Bevezetés
I fejezet
Rendelkezések

1, A szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a tarsasag

adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, a tarsasag

mitk6dési szabalyait.

2, A tarsasag neve: Médiall Korlatolt Feleldsségli Tarsasag

Az ligyvitel soran hasznalt cégnév roviditése: Médiall Kft.

Székhelye, kdzponti iigyintézésének helye: 1113 Budapest, Zsombolyai utca 5.
A tarsasag mikodésének kezdd idépontja:  2020. 4prilis 1.

Cégbejegyzési szam: 01-09-356809

Bankszamlaszama: 11600006-00000000-87234633

Adodszama: 27914119-2-43

Alapit6 neve: Budapest Févaros XI. keriilet Onkormanyzata

A tarsasag tOrzstokéje: 4.000.000.- HUF
3, F6 profil: 5814’08 — Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa

4, Tarsasag tevékenységi korei

Nyomas (kivéve napilap)

Nyomdai el6készitd tevékenység

- Egyéb sokszorositas

Rendezvényi étkeztetés

Napilapkiadas

Egyéb kiaddi tevékenység

Film-, video-, televizidémiisor-gyartas

Film-, vide6 gyartas, televizids miisorfelvétel utomunkai
Film-, video-, televiziémuisor-gyartas

Film, vided-, és televizi6-program terjesztése
Hangfelvétel készitése, kiadasa
Rédiémliisor-szolgaltatas

Televizi6 miisor Osszeallitasa, szolgaltatasa



Adatfeldolgozés, web-hosting szolgéltatas
Vilaghaloé-portél szolgaltatas

Hiriigynokségi tevékenység

Mns egyéb informacids szolgaltatas
Meédiareklam

Fényképészet

Divat- formatervezés

Egyéb foglalas

Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

Mivészeti létesitmények milkédtetése

5, A Szervezeti és miikddési szabalyzat hatalya:
A SZMSZ a tarsasdg vezetésének és gazdalkoddsdnak a tarsasag jellegének megfeleld
szabalyokat tartalmaz igy:

a tarsasag mikddésére jellemzo alapvet elveket, eloirasokat, a tevékenységi korét,

a tarsasag iranyitidsi rendszerét, szervezeti felépitését altalanos miik6dési
rendelkezéseit, bels6 szabalyzatait

a tarsasag vezet0 és ellenOrz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét.
A szabalyozas hatalya a Meédiall Kft-re, mint jogi személyre valamint, a Kft-vel
munkaviszonyban allo természetes személyekre terjed ki.
Az SZMSZ betartasa (betartatdsa) a tarsasdg vezetOinek és alkalmazottainak elsérendu

kotelessége.
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Gazdasagi és Pénziigyi igazgatas
Pénziigy: A gazdasdgi igazgatd felel az egyes teriiletek 6nallé pénziigyi koordindcidjaért,
kézvetlen felettese a pénziigyi ligyintézének, szakmai felettese a marketing munkatirsnak,
illetve a szerkesztOségi asszisztensnek.
Utasitasi rendszer:
Az ligyvezetd egy személyben utasithatja az egyes teriiletek vezetéit, és azok beosztottjait. A
teriiletek vezet6i kéréssel, javaslattal iranyitjdk az alajuk tartozo teriileteket, aminek betartésa,

végrehajtasa kotelezd érvényl, az csak az ligyvezetd ellenkezd utasitasa oldja fel.

Az alapité

Taggylilés a tarsasdgnal nem milkddik, a taggyiilés hatiskorébe tartozé kérdésekben az
Alapito irdsban hataroz.
A taggylilés hataskorcben eljard alapitd kizarolagos hataskoérébe tartozik minden, térvényben,
valamint a Tarsasag Alapitdé Okiratdban meghatarozott kizarélagos taggyilési hataskorbe
tartozé kérdésben vald dontés, kiilondsen:
Az éves beszamolo elfogadésa;

Az ligyvezetd megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitdsa, ligyvezetd
tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorlasa;

A feliigyeld bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazasuk megéllapitésa.

A feliigyel6 bizottsag
A feliigyelé bizottség koteles a polgari t6rvénykdnyv szerint jogkorébe tartozo tigyekben és
felelosséggel eljarva a tarsasag ligyvezetését és vezetd beosztasu munkavallal6it ellendrizni.
A taggyiilés hataskorében eljard Alapitd javaslatot terjeszt eld, ha megitélése szerint az
lgyvezetés tevékenysege jogszabalyba, alapitd okiratba, illetve a gazdasagi tarsasag legfbb

szervének hatarozataban titkozik.

Az egyes munkafolyamatokért felelos vezet6 és beosztottak feladatai, illetve

hataskorei:

Feliigyeli, irdnyitja és szervezi a Tarsasag miikodését;
Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a tarsasag alkalmazottai felett;

- Felel a vagyon meg0rzéséért, rendeltetésszer(i haszndlatéért;



Kapcsolatot tart a kiilso, illetve a szakhat6sagi feliigyeleti szervekkel;

Altalanos szinten iranyitja és feliigyeli a gazdasagi szervezet tevékenységét;

Biztositja a szakmai kdvetelményeknek megfeleld miikodést; elkésziti a Téarsasag
SZMSZ-ét, felterjeszti jdvahagyasra az alapitdhoz;

A gazdasagi vezetd javaslatait mérlegelve felelés a Tarsasag beszdmoldinak;
jelentéseinek (szakmai és pénziigyi beszamold) elkészitéséért és megkiildi
jovahagyasra az alapité részére;

Gondoskodik az eredményes gazdalkodas feltételeirdl,

Dont a Tarsasag vezetd szervei altal tett javaslatok alapjan a sajat forrdsokbdl térténd
fejlesztési és beruhazasi kérdésekben;

Gondoskodik a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasarol;

Kialakitja az anyagi és erkolesi 0sztonzés kereteit.

A konyvvizsgalo:

A konyvvizsgald megvalasztisa az alapitd kizarélagos hatéskorébe tartozik.

Folyamatosan ellendrzi a tarsasdg gazdalkodésara, vagyonkezelésére, szdmvitelére,
tovabba a bizonylati rendre és fegyelemre vonatkozé eléirdsok betartisat.

A mérleg, az eredmény-kimutatds, a kiegészitdé melléklet valodisaganak és
szabalyszerliségének a szamviteli torvény és az alapit6 okirat betartasinak ellentrzése,
az éves beszamold véleményezése, a mérleg hitelesitése (hitelesité zaradékkal vald
ellatasa).

Amennyiben a konyvvizsgalé az ellenérzés sordn a jogszabalyi rendelkezések, a
tarsasagi szerz0dés (alapitd okirat) megsértésérdl vagy olyan tényr6l szerez tudomast,
ami a tarsasdg helyzetét j6vObeni kilatasait hatranyosan befolyasolja, errél
haladéktalanul koteles az ligyvezetdt értesiteni, indokolt esetben az Alapitd
Osszehivasat kezdeményezni.

Az alapité taggytilés elé csak olyan kdnyvvizsgalo altal ellendrzott zaradékkal ellatott

mérleget magéban foglald éves beszamoldt lehet terjeszteni.

Pénziigyi-gazdasigi Igazgatd: Felettese az ligyvezetd

Pénziigyi tervek és stratégiak kidolgozasa és feliilvizsgalata,
Pénziigyi beszamolok elkészitésért felelts

Sziikség szerint kapcsolatot tart a kdnyvvizsgaloval



Beruhdzds és finanszirozdsi dontések elékészitése és bemutatisa a Tarsasag
ligyvezetése részére, stratégiai dontések tAmogatasa

- Pénziigyi tervezés és ellendrzés koordinalasa
A pénziigyi szervezet egységének képviselete a gazdasagi szervezet mas részegységei
felé, valamit a Tarsasiag pénziigyi egysége harmadik személyekkel kapcsolatos
képviseletének tAmogatasa

A Térsasag gazdasagi tevékenységének koordinalasa

A szakmai igazgatd: Felettese az tigyvezetd

Kapcsolati  tékeével ¢&s szakmai javaslataival tdmogatja a Keriileti lakosok
tajékoztatasat, az igyvezetd altal adott felhatalmazés alapjan kozvetleniil részt vesz a

szerkesztOség tartalomgyéartasban.

Kiemelten felel az Ujbuda telelvizio koncepcidjanak kialakitisaért, a televizio

milsorainak magas mindségéért

A szerkeszt6séghez tartozé miiszaki vezetd: Felettese az ligyvezetd

Kapcsolatot tart az operat6rokkel, illetdleg a Munka- és Tlizvédelmi feleldssel
A Tarsasag telephelyein, a leltar alapjan szamba veszi az lizemeltetési szempontoknak
megfeleléen rendelkezésre allo technikai berendezéseket
Javaslatot tesz az ligyvezetés felé technikai berendezések felujitdsra, lecserélésére
illetve selejtezésére
frasban eldkésziti az érdekeltségnéveld technikai eszkdzok lehetséges beszerzési
forrasait, szakvéleménnyel ellatva
A vezet6i dontéseket megalapozo miiszaki vonatkozdsi elemzések, arfekvések
készitése

- Gondoskodik a Kft. 4ltal gyartott misorok szakszerli archivalasardl és
nyilvantartasarél
Gondoskodik az iizemeltetéshez, karbantartashoz sziikséges eldirasok, szabalyzatok,
dokumentacidk naprakész elkészitésérol és azoknak a végrehajtasaban résztvevok
személye altal torténd megismertetésérol
Folyamatosan ellendrzi irdnyitdsa alatt 1év® szervezet részére megéllapitott tervek,
technoldgiai utasitdsok, szabdlyzatok ¢és szabalyok betartasat, sziikség szerint

intézkedik a hidnyossdgok megsziintetésérol



Foszerkeszto: Felettese az ligyvezetd

Az Ujbuda ujsig szerkesztése, szdveges és kreativ tartalmanak Osszedllitasanak
irAnyitasa
Nyomdai elOkészités iranyitasa

Részt vesz az onkorményzati tajékoztatd anyagot szerkesztésében

Szerkesztdségi vezetd: Felettese az ligyvezetd

Munkéjaval tdmogatja az ligyvezetd, és a fOszerkesztd dontési stratégiai alkotasi feladatait,

segiti a tartalomgyartasban részt vevd munkatarsak munkajat, vezeti a médiareklamok

értékesitési feladatait. A Tarsasdg szabadpiaci bevételi lehetOségeit, forrasait kutatja és

kapcsolatot teremt a keriileti, orszagos gazdasagi szereplok, illetve tarsasag kozott. Stratégiai

alkotassal szabalyozza, segiti a marketing ligyintéz0 operativ munkajat.

Javaslattétel a média feliiletek értékének megallapitdsara

Javaslattétel a Tarsasdg altal szervezett rendezvények értékesithetd teriiletének, reklam
¢és marketing feliiletének feltarasara, az értékek megallapitasara

Meédiafeliiletek, lakossagi rendezvények, miisorok egyéb rendezvények értékesithetd
reklam- és marketing feliiletének Osszeéllitdsa és értékesithetd marketing termék

csomagok kialakitasa.

Szerkeszt(: Felettese az ligyvezetd/foszerkesztd/szakmai igazgato

A tarsasag gyartasaban késziilo tartalom teljes kor(i szerkesztése

Az érkez0 kérések és feladatok fogadasa, rendszerezése, rangsorolasa

A témak TV miisor, online feliiletek, illetve print lapba illesztésének eldkészitése,
Egyeztetés a TV szakmai vezetdivel, illetve a szakmai igazgatdval, foszerkesztdvel és
a szerkesztOségi vezetdvel, a feladatok, témak és hirek sorrendjérdl, a forgatésra,
irasra kijeldlend6 témékrol

A koézérdeklédésre szamot tartd témak kutatasa, felvetése a szakmai vezetdk felé

A kijelolt téma elkészitésének (iras, forgatas, online megjelenités) szervezése, vagy
vezénylése

Kapcsolattartas a forgatasok, események helyszineivel, megszolalokkal

Cikkek, narraciok megirasa, felmondasa, elszerkesztése

Kertileti és orszagos hirek figyelése

Részvétel a hetilap inditd és lapzaré értekezleteken



Pénziigyi iigyintéz6: Felettese a gazdasagi igazgato

A pénztarosi feladatok ellatasa a pénzkezelési szabélyzat el6irdsai szerint
- A Tarsasag pénz,- add-, vam-, egészség- és nyugdijbiztositasaval kapcsolatos
pénziigyi adminisztrativ feladatainak ell4tasa, nyilvantartiasok vezetése
- Segiti a pénziigyi vezetést a dontések meghozataldban
Egyezteti a bejovo és kimend szamlakat
Adoényilvantartas és -bevallas, likviditasi dontések el6készitése
- Az élldeszkdzdk és készletek leltarozasa soran adminisztrativ jellegli segitségnynjtas,

Munkaiigyi iratok, nyilvantartasok kezelése

Marketing iigvintéz6: Felettese az {ligyvezetd, pénziigyi-gazdasagi igazgatd, és a
szerkesztdségi vezetd

Els6dleges feladata a hirdetésszervezés és a média teriilet bevételeinek fenntartdsa. Egyben
kapcsolattarté hirdetékkel, képviseli a céget a gazdasagi szereplok felé, tdmogatjdk a
laptervezési folyamatot, elhelyezi a hirdetéseket az ujsagban, TV-ben. Sziikség szerint
tamogatja, az egyes hirdetésekhez igényel kreativ anyagok készitését.

Az értékesitéssel, illetve a hirdetésszervezéssel foglalkozo szakértd, aki jutalék fejében akar

kiilsésként is ellathatja a feladatait.

SzerkesztGségi Asszisztens: Felettese az ligyvezetd
Koordinalja a tarsasag médiafeliileteire érkezd kiils igények teljesitését, kommunikacids
hidat képez a szerkesztti €s vezet6i informacidé aramlashoz, OsszekOti a tirsasdg egyes
szolgaltatasi tertiileteit.
- Kezeli ¢és regisztralja beérkez0 telefonhivasokat, illetve az elektronikus és
hagyomanyos titon érkez0 leveleket
Kezeli az ujsagba érkez6 apréhirdetéseket

Tamogatja a pénziigyi-gazdasagi vezetd és ligyvezetd operativ munkajat



III. fejezet

Térsasag miikédésének fobb szabalyai

A tarsasag munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

a, A munkaviszony létrejotte:

A tarsasag vagy alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben hatérozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakdérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
alapbérrel foglalkoztatja. A tdrsasdgnal foglalkoztatott valamennyi dolgozd részére
munkakdri leirdst kell késziteni. A munkakéri leirast a dolgozoval meg kell ismertetni és ala
kell iratni.

A tarsasagnal megbizasi szerz0dés keretében is teljesitenek feladatokat, ennek feltételeit, a
feladatokat megbizasi szerz6dés keretében szabilyozzik. A munkakdri leirasok elkészitéséért

és aktualizalasaért az tigyvezeto felelos.

b. A munkavégzés teljesitése, munkakori kbtelezettségek

A munkavégzés teljesitése az ligyvezetd altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok és munkaszerzddésben leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenfen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore bet6ltésével 6sszefliggésben
jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkdltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezet6 utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden kiteles végezni.

Megbizasi jogviszony keretében ellatott feladatok tekintetében a megbizott a megbizasi
szerz6désben megjeldlt helyen és idotartamban kételes a feladatokat ellatni, képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a megbizasa
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomaésara, és amelynek kézlése a megbizdra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A megbizott feladatait a vonatkozé jogszabalyok szerint kételes ellatni.



¢, Nyilatkozat témegtajékoztatd szervek részére

A tarsaségot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az tigyvezetd vagy

az altala esetenként irdsban vagy e-mailben megbizott személy jogosult.

d, A munkaidd beosztasa

A tarsasagndl a hivatalos munkarend: az Mt. 97,8 (2) bekezdése szerint altalanos munkarend;
ettél cltérést a Tarsasag €s az egyes munkavallalok kozott 1étrejott munkaszerzédések

hatarozhatnak meg.

e, Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag ¢s fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden

esetben csak az ligyvezetd jogosult.
A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykdnyvében foglalt
eloirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsdgrol

nyilvantartast kell vezetni.

f. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonybél eredé kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes
kéar koteles megtériteni.

Amennyiben a tdrsasagnal a kért tGbben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban, a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tdbben okoztak, egyetemleges felelosségnek van helye. A kar 9sszegének

meghatarozasanal a Munka Torvénykényve 179. §-a az iranyado.

g, Anyagi felel0sség
A tarsasag a dolgozo ruhédzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman

bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
targyakat csak az igyvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl
szamitogép).

Téarsasag valamennyi dolgozéja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszert

hasznalataért a gépek, eszkdzdk stb. megdvasaért.



h, A tarsasag ligyiratkezelése

A tarsasagnal az ligyiratok kezelések kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés

iranyitasaért €s ellenérzéséért az ligyvezetd felelds.

i, Bélyepz6 hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

A tarsasag bélyegzoit kiteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az atvevOk személyesen felelOsek a cégbélyegzdk megbrzéseért.

1, A tarsasdg gazdalkodasanak rendije

A tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az {izleti terv elkészitésével,
végrehajtasaval a tarsasag kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok,
hatask6rok szabalyozasa -a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével -
az ligyvezets feladata.

A gazdalkodis vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok:

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Tiiz-és munkavédelmi szabalyzat

k, Bankszamlik feletti rendelkezés

A tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a tarsasag szamldjat kezel6 bankhoz

bejelentett, képviseleti alairasi joggal felruhazott ligyvezetd alairasa sziikséges.

1. Az utalvanyozas rendje

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel, az ezzel felruhdzott személy igazolja

a pénztar felé valamely kifizetés jogossagat. Pénz, anyag utalvanyozasara csak az
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utalvanyozési joggal felruhazott iigyvezetd jogosult. A tarsasdg mas vezetdit, illetve

alkalmazottait az ligyvezetd ruhdzza fel utalvinyozasi joggal.

m, Képviseleti alairasi jogk6r

A tarsasag nevében alairasra az ligyvezetd onalldan jogosult.
Az ligyvezet6n kiviil alairasi jog gyakorldsara valo felhatalmazast irdsban kell megadni két
személynek, aminek tartalmaznia kell a felhatalmazas kezd6 idépontjat, esetleg korlatozasat,

vagy ilyen modon meghatalmazottak aléiréasi joga egylittes.
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