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Szervezeti és Miikidési Szabilyzat célja, hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Kecskeméti Televizio Nonprofit KFT. szervezeti felépitését, miksdésének belsé rendjét és
kiils6 kapcsolatait annak érdekében, hogy cél és feladatrendszere megvalosithato legyen.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- atarsasag vezetOire,
- atarsasag dolgozoira,

- atarsasdgndl miik6do csoportokra, kozosségekre,
- atarsasag szolgaltatdsait 1génybe vevokre.

1. Altalinos rendelkezések

1. A tarsasag altalanos adatai
A tarsasag megnevezese:

Roviditett név:

A tarsasag székhelye, és cime:
A tarsasag telephelye:
Adoszam:

Statisztikai szdmjel:
Bankszdamlaszam:

Fétevékenység TEAOR szama:

A tarsasag alapitoja:

Az alapitasrol sz6l6 dontés szama:

Cégjegyzék szama:

Miikodés megkezdése:
Kozhasznisagi fokozat:

A tarsasidg mikodési teriilete:
Jogéllasa:

Telefon:

Telefax:

E-mail:

Internet honlap:

Kecskeméti Televizio Nonprofit Korlatolt

Feleldsségli 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.
6020708 Televiziomiisor-Gsszeallitisa,
szolgaltatasa

Kecskemét Megyei Jogt Varos
Onkormanyzata

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

2010. januar 1.

kézhasznu

Kecskemét és vonzaskorzete

jogi személy

76/570-440
76/570-441
ktvi@kecskemetitv.hu
www.kecskemetitv.hu

2. A tarsasag jogillasa, képviselete, feladatai és hatdskore

2.1 A tarsasag jogdllasa, képviselete

A Kecskeméti Televizié Nonprofit KFT.: a gazdalkodo szervezeteket megilletd teljes korii
jogi személy.

Vezetdje az iigyvezetd, akit Kecskemét Megyei Jogl Varos Kozgyllése Varosstratégiai €s
Pénziigyi Bizottsdg valasztassal és dijazassal kapcsolatos dontések meghozatalardl sz6l6
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100/2020. (IX. 15.) VPB. szamu hatdrozataban hatdrozatlan id6re bizott meg. Az ligyvezetd
tevékenységét munkaviszonyban latja el, munkakorébe tartozik a fOszerkesztdi feladatok
ellatasa.

Egyéb tekintetben Kecskemét Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak az nkorményzat
kizardlagos tulajdondban lév6 gazdasagi tarsasdgok vezetdi javadalmazdsi szabilyzata
alkalmazando.

Az ligyvezet0 felett az Alapité gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az ligyvezetd a tarsasdg jogkeépes cégneve alatt, jogokat szerezhet és kotelezettségeket
vallalhat, igy killéndsen tulajdont szerezhet, szerzodést kéthet. pert indithat és perelhetd. A
tarsasag a cégjegyzékbe valo bejegyzésével, a bejegyzés napjan jott 1étre. A Tarsasag feletti
torvényességi feliigyeletet a Téarsasag székhelye szerint illetékes cégbirdsidg latjia el a
cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V. térvény
szabdlyai szerint.

Gazdalkodasi formédja: nonprofit korlatolt felelosségii tarsasag.
2.2 A tarsasag feladatai és hataskore

A tarsasag altal ellatott kozfeladatokat az alapitd okirat tartalmazza. A Téarsasag
jogszabalyban meghatarozott feladata tovabba a médiaszolgaltatasokrol ¢és a
tomegkommunikaciorol szolo 2010. évi CLXXXV. térvény (a tovabbiakban: Mttv.), valamint
a sajtoszabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd szabalyairdl szolo 2010. évi CIV térvény (a
tovabbiakban: Smtv.) alapjan ellatandé mtisorkészitési és médiaszolgaltatasi feladatok.

A tarsasag szamdara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a tarsasdg szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az tigyvezeté gondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito 4ltal a
tarsasag egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kitelezben eldirt feladatokkal,

hataskorokkel.

3. A tarsasag tevékenysége

3.1 A tarsasag fotevékenysége

Televizio miisor Gsszedllitasa, szolgdltatasa

A tarsasag, mint kereskedelmi médiaszolgaltatd. e tevékenységi kor szerinti a Nemzeti
Média- és Hirkozlési Hatosaggal kotott hatosdgi szerzodés alapjan latja el az Mttv-ben és az
Smtv-ben foglaltak szerint.

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

a.) A médiaszolgaltato 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, tovdbba
valamely egyhaz vagy vallasi csoport elleni gytilolet keltésére.



b.) A médiaszolgaltatds nem irdnyulhat semmilyen kisebbség, sem barmely t6bbség
nyilt vagy burkolt megsértésére, kirekesztésére, annak faji szempontokon alapuld
bemutatasara, elitélésére.

¢.) A kozérdeklodésre szamot tartd hazai és kiiltsldi eseményekrdl, vitatott
kérdésekrdl a tijékoztatasnak  sokoldalunak, tényszer(inek, iddszeriinek,
targyilagosnak és kiegyensulyozotinak kell lennie,

d.) A médiaszolgaltatasban kozzétett milisorszamok dsszessége, illetdleg ezek barmely
tartalom vagy miifaj szerinti csoportja nem allhat part vagy politikai mozgalom,
illetve ezek nézeteinek szolgalataban.

2.) Gondoskodik az Mttv-ben és az Smtv-ben szabdlyozott reklamkorlatok és tilalmak
betartasarol.

3.) A médiaszolgaltatd altal viselt terhek koltségére vonatkozéan gondoskodik a kotelezden
érvényes napi musor elkészitésérdl, amelyben kiilonds figyelmet fordit a médiaszolgéltatasi
szerzodésben meghatdrozott miisorszamok érvényesitésére.

4,) Televizio-misor szords keretében gondoskodik a televizié-miisor jelek kozvetitését
biztosito berendezések =zavartalan {izemeltetésérol, a radidengedélyben meghatarozott,
paraméterek szerint.

5.) Sajat gyartdsu misorszdmaiban a misorszolgéltatokra vonatkozo eloirdsokat kell
alkalmazni, melynek keretében:

a.)

napi rendszerességgel targyilagosan, partatlanul ad hirt a vételkorzetben €16 lakossdgot
érintd eseményekrél, kozérdeklodésre szamot tartd - elsésorban helyi vonatkozash

problémakrol;

b.) Gondoskodik a kozérdeki kozlemények nyilvdnossigra hozataldrdl; - szolgédlja a

vételkorzetben €16 lakossag legatfogobb kézmiivelddési, vallasi sziikségleteit,
kozhaszn ismereteket terjeszt, valamint a mindennapi életvezetést segitd, az
egészséges €letmodot népszertisitd, etikai, esztétikai és szakmai kdvetelményeknek
megfelelé musorpolitika alapjén szerkeszti miisorat;

Kiemelt figyelmet fordit a kdrnyezet- és természetvédelemre, kiilonds tekintettel a
véros és a régio kornyezetvédelméért telelds testliletei torekvéseinek népszerisitésére;
A szerkesztésben érvényesiilnie kell a nézetek, vélemények sokféleségének, beleértve
a kisebbségi allaspontot is.

3.2 A tarsasag egyéb tevékenységei

Ko6zhaszn\ tevékenységi korok:

Napilapkiadas

Folyoirat, id6szaki kiadvany kiaddsa

Konyvkiadas

Radiomiisor-szolgaltatas

M.n.s. egyéb informdcids szolgaltatas

Egyéb természettudoményi, miiszaki kutatds, fejlesztés
Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos miiszaki tevékenység
Iskolai elokészito oktatas



=  Sport. szabadidds képzés

= Kulturdlis képzés

= QOktatast kiegészito tevékenység

=  Egyeb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

Kézhaszninak nem mindsiilé egyéb tevékenységi korsk:

= Egyéb sokszorositas

= Egyéb kiadai tevékenység

®  Film-, video-, televiziomiisor-gyartas

=  Film-. videogyartas, televizios misorfelvétel utomunkalatai
*  Film-, video- és televizioprogram terjesztése

" Filmvetités

= Hangfelvétel készitése, kiaddsa

= Adatfeldolgozas, webhoszting szolgaltatas

* Hirligynokségi tevékenység

* Sajat tulajdonu. bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése
= PR, kommunikéacio

= Reklamiigynoki tevékenység

= Médiareklam

= Fényképészet

=  Piac-, kozvélemény-kutatas

"  FEgyéb gép, targyi eszkoz kolcsénzése

"  M.n.s. egyéb kiegészito lizleti szolgaltatas

= Elbadd-mivészet

* M.ns, egyéb szérakoztatas, szabadidds tevékenység

*  Eléado-mivészetet kiegészitd tevékenység

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

Képesitéshez kotott tevékenységet, ha jogszabaly kivételt nem tesz, a tdrsasag csak akkor
folytathat, ha e tevékenységben személyesen kozremiikddéd tagjai, munkavallaloi. illetve a
tarsasaggal kotott tartés polgari jogi szerzOdés alapjan a tarsasag javara tevékenykedok kozitt
legalébb egy olyan személy van, aki a jogszabélyokban foglalt képesitési kivetelményeknek
igazolt médon megfelel.

A tarsasag kozhasznu — a tarsadalom sziikségleteinek kielégitését nyereség és vagyonszerzési
cél nélkiil szolgald — tevékenységeket végez. Uzletszerli gazdaségi tevékenységet a kézhasznu
tevékenység elosegitése érdekében folytat.

A tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fiiggetlen, és
azoknak anyagi tdmogatast nem nyujt.

A tarsasag véllalkozasi tevékenységet csak nonprofit (kézhasznu) céljainak megvaldsitasa
érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez. A tarsasdg gazdalkodésa soran elért eredményét
nem osztja fel, azt az alapit6 okiratban meghatarozott tevékenységére forditja.



Amennyiben a tarsasdg szabad pénzeszkozeit kivanja befektetni, Ggy koteles befektetési
szabalyzatot alkotni és ennek megfeleléen eljarni azzal, hogy a befektetésbol szarmazo
eredményt sem oszthatja fel a tarsasag, koteles azt cél szerinti tevékenységére, kozhasznl
céljainak megvalositaséra forditani. A befektetési szabélyzat elfogadasa az alapité kizardlagos
hataskorébe tartozik.

4. A tarsasag dltal végzett tevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

A médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikéciordl szold 2010. évi CLXXXV.

torvény (Mttv.),

- A sajtoszabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd szabélyair6l 2010. évi CIV. térvény
(Smiv.),

- A gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl €s egyes korlétairdl szolo 2008.
évi XLVIIL. torvény,

- Az egyesiilési jogrol, a kodzhaszni jogdllasrél, valamint a civil szervezetek
miitkadésérol és tamogatasarol szolo 2011, évi CLXXV. torvény,

- A Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. tdrvény,

- A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény,

- Az addzas rendjérdl szol6 2017. évi CL. térvény,

- Az altalanos forgalmi adorol szolo 2007. évi CXXVII. torveény,

- A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény,

- A tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérol
52610 2019. évi CXXIL. torvény,

- A szociélis hozzajarulasi adorol szolo 2018. évi LII térvény,

- A tarsadalombiztositasi nyugellatasrdl szolo 1997. évi LXXXI. torvény és végrehajtasi
kormanyrendelete,

- A kotelezé egészségbiztositasrol szolo 1997. évi LXXXIIL térvény és végrehajtasi
kormanyrendelete,

- Az egyszeriisitett kozteherviselési hozzdjaruldsrol szol6 2005. évi CXX. torvény,

- A tarsasagi addrol és az osztalékadorol szolo 1996. évi LXXXI. torveény

- A rekldamadérol szolo 2014. évi XXII. torvény,

- A Munka torvénykdnyver6l szolé 2012. évi L. torvény,

- A kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL torveny.

II. A tdrsasag vezetése, a vezetok kitelezettségei és jogai

1. Ugyvezetd feladatai

Az ligyvezetd egyéni feleldsségii vezetd, aki felett a valasztassal és a dijazassal kapcsolatos
munkaltatéi jogokat dtruhazott hatdskorben Kecskemét Megyei Jogh Varos Kozgylileése
Viérosstratégiai és Pénziigyi Bizottsag, az egyéb munkaltatoi jogokat Kecskemét Megyei Jogu
Varos Polgdrmestere gyakorolja. Az iigyvezeté az Alapito altal biztositott jog- €s hataskorrel,
a kotelezettségek betartasaval irdnyitja a tdrsasag tevékenységét. Az lgyvezetd egy
személyben, énalldan jogosult a cég jegyzésére, illetve képviseletere.

Az tigyvezetdt tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén az ligyvezetd-helyettes helyettesiti,
kivéve mindazon személyzeti, bér, cégjegyzést igényl6 — €s egyeb lgyeket, melynek



kizér6lagos intézését az iigyvezetd maganak fenntartotta. kivéve tovabba azokat az egyedi
ligyeket, amelyek atadasardl az iigyvezeto kiilén rendelkezik.

Feladatai:

- vezeti a tarsasagot, felelds a tarsasag miikodéséért és gazddlkodasaért.

- szakmali, irdnyitasi, utasitasi és feliigyeleti jogot gyakorol,

- gondoskodik a tarsasag haszndlataban, kezelésében Iévd vagyon védelmérol,
pazdasagos felhasznalaséarol,

- biztositja a tarsasdg mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- tervezi, szervezi, iranyitja €s ellenérzi a tarsasag szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,

- ellatja a tarsasdg miik8dését érintd jogszabalyokban, nkorményzati rendeletekben és
dontésekben a részére eloirt feladatokat,

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

- tamogatja a tarsasag munkajat segitd csoportok, kézosségek tevékenységét.

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a tdrsasag tevékenységét.
munkdéjat.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél szolo 2007. évi CLII. térvény 3. §
(3) bekezdés ea) pontja alapjan - a polgiarmester részére - vagyonnyilatkozat tételére
kdteles.

2. Ugyvezetd-helyettes feladatai

- az lgyvezetd tdvolléte esetén az ligyvezetd megbizdsa alapjan elldtja a vezetoi
feladatokat.

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

- azligyvezetd megbizasa alapjan képviseli a tarsasagot kiils6 szervek elétt,

- részt vesz a kotelezben eloirt szabalyzatok, tovabbg a tarsasag mukodését segitd egyéb
szabalyzatok, rendelkezések elkészitésében,

Feladat és hataskdre, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre Kiterjed, amelyet
részletes munkakori leirasa tartalmaz.

3. Gazdasagi vezeto feladatai

- felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasacrt,

- szakmali, iranyitasi, utasitasi és feliigyeleti jogot gyakorol kézvetlen beosztottai felett.

- elkésziti a tdrsasag koltségvetését, a gazdalkodasrdl szolo beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

- részt vesz a kotelezéen eléirt szabélyzatok, tovabba a tarsasag miikodését segitd egyéb
szabdlyzatok, rendelkezések elkészitésében,

- gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az tigyvezetd utalvanyozasa esetén,



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

kialakitia és szervezi a tarsasag konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvéntartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

felel6s a tarsasdg gazdasagi szervezetének miikodéséért, ezen bellil az tizleti
tervezéssel, a tamogatas felhasznéldssal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer6 gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel, a beszamolasi kitelezettséggel, és az adatszolgaltatasok elvégzésével
kapcsolatos teladatok végrehajtasacrt.

A gazdasagi vezetd feladat és hataskdre, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvény 3. §.
(3) bekezdés ea) és eb) pontja alapjin - a munkaltatéja részére - vagyonnyilatkozat
tételére koteles.

4, Online felelds szerkeszto feladatai

szakmai, irdnyitasi, utasitasi és feliigyeleti jogot gyakorol kzvetlen beosztottjai felett,
ellatja a szakmai csoport felligyeletét, irdnyitasat,

részt vesz a kotelezOen elbirt szabalyzatok, tovabba a divizié miikddését segitd egycb
szabalyzatok, rendelkezések elkészitésében,

irdnyitja és szervezi a Kecskeméti Online napi operativ mikddését,

segiti, iranyitja a divizio facebook, twitter, stb. kommunikaciojat,

a hirdetési és marketing vezetdvel egyiittmiikddve a varos vezetd cégeivel aktiv
kapcsolatot tart.

5. Csoportvezeték (miiszaki vezetd, gyartisvezetd, hirdetési és marketingvezetd)

szervezi, iranyitja és ellen6rzi a csoport szakmai munkajat,

a csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszédmol a felligyelettel megbizott
ligyvezet6-helyettesének, a hirdetési- és marketingvezet0 az ligyvezetonek,

segiti az figyvezeté humanpolitikai feladatainak ellatését, ellatja az ebben a korben

rabizott feladatokat.

I11. A munkavillalok kitelezettségei és jogai

1. Szerkeszto

Kijeloli a musor témait, forgatott anyagait, studiobeszélgetéseit, egyeziet a
gyartasvezetovel.

kiosztja a szerkesztoknek a feldolgozandé témadkat.

felkutatja és meghivja a studiovendégeket, valamint pontosan egyezteti velik a t€mat
és a megjelenés idépontjat.

figyelemmel kiséri a miisor készitésének kiilonb6z6 fazisait.

a forgatds témajanak megismerdsét kovetden tajékozodik, informéciokat gydijt,
kiilonos figyelmet fordit az informaciok ellendrzésére.
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az anyag hosszahoz igazodva kijeldli a forgatas helyszinét, ha kell, megszerzi a
szitkséges engedélyeket, egyeztet a lehetséges riportalanyokkal.

kifratja a gyartisvezetovel a forgatds és a vagas pontos kezdési. illetve befejezési
idOpontjat.

a diszponalt idépontokban koteles felkésziilten megjelenni a kijeldlt helyszinen és
kételes a munkajat idoben befejezni.

gondoskodik a forgatashoz sziikséges SD kartyardl, egyezteti az Osszeallitassal
kapcesolatos elképzeléseit az operattrrel.

a vagast kdvetoen koteles a felkonferdld szoveget, az inzerteket és az anyag hosszat
pontosan megadni.

elkésziti az adasmenetet €s bejuttatja a vezérldbe a megadott hataridoig.

egyeztet a rendezével a misor tartalmardl, felépitésérdl, technikai igényeirdl, a
produkcid idétartamardl, a beszélgetések hosszardl.

felkésziti a miisorvezetdt a stadiobeszélgetésekre.

bekiséri a vendégeket a stiididba a megfelelé idépontban.

Az MTVA megrendelése esetén elldtja a megrendelésnek megfeleléen a kért
feladatokat (szerkeszt6i, riporteri munka, él6zés)

2. Operatér

folyamatosan kapcsolatot tart a gydrtasvezetovel, figyelemmel kiséri a forgatdsi
tablara kiirt forgatasokat.

a forgatas idopontjanak, stabjanak, helyszinének megismerését kévetden egyeztet a
szerkesztOvel, felméri a forgatas technikai sziikségleteit, technikus igényét, ez utobbit
bejelenti a gvartdsvezetonek.

a diszpondlt idépontokban kételes felkésziilten megjelenni a kijelslt helyszinen és
kételes munkdjat idében, a kiirasnak megfelelden befejezni.

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

forgatas kozben keresnie kell az esetlegesen felmeriil6 Gj felvetéseket és szempontokat
azért, hogy az anyag még érdekesebb ¢és teljesebb legyen, mindezeket képileg is
bizonyitania kell.

a forgatds befejezése utan konzultal a vagoval a vagoképek hasznalhatdsagat illetden.
Az MTVA megrendelése esetén elldtja a megrendelésnek megfeleléen a kért
feladatokat (megrendelt anyagok képi megvaldsitasa, vagoképek készitése, 616
bejelentkezés megvalositasa)

3. Vigo

a gyartasvezetd altal beosztott, vagasi tervnek megfeleléen montirozoi és archivalasi
feladatot lat el.

a szerkeszto elvardsa, elképzelése alapjan késziti el az anyagot.

kozos felelésségiik. hogy a kép és a szveg Osszhangban legyen.

a vagasi munkdlatokrol vago6idé nyilvantartast koteles vezetni, amelynek havi
Osszesitése elszamolasi alapja a munkaidé nyilvantartasanak.

nyilvéantartast vezet a zenei CD-k hasznalatarol.

Az MTVA megrendelése esetén elldtja a megrendelésnek megfelelden a kért
feladatokat (nyersanyagok vagasa a megrendelésnek megfelelé formaban, a kért anyag
eljuttatiasa az MTVA szamara)
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4, Rendezo

az adasba beosztott rendezoknek a mindenkori misorszerkezet szerinti elsd €l
bejelentkezés eldtt €1 oraval kell megjelennitik a vezérldben.

egyeztet a magazin- és hiraddszerkesztovel a misorok tartalmarol. felépitésérdl,
technikai igényeir6l, a produkciok idotartamardl, a beszélgetések hosszarol.
leellenérzi, hogy a kameramanok a miiszakkal egylittmikddve adaskész dllapotba
hoztik-e a stidio kamerait és az adas lebonyolitasihoz sziikséges, a képpel, hanggal
osszefliggésben allé berendezéseket.

az adas elinditasa eldtt elvégzi, vagy végezteti a sziikséges korrekcidkat

az adas alatt hatdrozott, egyértelmii utasitdsokat ad a technikusoknak, a
kameramanoknak, a vagonak.

az adasmenet figyelembevételével dont arrél, hogy mikor indul €s mikor ér véget egy-
egy miisor, mikor melyik kamerakép, inzert. zene keriil adasba.

tigyel arra, hogy a lehetd legjobb mindségben (kép, hang, stb.) keriiljon az adis a
képernyore.

{igyel arra, hogy a musorfolyam folyamatossaga ne szakadjon meg,.

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

miszaki hiba esetén hatarozottan, a lehetd leggyorsabban intézkedik a hiba
megsziintetésérol, korrigdlasarol.

szerkeszt6i kérést kovetden gondoskodik arrél, hogy a vératlan eseményekrol késziilt
osszefoglalo, felhivés az igényeknek megfelelden minél elobb adasba keriljon.

az él6 adas utdn leellendrzi, ha kell, figyelmezteti a kameramanokat arra, hogy a
studiot rendezett allapotban hagyjak.

intézkedik arrdl, hogy az adds soran esetlegesen felmeriilt hibdk kijavitisra
keriiljenek.

5. Technikus

Munkakezdéskor ellendrzi a kabelen és az adon az addst. Rendellenesség esetén
megprébalja telderiteni a hiba okat, értesiti a miiszaki vezet6t €s a foszerkesztot.
Feliigyeli az ismétlést archivalja az el6z6 napi adast DVD lemezre. Az AVID bejétszo
gépbdl, a nem aktudlis vide6 anyagokat torli. A KTV altal felvallalt masolasokat
elkésziti.

Az NMHH-s rogzités kazettajat kicseréli. Részt vesz az adasrégzitésben. Betolti a
szAmitogépbe az esti adashoz szikséges bejatszasokat.

Osszedllitja az esti adés bejatszasait. Elkésziti az esti adds inzertjeit. Adas alatt a
bejatszd berendezéseket, az inzertdld szdmitogépet, a hangtechnikat vagy a
videotechnikai berendezéseket kezeli. Az adasmenet, illetve a rendezoi instrukeiok
alapjan, bemikrofonozza a stidiot. Adas utdn bet6lti a hiradot €s az esti magazint.
Osszedllitja az ismétlés blokkokat éjszakdra és masnap reggelre.

Adas utan a szerkesztOséget bezarja, a riasztot ¢lesiti.

6. Gyartisvezet6

L]

Osszehangolja és iranyitja a Televizié forgatdsi rendjét, kiirja a napi forgatasokat,
vezeti a miisorgyértasi koltségeket a sajat készitésti miisoridé nyilvantartdsat.
A forgatasi tabla, illetve az adasmenetek alapjan vezeti €s arazasra eldkésziti az
elszamolasi tablazatokat, illetve kiajanlott anyagok esetében a munkalapokat.
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A forgatasokhoz rendeli a gépkocsikat, illetve engedélyezi a taxi hasznélatat,

Igazolja az operatérok gépjarmi haszndlatarol vezetett utnyilvantartast, valamint a taxi
igénybevételét.

A felelds szerkesztok kijeldlése alapjan gondoskodik a stdbok zavartalan munkajarol.
a forgatasok elokészitéserdl és egyeztetésérol, hatariddre torténd elvégzésérsl.
Adasszervezési feladatainak keretében kiirja és koordindlja, illetve ho végén Gsszesiti
a Televizid miisorainak vagdsi munkalataira vezetett vagoidd nyilvantartdst.

[gazolja a tényleges vagoidét a kifizetésekhez,

A fOszerkesztoé és a felelds szerkesztok felkérése alapjan gondoskodik az egyes
misorokban kozremitkddd misorvezeték. bemondok. kameramanok, az esetleges
telefontigyeletesek felkérésérdl.

Gondoskodik a kiajanlott anyagoknak megrendel6hdz hataridore torténd eljuttatasarol.
valamint egyeztetés alapjdn torténd szamldzasrol.

Havonta 6sszesiti a miisorok gyartési koltségét.

Felelos a gazdasagi vezetd altal kiadott koltségvetési keretszdm alapjan kalkulalt
musorgyartasi koltségek kereteinek havi, illetve éves szintl betartasaért.

Folyamatos kapcsolattartds az MTVA-val, megrendelések felvétele, utdlagos
dokumentacio elkészitése, MTV A készenlét megszervezése.

7. Titkar, adminisztrator

Elkésziti a televizié havi miisorbeosztasat.

Megkiildi a misortjsagoknak a napi, illetve a heti miisorokat a kialakult rend és
hataridék szerint.

Nyilvantartast vezet (musorido, reklamidd, képujsag /képujsag reklamidd).

A televizid munkatdrsai altal elkészitett iratanyagok pontos gépelése. aldiratdsa.
iktatasa, postazasa.

Elkésziti az iratokrol sziikséges fénymasolatokat.

Kozremiikodik egyes adasmenetek elkészitésében, atmasolja a szoveget az Internet-
szerkesztonek €s a sugdgépkezeldnek.,

Eljuttatja az addsmeneteket a megadott hataridore a vezérlibe.

Fogadja és feljegyzi a telefonos néz6i véleményeket, jatékra jelentkezOket, a hivasokat
igény szerint bekapcsolja a hang-technikusnak.

A munkanap végén kulcsra zdrja a televizid helyiségeit a kialakult rendnek
megfelelden.

Kézremiikodik a divizié tevékenységével Osszefliggd adminiszirdcios feladatok
ellatasaban, vezeti a nyilvantartasokat.

8. Pénziigyi, munkaiigyi iigyintéz6 (pénztiros)

Feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése.
Vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat.
Felméri a készpénzsziikségletet,

Részt vesz a készpénz pénzintézetben torténd felvételében.

Végzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat,

Elvégzi a tirsasag miikdési kiaddsaival kapcsolatos szamldk utaldsat.
Vezeti a munkatigyi nyilvantartast.

Ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.
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Vezeti a szigoru szamadasti nyomtatvdnyok nyilvantartasat.
Nyomon koveti a gazdasagi és egyes szakmai tevékenységek nyilvantartdsait.

9. Kiinyvelés, bérszamfejtés

A konyvelési, pénziigyi és bériigyviteli feladatok végrehajtisa 2010. januar 1-t6l, a Termostar
K ft-vel kotott megdllapodasban meghatarozottak szerint torténik.

10. Szerkesztd, ujsagiro

Az online felelos szerkesztovel egyuittmiikodve, azok iranyitasaval szervezi €s
elkésziti az online, print hirkozlés aktualis témait, megirja cikkeit, fotokat és videokat
készit,

Kozvetlen feletteseinek (online felelés szerkesztd) témakat, feldolgozando dtleteket
javasol,

Riportalanyokat, interjualanyokat szervez, velik pontosan egyczteti a témat ¢s a
megjelenés idopontjat.

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

Feletteseinek utasitasai szerint napi egytittmiikdésben segiti a tarsasag munkajanak
barmely fazisat.

A hirek, cikkek, barmilyen formatumu hirk6zlési anyagok témajanak megismerését
kivetden tajékozodik, informéciokat gyijt, kiilonds figyelmet fordit az informéciok
ellendrzésére.

A minél gyorsabb hirkézlés érdekében megszerzi a szitkséges engedélyeket, egyeztet a
lehetséges riportalanyokkal.

A diszponalt idopontokban koteles felkésziilten megjelenni a kijelolt helyszinen és
koteles a munkajat idoben befejezni.

Az online és print hirkdzlés napi munkafolyamatdnak valamennyi fazisiban részt
vesz, legyen az elékészités, hattérmunka, vagy konkrét hiranyagok, cikkek megirasa.
fotok és videdk készitése.

A divizio, illetve a tarsasdg kitelepiilésein, akcidin felettesel utasitasara részt vesz,
munkajaval segiti a céges érdekek és célok maradéktalan megvalosulasat.

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

Az iigyvezeté tudtaval és beleegyezésével végrehajtja a hirdetési és marketing vezeto
utasitasait.

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

11. Fotos

Az ligyvezetovel és az online felelds szerkesztével egytittmiikSdve, azok iranyitasaval
szervezi 6s elkésziti az online, print hirkozlés aktudlis témait, elkésziti fotoit,

képsorozatait, videoit.
Kozvetlen feletteseinek (online felelds szerkeszté) témadkat, feldolgozando otleteket

javasol,
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Riportalanyokat, interjtialanyokat szervez, velilk pontosan egyezteti a témat ¢és a
megjelenés idépontjat.

Figyelemmel kiséri és mindenben segiti az online és print hirkézlés készitésének.
kiszerelésének kiilénbéz6 fazisait,

Feletteseinek utasitasai szerint napi egyiittmikodésben segiti a tarsasdg munkéjanak
barmely fazisat.

A hirek, cikkek, barmilyen formatumi hirkéziési anyagok témajanak megismerését
kovetoen tdjékozodik, informacidkat gyiijt, kiilonos figyelmet fordit az informaciok
ellendrzésére.

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

A diszponalt idépontokban koteles felkésziilten megjelenni a kijelolt helyszinen és
koteles a munkajat idében befejezni.

Az online és print hirk6zlés napi munkafolyamatanak valamennyi fazisaban részt
vesz. legyen az el6készités, hattérmunka, vagy konkrét hiranyagok, cikkek megirasa.
fotdk és videdk készitése.

A divizio, illetve a tarsasdg kitelepiilésein, akcidin felettesei utasitdsara részt vesz.
munkajaval segiti a céges érdekek ¢s célok maradéktalan megvalosulasat.

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

Az tigyvezetd tudtdval és beleegyezésével végrehajtja a hirdetési és marketing vezetd
utasitasait.

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

Hirdetési-marketing asszisztens

Végrehajtja a hirdetési-marketing vezetd utasitasait.

Megszervezi a kombinalt értékesitést.

Koordindlja a hirdetési munkat.

Ellatja az tizleti kommunikécids tevékenységet.

Kapcsolatot tart az lizleti szféraval és az dnkormanyzati cégekkel.

Részt vesz a divizid, illetve a tarsasdg és a partnerek palyazati kommunikacios
munkéjanak  &sszehangoldsdban és az  Onkormanyzati  cégekkel  wvalod
egylittmiikbdésben.

Részt vesz a kiadvanyok készitésében.

IV. A tarsasag szervezeti egységei és azok feladatai

1. A tarsasag szervezeti felépitése
A tarsasag szervezeti felépitését, ala- és f6lérendeltségi viszonyait az alabbiak tartalmazzak.
2. A tarsasag belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A tarsasag belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozdsanal elsédleges cél.
hogy az tarsasag feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfeleléen.
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A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen a tarsasagban
az alabbi szervezeti egységek hatdrozhatok meg.

a.) Pénziigyi-gazdasagi csoport feladatai: a tarsasag pénziigyi hatterének koordinalasa
b.) Televizis szakmai csoport feladatai: a miisorok tartalmi megvalositasa
c.) Miiszaki csoport feladatai: a misorok technikai hatterének biztositisa

d.) Hirszolgaltatoé Divizid

A divizio a tarsasdg szervezeti egységeként a sajat terliletén, az online és egyéb sajto
teriileten 6nalloan szervezi munkéjét az tigyvezetd iranyitasaval.

A napi hiriranyitdsi rendszer integralt mikdodtetésében a divizio és a tarsasag mas
szervezeti egységeinck munkatarsai egyarant részt vesznek.

da.) Sajté szakmai csoport feladatai: a hirk§zlés tartalmi megvalositasa

db.) Hirdetési és marketingcsoport feladatai: a reklamhelyek, misorrészek
értékesitése, hirdetési tevékenyseég dsszefogasa, marketingfeladatok ellatasa:

a kombinalt értékesités megszervezése

a hirdetési munka koordinéldsa

az lizleti kommunikacids tevékenyseg végrehajtasa

kapcsolattartas az lizleti szféra és az 6nkorményzati cégek felé

a sajat és a partnerek pdlydzati kommunikaciés munkdjdnak ¢és az
onkormanyzati cégekkel valo egylittmikddés

kiadvanykészités

3. A tarsasag belsé szervezeti egységeinek tagjai

3.1. A pénziigyi-gazdasagi csoport tagjai
- gazdasagi vezet)d
- pénziigyi, munkaligyi ligyintéz0 (pénztdros)

3.2. A televiziés szakmai csoport tagjai
- gyartasvezeto
- szerkeszto

- operatdr
- rendez6

- vago

3.3. A miiszaki csoport tagjai
- miiszaki vezetd

- technikus

3.4. A sajto szakmai csoport tagjai
- online felelds szerkeszto
- Ujsagiro/Ujsagirok
- fotos/fotosok
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3.5. A Hirdetési és marketingcsoport tagjai
- hirdetési-marketing vezetd
- hirdetési-marketing asszisztens

V. A tarsasag miikidési rendje
1. A tarsasag gazdilkoddsa, miikodése
1.1 A tarsasig gazdalkodasdanak rendje
A tarsasag gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten az iizleti terv elkészitésével,
végrehajtasdval, a tarsasag kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,

hataskorok szabdlyozasa — a jogszabdlyok és a fenntartdé rendelkezéseinek
figyelembevételével — az ligyvezet6 feladata.

1.2 Bels6 szabalyzatok

A tarsasagban a gazdalkodas szabdlyozottsaga, a jogszabalyok érvényesiilése a tdrsasig
miikddését meghatarozd dokumentumokban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban.
valamint annak mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6é kiilonféle
szabalyzatokban, munkakori leirasokban valosul meg.

A gazdasagi munka részkérdéseit, valamint tarsasag egészét érintd szabalyzatot a Feliigyeld
Bizottsag hagyja jova, és az tigyvezetdo adja ki. A szabdlyzat tartalmara az érintett
szakteriiletek vezetoi kotelesek javaslatot tenni.

A szabalyzat szakszerl elkészitéséért, koordinalasaért, a folytonos konzultacio biztositasaért
az a vezetd felelds, akinek teriiletét a szabalyzat eldirdsai alapvetden érintik.

1.3 Pénzeszkozeinek kezelése:
Pénzeszkozeit elsddlegesen a CIB banknal nyitott bankszamldkon kezeli.

A szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az ligyvezetd jeloli ki. Neviiket és aldirasukat be
kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez.

1.4 Az altalanos forgalmi adé elszamolasdnak iigyvitele

A tdrsasag az 4ltalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adéval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség,

A tarsasag az altalanos forgalmi adoéval kapcsolatos nyilvantartasait a LIBRA elnevezést
szamitogépes program segitségével vezeti.

Az altalanos forgalmi ado elszamolasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes ligyviteli
teendéket az SZMSZ-hez kapcsolodé Szamlarend tartalmazza.
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1.5 A tarsasig mikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

A tarsasig torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

1.5.1 Alapité Okirat

A tarsasagot Kecskemét Megyei Jogli Varos Kézgyftilése alapitotta.

A tarsasdg jelenleg hatdlyos alapitd okiratdt Kecskemét Megyel Jogu Varos Kozgyilése
178/2022. (VI1.28.) szamu hatdrozataval fogadta el.

Kdzokiratba foglalasa .. aloA] .o.a,fﬁju%,’saf P . PO napjan tortént.

Az alapito okirat tartalmazza a tarsasag miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

1.5.2 Uzleti terv, vezetii 6sszefoglalé

Az ligyvezeté az adott lizleti év céljainak, feladatainak meghatdrozasdra, gazdalkodasanak
tervezésére iizleti tervet készit.

Az éves Uzleti terv, valamint a hozza kapcsolddd vezetdi Osszefoglalo Osszeallitdsakor az
ligyvezetd egyeztet és javaslatot kérhet a szakteriilet vezet6itdl (csoportvezetdk).

Az tligyvezetd az lzleti terv alakuldsat év kozben folyamatosan egyezteti a gazdasigi
vezetovel.

1.5.3 Munkakori leirasok

A tarsasagban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok, a szakfeladatok
részleteit a feladatkori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogalldsat, a
szervezetben elfoglalt munkakémek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoldan.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység modosulédsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:
- {igyvezetd (a munkahelyi vezetok esetében),
- amunkahelyi vezetok (a beosztott dolgozdk esetében).
2. A tarsasag munkajat segitd csoportok, kozosségek

Az iigyvezetd a hatékony és magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdilkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tdjékoztat a szaméra biztositott

forumokon.
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3. A tarsasag munkdjat, iranyitasat segité forumok

- vezetoi értekezlet,
- csoportértekezlet,
- dolgozdi munkaértekezlet.

3.1.Vezetdi értekezlet
Az lUgyvezeld sziikség szerint, de hetente legalabb egy alkalommal vezetoi értekezletet tart.
A vezet6i értekezleten részt vesznek:

- azugyvezeto,

- azlgyvezeté-helyettes

- agazdasagi vezet6,

- online felel6s szerkesztd,

- hirdetési-marketing vezeto,
- amiszaki csoportvezeto,

- a gvartasvezeto,

- ameghivottak,

- jegyzokonyvvezetd.

3.1.1 A vezetoi értekezlet feladata

tajekozddas a belsO szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol,
a tarsasag, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktudlis és
konkrét tennivaloinak attekintése.

i

3.2 Csoportértekezlet

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

A csoportértekezletet a csoport vezetdje hivja Gssze és vezeti.

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

A csoportértekezlet feladata;

- aszervezeti egység eltelt id0szak alatt végzett munkéjanak értékelése,

- a szervezeti egység munkdjidban tapasztalt hidnyossdgok feltdrdsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése,

- aszervezeti egység elbtt allo feladatok megfogalmazasa,

- aszervezeti egység munkdjat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

3.3. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az ligyvezetd szikség szerint. de évente legaldbb 2 alkalommal dolgozéi munkaértekezletet
tart.

Az értekezletre meg kell hivni a tarsasag valamennyi f6- €s részfoglalkozasu dolgozéjat.

Az tigyvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:
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- beszamol a tarsasag eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

- értékeli a tarsasag programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli a tarsasagban dolgozok élet- és munkakoriillményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkezo idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az tigyvezet6 4llitja Ossze.
Az értekezleten lehetoséget kell adni, hogy a dolgozok vélemeényiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenck fel, és azokra valaszt kapjanak.

4, A napi hiriranyitas folyamata

A tarsasag napi szerkesztéségi értekezletein, megbesz€lésein az ligyvezetd vagy delegiltja is
részt vesz. A napi hiranyagok elosztdsa, médiacsoportonkénti feldolgozasi modjai kozos
dontés eredményeként jon létre.

A tarsasag szakmai feladatot ellatd szervezeti egységel tamaszkodnak a masik szervezeti
egység munkatarsai altal készitett anyagokra.

A napi hiriranyitasi rendszer keretében a tarsasag szakmai feladatot ellato szervezeti egységei
egymassal egyiittmilkédve, pontos heti és napi munkatervek alapjan dontenek az egyes
média-részelemeken beliili tartalomrol (melyik témabol, sajtotdjékoztatobol lesz televizids
tuddsitas. online-hir, képgaléria, print cikk, stb.).

VI. A tirsasag ellenorzési rendszere

1. Belso ellenorzés

A

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

A belso ellenérzés feladatkore magaban foglalja a tarsasagban foly6

e szakmai tevékenységgel Gsszefliggo €s
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzesi feladatokat.

Az ellendrzések tapasztalatait az ligyvezeté folyamatosan értékeli, és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairol,
eredményérél az érintetteket, a vizsgalt tertiletek vezetdit az ligyvezeto tdjékoztatja.

2. Kiilso ellenérzés

e A tarsasdg cllenbrzésére megjelend barmely kiilsé szerv, hatésig képvisel6jét az
ellenérzés megkezdésekor az ligyvezet6hoz — tavollétében a helyetteshez — kell
irdnyitani az ellen6rzés bejelentésére, illetve megbizolevelének bemutatdsara.

e A vizsgalt szervezeti egység koteles az ellendrzést végzé szerv, illetve személy részére
minden tajékoztatast megadni, a dokumentdciés anyagokba — jogosultsdg esetén — a
betekintést engedélyezni, az ellendrzés feladatait biztositani.

o Az ellenorzés lezarasakor a vizsgalt egység vezetdje érdemi intézkedéseket koteles
foganatositani a feltart hianyossagok miel6bbi megsziintetése érdekeben.
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3. Feliigyelé Bizottsag

A tarsasagnal 3 tagu felligyeld bizottsag miikodik.
A feliigyel6 bizottsag tevékenységét a hatalyos jogszabalyok szerint végzi. ligyrendjét maga
allapitja meg, amelyet az alapitd hagy jova.

VII. A Tandcsadé Testiilet

A tarsasignal egyéb — tandcsado, javaslattevd. véleményezd — tarsasdgi szervként 5 tagi
Tanacsado Testiilet miikddik. A Tandcsadd Testlilet tevékenységét az alapitd okirat szerint
végzi, igyrendjét maga éllapitja meg, amelyet az alapitd hagy jova.

A Tanacsadé Testiilet testiileti szervként miikodik, tevékenységét az alapité érdekében fejti
ki, véleményét, javaslatait kozvetleniil az alapitéhoz cimzi és részére juttatja el.

VIIIL. Vegyes rendelkezések

1. A tarsasag munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai
1.1 A munkajogviszony, a munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejitte

A dolgozdk munkajogviszonya az Mt. hatdlya al4 tartozik.
A tarsasdg feladatainak ellatasdra megbizdsos jogviszony, valamint vallalkozdi jogviszony
keretében is foglalkoztathat kiilsos személyeket.

A tarsasag megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idbre, atmeneti id6szakra.

1.2. Megbizsi dij

Sajat dolgozénak megbizasi difj, szerzédéssel dijazds munkakorébe tartozo, munkakori leirasa
szerint szamara eloirhato feladatra nem fizetheto.

Mas esetben Kkifizetésre, a konkrét feladatra vonatkozodan, eldzetesen kotdtt megbizasi
szerzodes alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzodéssel. szamla ellenében torténd
igénybevételére szerzédés kiils6 személlyel, szervezettel csak a jogszabédlyban szabilyozott
feladatok elvégzésére kitheto.

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

A munkavégzes teljesitése az ligyvezetd altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok és a munkaszerz6désben, munkakari leirdsban lefrtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, az lizleti titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betsltésével dsszefliggésben
jutott tudomadsara és amelynek kozlése a munkaéltatora, vagy maés személyre hatranyos
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kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
cloirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Adott esetben, ha jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezetiség nem 4all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek lzleti titoknak mindstilnek és amelyek
nyilvanossdgra keriilése a tarsasag érdekeit sértene.

Az iizleti titok és a személyes adatok kezelésére vonatkozo szabalyok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil, A tarsasag valamennyi dolgozdja kételes a tudomdsara jutott iizleti titkot
mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztato eszkoz0k munkatarsainak tevékenységeét a tarsasag dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizio, a radié és az irott sajtdo képviseldinek adoft mindennemu felvildgositas
nyilatkozatnak mindsil.
Felvilagositas-adas, nyilatkozattéttel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirasokat:

- A tarsasagot érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
ligyvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtijékoztatd eszk6zok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a tdrsasag jo himevére és érdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat olvan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban,
amelynek id6é eldtti nyilvanossagra hozatala a tarsasag tevékenységében zavart, a
tarsasagnak anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, a kozlés elbtt vele egyeztesse.

1.5. A munkaidé beosztasa

A tarsasagban az teladatok ellatasa folyamatos munkarendben torténik.

A heti munkaid6 40 ora.
A tarsasdgban a nem folyamatos munkarendben dolgozé munkavallalok hivatalos

munkaideje, amely a munkaidét és a pihendid6t tartalmazza, a kivetkez0:
munkaidd: Hétfotol - Péntekig 8:00 -16:00 ordig

A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
- lgyvezet0,
- lgyvezetd-helyettes
- gazdasagi vezetd,
- online felelds szerkesztd,
- hirdetési-marketing vezetd,
- hirdetési-marketing asszisztens.
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1.6. A helyettesités rendje
A tarsasagban folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az {ligyvezetd. illetve
felhatalmazdsa alapjén az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell rogziteni.

A tarsasagon beliili helyettesités rendjét az {igyvezet6 belsé utasitdsban szabalyozza.

1.7. Munkakoérok atadasa

A tarsasag vezetéallasu dolgozdi, valamint az {igyvezeté altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasardl. illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az dtadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idépontjat,
- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatést, fontosabb adatokat,
- a folyamatban lévo konkret tigyeket,
- az atadasra keriil6 eszkozoket,
- az atadé és atvevo észrevételeit,
- ajelenlévik alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakér atadis-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1.8. A tarsasaggal munkajogviszonyban :ill6 dolgozok tovabbképzése

A tarsasdg a tanulasban, tovibbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja. akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irdsban kérni tovdbbtanuldsanak tamogatasat, akar diploma
megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szo.

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

- Kaoteles leadni a tovabbtanulod dolgozé a konzultacids idépontokat.

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

- A tandij és a tankonyv bizonyos, tanulmanyi szerz6désben régzitett szazalékat az
intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az atikéltséget a dolgozo szamolja el az
utazés befejezésétbl szamitott 8 napon beliil.
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A tovabbképzés koltségeihez valé hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo osszeg. a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni,

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulményi szerz6dést kell kotni.
1.9. Dokumentumok kiaddsanak szabdlyai

A tarsasag dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az
iigyvezets engedélyével torténhet.

2. A tarsasag belsé és kiilsé kapesolattartasanak rendje

2.1, A belsd kapesolattartas

A tarsasdg feladatainak hatékonyabb ellatdsa dérdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm(ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési

kotelezettségiik van.

A bels6 kapesolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok stb.

A rendszeres és konkrét iddpontokat a tarsasag éves munkaterve tartalmazza.

2.2. A Kkiilsé kapcsolattartis

Az eredményesebb mikodés elosegitése érdekében a tarsasig a szakmai szervezetekkel,
tarszervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmitkodési megallapodast kthet.

2.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsszervekkel

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

A tarsasdg szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

2.2.2. Uzleti kapcsolatok

A tarsasag feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan gazddlkodd
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlesileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

3. A kiadmanyozas rendje

Az tarsasdgban kiadmanyozasi joga az ligyvezetonek, helyettesének ¢s a gazdasagi vezetonek
van.
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4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

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

Az tarsasdgban cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

- ugyvezeto,

- lgyvezeté-helyettes,

- gazdasagi vezeto,

- online felelos szerkeszto,

- hirdetési-marketing vezetd,
- titkar,

- pénziigyi ligyintézo.

A tarsasagban hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell

vezetni.

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

A nyilvantartas vezetéséért: a gazdasagi vezeto felelos. Az atvevok személyesen felelosek a
bélyegzdk megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartisarol, cseréjérol
és évenkénti egyszeri leltarozdsdrol a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Az intézmény bélyegzoi:

Szdgletes bélyegzo a kovetkezd felirattal:
Kecskeméti Televizid Nonprofit KFT.
Kecskemét, Szabadsag tér 2.
Addszam: 14996656-2-03
5. A tarsasag létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A tarsasag éptiletét cimtablaval, zaszldval kell elltni.
A tarsasag sajat bevételének nidvelése érdekében — ha nem sérti az alapfeladatok ellatasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
6. Az tarsasigban végezhetd reklimtevékenység
Az tarsasagban reklamhordozo csak az ligyvezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozdt kitenni, amely személyiségi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztonézne.
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7. A tarsasagbhan 6vo, védo eloirasok

A tarsasag minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségitk megdrzéséhez szikkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye estén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi szabalyzatot
és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekillés atjét.

8. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomdsdra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbano eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az ligy vezetot.

Az tigyvezetd a leheto legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényr6l az épiiletben lévo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az ligyvezetd helyettes kozremiikodik az épiilet elhagydsanak lebonyolitdsaban.

Az ligyvezetd utasitdsdra értesitik a rendorséget, valamint a tlizoltdésagot a bombariadérol.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

1. Kozzététel

A szervezeti és miikodési szabélyzatot a tarsasag a Kecskeméti Televizié6 Nonprofit KFT.
hivatalos honlapjén, a www kecskemetitv.hu internetes oldalon kézzéteszi.

2. Hatalyba lépés
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2022. julius 29. napjan lép hatalyba.

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot Kecskemét Megyei Jogh Varos Kozgy(ilése
Varosstratégiai és Pénzilgyi Bizottsig megtargyalta és a 136/2022. (VIL26.) VPB. szimi
hatérozataval jovahagyta.

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

A szervezeti és miikddési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa a tarsasag
valamennyi alkalmazottjéra kotelez6, megszegése esetén az ligyvezetd munkaltatéi jogkdrben

intézkedhet,
Kecskemét, 2022. jalius 29.

(" flasde: Bag—

Kozak Polett
ligyvezet6-toszerkesztd

Kecskemati Televizig
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