-
riporterei, miisorvezetdi

A Vorosmarty Radié, a Fehérvar TV, FehérVar hetilap és az fmc.hu szerkeszt6-riportereinek,
mUsorvezetGinek kozvetlen felettese a Vorésmarty Radid, a Fehérvar TV, a FehérVar hetilap és az fmc.hu
fészerkesztdje.

A szerkeszt6-riporter, misorvezet6 feladata kiilonosen:

e Felelés vezet6jének utasitdsa szerint, a gyartasvezetGvel egyiuttmikdodve gondoskodik a
diszpdrendszer feltoltésérdl és aktualizaldsardl, a napi tv- és radidadas elkészitésérdl, koordinalja a
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munkat, tdjékoztatja feletteseit az esetlegesen fellépd valtozdsokrdl, gondoskodik a mdlsorok
elkészitésérdl.

e Részt vesz az lgyeleti, készenléti feladatok ellatasaban.

e Napi szerkeszt6ként, hirszerkeszt6ként koordindlja a tarsasag egyes fellletei kozotti informacidcserét,
irdnyitja a hirfeldolgozas folyamatat.

o Szerkeszt6-riporteri feladatai mellett, felettesei utasitasara, a birtokdban |év6 informaciok alapjan a
tarsasag meghatarozott felliletein mlsorvezetéi feladatokat is ellat.

e Részt vesz a radids, televizids, nyomtatott és online felliletek promdcids anyagainak elkészitésében.

e Koteles az altala szerkesztett misorokat a lehet6 legjobb szakmai szinvonalon, hatdridére, a felettesei
altal el6irt terjedelemben elkésziteni, a nem dltala szerkesztett mlisorokhoz riportokat, tuddsitasokat
késziteni.

e lIranyitja az operat6r és vagd munkajat, sziikség esetén a kész anyagokhoz szoveges magyarazatokat,
kiegészitd informacidkat csatol.

e Szikség szerint kozremikodik a tarsasag egyéb tevékenységét segité munkaban.

e A tarsasaggal egylittm(kods televizidk kérésének megfelel6en késziti el a megrendelt anyagokat,
bejatszokat.

e Ismeri és alkalmazza az adaslebonyolité rendszer ra vonatkozd alkalmazasi terileteit, ha arra
megbizast kap, a tarsasag egyéb feliletein is kézrem(ikodik.

e Tartalmat allit el6 a FehérVar hetilap és a tdrsasag online feliiletei szdmara. Sziikség esetén felligyeli,
elvégzi a Fehérvar Televizid, a Vorosmarty Radid, a FehérVar hetilap és mas nyomtatott, illetve
elektronikus kiadvanyok anyagainak online megjelenitését, cimaddasat, szoveges tartalmdanak
gondozasat. Beilleszti, szerkeszti a tdrsasdg online fellleten megjelené tartalmait, valamint
kozrem(kodik a kozosségi fellletek szerkesztésének napi karbantartasaban, koordinaldsban,
megtervezésében.

o Kozrem(ikodik a tarsasag kozosségi videdcsatorndinak karbantartasaban, kialakitasaban.

e Napirendszerességgel anyagokat készit a Fehérvar Médiacentrum internetes fellileteire (részt vesz a
sajtéeseményeken, cikkeket ir, fényképeket, videofelvételt készit, és ezeket rendezett formaban
betordeli a szerkesztGségi fellileten), javaslataival segiti az online felliletek fejlesztését.

o Kezeli, felligyeli, szerkeszti az fmc.hu internetes oldalt és a Fehérvar Médiacentrum kozdsségi
fellleteit.

e Segiti a kiils6s szerkeszt6k és az Ujonnan belép6 kollégak betanuldst, a szerkeszt8i fellilet kezelésének
elsajatitasat.

e Ondllé témajavaslatokkal segiti a szerkeszt6ség munkajat, megtervezi a szerkesztéségben el8allitott
tartalmak online megjelenését, az online szerkesztéség tagjaival kozosen beosztjdk a
munkafolyamatokat, feladatokat.

o A f6szerkeszt6 koordinaldsdval elvégzi a feladatok ltemezését, ligyeletet 1at el, kapcsolatot tart és
egylttm(ikodik a tarsasag mas fellileteivel, szervezeti egységeivel, sziikség esetén felligyeli a Fehérvar
Televizid anyagaibdl készitett videdk online megjelenését, cimadasat, szoveges tartalmat. Beilleszti,
szerkeszti a tarsasag online fellileten megjelené tartalmait, valamint kdzremikodik a kozosségi
felliletek szerkesztésének napi karbantartasaban, koordinaldsban, megtervezésében.

7 1

e KozremUkodik mas fellUletek tartalom-elGallitasaban.

5.5. Fotériporterek
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A Fehér Médiacentrum fotdriportereinek kdozvetlen felettese a Vorosmarty Radid, a Fehérvar TV, a FehérVar
hetilap és az fmc.hu f6szerkesztéje.

A fotdriporter feladata kiilonosen:

e A tdrsasag nyomtatott és elektronikus feliileteihez riportfotdk, illusztracidk készitése, illetve képes
tudodsitas esetén 6nalld Gjsagirdi feladat ellatasa.

o A szerkeszt6kkel egylttmikodve egy adott nyomtatott vagy elektronikus cikk képes illusztraldsa,
helyszini képes megjelenitése.

e Atarsasag altal mas médiumban vallalt kotelezettségeinek teljesitését a fentiekhez hasonléan latja el.

5.6. A FehérVar hetilap grafikai tervezdje, tordelGje

A FehérVar hetilap grafikai tervez6jének, tordel6jének kozvetlen felettese a Vorosmarty Radid, a Fehérvar
TV, a FehérVar hetilap és az fmc.hu fészerkesztéje.

A grafikai tervez6, tordel6 feladata kiilénosen:

e A FehérVar hetilap és mdas nyomtatott, illetve elektronikus kiadvanyok esetében a kép, a szbveg, a
szovegtlkor és a kilovés elkészitése, az arculat és a megjelenés gondozasa.

e A FehérVar hetilap és mas nyomtatott, illetve elektronikus kiadvanyok laptervének elkészitése a
lapszam felel@s szerkeszt6jének iranymutatdsa alapjan. A lapterv mddositdsa esetén a valtozasok
atvezetése.

e Llapzartara a FehérVar hetilap és mas nyomtatott, illetve elektronikus kiadvanyok nyomdai
el6késziileteit elvégzi, majd legyartja a nyomdai alapot, amit a mindenkori nyomdanak elektronikus
uton eljuttat.

e A laptervek valtozasait folyamatosan kezeli, az adminisztrativ fellleten frissiti, azok elektronikus
megjelenitésérdl a lapindito értekezletet kovetéen haladéktalanul gondoskodik.

e A tdrsasag arculata, annak elemei mdodositasaval, korrigaldsaval kapcsolatosan javaslatokat tesz, a
szlikséges kiadvanyok, eseti anyagok tordelését elvégzi, a hirdetések grafikai tervezését megvaldsitja,
elkésziti.

e Részt vesz a tarsasag mas fellletei grafikai-térdelési feladatainak ellatasaban.

5.7. Gyartasvezeto

A gyartasvezet6 kozvetlen felettese a Vorosmarty Radid, a Fehérvar TV, a FehérVar hetilap és az fmc.hu
f6szerkesztdje.

A gyartasvezet6 feladatai kiilonosen:

e Napi forgatdsok vezénylése, helyszini kbzvetitések megszervezése.
e Operat6rok, vagok, adaskiaddk és radids technikusok muszakbeosztasanak elkészitése, tavolléteik

engedélyezése.
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Kapcsolattartds az orszagos és helyi televizidokkal, mlsorok adas-vétele, cseréje, a megrendelt
anyagok legyartatdsa.

Koltségvetések, arajanlatok készitése, elszamolasok készitése.

A gépjarmliflotta kezelése.

Szlikség szerint a fGszerkeszt6 helyettesitése.

5.8. A Fehérvar TV operatorei

A Fehérvar TV operatGreinek kozvetlen felettese a gyartasvezetd.

Az operatér feladata kiilonosen:

Elkésziti a szerkeszt6-riporterek altal kivalasztott riportok, tuddsitdasok, egyéb misorok vided- és
sziikség esetén fotéanyagat.

Kozrem(ikodik a tarsasag televizids fellilete adasainak technikai el6készitésében és lebonyolitasaban.
Informaciot ad a vago részére a leforgatott nyersanyagokrol, sziikség szerint kozrem(ikodik a tarsasag
egyéb miszaki tevékenységét segité munkaban.

A tdrsasaggal szorosan egylittm{kodd televizidk kérésének megfelel6en késziti el a megrendelt
anyagokat, bejatszokat, az él6 bejelentkezést segité berendezést a rendeltetésének megfelel6en
haszndlja.

Helyszini kozvetitések, studiéfelvételek lebonyolitasa, optimalis forgatasi korilmények biztositasa.
Részt vesz az ligyeleti, készenléti feladatok ellatasaban.

5.9. A Fehérvar TV vagoi

A vagodk kozvetlen felettese a gyartasvezetd.

A vago feladata kilénosen:

A szerkeszt6-riporter és az operat6r informacidi és utasitdsa, valamint az adott m(ifajra jellemz6
kritériumok alapjan legjobb tudasa szerint megvagja a részére atadott anyagot.

A vagasi munkalatokat a szlikséges technikai és esztétikai kritériumok szerint végzi el.

A rabizott és munkdja soran hasznalt eszk6zoket rendeltetésiiknek megfelel6en koteles hasznalni.
Kozvetlen felettesei utasitasara, illetve engedélyével masolatot készit televizids és radids anyagokrol.
Sziikség szerint kozrem(ikodik a tarsasag egyéb miiszaki tevékenységét segité munkaban.

Feltolti a Fehérvar Médiacentrum kozosségi oldalaira a kért anyagokat, bejatszékat, fotdkat,
informacidkat.

Részt vesz az ligyeleti, készenléti feladatok ellatasaban.

5.10. A Fehérvar TV adaskiadoi

Az addaskiaddk kozvetlen felettese a gyartasvezeté.

Az adaskiado feladata kilonosen:
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e A napi televizids adas el6készitése, lebonyolitasa.

e Adasok archivaladsa, technikai hibak jelzése a feletteseinek.

e Astudidk rendjének biztositasa, berendezésiik, eszkdzeik karbantartasa.

e Utasitds alapjan mdsolatok készitése.

e Helyszini kdzvetitések lebonyolitasa, a kdzvetit6kocsi Uzemeltetése, karbantartasa.
e Mads televizidk anyagainak fogadasa és résziikre sajat anyagok kiildése.

e Sziikség esetén operatdri, technikusi feladatok ellatasa.

e Az ligyeleti, készenléti feladatok ellatasaban valo részvétel.

5.11. A Vorosmarty Radio radids technikusai
A Vorésmarty Radio radios technikusainak kdzvetlen felettese a gyartasvezetd.
A radios technikus feladata kiilondsen:

e A Vorosmarty Radid teljes technikai rendszerének atfogd ismerete és karbantartdsa, a radié
studidiban és a radid egész teriiletén talalhato, a radido miikodéséhez szikséges miszaki eszkdzok
javitasa, karbantartasa, valamint friss, naprakész, atfogd ismerete, az adaslebonyolité rendszer
karbantartasa, felligyelete, a latvanystudié technikai felligyelete.

e Kapcsolatot tart az addslebonyolité program tulajdonosaival.

e Hatdridére biztositia a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatdsag felé az eldirt zenei és technikai
dokumentacidkat.

e HataridSre biztositja a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatésdg Médiatandcsanak a palyazati tdmogatdst
elnyert hirmisorok és tematikus/szolgaltaté magazinok hang és technikai dokumentacidjat.

e Rekldamok, spotok gyartdsa és addsba rendezése; egyéb, a radid miikodésével kapcsolatos
tevékenységekben vald aktiv részvétel.

o Akitelepllések el6tt felveszi a kapcsolatot a megrendel6vel, és el6késziti a kiils6 helyszinrél torténd
m{(isorszolgaltatds technikai feltételeit.

e Részt vesz az ligyeleti, készenléti feladatok ellatasaban.

5.12. A szekesfehervar.hu f6szerkesztgje

A szekesfehervar.hu f6szerkesztéjének kozvetlen felettese az ligyvezetd.

A f6szerkeszt6 feladatai killonosen:

e Iranyitja és szervezi a szerkeszt6ség munkatdrsainak és kiilsé partnereinek munkajat, biztositva a
folyamatos, j6 minGségl tartalomszolgdltatdst.

o Elkésziti a szerkeszt6ség stratégiai tervét és lebontja a stratégiat gyakorlati Iépésekre. Iranyitja a
szerkesztGség Uj munkatarsainak toborzasat, kivalasztasat és betanitasat.

e Szakmai javaslatot tesz a kollégdk munkakorének tartalmara, munkakéri leirdsukra.
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Felkutatja a képzési, fejlesztési lehet8ségeket és megszervezi a munkatérsak képzését. Osszegy(ijti
és munkatarsai rendelkezésére bocsatja az 6nallé tanuldssal elsajatitandé anyagokat, ezekre
tanulasi Gtemtervet készit és felméri a megszerzett tudast.
A szerkeszt6ség munkdjanak eredményességét szamszer(isité mutatdkat és ezek eléréséhez
kapcsolddo célkitlizéseket hataroz meg, és folyamatosan nyomon koveti ezek teljesiilését.
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;
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 karbantartdsanak koordinalasaért
(onkormanyzat.szekesfehervar.hu alportal).
Felel az alportalok kezdGsablonjainak 6sszedllitasaért (kultura.szekesfehervar.hu,
port.szekesfehervar.hu)
Ellendrzi a kozosségi szerkesztés (Facebook, X, stb.) napi karbantartasat.
Ellenérzi és kezeli a honlapon megjelend hozzaszdlasokat.
Figyeli a részletes felhaszndloi statisztikat, melyet a reklamszervez6 kollégdk és a vezetdség
rendelkezésére bocsat.
Figyeli a FehérVar hetilap megjelenését és ezt megjeleniti a Fehérvar Médiacentrum on-line
feltletein.
Segiti a kapcsolattartast a tulajdonossal és a kozéleti, hatdsagi, szakmai szervezetekkel.

5.13. A szekesfehervar.hu szerkesztGi

A szekesfehervar.hu szerkeszt8inek kozvetlen felettese a szekesfehervar.hu f8szerkesztéje.

A szerkeszt6 feladatai kilondsen:

Kezeli a fehervartv.hu és a szekesfehervar.hu internetes oldalak tartalmat: cikkek irasa,
fényképek készitése, videdk feltoltése, cimkézése.

Felel a Polgarmesteri Hivatal szakirodaival egyeztetve a hivatali felliletek karbantartasanak
koordinalasaért, frissitéséért, az aktuadlis informacidk elhelyezéséért.

A napi aktudlis hirek mellett a szekesfehervar.hu nyitélapjan megjelené dobozokat (boxokat),
menlrendszert és azok tartalmat, a hirdetési fellleteket, illetve egyéb statikus tartalmakat
naprakészen tartja, a hirdetések elhelyezését pedig a tarsasdg marketinges munkatarsaival
egyezteti.

Fejlesztések, technikai problémak esetén egyeztet a munkatarsakkal, a rendszerszallité
alvéllalkozoval, illetve az Onkormanyzati Informatikai Kézponttal.

Figyeli a részletes felhasznaldi statisztikat, melyet kérésre a rekldamszervezd kollégak és a vezetdség
rendelkezésére bocsat.
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e A fehervartv.hu oldalon megjelené videds tartalmak feltéltése, cimkézése mellett az oldal statikus
menipontjainak, dobozainak karbantartasa.
e Részt vesz az ligyeleti, készenléti feladatok ellatasaban.
o Kozrem(ikddik mas feliiletek tartalom-el&allitasaban.

5.14. A Gazdasagi és Marketingcsoport vezetdje

A Gazdasagi és Marketingcsoportot a csoportvezet6 iranyitja, akinek kozvetlen felettese az ligyvezet6.

A csoportvezet6 feladata kiilonosen:

e A csoportvezets az Gigyvezet6 altaldnos helyettese. Az Gigyvezet6 akadalyoztatasa esetén 6t teljes
jogkorben helyettesiti.

e Iranyitja a marketing Gzletagat.

e CsoportvezetGként irdnyitja a marketingmunkatdrsakat, a gazdasagi és marketingligyintéz6t,
feladatokat ad szamukra és ezek végrehajtasat ellenérzi.

e Feltarja a piaci lehet&ségeket, informacidkat gydijt, kivalasztja a széba jové piacokat, tdjékozédik a
piaci szerepl6krél.

e Meghatarozza az drakat, médiacsomagokat allit 6ssze.

o Képviseli, érvényesiti és ellendrzi a marketing szervezeti egységre vonatkozé célkitlizéseket és
tervfeladatokat.

e Dont a marketingmunka végrehajtasi feladataiban, a teljesités ellen6rzésében és értékelésében.

e FelelGs a csoport feladatait, mikodését szabdlyozo elGirdsok betartdsaért, betartatasaért, a
marketing csoport munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korébe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért, az lizleti titok megbrzéséért és meglriztetéséért, a biztonsagi
intézkedések betartasaért.

e Pdlyazatokat készit el6 és a palydzatokhoz kapcsolddd munkdkban részt vesz.

e Kapcsolatot tart és szorosan egylttmikodik a Székesfehérvar Varosgondnoksaga Kft. Pénzligyi,
Kontrolling- és Humancsoportjaival és a konyvvizsgaloval.

e Elvégez minden olyan gazdasagi feladatot, amellyel az ligyvezet6 megbizza. Részt vesz a tarsasag
Uzleti tervének és éves beszamoldjanak elkészitésében.

e Gondoskodik a tarsasag szabalyzatainak elGkészitésérdl, azokat sziikség szerint aktualizalja.

e Ellatja az integralt kockazatkezelési rendszer koordindldasahoz kapcsolédé feladatokat

5.15. A Gazdasagi és Marketingcsoport munkatarsai
A Gazdasagi és Marketingcsoport munkatdrsainak kozvetlen felettese a csoport vezetdje.
A marketingmunkatars feladata kiilén6sen:

e A meglévé lgyfélkor kezelése, Uj ligyfelek felkutatdsa, ajanlatok készitése és kiajanlasa,
kapcsolattartas, az ligymenet végigvitele.

e Hirdetések el6- illetve elkészitése.

e MegrendelSk és teljesitési igazolasok elkészitése.
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Rekldmkampdanyok koordinaldsa.

Kompenzacids szerz6dések el6készitése.

Szamldazas el6készitése.

Piaci és vev6i informaciok nyomon kovetése és kiértékelése.

Felel a hirdetések tartalmaért és a torvényesség betartasaért.

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

A gazdasagi lUgyintéz6 és marketingasszisztens feladata kiilonosen:

A konyveléssel vald napi kapcsolattartas.
Palyazatfigyelés és palyazatiras.

Kiemelt tigyfelekkel valé kapcsolattartas.

Szamldzas el6készitése és szamlazas.

Szlikség szerint ellatja a marketingmunkatars feladatait.

5.16. A miszaki vezetd

A mUszaki vezet6 kozvetlen felettese az ligyvezet6.

A m(iszaki vezetd feladata kulonosen:

A tarsasdg teljes mdszaki  struktdrdjanak  fellgyelete, karbantartdsa, javitdsa,
illetve javittatasa (ide tartoznak: er6saramu berendezések, szamitastechnikai berendezések, haldzati
berendezések, optikai halézat, tv- és radidadd-berendezés és tdpvonala, telefonok,

biztonsagtechnikai és épliletgépészeti berendezések).
Televiziés és radids kiteleplilésekkel kapcsolatos elGzetes helyszini szemlék és a lebonyolitas
megtervezése.

A televizio- és radiostudiok felligyelete.

Kapcsolattartas kils6 technikai munkatarsakkal.

A gépjarmiiflotta felligyelete a gyartasvezetGvel kozosen.

Javaslattétel az eszkozpark fejlesztésére, javitasara illetve cseréjére.

A beszerzések teljes kor(, szabalyszer( lebonyolitdsa, dokumentacidja.

5.17. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel6 munkajat az ligyvezetd irdnyitja.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:
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e Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségekkel
kapcsolatban.

e Ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos 6sszes jogszabalynak valé megfelelést, valamint az
adatkezelési miveletekben részt vevé munkavallalok képzését.

e Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon koveti
a hatdasvizsgalat elvégzését.

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

e Egylttmikodik az adatvédelmi hatésagokkal és kapcsolattartd pontként mikodik a hatdsagok felé
az adatkezeléssel kapcsolatos Ggyekben.

5.18. A belsé ellendr

A belsé ellen6rzést végz6 személy a tevékenységét az ligyvezetGnek alarendelve végzi, azzal, hogy szakmai
irdnyitdsa és ellendrzése a felligyelGbizottsag hatdskorébe tartozik. A belsé ellenbrzést végzd személy
adminisztrativ iranyitasat az tgyvezetd latja el.

A belsé ellenér feladata a tarsasag belsé ellenGrzésének teljes kord ellatasa a koztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasdgok takarékosabb mikodésérdl sz6lé 2009. évi CXXII. torvényben és a koztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl sz616 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet kdgens eldirdsai szerint.

5.19. A megfelelési tanacsado
A megfelelési tanacsadd munkajat az ligyvezetd iranyitja.

A megfelelési tandcsadé ellatja a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél sz616
339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendeletben elgirt feladatokat.

5.20. A visszaélés-bejelentési rendszerfelel6s

Ellatja a a panaszokrdl, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd
szabdlyokrdl szold 2023. évi XXV. torvény (atovabbiakban: Panasztorvény) 18. § (1) bekezdése
alapjan létrehozott belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat a
Panasztorvény és a Tarsasag vonatkozo szabalyzatanak mindenkor hatalyos rendelkezései szerint.

5.21. Integritasfelel6s

Ellatja a szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatos feladatokat a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és bels ellenbrzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
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Bkr.) 6. § (4)-(4a) bekezdésében foglaltak és a Tdarsasag vonatkozd szabalyzatdnak mindenkor hatdlyos
rendelkezései szerint.

5.22. Szervezeti felel6s

Ellatja az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsahoz kapcsolédé feladatokat a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Bkr.) 7. §-a és a Tarsasag vonatkozo szabalyzatanak mindenkor hatalyos rendelkezései szerint.

6. A tarsasag szabalyzatai

Az alapvetd szabalyzatok elkészitése a szamviteli torvény el8irdsai szerint kotelezd, ugyanis ezek alapul
szolgdlnak a koltségelszamolasi mod kivalasztasakor, valamint a hazi pénztar kezelésekor. A szabdlyzatok
alapjaiban hatdrozzak meg a pénzigyek kezelését, a tdrsasdg alkalmazott eljarasainak folyamatat,
modszereit.

A tdrsasag m(ikodéséhez sziikséges szabalyzatok kidolgozasanak, aktualizdldsanak koordinatora a Gazdasagi
és Marketingcsoport vezetdje.

A szabdlyzatkészités folyamata:

e szabalyzattervezet készitése;

o egyeztetés az érintett vezet6kkel és munkavallaldkkal;
e véleményeztetés a megfelel6 szakmai korrel;

e aszabalyzattervezet el6terjesztése jovahagyasra.

A Kft. szabalyzatait, lgyvezetdi utasitasait az ligyvezetd hagyja jova. A hatalyba lépett szabdlyzatokat iktatni
kell, és gondoskodni az 6sszes érintett félhez torténd eljuttatasardl, ami a Titkarsagvezet6 feladata.

A Titkarsagvezet6 feladata a szabalyzat-nyilvantartds vezetése, a hatalyon kivil helyezett szabalyzatok
megjelolése "Hatalyon kivll helyezve" felirattal, az eredeti példany megbrzése, szlikség esetén annak
sokszorositasa.

A szabadlyzatokon az id6k6zbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. A hosszu id6 6ta hatalyos szabdlyzatok
betartdsat, egyben korszer(iségét évente ellendrizni kell.

A szabalyzatok elGirdsait valamennyi beosztott munkavallalénak ismernie kell annak érdekében, hogy
munkajat az el6irdsoknak megfelel6en végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy minden Ujonnan belépé
munkavallalé tanulmanyozza a tarsasdag egészére érvényes, tovabba a sajat munkateriletét érint6
szabdlyzatokat. Az eseti feladatok vagy dontések végrehajtasara az ligyvezet6 utasitasokat, intézkedéseket
adhat ki. Az utasitds nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabdlyokkal és meglévs szabdlyzatok elGirasaival.
Az eseti feladatra hozott utasitas a feladat végrehajtasaval hatdlyat veszti.
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A szamviteli torvény 14. § (4.) bekezdése alapjan a szamviteli politika keretében irasban rogziteni kell —
tobbek kozott — azokat a gazddlkoddra jellemz6 szabdlyokat, el6irdsokat, mddszereket, amelyekkel
meghatdrozza, hogy mit tekint a szdmviteli elszdmolas, az értékelés szempontjabdl |ényegesnek,
jelentésnek, nem lényegesnek, nem jelent6snek, tovabba meghatarozza azt, hogy a térvényben biztositott
valasztasi, mindsitési lehet&ségek koziil melyeket, milyen feltételek fennallasa esetén alkalmazza, illetve az
alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni. Torvénymddositas esetén a valtozasokat

annak hatalybalépését kdvetd 90 napon belil kell a szamviteli politikan keresztiilvezetni.
A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

e az eszkdzok és a forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;
e azeszkdzok és a forrdsok értékelési szabdlyzatat;
e apénzkezelési szabalyzatot.

Az Onkoltségszamitds rendjére vonatkozé bels6é szabdlyzat elkészitése aldl mentesil az egyszer(sitett
beszamolot készit6é gazdalkodo, az egyszerUsitett éves beszamolot készité gazdalkodd, tovabba a Sztv. 14. §
(7.) bekezdésében meghatarozott értékhatart el nem éré gazdalkodo.

A Sztv. 14.§ (8.) bekezdése szerint a pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a pénzforgalom
(készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitdsanak rendjérél, a pénzkezelés személyi és targyi
feltételeir6l, felelGsségi szabdlyairdl, a készpénzben és a bankszamldn tartott pénzeszk6zok kozotti
forgalomrol, a készpénzdllomanyt érinté pénzmozgdsok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl, a napi készpénz-
zaréallomany maximalis mértékérdl, a készpénzallomany ellenbrzésekor kovetendd eljardsrol, az ellenbrzés
gyakorisagardl, a pénzszallitas feltételeirSl, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a

pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartdsi szabalyokrél.
7. Képviselet, cégjegyzés, bélyegz6hasznalat

A tarsasagot az Ugyvezet6 képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas hatdsagok
el6tt. Az ligyvezet6 az Ggyek meghatarozott csoportjaira nézve a tarsasag munkavallaléit képviseleti joggal
ruhazhatja fel.

A cégjegyzés akként torténik, hogy a cég kézzel, géppel irt, el6nyomott vagy nyomtatott cégneve ald a
képviseletre jogosult a nevét 6nalldan a kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi cimpéldanynak megfelel6en irja
ald. Ugyanazon személy csak egyféle médon irhat ala. Az lGgyvezet§ 6ndlldan rendelkezik képviseleti és
aldirasi joggal. A belsé levelezésben késziilt lgyiratokat a szervezeti egységek vezetdi is aldirhatjak. Az alairasi
jog megaddsardl vagy visszavonasardl, illetve megsz(inésérél irdasban kell értesiteni az érdekelt személyt még
abban az esetben is, ha a munkaviszony megszi(inése kovetkeztében sz(int meg az alairdsi jogosultsaga.

Cégbélyegz6k mindazon bélyegz6k, amelyek a cég hivatalos elnevezését tlintetik fel és lenyomatuk a
cégbirdsagi bejegyzésen szerepel. A tarsasagon kivilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszer(
alairas szlikséges. Az a munkavallald, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkil vagy a jogosultsagat tullépve
ir ala, az ebbdl keletkez6 minden karért felelGsséggel tartozik. Személyre vagy munkakorre vonatkozé
bélyegz6haszndlatot az ligyvezetd engedélyezhet.
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A cégbélyegzbk taroldsardl oly mdédon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozza. A
cégbélyegzd jogos hasznaldja felel6sséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetévé tevé mulasztasért,
gondatlan 6rzésért. A cégbélyegzbkrdl (lenyomatuk mintdja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és
aldirdsa, a kiadds datuma feltlintetésével) a Titkarsagvezetd nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsban
rogziteni kell, ha a bélyegzé hasznaldja személyében valtozds torténik, vagy a bélyegzé elvész. A bélyegzé
elvesztése esetén arrdl jegyz6konyvet kell felvenni és a bélyegz6t hivatalos lapban érvényteleniteni kell.
Elhasznaldodott bélyegzd cseréje esetén az Uj bélyegz6 atvételére kizardlag a régi bélyegz6 leadasaval egy
id6ben keriilhet sor, melynek megtorténtét a bélyegz6-nyilvantartasban rogziteni sziikséges.

8. Munkakori leirasok

A munkakor azoknak a feladatoknak az altaldnos meghatarozdsa, amelyeket a munkavallalonak a
munkaszerz6dés alapjan teljesitenie kell. A munkavallalé csak olyan munkak elvégzésére utasithatd, amelyek
e feladatcsoportba tartoznak.

A munkakori leirds nem Iépheti 4t a munkaszerz6désben rogzitett munkakor kereteit. A munkakéri leirds
kotelezd tartalmi elemei:

e a munkavallald neve,

e munkakore,

e szervezeti egysége,

e kozvetlen felettese,

e kozvetlen aldrendeltjei,

o feladatkorok, hatdskorok és felelGsség,

e munkakapcsolatok, informacids kapcsolatok,
e helyettesités,

e a munkakor betoltésével kapcsolatos kdvetelmények,
e a hatdlyba Iépés id6pontja,

e ajovahagyo alairasa,

e amunkavallalé aldirasa.

A munkakori leiras elkészitése az adott munkavallalé kozvetlen felettesének feladata, melyhez az eggyel
magasabb szint( vezet6 jovahagydsa szlikséges. A szervezeti egységek vezetGi felelnek az adott szervezeti
egység 6sszes munkavallaldja munkakori leirdsanak meglétéért és folyamatos aktualizalasaért.

A munkakori leirdsok két példanyban késziilnek, melybél egy példany az érintett munkavallaldé, egy példany
a human feladatokat végz6 személy vagy szervezet egyéni nyilvantartasi anyaga részét képezi.

9. Munkakorok atadasa, helyettesitése

Az UgyvezetGt tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a Gazdasagi és Marketingcsoport vezetdje
helyettesiti. Az egyes szervezeti egységeken bellil a szervezeti egység vezetGje felelGs az adott terileten
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belili helyettesitési rend kialakitdsdért. A szervezeti egységek vezetSinek helyettesitésére — tavollétik,
illetve akaddlyoztatdsuk esetén — a munkaszerz6désben, illetve a munkakori leirasban meghatdrozott
funkciok beto6lt6i jogosultak.

10. Bankszamla feletti rendelkezés, utalvanyozas, pénzkezelés

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

11. A munkaltatéi jogok

Az ligyvezet( felett a munkaltatéi jogokat az Alapitd gyakorolja. A tdrsasag munkavallaloi felett a munkaltatoéi
jogokat az ligyvezet6 gyakorolja.

Az ligyvezetd6 kizardlagos hataskorébe tartozik tobbek kdzott:

e a munkaviszony létesitése, megsziintetése, a munkaszerz6dés maédositdsa;
e a munkajogi felel6sség megadllapitdsa, a kartéritési igény érvényesitése;

e afizetés nélkili szabadsag kiadasa;

e atanulmanyiszerz6dés megkotése;

e atdrsasdg egészét érinté munkaidd és pihen6idé meghatdrozasa;

e atarsasag egészét érints bérpolitikai elvek meghatarozdsa;

e avezet6k munkabérének megallapitasa;

e a munkavallalék jutalmazasanak engedélyezése;

e munkalgyi vitdban a munkdltatdi dontés meghozatala;

e tulmunka, készenlét elrendelése.

Az lUgyvezet( a hataskorébe tartozé lgyekben a munkaltatdi jogokat a vezet6kre atruhdazhatja. Ez esetben a
vezet8k gyakorolhatjak a teriletiikre vonatkozdan:

e amunkavégzés iranyitasat, ellenbrzését, a felelGsségre vonast,
e arendes szabadsag kiaddasat,
e a munkakozi sziinet kiadasat.

Az Ugyvezet6 kizardlagos hataskorébe tartozd kérdésekben az illetékes vezet6t véleményezési és
javaslattételi jog illeti meg. A munkaltatdi jogok megosztdsaban biztositani kell, hogy azok dsszhangban
legyenek a vezet6k munkakdrében meghatarozott hataskorrel és felel6sséggel. Az ligyvezet6nek
felel6sséget kell vallalnia a taggy(ilés el6tt a munkaltatdi jogok gyakorlasanak jogszer(isége és célszer(isége
tekintetében. A Munka Torvénykdnyve munkavégzés szabdlyaira vonatkozd elGirdsainak betartasa és
betartatasa minden vezet6nek kotelessége.
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12. Az lizleti titok megOrzése

A tdarsasdg minden alkalmazottja koteles a munkdja soran tudomadsdra jutott személyes adatokat, Uzleti
titkokat, valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informacidkat
megdrizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel
jarna. A munkavallalé az adatvédelmi szabalyok és az Gzleti titok megszegéséért munkatigyi felel6sséggel
tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informacidk, miszaki megoldasok, uzleti
elképzelések, amelyek a tdarsasdg rendeltetésszerdi mikddéséhez szlikségesek, ugyanakkor azok
nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva veszélyeztetik a rendeltetésszerli mikodést,
a tarsasag piaci pozicidjat, gazdasagi érdekeit. Az Gzleti titok korét a taggylilés és az ligyvezetd hatarozza
meg.

13. Kiils6 szolgaltato részére atadott feladatok

A Székesfehérvar Varosgondnoksaga Kft. a mindenkori szerz6dés szerint az alabbi teljes kord szolgaltatast
nyujtja a Fehérvar Médiacentrum Kft. részére:

Kontrolling tevékenység:
e heti likviditasi jelentés készitése és kiildése a tulajdonosnak
e éves és havi pénzforgalmi beszamold készitése
e bérszamfejtés egyeztetése a konyvel§ program adataival
e havi Uzleti jelentés készités és kiildés a tulajdonos felé
e kompenzacios szerz6dések teljesitésének figyelése
o (izleti terv készitése (havi lebontasu eredményterv, likviditdsi terv, HR terv és negyedéves
mérlegterv készités)
e palyazatok/tamogatasok koordinalasa
e vevGi egyenlegkozl6k kildése
e vevGi kintlévéség ellenbrzése
o lizletk6t6k havi forgalmardl kimutatas készitése
o vezetGi dontést els segité kimutatasok készitése
e konyvel6 program adatbazisanak kezelése
e vevdi fekete lista készitése
Pénziigy, konyvelés:
e kiilonb6z6 hatdsagi adatszolgdltatasok elkészitése és benyujtasa:
- KSH részére negyedéves, valamint éves adatszolgdltatasok
- Artisjus, Mahasz részére negyedéves adatszolgdltatdsok
- éves beszamoldk készitése a Médiatanacs részére (felliletenként kiilén)
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- éves beszamold a HTOE részére
Addbevallasok elkészitése, benyujtasa
- AFA bevallas, ahhoz kapcsolddé adatszolgaltatasok (A60-as nyomtatvany, M-es lapok)
- egyéb elGirt adébevallasok, adatszolgaltatasok (cégautd, rehab. stb.) negyedévente,
évente
- reprezentdcids, és magantelefon-koltség 6sszesités elkészitése a Human csoport dltal
beadandd havi jarulékbevallashoz
NAV online-szamla rendszerének figyelése, Osszevetése a rendelkezéslinkre bocsdjtott
bizonylatokkal
megbizé hazipénztaranak teljes kord kezelése
palydzatokkal kapcsolatos feladatok
- palyadzat benyujtdshoz a pénzligyi, szdmszaki részek Osszedllitdsa, addigazolasok
bekérése (NAV, Onkormanyzat, Artisjus, Mahasz)
MTVA nyertes palydzatok esetén, pdlydzatonként negyedévente beszdmold szamszaki
részének elkészitése, kdnyvvizsgdlonak tovabbitasa
cégkapu feliilet kezelése, hivatalos kiildemények e-papiron keresztil térténé benyujtasa
sziikség esetén kimend szamlazas
vevdi kintlévéségek nyomon kovetése, fizetési felszélitasok elkészitése
dolgozok kultura-keret felhasznalasanak kovetése
a bankszamla ill. bankszamldak teljes kor( kezelése, utaldsok inditasa

Bérszamfejtés, HR-feladatok:

havi bér és egyéb ellatdsok szamfejtése, bérfeladas elkészitése konyvelés részére
jovedelmek, jarulékok elektronikus adatszolgdltatdsa

munkadligyi- és bérstatisztikak elkészitése és leadasa

dolgozdk egységek szerinti nyilvantartdsa

bevallas az allamhdaztartassal szembeni egyes kotelezettségekrdl

nyilatkozatok, igazolasok kiadasa

munkaiigyi nyilvantartdsok készitése

dolgozdk be- és kijelentése

Ev végi zaras:

év végi zardsi feladatok elvégzése (leltar, selejtezés, egyéb)

éves bevallasok (TAO, IPA, innovacios jarulék) elkészitése, elektronikus bekiildése

megbizd éves beszamoldjanak (mérleg, eredménykimutatas) osszeallitdsa a kotelez6en elGirt
mellékletekkel egyitt

beszamolo kozzététele

Egyéb feladatok:

FehérVar hetilap

a fentiekben nem szerepld, esetleges ellenérzésekhez kapcsolddo, illetve Megbizd részére
nagyobb volumen( anyagok, adatszolgaltatdsok dsszeallitdsa, megkiildése

Fehervar Mediacentrum Kft. ‘ \

8000 Székesfehervar, Szent Vendel u. 17/A.
Telefon: +36 22 516 112; +36 22 516 100
8001 Székesfehervar, Pf. 229
Fehérvar Televizi6 www.fehervarmediacentrum.hu Vérdsmarty Radié szekesfehervar.hu



