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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti €¢s Milkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Kecskeméti Televizio Nonprofit KFT. szervezeti felépitését, miikdésének belsd rendjét és
kiils6 kapcsolatait annak érdekében, hogy cél és feladatrendszere megvaldsithato legyen.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- atérsasag vezetdire,
- atarsasag dolgozdira,

- a tdarsasdgnal miikodo csoportokra, kozosségekre,
- atarsasag szolgdltatasait igénybe vevokre.

I. Altaldnos rendelkezések

1. A tarsasag dltaldnos adatai
A tarsasag megnevezése:

Roviditett név:

A tarsasag szekhelye, €s cime:
A tarsasag telephelye:
Addbszam:

Statisztikai szamjel:
Bankszamlaszam:

Fétevékenység TEAOR szdma:

A tarsasag alapitdja:

Az alapitasrol sz616 dontés szama:

Cégjegyz€k szama:

Miikodés megkezdése:
Kozhasznusagi fokozat:

A tarsasag mikodési tertilete:
Jogéllasa:

Telefon:

Telefax:

E-mail:

Internet honlap:

Kecskeméti Televizié Nonprofit Korlatolt

Felel6sségli Tarsasag

Kecskeméti Televizié Nonprofit KFT.
6000 Kecskemét, Szabadsag tér 2.
6000 Kecskemét, Szabadsag tér 2.
14996656-2-03
14996656-6020-572-03

10700103-

66099949-51100005 CIB Bank Zrt.
6020’08 Televiziomiisor-Gsszeallitasa,
szolgaltatasa

Kecskemét Megyei Joga Varos
Onkorményzata

375/2009. (X.29.) KH sz. hatarozat
Cg. 03-09-119222

2010. januar 1.

kézhasznu

Kecskemét és vonzéaskorzete

jogi személy

76/570-440

76/570-441

ktv@kecskemetitv.hu

www .kecskemetitv.hu

2. A tarsasag jogallasa, képviselete, feladatai és hataskore

2.1 A tarsasag jogallasa, képviselete

A Kecskemeti Televizio Nonprofit KFT.: a gazdalkodé szervezsteket megilletd teljes kort
jogi személy.

Vezetbje az ligyvezetd, akit KeeskemétMepyreiJogh—Varos Kozeyilese 3752000029
KH hatérezataban Kecskemér Megyei Jogiu Varos Kozgyiilése Varosstratégiai és Pénziigyi
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Bizottsag valasztassal és dijazassal kapesolatos dontések meghozatalarol szolo 100/2020. (IX.
15.) VPB. szamu hatdrozataban hatarozatlan id6re bizott meg. Az ligyvezetd tevékenységét
munkaviszonyban latja el, munkakorebe tartozﬂ( a foszerkesztm feladatok ellatasa E

Egyéb tekintetben Kecskemét Megyei Jogi Véros Onkorményzatinak az Snkorméanyzat
kizar6lagos tulajdondban allé /évd gazdasagi tarsasagok vezetdi javadalmazasi szabalyzata
alkalmazando.

Az ligyvezet0 felett az Alapitd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az tligyvezetd a tarsasag jogképes cégneve alatt, jogokat szerezhet és kotelezettségeket
vallalhat, igy kiilondsen tulajdont szerezhet, szerz6dést kéthet, pert indithat és perelhetd. A
tarsasag a cégjegyzékbe valé bejegyzésével, a bejegyzés napjan jott létre. A Tarsasag feletti
torvényességi felligyeletet a Térsasdg székhelye szerint illetékes cégbirdsig latja el a
cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrdl szold 2006. évi V. térvény
szabdlyai szerint.

Gazdalkodasi formaja: nonprofit korlatolt felelosségli tarsasag.
2.2 A tarsasag feladatai és hataskore

A tarsasag altal ellatott kozfeladatokat az alapité okirat tartalmazza. A Tarsasag
jogszabalyban meghatarozott feladata tovabba a médiaszolgéltatisokrél és a
tomegkommunikaciérol szolé 2010. évi CLXXXV. térvény (a tovabbiakban: Mttv.), valamint
a sajtészabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd szabalyairdl sz6l6 2010. évi CIV térvény (a
tovabbiakban: Smtv.) alapjén elldtandd miisorkészitési és médiaszolgaltatasi feladatok.

A tarsasag szamara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek a tarsasag szervezeti

egysege1 dolgozm kozott1 megosztasarol az ligyvezetd —a—Hirszolgdltaté—Divizié{(a
gondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito altal a

tarsasag egyes szervezeti egységeire, vezetoire és dolgozoira kotelezoen eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

3. A tarsasag tevékenysége
3.1 A tarsasag fotevékenysége
Televizié musor Osszeallitasa, szolgaltatasa

A tarsasag, mint kereskedelmi medlaszolgaltato e tevekenysegl kor szenntl feladatalt —a

lekozlem Hatosaggal kotott hatosagl szerzodes alapjan latja el az Mttv-ben és az Smtv-ben
foglaltak szerint.



1.) Ennek keretében gondoskodik az Mttv-ben leirt médiaszolgaltatora vonatkozé kozos
szabalyok betartasardl:

a.) A médiaszolgaltaté koteles tiszteletben tartani Magyarorszag alkotmanyos rendjét,
tevékenysége nem sértheti az emberi jogokat és nem lehet alkalmas a személyek,
nemek, népek, nemzetek, a nemzeti, etnikai, nyelvi és mas kisebbségek, tovabba
valamely egyhaz vagy vallési csoport elleni gytilélet keltésére.

b.) A médiaszolgaltatds nem iranyulhat semmilyen kisebbség, sem barmely tobbség
nyilt vagy burkolt megsértésére, kirekesztésére, annak faji szempontokon alapul6
bemutatasara, elitélésére.

c.) A kozérdekl6désre szamot tart6 hazai €s kiilfoldi eseményekrol, vitatott
kérdésekr6l a tdjékoztatasnak sokoldalinak, tényszeriinek, idészer(inek,
targyilagosnak és kiegyensulyozottnak kell lennie.

d.) A médiaszolgéltatidsban kozzétett miisorszamok Osszessége, illetdleg ezek barmely
tartalom vagy mifaj szerinti csoportja nem &llhat part vagy politikai mozgalom,
illetve ezek nézeteinek szolgalataban,

2.) Gondoskodik az Mttv-ben és az Smtv-ben szabalyozott reklamkorlatok és tilalmak
betartasardl.

3.) A médiaszolgaltaté altal viselt terhek koltségére vonatkozoan gondoskodik a kételezéen
érvényes napi misor elkészitésérdl, amelyben kiilonds figyelmet fordit a médiaszolgaltatasi
szerz6désben meghatarozott miisorszamok érvényesitésére.

4.) Televizio-miisor szoras keretében gondoskodik a televizio-miisor jelek kozvetitését
biztositd berendezések zavartalan lizemeltetésér6l, a radidengedélyben meghatirozott,
paraméterek szerint.

5.) Sajat gyartdsi misorszamaiban a misorszolgéltatokra vonatkozo elbirasokat kell
alkalmazni, melynek keretében:

a.) napi rendszerességgel targyilagosan, partatlanul ad hirt a vételkorzetben €16 lakossagot
érintd eseményekrol, kozérdeklédeésre szamot tarté - elsésorban helyi vonatkozasd
problémakrol;

b.) Gondoskodik a kozérdekii kozlemények nyilvdnossdgra hozatalardl; - szolgdlja a
vételkorzetben €16 lakossag legatfogdbb kozmivelddési, vallasi sziikségleteit,
kozhaszni ismereteket terjeszt, valamint a mindennapi életvezetést segitd, az
egészséges €letmodot népszerlsitd, etikai, esztétikai és szakmai kovetelményeknek
megfeleldé miisorpolitika alapjan szerkeszti miisorat;

c.) Kiemelt figyelmet fordit a kornyezet- és természetvédelemre, kiilonds tekintettel a
varos €s a régio kornyezetvédelméért felelOs testiiletei torekvéseinek népszerisitésére;

= A szerkesztésben érvényesiilnie kell a nézetek, vélemények sokféleségének, beleértve
a kisebbségi allaspontot is.

3.2 A tarsasag egyéb tevékenységei
Ko6zhasznu tevékenységi kordk:

= Napilapkiadas
= Folyoirat, idoszaki kiadvéany kiadasa



= Konyvkiadis

= Réadiomiisor-szolgaltatas

=  M.n.s. egyéb informacids szolgéltatis

= Egyéb természettudomanyi, miszaki kutatas, fejlesztés
= Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés

* M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos miszaki tevékenység
= Iskolai el6készitd oktatas

= Sport, szabadid6s képzés

= Kulturalis képzés

= QOktatast kiegészit6 tevékenység

= Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

Kd&zhaszninak nem mindsiilo egyéb tevékenységi korok:

= Egyéb sokszorositas

= Egyéb kiaddi tevékenység

= Film-, video-, televiziémiisor-gyartas

=  Film-, videogyartas, televizids miisorfelvétel utémunkalatai
= Film-, video- és televizidprogram terjesztése

= Filmvetités

= Hangfelvétel készitése, kiadasa

= Adatfeldolgozas, webhoszting szolgaltatas

= Hirtigynokségi tevékenység

= Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése
» PR, kommunikécio

= Reklamiigynoki tevékenység

= Médiareklam

=  Fényképészet

= Piac-, kozvélemény-kutatas

= Egyéb gép, targyi eszkoz kblesonzése

= M.n.s. egyéb kiegészitd lizleti szolgaltatas

= El6ado-miivészet

= M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidos tevékenység

= El6adé-mivészetet kiegészitd tevékenység

Ha valamely gazdasagi tevékenység gyakorlasat hatosagi engedélyhez (a tevékenységi kor
gyakorlasahoz sziikséges engedélyhez) koti, a tarsasig e tevékenységét csak az engedély
birtokaban kezdheti meg, illetve végezheti.

Képesitéshez kotott tevékenységet, ha jogszabaly kivételt nem tesz, a tarsasig csak akkor
folytathat, ha e tevékenységben személyesen kdzremikodo tagjai, munkavallaléi, illetve a
tarsasaggal kotott tartos polgari jogi szerz6dés alapjan a tarsasag javara tevékenyked6k kozott
legaldbb egy olyan személy van, aki a jogszabalyokban foglalt képesitési kovetelményeknek
igazolt modon megfelel.

A tarsasag kozhasznll — a tarsadalom sziikségleteinek kielégitését nyereség és vagyonszerzési
cél nélkiil szolgalo — tevékenységeket végez. Uzletszerl gazdasagi tevékenységet a kdzhaszni
tevékenység eldsegitése érdekében folytat.



A téarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol fiiggetlen, és
azoknak anyagi tdmogatast nem nyujt.

A tarsasag vallalkozasi tevékenységet csak nonprofit (kozhasznll) céljainak megvalositasa
érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez. A tarsasag gazdalkodasa soran elért eredményét
nem osztja fel, azt az alapit6 okiratban meghatarozott tevékenységére forditja.

Amennyiben a tarsasig szabad pénzeszkdzeit kivanja befektetni, Ggy kételes befektetési
szabalyzatot alkotni és ennek megfeleléen eljarni azzal, hogy a befektetésbdl szdrmazo
eredményt sem oszthatja fel a tarsasag, koteles azt cél szerinti tevékenységére, kozhasznl
céljainak megvalositasara forditani. A befektetési szabalyzat elfogadésa az alapito kizardlagos
hataskorébe tartozik.

4. A tarsasag altal végzett tevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

- Mitw a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol szolo 2010. évi CLXXXV.
térveny (Mitv.),

- Smbw a sajtoszabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd szabdlyairdl 2010. évi CIV.
torvény (Smtv.),

- A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol sz6l6 2008.
évi XLVIIL toérvény,

- Az egyesiilési jogrol, a kozhaszni jogallasrol, valamint a civil szervezetek
mikddésérol és tamogatasardl szol6 2011. évi CLXXV. torvény,

- A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tdrvény,

- A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

, Az adozads rendjérdl szolo 2017,
evi CL. torvény,

- Az altalanos forgalmi adorol sz6l6 2007. évi CXXVIL torvény,

- A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény,

Aalo O ‘ e ’ ada a

kormanyrendelete, A4 tdrsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint e
szolgdltatasok fedezetérél szolo 2019. évi CXXII térvény,

a % A &G 101",
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hozzajarulasi adorol szolo 2018. évi LII. torvény,

- A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. torvény és végrehajtasi
korméanyrendelete,

- A kotelezd egészségbiztositasrdl szolo 1997. évi LXXXIII. torvény és végrehajtasi
kormanyrendelete,

- Az egyszerlsitett kozteherviselési hozzdjaruldsrol sz6l6 2005. évi CXX. térvény,

- A tarsasagi adordl és az osztalékadordl szolo 1996. évi LXXXI. torvény és-a-szekdses

GeterPMrendelel

- A reklamadorol sz6l6 2014. évi XXII. torvény,

- A Munka torvénykdnyvérdl sz6lo 2012. évi 1. térvény,
& 3 s et St érvény A kozbeszerzésekrdl szolo 2015.

Ata H

evi CXLIIL torvény.



II. A tarsasag vezetése, a vezetok kitelezettségei és jogai

1. Ugyvezet6 feladatai

Az Ugyvezetd egyéni feleldsségli vezetd, aki felett a valasztassal és a dijazassal kapcsolatos
munkaltatéi jogokat atruhazott hataskorben Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilése
Varosstratégiai és Pénziigyi Bizottsag, az egyéb munkaltatoi jogokat Kecskemét Megyei Jogu
Varos Polgarmestere gyakorolja. Az ligyvezetd az Alapit6 altal biztositott jog- és hataskorrel,
a kotelezettségek betartasaval iranyitja a tirsasdg tevékenységét. Az iligyvezetd egy
személyben, 6nalldan jogosult a cég jegyzésére, illetve képviseletére.

Az Ugyvezet6t tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az #gyvezeté—helyettes-szakmai
vezetd iigyvezetd-helyettes helyettesiti, kivéve mindazon személyzeti, bér, cégjegyzést
igénylé6 — és egyéb tigyeket, melynek kizarélagos intézését az iigyvezetd maganak
fenntartotta, kivéve tovdbba azokat az egyedi iigyeket, amelyek atadasarol az ligyvezetd kiilon
rendelkezik.

Feladatai:

- vezeti a tarsasagot, felelds a tarsasadg mlikodéséért €s gazdalkodéasaért,

- szakmai, iranyitdsi, utasitdasi és feltigyeleti jogot gyakorol,

- gondoskodik a tarsasag hasznalatdban, kezelésében 1évé vagyon védelmérdl,
gazdasagos felhasznalasarol,

- biztositja a tarsasag miikodésehez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tarsasdg szakmai és gazdasdgi mikddésének
valamennyi teriiletét,

- ellatja a tarsasadg miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a részére eloirt feladatokat,

- elkésziti a tarsasag SZMSZ-ét, elkészitteti a kotelezden eldirt szabalyzatait, tovabba a
tarsasag mukodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

- tamogatja a tarsasag munkajat segitd csoportok, kozosségek tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a tarsasig tevékenységét,
munkajat.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLIIL torvény 3. §

(3) bekezdés ea) pontja alapjan - a polgdrmester részére - vagyonnyilatkozat tételére
koteles.




2. Usyvezets-helyettes—szalanai vezeté-feladatai Ugyvezeto-helyettes feladatai

az lgyvezetd tavolléte esetén az ligyvezetd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi
feladatokat,

- ellatja a televizios és divizios szakmai csoport feliigyeletét, iranyitasat,

- azligyvezetd megbizasa alapjan képviseli a tarsasagot kiils6 szervek elott,

- részt vesz a kotelezOen eloirt szabalyzatok, tovabba a tarsasag mitkodését segitd egyeb
szabalyzatok, rendelkezések elkészitésében.

Feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
részletes munkakori lefrasa tartalmaz.
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3. Gazdasagi vezet6 feladatai;feleléssége

felelds az intézmény gazdasdgi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

szakmai, iranyitasi, utasitasi és feliigyeleti jogot gyakorol kézvetlen beosztottai felett,
elkeésziti a tarsasag koltségvetését, a gazdalkodasrol szoldé beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

részt vesz a kotelezben elbirt szabalyzatok, tovabba a tarsasdg miikdését segitd egyéb
szabdlyzatok, rendelkezések elkészitésében,

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az ligyvezetd—eégvezetd—kbtelezetiségvalaldsa;
utalvanyozasa esetén,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi ¢€s biztositja a tarsasag
anyagellatasat,

kialakitja és szervezi a tarsasag koOnyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

felelos a tarsasdg gazdasagi szervezetének miukodéséért, ezen belill az iizleti
tervezéssel, a tamogatas felhasznalassal, az iizemeltetéssel, fenntartissal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, a munkaerd gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel, és az adatszolgaltatisok elvégzésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

A gazdasagi vezetd feladat €s hatdskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIIL. torvény 3. §.
(3) bekezdés ea) és eb) pontja alapjan - a munkaltatoja részére - vagyonnyilatkozat
tételére koteles.

4. Online felelds szerkeszto feladatai

szakma1 1rany1t331 utasrcam és felugyelet1 Jogot gyakorol kozvetlen bE:OSZtOtt_]al felett,

ellatja a szakma1 csoport felugyeletet, 1rany1tasat,

részt vesz a kotelezOen eldirt szabalyzatok, tovabba a divizidé mikodését segitd egyéb
szabalyzatok, rendelkezések elkészitésében,

irdnyitja és szervezi a Kecskeméti Online napi operativ miikodését,

segiti, irdnyitja a divizié facebook, twitter, stb. kommunikaciojat,

a—cégvezetdvel €s a hirdetési €s marketing vezetdvel egyiittmikddve a varos vezetd
cégeivel aktiv kapcsolatot tart.

5. Csoportvezetok (miiszaki vezetd, gyartasvezeto, hirdetési és marketingvezetd)

szervezi, iranyitja €s ellendrzi a csoport szakmai munk4jat,
a csoport szakmai tevékenységérodl rendszeresen beszamol a feliigyelettel megbizott
dgyvezeto—szakmai—helyettesének  iigyvezerd-helyettesének, a hirdetési- ¢és

marketingvezetd a-eégvezetének az iigyvezelbnek,
segiti az ligyvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben

rabizott feladatokat.
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IT1. A munkavallalék kotelezettségei és jogai

1. Szerkeszto

e Kijeloli a misor témait, forgatott anyagait, stidiobeszélgetéseit, egyeztet a
gyartasvezetovel.

e kiosztja a szerkesztknek a feldolgozandé témékat.

e felkutatja és meghivja a studidvendégeket, valamint pontosan egyezteti veliik a témat
¢s a megjelenés idépontjat.

e figyelemmel kiséri a miisor készitésének kiilonb6zo fazisait.

e a forgatds témdjanak megismerését kovetden t4jékozodik, informacidkat gyljt,
kiilonds figyelmet fordit az informacidk ellendrzésére.

e az anyag hosszdhoz igazodva kijeloli a forgatas helyszinét, ha kell, megszerzi a
sziikséges engedélyeket, egyeztet a lehetséges riportalanyokkal.

e Kkiiratja a gyartdsvezetdvel a forgatds és a vagds pontos kezdési, illetve befejezési
idépontjat.

o a diszponalt iddpontokban kételes felkésziilten megjelenni a kijel6lt helyszinen és
kdteles a munkajat idében befejezni.

e gondoskodik a forgatashoz szlikséges SD kartyardl, egyezteti az Osszeéllitassal
kapcsolatos elképzeléseit az operatdrrel.

o a vagast kovetden koteles a felkonferdld szoveget, az inzerteket és az anyag hosszat
pontosan megadni.
elkésziti az adasmenetet és bejuttatja a vezérlébe a megadott hatariddig.

e egyeztet a rendezdvel a miisor tartalmérdl, felépitésérol, technikai igényeirdl, a
produkcié iddtartamarél, a beszélgetések hosszarol.

o felkésziti a miisorvezet6t a studiobeszélgetésekre.

o bekiséri a vendégeket a stidioba a megfeleld idépontban.

e Az MTVA megrendelése esetén ellatja a megrendelésnek megfeleléen a kért
feladatokat (szerkesztdi, riporteri munka, €l6zés)

2. Operatér

o folyamatosan kapcsolatot tart a gyartdsvezetovel, figyelemmel kiséri a forgatasi
tablara kiirt forgatasokat.

e a forgatds idOpontjanak, stdbjanak, helyszinének megismerését kovetden egyeztet a
szerkesztovel, felméri a forgatds technikai sziikségleteit, technikus igényét, ez utdbbit
bejelenti a gyartasvezetdnek.

e a diszponalt idopontokban koteles felkésziilten megjelenni a kijelolt helyszinen és
koteles munkéjat iddben, a kiirdsnak megfelelden befejezni.

e iigyel az interjuk hang- és képmindségére, probléma észlelése esetén ujra inditja az
interju felvételét.

o forgatds kdzben keresnie kell az esetlegesen felmeriil6 1j felvetéseket és szempontokat
azert, hogy az anyag még érdekesebb és teljesebb legyen, mindezeket képileg is
bizonyitania kell.

e a forgatas befejezése utan konzultal a vagoval a vagoképek hasznalhatdsagat illetden.

e Az MTVA megrendelése esetén ellatja a megrendelésnek megfeleléen a kért
feladatokat (megrendelt anyagok képi megvaldsitisa, vagoképek készitése, €16
bejelentkezés megvaldsitasa)
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3. Vagé

a gyartasvezet$ altal beosztott, vagasi tervnek megfeleléen montirozéi és archivalasi
feladatot 14t el.

a szerkesztd elvarasa, elképzelése alapjan késziti el az anyagot.

kozos feleldsséglik, hogy a kép €s a szveg dsszhangban legyen.

a vagasi munkélatokrdl vagdidé nyilvantartast koteles vezetni, amelynek havi
Osszesitése elszamolési alapja a munkaidd nyilvantartasanak.

nyilvantartast vezet a zenei CD-k hasznélatardl.

Az MTVA megrendelése esetén ellitja a megrendelésnek megfeleléen a kért

feladatokat (nyersanyagok végésa a megrendelésnek megfeleld formaban, a kért anyag
eljuttatasa az MTV A szamara)

4. Rendezd

az adasba beosztott rendezOknek a mindenkori misorszerkezet szerinti elsd €16
bejelentkezés eldtt fél oraval kell megjelenniiik a vezérlében.

egyeztet a magazin- és hiraddszerkesztovel a miisorok tartalmarol, felépitésérél,
technikai igényeir6l, a produkcidk id6tartamardl, a beszélgetések hosszarol.
leellen6rzi, hogy a kameramanok a miuszakkal egyiittmikédve adaskész allapotba
hoztak-e a studié kamerdit és az adés lebonyolitasdhoz sziikséges, a képpel, hanggal
Osszefliggésben 4116 berendezéseket.

az adas elinditasa el6tt elvégzi, vagy végezteti a sziikséges korrekcidkat

az adas alatt hatarozott, egyértelmii utasitdsokat ad a technikusoknak, a
kameramanoknak, a vagénak.

az adasmenet figyelembevételével dont arrdl, hogy mikor indul és mikor ér véget egy-
egy miisor, mikor melyik kamerakép, inzert, zene Keriil addsba.

ligyel arra, hogy a leheté legjobb minéségben (kép, hang, stb.) keriiljon az adas a
képernyoére.

tigyel arra, hogy a miisorfolyam folyamatossiga ne szakadjon meg.

gondoskodik arrol, hogy €16 adas alatt a munkat semmi se zavarhassa meg.

miiszaki hiba esetén hatarozottan, a leheté leggyorsabban intézkedik a hiba
megsziintetésérdl, korrigalasarol.

szerkesztO1 kérést kdvetden gondoskodik arrdl, hogy a varatlan eseményekr6l késziilt
osszefoglald, felhivas az igényeknek megfelelden minél eldbb adasba keriiljon.

az €16 adas utan leellendrzi, ha kell, figyelmezteti a kameramanokat arra, hogy a
studiot rendezett allapotban hagyjak.

intézkedik arr6l, hogy az adas sordn esetlegesen felmeriilt hibak kijavitasra
keriiljenek.

5. Technikus

Munkakezdéskor ellendrzi a kabelen és az adon az adast. Rendellenesség esetén
megprébalja felderiteni a hiba okat, értesiti a miiszaki vezetot és a foszerkeszt6t.
Feliigyeli az ismétlést archivalja az el6z6 napi adast DVD lemezre. Az AVID bejatszd
gépbdl, a nem aktudlis vided anyagokat torli. A KTV altal felvallalt masolasokat
elkésziti.

Az NMHH-s rogzités kazettajat kicseréli. Részt vesz az adasrbgzitésben. Betdlti a
szamitogépbe az esti adashoz sziikséges bejatszasokat.

13



o Osszedllitia az esti adds bejatszasait. Elkésziti az esti ad4s inzertjeit. Adas alatt a
bejatszd berendezéseket, az inzertdld szédmitdgépet, a hangtechnikat vagy a
videotechnikai berendezéseket kezeli. Az addsmenet, illetve a rendezdi instrukciok
alapjan, bemikrofonozza a studiot. Adas utan betolti a hiradot és az esti magazint.
Osszeallitja az ismétlés blokkokat éjszakara és méasnap reggelre.

e Adas utan a szerkesztOséget bezarja, a riasztot élesiti.

6. Gyartasvezetd

o Osszehangolja és iranyitja a Televizié forgatasi rendjét, kiirja a napi forgatasokat,
vezeti a mlsorgyartasi koltségeket a sajat készitésli miisoridé nyilvantartasat.

e A forgatasi tabla, illetve az addsmenetek alapjan vezeti €s arazédsra elokésziti az
elszamolasi tablazatokat, illetve kiajanlott anyagok esetében a munkalapokat.

e A forgatasokhoz rendeli a gépkocsikat, illetve engedélyezi a taxi hasznalatat.

e Igazolja az operat6rok gépjarmi hasznalatarol vezetett Gtnyilvantartdst, valamint a taxi
igénybevételét.

o A felelos szerkesztok kijelolése alapjan gondoskodik a stabok zavartalan munk4jardl,
a forgatdsok elékészitésérdl és egyeztetésérol, hataridore torténd elvégzésérol.

o Adasszervezési feladatainak keretében kiirja és koordinalja, illetve hé végeén Gsszesiti
a Televizié misorainak vagasi munkalataira vezetett vagéidé nyilvantartést.

e Igazolja a tényleges vagoidot a kifizetésekhez.

o A fbszerkesztd és a felelds szerkesztok felkérése alapjan gondoskodik az egyes
milsorokban kozremiikédé misorvezetdk, bemonddk, kameramanok, az esetleges
telefontigyeletesek felkérésérdl.

e Gondoskodik a kiajanlott anyagoknak megrendel6héz hatariddre torténd eljuttatasardl,
valamint egyeztetés alapjan torténd szamlazasrol.

e Havonta 6sszesiti a miisorok gyartasi koltségét.

e Felelos a gazdasagi vezetd altal kiadott koltségvetési keretszam alapjan kalkulalt
musorgyartasi koltségek kereteinek havi, illetve éves szintll betartasaért.

e Folyamatos kapcsolattartds az MTVA-val, megrendelések felvétele, utdlagos
dokumentacié elkészitése, MTVA készenlét megszervezése.

7. Titkar, adminisztrator

e Elkésziti a televizié havi mlisorbeosztasat.

e Megkiildi a miisorijsdgoknak a napi, illetve a heti misorokat a kialakult rend és
hataridok szerint.

e Nyilvantartast vezet (mtisoridd, reklamid6, képjsag /képijsag reklamido).

e A televizid munkatarsai altal elkészitett iratanyagok pontos gépelése, alairatasa,
iktatasa, postazasa.

e FElkésziti az iratokrol sziikséges fénymasolatokat.

e Kozremiikodik egyes adasmenetek elkészitésében, atmasolja a szdveget az Internet-
szerkesztOnek €s a sugdgépkezeldnek.

e FEljuttatja az addasmeneteket a megadott hataridére a vezérlébe.

e Fogadja €s feljegyzi a telefonos néz6i véleményeket, jatékra jelentkezdket, a hivasokat
igény szerint bekapcsolja a hang-technikusnak.

e A munkanap végén kulcsra zéarja a televizid helyiségeit a kialakult rendnek
megfelelden.
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Kozremikodik a divizié tevékenységével Osszefliggd adminisztracids feladatok
ellatasaban, vezeti a nyilvantartasokat.

8. Pénziigyi, munkaiigyi iigyintézo (pénztaros)

Feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése.
Vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsokat €s elszamolasokat.

Felméri a készpénzsziikségletet.

Részt vesz a készpénz pénzintézetben torténd felvételében.

Végzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a tarsasag miikodési kiaddsaival kapcsolatos szamlak utalasat.

Vezeti a munkaiigyi nyilvantartast.

Ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a szigorli szamad4asti nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Nyomon koveti a gazdasagi és egyes szakmai tevékenységek nyilvantartasait.

9. Konyvelés, bérszamfejtés

A konyvelési, pénziigyi és bériigyviteli feladatok veégrehajtasa 2010. januar 1-t6l, a Termostar
Kft-vel kitott megallapodasban meghatarozottak szerint térténik.

10. Szerkesztd, ujsagird

A—eégvezetovel €s—az Az online felelés szerkesztével egylittmiikodve, azok
iranyitasaval szervezi és elkésziti az online, print hirkdzlés aktualis témait, megirja
cikkeit, fotokat és videdkat készit,

Kozvetlen feletteseinek (eégvezetd; online felelds szerkesztd) témakat, feldolgozando
Otleteket javasol,

Riportalanyokat, interjualanyokat szervez, velik pontosan egyezteti a téméat és a
megjelenés idOpontjat.

Figyelemmel kiséri és mindenben segiti az online és print hirkozlés készitésének,
kiszerelésének kiilonboz6 fazisait,

Feletteseinek utasitdsai szerint napi egylittmiikddésben segiti a tarsasdg munkéjanak
barmely fazisat.

A hirek, cikkek, barmilyen formatumi hirkozlési anyagok témajanak megismerését
kovetden tajékozodik, informéciokat gytijt, kiilonds figyelmet fordit az informacidk
ellenérzésére.

A minél gyorsabb hirk6zlés érdekében megszerzi a sziikséges engedélyeket, egyeztet a
lehetséges riportalanyokkal.

A diszponalt idOpontokban ké&teles felkésziilten megjelenni a kijelolt helyszinen és
koteles a munkéjat idoben befejezni.

Az online és print hirkdzlés napi munkafolyamatanak valamennyi fazisadban részt
vesz, legyen az elokészités, hattérmunka, vagy konkrét hiranyagok, cikkek megirasa,
fotok és videdk készitése.

A divizio, illetve a tarsasdg kitelepiilésein, akcidin felettesei utasitdsara részt vesz,
munkéjaval segiti a céges érdekek és célok maradéktalan megvaldsuldsat.

Utasitas szerint részt vesz a divizio, illetve a tarsasag hirdetési anyagainak
elkészitésében.
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A—eépvezetdé Az igyvezetd tudtaval és beleegyezésével végrehajtja a hirdetési és
marketing vezet6 utasitsait.

Elkészitett anyagait az online és a print kovetelményeknek megfeleléen atalakitja,
kiegésziti.

11. Fotds

12.

A—eégvezetdvel Az iigyvezetdvel és az online felelds szerkesztovel egyiittmiikddve,
azok irdnyitasaval szervezi és elkésziti az online, print hirkozlés aktuélis témait,
elkésziti fotoit, képsorozatait, videdit.

Kozvetlen feletteseinek (eégvezetd; online felelds szerkesztd) témakat, feldolgozando
oOtleteket javasol,

Riportalanyokat, interjualanyokat szervez, velilkk pontosan egyezteti a témat és a
megjelenés idépontjat.

Figyelemmel kiséri és mindenben segiti az online és print hirkdzlés készitésének,
kiszerelésének kiilonb6z6 fazisait,

Feletteseinek utasitdsai szerint napi egylittmilkddésben segiti a tirsasdg munkéajénak
barmely fazisat.

A hirek, cikkek, barmilyen formatumt hirk6zlési anyagok témajanak megismerését
kovetden tajekozodik, informaciokat gytjt, kiilonss figyelmet fordit az informaciok
ellendrzésére.

A minél gyorsabb hirkozlés érdekében megszerzi a sziikséges engedélyeket, egyeztet a
lehetséges riportalanyokkal.

A diszponalt id6pontokban koteles felkésziilten megjelenni a kijelslt helyszinen és
koteles a munkajat idoben befejezni.

Az online és print hirkézlés napi munkafolyamatdnak valamennyi fizisdban részt
vesz, legyen az eldkészités, hattérmunka, vagy konkrét hiranyagok, cikkek megirasa,
fotok és videok keszitése.

A divizid, illetve a tarsasag kitelepiilésein, akcioin felettesei utasitdsara részt vesz,
munkajaval segiti a céges érdekek ¢s célok maradéktalan megvaldsulasat,

Utasitas szerint részt vesz a divizid, illetve a tarsasdg hirdetési anyagainak
elkészitésében.

A—eégvezetd Az igyvezeltd tudtdval és beleegyezésével végrehajtja a hirdetési és
marketing vezetd utasitasait.

Elkészitett anyagait az online és a print kovetelményeknek megfelelen atalakitja,
kiegésziti.

Hirdetési-marketing asszisztens

Végrehajtja a hirdetési-marketing vezet® utasitdsait.

Megszervezi a kombindlt értékesitést.

Koordindlja a hirdetési munkat.

Ellatja az tizleti kommunikécios tevékenységet.

Kapcsolatot tart az iizleti szféraval és az 6nkormanyzati cégekkel.

Részt vesz a divizid, illetve a tarsasag és a partnerek palydzati kommunikécios
munkéjanak  Osszehangolédsdban és az  Onkormanyzati  cégekkel vald
egylittmikodésben.

Részt vesz a kiadvanyok készitésében.
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IV. A tarsasag szervezeti egységei és azok feladatai

1. A tarsasag szervezeti felépitése
A tarsasag szervezeti felépitését, ald- és folérendeltségi viszonyait az alabbiak tartalmazzak.
2. A tarsasag belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

A tarsasag belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal elsédleges cél,
hogy az tarsasag feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen a tarsasagban
az alabbi szervezeti egységek hatdrozhaték meg.

a.) Pénziigyi-gazdasagi csoport feladatai: a tarsasag pénziigyi hatterének koordinalasa
b.) Televizids szakmai csoport feladatai: a mlsorok tartalmi megvaldsitasa
c.) Miszaki csoport feladatai: a miisorok technikai hatterének biztositasa

d.) Hirszolgéltaté Divizio

A divizid a tarsasag szervezeti egységeként a sajat teriiletén, az online és egyéb sajto
tertileten 6nalldan szervezi munkajat az eégvezeté iigyvezerd iranyitasaval.

A napi hirirdnyitasi rendszer integralt mikodtetésében a divizié és a tarsasdg maés
szervezeti egységeinek munkatérsai egyarant részt vesznek.

da.) Sajté szakmai csoport feladatai: a hirkézlés tartalmi megvaldsitasa

db.) Hirdetési és marketingcsoport feladatai: a rekldmhelyek, miisorrészek

értekesitése, hirdetési tevékenység 0sszefogasa, marketingfeladatok ellatasa:

- akombindlt értékesités megszervezése

- ahirdetési munka koordinélasa

- az izleti kommunikacids tevékenység végrehajtasa

- kapcsolattartas az {izleti szféra és az dnkormanyzati cégek felé

- a sajat és a partnerek pélydzati kommunikaciés munkajinak és az
Onkorméanyzati cégekkel vald egylittmiikodés

- kiadvéanykészités

3. A tarsasag belso szervezeti egységeinek tagjai

3.1. A pénziigyi-gazdasagi csoport tagjai
- gazdasagi vezetd
- pénziigyi, munkaiigyi igyintéz6 (pénztaros)

3.2. A televizidés szakmai csoport tagjai
- gyartasvezeto
- szerkeszto
- operatér
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- rendezd
- vagd

3.3. A miiszaki csoport tagjai
- miszaki vezetd
- technikus

3.4. A sajto szakmai csoport tagjai
- online felelds szerkesztd
- Ujsagiro/jsagirok
- fotos/fotdsok

3.5. A Hirdetési és marketingesoport tagjai
- hirdetési-marketing vezet6
- hirdetési-marketing asszisztens

V. A tarsasag miikodési rendje
1. A tarsasag gazdalkodasa, mitkodése
1.1 A tarsasag gazdalkodasanak rendje
A tarsasag gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten az {izleti terv elkészitésével,
végrehajtasaval, a tarsasag kezelésében lévd vagyon hasznositidsdval Osszefliggd feladatok,
hataskorok  szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek

figyelembevételével — az ligyvezetd feladata.

tavastatara-dont:

1.2 Bels6 szabalyzatok

A tarsasagban a gazdalkodas szabalyozottsaga, a jogszabadlyok érvényesiilése a tarsasag
mikodeését meghatarozd dokumentumokban, a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban,
valamint annak mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segité kiilonféle
szabalyzatokban, munkakdri leirasokban valosul meg.

A gazdasagi munka részkérdéseit, valamint tArsasdg egészét érintd szabdlyzatot a Felligyeld
Bizottsag hagyja jovd, €s az ligyvezetd adja ki. A szabdlyzat tartalmara az <érintett
szakteriiletek vezetoi kotelesek javaslatot tenni.

A szabalyzat szakszerl elkészitéséért, koordinalasaért, a folytonos konzultacié biztositasaért
az a vezetd felelds, akinek teriiletét a szabalyzat eloirdsai alapvetden érintik.
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1.3 Pénzeszkozeinek kezelése:

Pénzeszkozeit els6dlegesen a CIB bankndl nyitott bankszamlékon kezeli. ;-a-divizio-bevételei

fa = a Iy
ctorl v v i ol Tl Y

Az—elsbédlepes—szamla A szamldk feletti rendelkezésre jogosultakat az figyvezetd jeloli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez.

1.4 Az altalanos forgalmi adé elszamoldsanak ligyvitele

A térsasdg az &ltaldnos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adoval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

A tarsasag az altalanos forgalmi addéval kapcsolatos nyilvantartasait a LIBRA elnevezésii
szamitogépes program segitségével vezeti.

Az altalanos forgalmi add elszamolasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes tigyviteli
teenddket az SZMSZ-hez kapcsolédd Szamlarend tartalmazza.

1.5 A tarsasag miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A tarsasdg tOorvényes miikodését a hatadlyos jogszabalyokkal &sszhangban 1€vo
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

1.5.1 Alapit6 Okirat

A térsasdgot Kecskemét Megyei Jogu Véaros Kozgylilése alapitotta.

A térsasag jelenleg hatdlyos alapitdo okiratat Kecskemét Megyei Jogli Varos Kozgylilése
........................................ szam hatarozataval fogadta el.

Kozokiratba foglaldasa ...... ... ............... napjan tértént.

Az alapité okirat tartalmazza a tarsasag milkodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.
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1.5.2 Uzleti terv, vezet6i 6sszefoglalé

Az tigyvezetd az adott iizleti év céljainak, feladatainak meghatdrozasara, gazdalkodasanak
tervezeésére lizleti tervet készit.

Az éves lzleti terv, valamint a hozz4 kapcsolodd vezetdi dsszefoglald Gsszeallitdsakor az
ligyvezetd egyeztet és javaslatot kérhet a szakteriilet vezet6itdl (csoportvezetok).

Az lgyvezetd az lizleti terv alakuldsat év kozben folyamatosan egyezteti a gazdasagi
vezetovel.

1.5.3 Munkakori leirasok

A tarsasdgban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok, a szakfeladatok
részleteit a feladatkori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdmek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szo6loan. ’

A munkakdri lefrasokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekdvetkezésétdl szdmitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakorn leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felels:

- ligyvezetd (a munkahelyi vezetok esetében),

- amunkahelyi vezetdk (a beosztott dolgozdk esetében).
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2. A tarsasag munkajat segité csoportok, kozosségek

Az ligyvezetd a hatékony és magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szaméra biztositott
forumokon.

3. A tarsasag munkajat, iranyitasat segit6é forumok

- vezeto6i értekezlet,
- csoportértekezlet,
- dolgoz6i munkaértekezlet.

3.1.Vezetoi értekezlet

Az tgyvezet0 sziikség szerint, de hetente legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.
A vezet6i értekezleten részt vesznek:

- az ligyvezeto,

- § 5 i & az iigyvezetd-helyettes
- agazdasagi vezeto,

- online felelds szerkesztd,

- hirdetési-marketing vezeto,

- amiuiszaki csoportvezeto,

- agyartasvezeto,

- ameghivottak,

- jegyzbkonyvvezetd.

3.1.1 A vezetoi értekezlet feladata

- tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
- a tarsasdg, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis €s
konkrét tennivaloinak attekintése.

3.2 Csoportértekezlet

A csoport vezetdi sziikség szerint, de legaldbb havonta 1 alkalommal csoportértekezletet
tartanak.

A csoportértekezletet a csoport vezetdje hivja dssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat és az intézmény vezetdjét.

A csoportértekezlet feladata:

- aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,

- a szervezeti egység munkéjdban tapasztalt hidnyossdgok feltarasa ¢és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazésa,

- amunkafegyelem értékelése,

- aszervezeti egység elott all6 feladatok megfogalmazasa,

- aszervezeti egység munkéjat, munkakdzosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.
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3.3. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az ligyvezetd sziikség szerint, de évente legalabb 4 2 alkalommal dolgozdi munkaértekezletet
tart. -

Az értekezletre meg kell hivni a tarsasag valamennyi fo- és részfoglalkozasa dolgozojat.
Az ligyvezet6 az 6sszdolgozdi értekezleten:

- beszamol a tarsasag eltelt id0szak alatt végzett munkajarol,

- értékeli a tarsasag programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli a tarsasagban dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az tigyvezetd allitja Ossze.
Az értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

4. A napi hiriranyitis folyamata

A tarsasag napi szerkesztOségi értekezletein, megbeszélésein az ligyvezet6 vagy delegaltja is
részt vesz. A napi hiranyagok elosztdsa, médiacsoportonkénti feldolgozasi médjai kozos
dontés eredményeként jon 1étre.

A tarsasdg szakmai feladatot ellatd szervezeti egységei tamaszkodnak a masik szervezeti
egység munkatéarsai altal készitett anyagokra.

A napi hirirdnyitdsi rendszer keretében a tarsasag szakmai feladatot ellatd szervezeti egységei
egymassal egyiittmiikddve, pontos heti és napi munkatervek alapjan dontenek az egyes
média-részelemeken beliili tartalomrdl (melyik témabdl, sajtotajékoztatobodl lesz televizids
tudodsitds, online-hir, képgaléria, print cikk, stb.).

VL. A tarsasag ellendrzési rendszere

- 1. Belsd ellendrzés

A tarsasag belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az ligyvezetd a
felelds.

A belsé ellendrzés feladatkdre magéaban foglalja a tarsasagban folyé

e szakmai tevékenységgel Gsszefliggd és
e gazdélkodasi tevékenységgel kapcesolatos ellentrzesi feladatokat.

allanA Q iy han Ao o arin a Moo atIazn
> > O v o : V

elvégezni: Az cllendrzések tapasztalatait az ligyvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan
a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairdl,
eredményérol az érintetteket, a vizsgalt teriiletek vezet6it az iigyvezetd tajékoztatja.
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2. Kiilso ellendrzés

o A tarsasag ellenbrzésére megjelend barmely kiilsé szerv, hatdsag képviselojét az
ellenérzés megkezdésekor az ligyvezet6hoz — tavollétében a helyetteshez — kell
iranyitani az ellenérzés bejelentésére, illetve megbizolevelének bemutatisara.

o A vizsgilt szervezeti egység koteles az ellendrzést végzo szerv, illetve személy részére
minden t4jékoztatdst megadni, a dokumenticios anyagokba — jogosultsag esetén — a
betekintést engedélyezni, az ellenérzeés feladatait biztositani.

o Az ellendérzés lezarasakor a vizsgilt egység vezetbje érdemi intézkedéseket koteles
foganatositani a feltart hidAnyossagok miel6bbi megsziintetése érdekében.

3. Feliigyel6 Bizottsag
A tarsasagnal 3 tagu feliigyelo bizottsag miikodik.
A feliigyeld bizottsag tevékenységét a hatalyos jogszabalyok szerint végzi, ligyrendjét maga
allapitja meg, amelyet az alapité hagy jova.

VII. A Tanacsado Testiilet
A tarsasagnal egyéb — tandcsado, javaslattevd, véleményezd — tarsasagi szervként 5 tagh
Tanacsad6 Testiilet miikddik. A Tanacsado Testlilet tevékenységét az alapitd okirat szerint

végzi, ligyrendjét maga allapitja meg, amelyet az alapité hagy jova.

A Tanécsad6 Testiilet testiileti szervként miikodik, tevékenységét az alapitdé érdekében fejti
ki, véleményét, javaslatait kozvetleniil az alapitohoz cimzi és részére juttatja el.

VIII. Vegyes rendelkezések

1. A tarsasag munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1 A munkajogviszony, a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte

A dolgozok munkajogviszonya az Mt. hatilya al4 tartozik.

A tarsasig feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony, valamint vallalkoz6i jogviszony

keretében is foglalkoztathat kiilsOs személyeket.

A tarsasag megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil es6 feladatra,
hatarozott idOre, atmeneti id6szakra.

1.2. Megbizasi dij

0 "y 2aW=Te e alvo
wiw wranv 5. - v v o oTrctdottd ,

Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzédéssel dijazds munkakirébe tartozd, munkakori leirdsa
szerint szamdra elbirhato feladatra nem fizethetd.

Mas esetben kifizetésre, a konkrét feladatra vonatkozodan, elézetesen kotdtt megbizési
szerzodés alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utin keriilhet sor.
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A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzOdéssel, szamla ellenében térténd
igénybevételére szerzodeés kiilsé személlyel, szervezettel csak a jogszabalyban szabalyozott
feladatok elvégzésére kotheto.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, iizleti titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezetd altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok €s a munkaszerzédésben, munkakdri leirdsban leirtak szerint térténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni, az iizleti titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betSltésével Gsszefliggésben
jutott tudomasara és amelynek koézlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozé szabdlyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfeleléen koteles végezni.

Adott esetben, ha jogszabédlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek iizleti titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése a tarsasag érdekeit sértené.

Az lzleti titok és a személyes adatok kezelésére vonatkozd szabalyok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil, A tarsasag valamennyi dolgozoja kételes a tudomasara jutott {izleti titkot
mindaddig megdérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtéjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a tarsasag dolgozodinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositis-adas, nyilatkozattéttel esetén be kell tartani a kovetkezo eloirasokat:

A tarsasdgot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ligyvezetd, a—divizié—tekintetében—a—eégvezetd vagy az dltala esetenként megbizott
személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkdzdk munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a tarsasag jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a tarsasag tevékenységében zavart, a
tarsasagnak anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattev$ hatadskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés

eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az 0 szavait tartalmazza, a kozlés elbtt vele egyeztesse.
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1.5. A munkaidé beosztasa

A térsasagban az feladatok ellatdsa folyamatos munkarendben torténik.

A heti munkaid6 40 éra.

A tarsasaghan a nem folyamatos munkarendben dolgozé munkavallalok hivatalos
munkaideje, amely a munkaid6t €s a pihendidot tartalmazza, a kovetkezo:

munkaid6: Hétfotoél - Péntekig 8:00 -16:00 oraig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilén beosztas szerint dolgoznak:
- {ligyvezetd,
- tgyvezetd-helyettes-szakmai-vezetd tigyvezetd-helyettes
- gazdasagi vezetd,
- online felelds szerkesztd,
- hirdetési-marketing vezeto,
- hirdetési-marketing asszisztens.

1.6. A helyettesités rendje
A tarsasdgban folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az ligyvezetd, a-divizié
tekintetében—a—eégvezetd,—illetve—felhatalmazasule—illetve felhatalmazasa alapjan az adott

szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.

A tarsasagon beliili helyettesités rendjét az ligyvezetd belso utasitasban szabéalyozza.

1.7. Munkakorok atadasa

A tarsasag vezet6allasu dolgozdi, valamint az ligyvezetd, a—divizio-tekintetében-a—eégvezetd

altal kijelslt dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol €s atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idépontjat,
- amunkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
- az atadasra keriil6 eszkdzoket,
- az atadd és atvevo észrevételeit,
- ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvéltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadéds-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.
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1.8. A tarsasaggal munkajogviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

A tarsasdg a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbkeépzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasanak tamogatasat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

- FelsOoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo6 a konzultacids idopontokat.

- A tarsasag a tandijat, a tankOnyveket és az oda-vissza ut koltségét megtéritheti a
konzultacids napokra és a vizsga napokra egyarant.

- A tandij és a tankOnyv bizonyos, tanulmanyi szerzédésben rogzitett szdzalékat az
intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az utikoltséget a dolgozd szdmolja el az
utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feltilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést kell ktni.
1.9. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A tarsasidg dokumentumainak (személyi anyagok, szabélyzatok stb.) kiadasa csak az
ligyvezetd engedélyével torténhet.

2. A tarsasag belso és Kiilso kapcsolattartasanak rendje

2.1. A belsé kapcsolattartas

A tarsasdg feladatainak hatékonyabb ellitdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyittm{ikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mlkodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilénbozo értekezletek, forumok stb.

A rendszeres és konkrét idOpontokat a tarsasidg éves munkaterve tartalmazza.

2.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében a tarsasag a szakmai szervezetekkel,
tarszervezetekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiik6dési megallapodast kothet.
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2.2.1. Egyiittmiikédés szakmai szervezetekkel, tarsszervekkel

A helyi és orszagos tarsszervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munk4jat.

A tarsasag szoros kapcsolatot tart a killonbozd szakmai szervezetekkel.
2.2.2. Uzleti kapcsolatok

A térsasag feladatainak eredményesebb ellatiasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodd
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

3. A kiadmanyozas rendje

Az tarsasagban kiadmanyozasi joga az ligyvezetdnek, helyettesének és a gazdasagi vezetOnek
van.

4. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszeri aldirdsndl cégbélyegz6t kell hasznilni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvdllalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az tarsasadgban cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

- ligyvezeto,
- " ;
- fgyvezetd-helyettesszakmai-vezetd ligyvezetG-helyettes,

- gazdasagi vezeto,

- online felelos szerkeszto,

- hirdetési-marketing vezetd,
- titkar,

- pénziigyi ligyintézo.

A tarsasagban hasznalatos valamennyi bélyegzOrdl, annak lenyomatar6l nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvéantartas vezetéséért: a gazdasagi vezetd felelos. Az atvevok személyesen feleldsek a
bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérodl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol
¢€s évenkénti egyszeri leltdrozasarol a gazdasagi vezeté gondoskodik.

Az intézmény bélyegzoi:

Szogletes bélyegz6 a kovetkezo felirattal:
Kecskeméti Televizié Nonprofit KFT.

Kecskemét, Szabadsag tér 2.
Adoszam: 14996656-2-03
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5. A tarsasag létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A tarsasag épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
A tarsasag sajat bevételének novelése érdekében — ha nem sérti az alapfeladatok ellatasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

6. Az tiarsasidgban végezhetd reklimtevékenység

Az tarsasdgban reklamhordoz6 csak az ligyvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi jogokat veszélyeztet.
Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes

vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

7. A tarsasagban 6vo, védo eldirasok

s Eaed B aleAilats e eadicel ‘
A tdrsasdg minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye estén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi szabalyzatot
és Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

8. Bombariadé esetén kovetendd eljaras

Akinek tudomadsara jut, hogy az épiiletben bombéat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az ligyvezetot.

Az ligyvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrol az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat.
Az tigyvezetd helyettes kozremUikodik az épiilet elhagydsénak lebonyolitasaban.
Az ligyvezetd utasitaséara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.
IX. ZARO RENDELKEZESEK
1. Kozzététel

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a tarsasdg a Kecskeméti Televizio Nonprofit KFT.
hivatalos honlapjan, a www.kecskemetitv.hu internetes oldalon kdzzéteszi.

2. Hatdlyba Iépés

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat .............. napjan l1ép hatalyba.
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Jelen szervezeti és miukddési szabdlyzatot Kecskemét Megyei Jogi Varos Kozgyiilése
Virosstratégiai és Pénziigyi Bizottsag megtargyalta és .............. VPB. szdmu hatdrozataval
jovahagyta.

A hatalyba lépett szervezeti és mikodési szabalyzatot meg kell ismertetni a tarsasidg azon
dolgozoéival is, akik nem munkajogviszonyban allnak, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek a tarsasaggal, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa a tarsasag

valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az ligyvezetd munkaltatdi jogkdrben
intézkedhet.

Kecskemét, ..............

Kozak Polett
tigyvezet6-foszerkesztd
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