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I. ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. Bevezetés

A szervezeti és mlikodési szabalyzat a Biatorbdgyi K6zosségi Médiaszolgdltaté Nonprofit
Korldtolt ~ Felelbsségii  Tdrsasdg  (tovdbbiakban:  Tdrsasdg)  miikodésének
alapdokumentuma. Célja, hogy rogzitse a Tdrsasdg szervezeti felépitését, az ligyvezetd, a
vezetok és a Tarsasag munkavallaléinak feladatait és jogkorét, a tarsasag miikodési
szabalyait.

2. A Tarsasag jogallasa és célja:

Biatorbagy Varos Onkorményzata, mint a Tarsasig alapitéja a Tarsasagot a helyi
médiumok informaciékozvetitd szerepének megerésitése érdekében hozta létre. A
Tarsasag nonprofit korlatolt felelsségii tarsasagként miikodik.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A Téarsasag szamara a jogszabalyokban, az alapit6i dontésekben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti és miikodési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatadlya kiterjed:
= a Tarsasag vezetGire,
= a Tarsasag munkavallaléira.

4. A Tarsasag f6bb adatai

A Tarsasag megnevezése:

Biatorbagyi Kozosségi Médiaszolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

A Térsasag roviditett megnevezése:

Biatorbagyi Kozosségi Médiaszolgaltaté Nonprofit Kft.

A Tarsasag székhelye:
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/A.

A Tarsasag telephelye:
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 1.

A Tarsasag email elérhetdsége:

media@biatorbagy.hu
info@vhtv.hu

A Tarsasag kozponti telefonszama:
+36 23 534 504



A Tarsasag alapitoéja:

Biatorbagy Varos Onkorméanyzata
4. A Tarsasag tevékenységi korei

A Tarsasag f6 tevékenységi kore:

TEAOR 6020 '08 Televiziém(isor 6sszeéllitasa, szolgaltatasa

A Tarsasag egyéb tevékenységi korei:

TEAOR 1811 '08 Napilapnyomas

TEAOR 1812 '08 Nyomas (kivéve: napilap)

TEAOR 5811 '08 Kényvkiadas

TEAOR 5813 '08 Napilapkiadas

TEAOR 5814 '08 Folyéirat, id6szaki kiadvany kiad4sa

TEAOR 5819 '08 Egyéb kiadéi tevékenység

TEAOR 5912 '08 Film-, videogyartas, televiziés miisorfelvétel utbmunkalatai
TEAOR 5911 '08 Film-, video-, televiziém{sor-gyartas
TEAOR 5913 '08 Film-, video- és televiziéprogram terjesztése
TEAOR 5920 '08 Hangfelvétel készitése, kiadasa

TEAOR 6312 '08 Vilaghal6-portal szolgaltatas

TEAOR 6391 '08 Hiriigynokségi tevékenység

TEAOR 7311 '08 Reklamiigynoki tevékenység

TEAOR 7312 '08 Médiareklam

TEAOR 7420 '08 Fényképészet

TEAOR 7990 '08 Egyéb foglalas

TEAOR 8230 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
TEAOR 9002 '08 El6ad6-miivészetet kiegészits tevékenység

5. A Tarsasag cégjegyzése, képviselete

A Tarsasagot az ligyvezetd igazgaté egyszemélyben jogosult képviselni, a Tarsasag
nevében jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat.

A Tarsasag képviseletére az ligyvezet6 igazgaté egyes {ligyekben Kkiilén eseti
meghatalmazassal felhatalmazhatja az altala megjel6lt személyt.

II. A TARSASAG KULSO SZERVEZETI KAPCSOLATAI
1. Alapité

Az Alapité kizarolagos hataskorébe tartoznak azon kérdések, amelyeket torvény a
taggytilés kizarélagos hataskorébe utal.

2. Feliigyelo Bizottsag

A Tarsasagnal 3 tagbdl all6 feliigyeld bizottsag miikodik. A feliigyel6 bizottsagi tagok
Ujravalaszthatok és visszahivhaték. A feliigyel6 bizottsdg felhivja az Alapit6t, ha
megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, a létesitd okiratba, illetéleg
a tarsasag legfébb szervének hatdrozataiba iitkozik, vagy egyébként sérti a tarsasag vagy
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az Alapit6 érdekeit. A felligyel6 bizottsag ellendrzi a tarsasag ligyvezetését, a tarsasag
vezetd tisztségviselGit6l felvilagositast kérhet, a tarsasag konyveit és iratait
megvizsgilhatja. A tarsasag az éves beszamolorél és az addzott eredmény
felhasznalasardl csak a feliigyeld bizottsag irasbeli jelentésének birtokaban hatarozhat.
A feliigyel6 bizottsag tagjai kotelesek e tevékenységiik soran a tudomasukra jutott tizleti
titkot harmadik személyekkel szemben - tevékenységiik megsziinése utan is - megdérizni.
A tarsasag barmely két tagja kozos irasbeli kérelemmel kérheti a Feliigyel6 bizottsagtél
a gazdasagi tarsasag ligyvezetése korébe tartozé valamely kérdés megvizsgalasat. A
Felligyel6 Bizottsag koteles a kérelem megtargyalasat a kovetkezd Feliigyeld Bizottsagi
lilés napirendjére felvenni.

3. Allandé kényvvizsgalé

Hataskorének, jogkorének és kotelességének alapjait a Polgari Torvénykonyvrdl szélo
2013. évi V. torvény, valamint a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény szabalyozza.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyek az el6z6 bekezdésben emlitettek szerint az
alapité okiratban meghatarozasra keriiltek.

I11. A TARSASAG BELSO SZERVEZETI FELEPITESE
1. Ugyvezetd igazgato

Az ligyvezetd igazgatd oOndlléan jogosult a Tarsasag képviseletére. Az alkalmazottak
felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd igazgato gyakorolja.

Az ligyvezet6 igazgato feladatai az dltalanos hataskorok tekintetében:

= vezeti a Tarsasagot, felelGs a tarsasag miikodéséért és gazdalkodasaért;

= képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és
mas hatésagok elétt;

n kialakitja és iranyitja a Tarsasag munkaszervezetét;

= felelGs a Tarsasag tevékenységének gazdasagossagaért, eredményességéért;

= a rendelkezésre all6 forrasok alapjan biztositja a Tarsasdg miikddéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételeket;

= tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a Tarsasdg szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét;

= jovahagyja a Tarsasag altal miikodtetett televizié adastiikrét;

. gyakorolja a munkaltatéi jogokat;

= ellatja a Tarsasag miikodését érintd jogszabalyokban a vezetd részére eldirt
feladatokat;

= elkésziti és az Alapitd elé terjeszti a Tarsasag mérleg- és vagyonkimutatasat,
valamint iizleti beszamoléjat;

= felel6s a Tarsasag bels6 kontrollrendszerének miikodtetéséért;

= gondoskodik a Tarsasag SZMSZ-ének, Kkotelezéen eldirt szabalyzatainak,
tovdbbd a tarsasag miikodését segité egyéb szabalyzatok elkészitésérol,
elfogadasarol;

= intézkedik az Alapité Okiratban, egyéb jogszabalyokban meghatarozott
feladatok végrehajtasarol;

) ellendrzi a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések végrehajtasat;
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ellendrzi a belsd szabalyzatoknak és utasitdsoknak a végrehajtasat;

az Alapité felé az Alapité Okiratban foglaltak értelmében beszamol, dontéseket
kezdeményez, el6késziti és végrehajtja az alapitéi déntéseket, részt vesz a
tarsasagot érint6 iiléseken;

a Tarsasag ligyeirdl az Alapit6 részére felvilagositast ad;

tavolléte esetén a kreativ vezet6 helyettesiti.

Az lgyvezet0 igazgatd feladatai a funkcionalis és egyéb szakmai tevékenységei
kérében (gazdéalkodas, jogi timogatas, gyartasszervezés és koordinacid):

gazdalkodasi tevékenysége korében felels a Tarsasig gazdasagi és pénziigyi
tevékenységért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért, elkésziti a Tarsasag tizleti
tervét és a gazdalkodasrdl sz616 beszamoldkat;

megszervezi, iranyitja és ellendrzi az anyag- és eszkozgazdalkodast;

iranyitja és bonyolitja a Tarsasig beszerzéseit, kozbeszerzéseit;

figyelemmel kiséri a Tarsasag miikodését meghatarozé dgazati jogszabalyokat;
kozremiikédik a Tarsasdg mikodését meghatirozé bels§ szabalyzatok
elkészitésében;

kézremiikodik a Tarsasdg tevékenysége soran jogi felkésziiltséget és
szakértelmet igényld feladatok megoldasaban;

kézremiikédik a Tarsasdg 4altal megkotésre Kkeriilld6 szerzédések
megszerkesztésében;

kozremiikodik a palyazatok, szakmai anyagok el6készitésében;

megszervezi, irnyitja, feliigyeli és koordindlja a televiziés miisorgyartast;
feltigyeli és koordinalja a miiszaki fejlesztéseket;

kapcsolatot tart a médiahatésiggal, illetve egyéb hatésiagokkal a linearis
médiaszolgéltatas, az internetes, illetve a nyomtatott sajtétermékek kiadasaval
kapcsolatos tevékenységek korében;

kapcsolatot tart a kozos jogkezel§-szervezetekkel a médiaszolgaltatas kapcsan
felmertil6 jogdijfizetési és nyilvantartasi, valamint bejelentési kételezettségek
vonatkozasaban;

kapcsolatot tart az egyéb szakmai szervezetekkel.

2. Kreativ vezet6

A kreativ vezet6 feladatai elldtdsdval részt vesz a Tarsasag vezetésében.
Osszehangolt tevékenységével a Tarsasag sikeres miikodését segiti el6, amelynek
érdekében az alabbi feladatokat latja el:

hatdskérében 6néllé feleldsséggel irdnyitja és ellendrzi a feliigyelete ala
tartoz6 munkatdrsakat, felelés a munka osszehangoldsaért, -a feladatok
kiadasaért és azok teljesitéséért;

dont és intézkedik azon iigyekben, amelyek tekintetében az iigyvezet6
igazgaté dontési jogosultsagot delegalt szamara;

felelds a Tarsasdg weboldalanak fejlesztéséért, szerkesztéséért, a naprakész
tartalmak folyamatos frissen tartasaért;

biztositja a hirdetések elhelyezését a weboldal feliiletén;

egyszemélyben felel azért, hogy a weboldal tartalma ne iitkozzoén a relevans
jogszabalyok eldirasaiba és ne legyen ellentétben a tulajdonos céljaval és
érdekeivel;



megszervezi a hirdetési feliiletek, reklamok értékesitését a Tarsasaghoz
tartoz6 valamennyi médium tekintetében;

megszervezi és irdnyitja a Tarsasag vallalkozasi tevékenységeit — beleértve
rendezvények szervezését, CD, DVD, konyv és egyéb kiadvanyok szerkesztése
és/vagy kiadasa, valamint azok terjesztése, videofelvételek, megrendelt
miisorszamok szerkesztése, elkészitése;

gondozza a video archivumot, felelGs az archiv adasanyagok visszakereshetd
Orzéséért;

kozremiikodik egyedi projektek megvalésitasaban;

felméri a tovabbi médiumok létrehozisdnak feltételeit, igy elsésorban a
kereskedelmi, vagy kozosségi (helyi) radié létestésének lehetdségét,
amelyekrdl sziikség szerint megvaldsithatésagi tanulmanyt készit;
amennyiben a radié létrehozasa tulajdonosi dontés alapjan megvalésitasra
keriilhet, kozremiikddik annak megszervezésében;

felette a munkaltatoi jogokat kozvetleniil az ligyvezetd igazgat6 gyakorolja,
tavolléte esetén helyettesiti a Felelds szerkesztot;

tavolléte esetén az ligyvezet6 igazgatd, vagy az ligyvezetd igazgat6 altal
kijelolt munkavallalé helyettesiti;

gyakorolja az ligyvezet6 igazgatd altal atruhazott munkaltatéi jogokat a hozza
beosztott munkatarsak folott, tovabba:

ellatja a Tarsasag miikodésével kapcsolatos adminisztraciés feladatokat;
kapcsolatot tart a kiilsé konyveld iroda munkatarsaival;

kozrem(ikodik az ligyvezetd igazgat6 altal ellenjegyzett bizonylatok alapjan a
banki utaldsok rogzitésében a Tarsasag pénzforgalmi szolgéltatéjanak
elektronikus feliiletén;

kozrem{ikodik a palyazatok, szakmai anyagok el6készitésében;

figyelemmel Kkiséri a relevans palyazati kiirasokat a sajtéban és az interneten;
az ligyvezetd igazgaté utasitdsa alapjan ellat minden tovabbi munkakorébe
tartozo feladatot.

. Studidvezet6 fészerkesztd (Volgyhid TV)

a napi miisorkészitési folyamat biztositdsa érdekében intézkedik a
miisorkészitésben résztvevs személyek kijelolése, valamint a sziikséges
technikai feltételek biztositasa irant;

figyelemmel kiséri a miisorkészitési folyamatok alakuladsat, folyamatosan
felligyeli a tartalmaknak a kozszolgalatisdghoz mélt6 szinvonalat, valamint a
jogszabalyoknak valé megfelelését;

a heti miisorértekezletek keretében biztositja a mlisorkészitési folyamatban
részt vevlk szakmai forumat, feliigyeli az azokon vald részvételt;

javaslatot tesz a TV heti miisorrendjére, gondoskodik a jévahagyott
miisortiikor folyamatos frissitésérdl - a telepiilés igényeihez igazodva - és ezt
dontésre felterjeszti az ligyvezetd igazgatohoz;

ellatja az elkésziilt miisorok tartalmi és technikai elfogaddsaval kapcsolatos
teenddket, sziikség esetén kijavitast kezdeményez, illetve egyéb megoldasra
tesz javaslatot;

iranyitja és feltigyeli az adas-lebonyolitast;



e kialakitja a megfelel6 munkafolyamatokat az optimalis miisorkészités
érdekében;

e torekszik arra, hogy a az adasba szerkesztett miisorok tartalma révén a TV
minél jobban erdsitse a helyi tArsadalom kohéziéjat;

o torekszik arra, hogy a TV adasfolyamaban minél tébb szinvonalas,
kozérdekl6désre szamot tarté miisor jelenjen meg;

o felel a képujsag szerkesztéséért, a naprakész tartalmak folyamatos frissen
tartasaért;

e egyuttmikodik a kreativ vezetdvel a reklamok miisorszamok kozotti
elhelyezése végett, valamint biztositja a hirdetések elhelyezését a képujsag
felliletén;

e egyszemélyben felel azért, hogy a miisorok, valamint a képujsag tartalma ne
itkdzzoén a relevans jogszabalyok el6irasaiba és ne legyen ellentétben a
tulajdonos céljaval és érdekeivel;

e hataskorében 6nallé feleldsséggel iranyitja és ellendrzi a feliigyelete ala
tartoz6 munkatarsakat, felelés a munka Osszehangolasdért, a feladatok
kiadasaért és azok teljesitéséért;

e gyakorolja az ligyvezetd igazgatd altal dtruhazott munkaltatdi jogokat a hozza
beosztott munkatarsak folott;

o fo6lotte a munkaltatdi jogokat kozvetleniil az ligyvezet igazgaté gyakorolja;

e tavolléte esetén az ligyvezet$ igazgatd, vagy az ligyvezetd igazgatd altal
kijel6lt munkavallalé helyettesiti.

4. Felelds szerkeszt6 (Biatorbagyi Korkép)

o felelds - a Biatorbagyi Kérkép kiildetésének szem el6tt tartdsaval - a lap
szinvonalas szerkesztéséért;

e célja, hogy a publikalt irdsok révén a lap minél jobban erdsitse a helyi
tarsadalom kohéziéjat;

e torekszik arra, hogy a lap hasabjain minél t6bb szinvonalas, kézérdekl6désre
szamot tart6 irds jelenjen meg;

o felelds a kéziratok dokumentalt, visszakereshet6 drzéséért;

o koteles az Osszedllitott laptervet a nyomdaba adis el6tt a laptulajdonos
képvisel6jével egyeztetni;

e egyszemélyben felel azért, hogy a lap tartalma ne iitkdzzon a relevans
jogszabalyok elirdsaiba és ne legyen ellentétben a laptulajdonos céljaval és
érdekeivel;

o kotelessége irast visszatartani, ha az személyiségi jogokat sért, valétlansagot
allit, ellentétes az Gjsagiroi etikai kddex normaival;

e a kreativ vezetével egyiittmiikodve elhelyezi a lapban a megrendelt
hirdetéseket az ligyvezetd igazgatd altal meghatarozott terjedelemben;

e biztositja, hogy a hirdetések tartalma ne legyen ellentétes a tulajdonos
céljaival, a lap szellemiségével;

e intézkedik helyesbités és helyreigazitas kozlése végett;

o felette a munkaltatéi jogokat kdzvetleniil az ligyvezet6 igazgat6 gyakorolja;

e tavolléte esetén a kreativ vezetd, vagy az ligyvezetd igazgaté altal kijellt mas
munkavallalé helyettesiti.



. Miiszaki koordinator

e Dbiztositja a Tarsasag miiszaki berendezéseinek miikodési feltételeit;

e folyamatosan ellendrzi a miszaki eszkozok miiszaki allapotat, biztonsagos
miikodését;

e elvégzi a sziikséges karbantartisokat, kisebb javitdsokat, sziikség esetén
intézkedik az eszk6zok szakszervizben torténd javittatasa irant;

e javaslatot tesz a televizi6 miikdéséhez sziikséges miiszaki fejlesztések
irAnyvonaldnak meghatarozisara, alkalmazdsira a televizi6 eszk6zparkja
vonatkozasaban, nyomon koéveti az aktualis technikai tjitasokat;

e kozremiikodik a forgatasi helyszinek miiszaki el6készitésében, az eszkozok
kiépitésének megtervezésében és megszervezésében, gondoskodik a kiépitett
eszk6zok megfeleld miikodtetésérdl, feliigyeletérdl;

o a felvételi helyszineken a televizi6 oda beosztott munkatarsaival
egyiittmiikédve rendelkezésre bocsatja és lizembe helyezi a feladatellatashoz
sziikséges megfelelé technikai eszkozoket, ellendrzi azok miikodését a
felvételek ideje alatt is;

e megszervezi a televizi6 adaslebonyolitdsidnak, jeltovabbitdsdnak miszaki
feltételeit, és azt az adasidg alatt folyamatosan biztositja és feliigyeli;

o feliigyeli a Tarsasag telephelyén miikodé technikai helyiségek beléptetd és
riasztérendszerét;

e kapcsolatot tart a Tarsasiggal szerz6déses kapcsolatban &ll6 technikai
szolgaltatokkal;

e napikapcsolatban van a rendszergazdaval;

o lgyel a miiszaki helységek rendjére, tisztasagara;

e a miiszaki eszkozokkel kapcsolatban a rendelkezésére allé6 ismereteket-
informaciékat sziikség szerint a televizi6 munkatérsainak atadja, a miiszaki
szabvanyokat és a miikodtetést az eszkozok leirdsa alapjan igény szerint
betanitja;

o leltarfeleldsként felel atarsasidg vagyonanak védelméért, arendelkezésére
bocsatott eszkozok rendeltetésszerii kezeléséért, megbrzéséért, az atvett
eszkozok  rendeltetésszerii  hasznalatiért, valamint a  takarékos
anyagfelhasznalasért;

e gondoskodik a miiszaki eszk6zok raktarozasarél, napi diszpozicié alapjan
biztositja az azokhoz val6 hozziférést, naprakész nyilvantartast vezet az
eszkozok rendelkezésre llasardl, kiadasardl és bevételezésérol;

o tavolléte alatt az ligyvezetd igazgato éltal kijelolt munkatars helyettesiti;

o felette a munkaltatdi jogokat kozvetleniil az ligyvezetd igazgaté gyakorolja;

o aziigyvezetd igazgaté kijel6lése alapjan koteles helyettesiteni munkatéarsat;

e dont és intézkedik azon iligyekben, amelyek tekintetében az ligyvezetd
igazgaté dontési jogosultsdgot delegalt szamara, tovabba:

e a tarsasadg telephelyén, illet6leg kiilsé helyszinen sziikség szerint
hangtechnikusi feladatokat lat el;

e az iigyvezet§ igazgaté utasitisa alapjan ellat minden tovabbi, munkakorébe
tartozo feladatot.



6. A Tarsasag munkatarsa

a feladatait a Tarsasag érdekeit szem el6tt tartva, a jogszabalyok és a belsd
szabalyozok 4&ltal meghatdrozott médon és a munkakori leirdsaban
rogzitettek szerint, a felettesétdl kapott utasitasok, itmutatisok alapjan, a
hatarid6k betartasaval koteles végrehajtani;

a feladatat a kozvetlen felettese iranyitasa alatt latja el, ha nem kézvetlen
felettes vezetd ad utasitast részére, koteles errdl a kozvetlen felettes vezet6t
tajékoztatni;

az informdciés onrendelkezési jogrél és az informécidészabadsagrol szold
2011. évi CXII. térvényben meghatarozott kivétellel koteles meg6rizni a
Tarsasag miikodésével kapcsolatban tudomdsara jutott informaciékat;
koteles keriilni minden olyan tevékenységet, ami a Tarsasidg hatranyos
megitéléséhez vezethet, vagy egyéb médon a Tarsasag érdekeit
kedvez6tleniil érintheti;

kozvetlen felettese kijel6lése alapjan koteles helyettesiteni munkatarsat;
felel6s a Tarsasag vagyondnak védelméért, a rendelkezésére bocsatott
eszkozok rendeltetésszeri kezeléséért és meg6rzéséért;

tevékenységéért a munkajog keretei kozott anyagi felelsséggel tartozik;
jogosult megismerni a Tarsasignal a személyére vonatkozdan nyilvantartott
adatokat, dokumentumokat.

IV. INTEZMENYI FORUMOK, VEZETESI ESZKOZOK

1. Vezetdi értekezlet

Az ligyvezetd igazgato legaldbb havonta vezetdi értekezletet tart a Tarsasag székhelyén.
Az ligyvezetdi értekezleten kotelezden vesz részt:

= afelsd vezetdk,

= meghivott személyek, munkavallalok

Az értekezlet megtargyalja:

mindazon kérdéseket, amelyeket az ligyvezet6 igazgaté sziikségesnek tart.

2. Eves munkaterv

A Tarsasag vezetdje a Tarsasag feladatainak végrehajtasara éves munkatervet készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok meghatarozasat,
a feladat végrehajtasaért felel6s személyek megnevezését,
a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozé tdjékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet a tarsasiag valamennyi munkavallaléjaval ismertetni kell, az ligyvezetd
igazgat6é a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.
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V.A TARSASAG GAZDALKODASANAK RENDJE

A tarsasidg gazdalkodisaval, ezen beliill kiemelten az Uzleti Terv elkészitésével,
végrehajtasaval, a tarsasag kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval osszefliggd
feladatok, hataskérok szabalyozasa — a jogszabalyok és a tulajdonosi jogokat gyakorl6
rendelkezéseinek figyelembevételével - az ligyvezetd igazgato feladata.

1. Bankszamldak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla felett az ligyvezet6 igazgato, és/vagy az altala kijelolt személy
jogosult rendelkezni. Kijelolés esetén a személyeket megfelel6 médon be kell jelenteni a
szamlavezetd hitelintézethez.

A Tarsasdg UniCredit Hungary Bank Zrt-nél vezetett bankszamlaszama: 10918001-
00000085-39040007

2. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a tarsasagnal az
ligyvezet6 igazgatd szabalyzatban hatarozhatja meg. Amennyiben e jogkérok
delegéldsara Kkiilon szabalyzatban, vagy utasitasban nem Kkeriil sor, a jogkorokkel
kizaroélagosan az ligyvezetd igazgat6 rendelkezik.

VI. A TARSASAG MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS EGYEB SZABALYAI
1. A tarsasagnal vezetd allasinak minésiilé6 munkakoérok

o ligyvezet( igazgatd
e Kkreativ vezetd

2. A munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte

A tarsasdg a munkavallalok esetében a munkaba allaskor a Munka Térvénykonyveérdl
sz6l6 2012. évi L. térvény alapjan munkaszerz6dést kot, melynek tartalma hatarozott
vagy hatarozatlan ideji lehet.

A tarsasag feladatainak ellatdsara egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében
is foglalkoztathat kiils6s személyeket.

A tarsasdg megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakérén Kkivil esé
feladatra a feladat elvégzéséig, hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

A Tarsasag feladatai ellatasdnak biztositasa érdekében, a Polgari Torvénykényv, a
kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL Tv., valamint a vonatkoz6 egyéb jogszabalyok
és bels6 szabalyzok alapjan egyéb szerzddést is kothet.

3. Munkabér, egyéb juttatasok

A Térsasaggal munkaviszonyban 4all6 munkavéllalékat munkajuk ellenértékeként
munkabér illeti meg. A munkabér korébe tartozik a foglalkoztatottak személyi alapbére
és azon poOtlékok, juttatisok, amelyek havonta rendszeresen ismétlédve keriilnek
kifizetésre.

A munkabérre vonatkozé megallapodasokat a munkaszerzédésben kell régziteni.
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A munkabér legkésébb a targyhdt kovet6 hé tizedik napjaig a munkavallalé
bankszamlajara torténd utaldssal keriil folydsitasra.

A munkaltaté kételes a munkaba jards utazdsi koltségeit a vonatkozé jogszabalyok
rendelkezései szerint meghatarozott médon és mértékben megtériteni.

Ha a munkavallalénak a munkdba alldsat kovet6en a munkaba jarasa kériilményeiben
valtozas allott be, e kériilményt az ligyvezetd igazgaté részére azonnal be kell jelentenie.

A Tarsasdg a munkavallal6k részére a vonatkozé hatalyos jogszabalyok szerint béren
kiviili juttatdsokat biztosithat, amennyiben err§l kiilén cafetéria szabélyzatban
rendelkezik.

4. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetével
egyeztetett tervet kell késziteni. A fizetés nélkili szabadsig engedélyezésére minden
esetben csak az ligyvezet6 jogosult.

4. A Tarsasagnal alkalmazando helyettesitési rend

Az ligyvezetd igazgatot tavolléte esetén a kreativ vezetd, annak akadalyoztatdsa esetén
az ligyvezet0 igazgato 4altal kijeldlt mas munkavallal6 helyettesiti.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalékat érint§ konkrét feladatokat a
munkakéri leirdsokban is régzithetik.

A munkavallal6k helyettesitését az ligyvezetd igazgatdval tértént egyeztetés alapjan kell
biztositani.

5. Munkakor atadasa

A Tarsasdg munkavallal6i munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.

A munkakoér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.

Az dtadasrél és atvételrsl késziilt jegyz8kényvben fel kell tiintetni:

= az atadas-atvétel id6pontjat,

= a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

= a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

= az atadasra keriil§ eszkozoket,

u az atadé és atvevo észrevételeit,

= a jelenlévik alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kovet6en legkésébb 5 munkanapon
beliil be kell fejezni, illetve kilépés esetén a kilépés elétt, legkésébb az utolsé munkiban
toltott napon.

6. A munkakdori leirasok

A tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok feladatainak leirdsat a munkakéri lefrasok
tartalmazzak.
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A munkakori leirasok tartalmazzdk a foglalkoztatott munkavallalék jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakéri lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozds, valamint

feladat valtozasa esetén azok bekovetkeztétsl szamitott 15 napon belill médositani kell.
7. Munkaltatoi jogkorok és azok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok korébe tartozik a munkaviszony létesitése, moddositasa,
megsziintetése, kartéritési igény érvényesitésével kapcsolatos jogkordk, a
munkaszerz6dést6]l eltéré foglalkoztatds elrendelése, a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése, a tiiléra elrendelése, a szabadsag kiadasa, utasitds ad4sa a munkavallalok
részére. A munka megszerzésével, lebonyolitisaval, elvégzésével kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések.

A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat a tarsasag ligyvezet0 igazgatoja, az
ligyvezet igazgaté tavolléte esetén - a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével,
illetsleg a munkaszerzédés médositasaval kapcsolatos jogok kivételével - az ot
helyettesits vezets gyakorolja. Az ligyvezet igazgaté az egyes munkaltatéi jogokat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozottak, illetve egyedi irasbeli
rendelkezése szerint delegalhatja.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére, munkaszerzdés maddositasara
vonatkozé jogkort a tarsasadg ligyvezet§ igazgatéja kizardlagosan gyakorolja. A
munkaviszony létesitésével, megsziintetésével, a munkaszerz6dés mddositasaval
kapcsolatosan az iigyvezetd igazgato ald kozvetleniil tartozé vezetSk javaslatot tehetnek.

Az ligyvezetS igazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé vezetSk jelzése alapjan az
ligyvezet6 igazgaté dént arrél, hogy a tarsasdg milyen médon érvényesiti a kar
megtéritése irdnti igényét a kar felmeriilésének alapos gyantja esetén a tarsasag
barmely dolgozéjaval szemben. Az ligyvezet§ igazgaté dontése alapjan a tarsasag kiils6
jogi képvisel6t bizhat meg, aki a kértéritési kovetelés érvényesitése ligyében eljar. Az
ligyvezet§ igazgaté tavolléte esetén a kartérités érvényesitésére vonatkoz6 dontést a
kreativ igazgat6 hozza meg.

A munkaszerzédéstl eltéré foglalkoztatasrol az ligyvezetd igazgatd ald kozvetlenill
tartozoé vezetsi szintek indokolt és megfeleléen alatdmasztott felterjesztése alapjan az
ligyvezet6 igazgaté dont.

A fizetés nélkilli szabadsig engedélyezése iranti kérelmet a tarsasdg dolgozoja a
kovetlen felettes vezet6jénél terjeszti els. A kérelmet, annak jogszer(iségére is
kiterjedGen az illetékes felettes vezetd véleményével egyiitt terjeszti az lgyvezet§
igazgaté elé. A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése ligyében az ligyvezetd igazgato
dont.

A ttlmunkit a munkakor felettes vezetdje javaslata alapjan az ligyvezet§ igazgatd
jogosult elrendelni. A javaslattevd feleldssége a tilmunka dokumentalasa és annak
ellenérzése, hogy az adott évre a jogszabélyban meghatarozott érakeretet a tilmunka ne
haladja meg.

A szabadsag kiadasa, utasitas ad4sa a munkavéllalok részére, a munka megszerzésevel,
lebonyolitasaval, elvégzésével kapcsolatos munkaltatéi intézkedések, valamint jelen
SZMSZ-ben nem nevesitett munkaltatéi jogok gyakorlasdra munkavallalok kozvetlen
felettesei jogosultak.
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VII. A TARSASAG MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB SZABALYOK
1. A hivatali titkok mego6rzése

A munkavallalf, illet6leg a Tarsasagnal egyéb jogviszony alapjan foglalkoztatott személy
koteles a tevékenysége soran tudomasdra jutott {izleti titkot, valamint a tarsasigra, a
tarsasag tevékenységére vonatkozdé alapvetd informdaciékat meg@rizni. A tarsasagi
(lizleti) titok a munkaltatéi, miikodési és tgyviteli vagy egyéb adat, okmany vagy
miiszaki megoldas, amelyet a tarsasag irasbeli rendelkezéssel annak minégsit.

A hivatali titok megsértése a munkaviszonybdl szdrmazé lényeges kotelezettség
megszegésének mindsiil, amelyre tekintettel a munkaéltaté a jogszabalyokban meghatarozott
szankcidkat alkalmazhatja a titoksértdvel szemben.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot
mindaddig meg@rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

2. Kommunikacio

A tarsasadg munkavallaléi sajat munkajukrdl az tizleti titok megsértése nélkiil adhatnak
felvilagositast harmadik személyek részére.

Tomegtajékoztatasi eszkozok és hirkozld szervek részére tajékoztatast az ligyvezetd
igazgato és a kreativ vezetd jogosult adni. Az ligyvezetd igazgat6 altal esetenként erre
feljogositott személyek is jogosultak nyilatkozattételre a feljogositas hatarain beliil.

A tarasag munkavéllaléi és az egyéb foglalkoztatottak irasbeli kommunikaciéjanak
hivatalos platformja a tarsasag sajat levelezérendszere (..@vhtv.hu; ..@biamedia.hu).
Céges levelezés kizardlag ezen a rendszeren torténik

Azon munkatars, aki rendelkezik céges mobiltelefonnal, a Tarsasagon beliili telefonos
kommunikdciét ezen eszkoéz hasznalatival bonyolitja. Elérhetéségét koteles lehet6vé
tenni, koteles hivasokat fogadni (kivétel betegilloméany és szabadsig). Amennyiben
atmenetileg nem elérhets, koteles a hivéd fél telefonhivasara ésszerii idén beliil
valaszolni.

3. Szolgalati 1it betartasa

A szolgdlati Ut betartisa a tarsasag lgyeinek intézése soran minden munkatarsra
kotelezd.

A beosztott munkatars a feladat végrehajtasa sordn felmeriil§ problémak megoldasira,
allasfoglalasra, amennyiben sziikséges dontésre, feletteséhez fordul.

Amennyiben a munkatars a kozvetlen felettes dontésével nem ért egyet, az iligyvezetd
igazgat6hoz fordulhat, de szandékarél a kozvetlen felettesét értesitenie kell. A dontéssel
egyet nem értés az utasitas végrehajtasara nincs halaszt6 hatéllyal.

4. A Tarsasag bels6 ellendrzésének rendje

Az ellendrzések belsé ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv a tarsasag
munkatervének részét képezi.

A tarsasag bels6 ellendrzésének biztositasat, rendszerének kialakitasat az iigyvezets
igazgato szervezi.
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Az iigyvezetd igazgat6 a gazdilkodas folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikodtetni a Tarsasag bels6 kontrollrendszerét.

Az ellendrzések tapasztalatait az ligyvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

VIIL. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat a tulajdonosi jogokat gyakorlé Biatorbagy
Varosanak Onkormanyzata jévahagyasaval 1ép hatalyba.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a targyi jogszabalyokat kell értelemszeriien
alkalmazni.

A Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat 2. sz. fliggelékében emlitett szabalyzatok naprakész
allapotdban tartasar6l az lgyvezet§ igazgaté gondoskodik, azok valtozasa, vagy
kibgvitése, sziikitése esetén kizarédlag a fiiggelék modosul, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat egyéb része valtozatlanul hatalyos.

Biatorbagy, 2017: s ssass

ligyvezetd

Zaradék:

A Tarsasag ,Szervezeti- és M{ikodési Szabalyzat”-at a tulajdonosi jogok gyakorléja a ......
szamu dontésével elfogadta.

Biatorbagy, 2017. .......ccceuernnn
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2.sz. fliggelék
(szabdlyzatok listdja)

Szamviteli politika

Iratkezelési szabalyzat

Bels6 kontroll szabalyzat

Beszerzési és kdzbeszerzési szabalyzat
Informatikai szabalyzat

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, és érvényesités rendje
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