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Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és MUkodési Szabadlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatdarozza a Kecskeméti Televizid Nonprofit Kft. szervezeti felépitését,
muUkddésének belsd rendjét és kulsé kapcsolatait annak érdekében, hogy cél és

feladatrendszere megvaldsithato legyen.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- a nonprofit kft. vezetdire,
- a nonprofit kft. dolgozdira,

- a nonprofit kft.-ben mUkddé csoportokra, kdzdsségekre,
- a nonprofit kft. szolgaltatasait igénybe vevékre.

I. Altalanos rendelkezések

1. A tarsasag altalanos adatai
A tarsasag megnevezése:

Roviditett név:

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

Statisztikai szamjel:
Bankszamlaszam:
F&étevékenység TEAOR szama:

A tarsasag alapitdja:

Az alapitasrol szolé déntés szama:

Cégjegyzék szama:

MUkodés megkezdése:
Kbzhasznusagi fokozat:

A tarsasag mukddési terulete:

Kecskeméti Televizié Nonprofit Korlatolt
Felel6sségUl Tarsasag

Kecskeméti Televizié Nonprofit Kft.

6000 Kecskemeét, Szabadsag tér 2.

6000 Kecskemét, Szabadsag tér 2.
14996656-2-03

14996656-6020-572-03
10300002-13420636-00014909 (MBH Bank)
6020 TeleviziomUsor 6sszedllitasa,
szolgdltatdsa, videétartalom-terjesztés
Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata

375/2009. (X.29.) KH sz. hatarozat

Cg. 03-09-119222

2010. januar 1.

kozhasznu

Kecskemeét és vonzaskorzete

Jogallasa: jogi személy

Telefon: 76/570-440

Telefase 76/570-44

E-mail: ktv@kecskemetitv.hu

Internet honlap:

https://hiros.hu/mediacentrum/

2. A tarsasag jogadllasa, képviselete, feladatai és hataskore

2.1 A tarsasag jogallasa, képviselete

A Kecskeméti Televizio Nonprofit Kft.: a gazdalkodo szervezeteket megilletd teljes
koru jogi személy.


mailto:ktv@kecskemetitv.hu
https://hiros.hu/mediacentrum/

Vezetbje az Ugyvezetd, aki tevékenységét munkaviszonyban latja el,
munkakorébe tartozik a fészerkesztdi feladatok ellatasa is.

A vélasztéssal és dijazéssal kapcsolatos dontések meghozatalardl szélé 100/2020.
(IX. 15.) VPB. szdmuU hatéarozat 1l/2. pontja alapjan: ,A bizottsdg a Kecskeméti
Televizid Nonprofit Kft. Udj uUgyvezetdjének Kozak Polettet valasztja meg
munkaszerzédés keretében torténd foglalkoztatasra, 2020. szeptember 16.
napjatol kezdédden hatarozatlan idétartamra.”

Egyéb tekintetben Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak az
onkormanyzat kizardlagos befolyasa alatt allé gazdalkodd szervezetek vezetd
tisztségviseldi, felugyelé bizottsagi tagjai javadalmazasanak elveirdl szold
egységes szabalyzata alkalmazando.

Az Ugyvezetd felett az Alapité gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Az Ugyvezetd a tarsasdg jogképes cégneve alatt, jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vallalhat, igy kulonosen tulajdont szerezhet, szerzédést kothet,
pert indithat és perelhetd. A tarsasag a cégjegyzékbe vald bejegyzésével, a
bejegyzés napjan jott létre. A Tarsasag feletti torvényességi felugyeletet a
Tarsasag székhelye szerint illetékes cégbirdsag latja el a a cégnyilvanossagrol, a
birésagi cégeljarasrdol és a végelszamolasrol szold 2006. évi V. tdrvény szabalyai
szerint.

Gazdalkodasi formaja: nonprofit korlatolt felel6sségu tarsasag.
2.2 A tarsasag feladatai és hataskore

A tarsasag altal ellatott kozfeladatokat az alapitd okirat tartalmazza. A Tarsasag
jogszabalyban meghatarozott feladata tovabba a médiaszolgaltatasokrdl és a
tomegkommunikaciordl szolé 2010. évi CLXXXV. térvény (a tovabbiakban: Mttv)),
valamint a sajtdészabadsagrdl és a médiatartalmak alapveté szabalyairdl szdold
2010. évi CIV torvény (a tovabbiakban: Smtv.) alapjan ellatandd muisorkészitési és
médiaszolgaltatasi feladatok.

A tarsasdg szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek a tarsasag
szervezeti egységei, dolgozdi kdzotti megosztasardl az Ugyvezetd gondoskodik.

A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az

alapitd altal a tarsasag egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira
kotelezden elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

3. A tarsasag tevékenysége
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A tdrsasdg fétevékenysége: Televiziomdlsor ésszedllitdsa, szolgdltatdsa,
videoétartalom-terjesztés zie-my S YHasas 3 5

A tarsasag, mint kereskedelmi meédiaszolgaltatd, e tevékenységi kor szerinti
feladatait a Nemzeti Média- és Hirkdzlési Hatésaggal kotdtt hatdsagi szerzédeés
alapjan latja el az Mttv-ben és az Smtv-ben foglaltak szerint.



1) Ennek keretében gondoskodik az Mttv-ben leirt médiaszolgaltatéra vonatkozdé
kdzos szabalyok betartasarol:

a.) A médiaszolgaltatd koteles tiszteletben tartani a 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 vallasi
csoport elleni gyulolet keltésére.

b.) A médiaszolgaltatas nem iranyulhat semmilyen kisebbség, sem barmely
tébbség nyilt vagy burkolt megsértésére, kirekesztésére, annak faji
szempontokon alapuld bemutatasara, elitélésére.

c.) A kdzérdekl6désre szamot tartd hazai és kulfoldi eseményekrdl, vitatott
kérdésekroél a tajékoztatasnak sokoldalunak, tényszerlnek, idészerlnek,
targyilagosnak és kiegyensulyozottnak kell lennie.

d.) A médiaszolgaltatasban kozzétett musorszamok &sszessége illetbleg
ezek barmely tartalom vagy mdufaj szerinti csoportja nem allhat part,
vagy politikai mozgalom, illetve ezek nézeteinek szolgalataban.

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

3.) A médiaszolgaltatd altal viselt terhek koltségére vonatkozdan gondoskodik a
kotelezben érvényes napi musor elkészitésérdl, amelyben kulonds figyelmet fordit
a médiaszolgaltatasi szerzédésben meghatarozott musorszamok érvényesitésére.

4) Televizio-mUsor szoras keretében gondoskodik a televizio-musor jelek
kozvetitését biztosito berendezések zavartalan Uzemeltetésérdl, a
radidengedélyben meghatarozott, paraméterek szerint.

5) Sajat gyartasu musorszamaiban a musorszolgaltatdkra vonatkozé el6irasokat
kell alkalmazni, melynek keretében:

a.) napi rendszerességgel targyilagosan, partatlanul ad hirt a vételkorzetben
elé lakossagot érintd eseményekrdl, kozérdeklbédésre szamot tartd -
elsésorban helyi vonatkozasu problémakral;

b.) Gondoskodik a koézérdekl kozlemények nyilvanossagra hozatalardl;
szolgalja a vételkorzetben él6 lakossag legatfogobb kézmuvelddési, vallasi
szUkségleteit, kdzhasznu ismereteket terjeszt, valamint a mindennapi
életvezetést segitsd, az egészséges életmodot népszerUsitd, etikai, esztétikai
és szakmai kdévetelményeknek megfelelé6 musorpolitika alapjan szerkeszti
muUsorat;

c.) Kiemelt figyelmet fordit a kdrnyezet- és természetvédelemre, kuldonos
tekintettel a varos és a régid kornyezetvédelméért feleldés testuletei
torekvéseinek népszerUdsitésére;

= A szerkesztésben érvényesulnie kell a nézetek, vélemények sokféleségének,
beleértve a kisebbségi allaspontot is.
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A Tdrsasdg kézhasznu és nem kézhasznu tevékenységi kéreit az Alapité
Okirat tartalmazza.

Ha valamely gazdasagi tevékenység gyakorlasathatdsagi engedélyhez (a
tevékenységi kor gyakorlasdhoz szukséges engedélyhez) kéti, a tarsasag e
tevékenységét csak az engedély birtokaban kezdheti meg, illetve végezhet.i.

Képesitéshez kotott tevekenységet, ha jogszabaly kivételt nem tesz, a tarsasag
csak akkor folytathat, ha e tevékenységben személyesen kozremuUkdédé tagjai,
munkavallaldi, illetve a tarsasaggal kotott tartds polgari jogi szerzédés alapjan a
tarsasag javara tevékenykedok kozott legalabb egy olyan személy van, aki a
jogszabalyokban foglalt képesitési kovetelményeknek igazolt médon megfelel.

A tarsasag kozhasznu - a tarsadalom szukségleteinek kielégitését nyereség és
vagyonszerzési cél nélkul szolgald — tevékenységeket végez. UzletszerU gazdasagi
tevékenységet a kdzhasznu tevékenység elbsegitése érdekében folytat.



A tarsasag kozvetlen politikai tevéekenységet nem folytat, szervezete partoktol
flggetlen, és azoknak anyagi tamogatast nem nyujt.

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

Amennyiben a tarsasag szabad pénzeszkozeit kivanja befektetni, ugy koteles
befektetési szabalyzatot alkotni és ennek megfeleléen eljarni azzal, hogy a
befektetésbdl szarmazé eredményt sem oszthatja fel a tarsasag, koteles azt cél
szerinti tevékenységére, kozhasznu céljainak megvaldsitasara forditani. A
befektetési szabalyzat elfogadasa az alapitd kizarélagos hataskorébe tartozik.

4. A tarsasag altal végzett tevékenységet meghatarozoé jogszabalyok:

- 2010. évi CLXXXV. térvény a meédiaszolgaltatasokrol és  a
tomegkommunikaciordl (Mttv.)

- 2010. évi CIV. térvény a sajtoszabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd
szabalyairol (Smtv.),

- A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl
sz0616 2008. évi XLVIII. térvény,

- Az egyesulési jogrdl, a kdzhasznu jogallasrdl, valamint a civil szervezetek
muUkodésérdl és tamogatasarol szold 2011, évi CLXXV. tdérvény,

- A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény,

- A szamvitelrdl szo6ld 2000. évi C. torvény,

- Az altalanos forgalmi adordl szolé 2007. évi CXXVIL. toérvény,

- Aszemélyijovedelemaddrdl szo6ld 1995. évi CXVII. torvény,

- A tarsadalombiztositasi nyugellatasrél szold 1997. évi LXXXI. tdérvény és
végrehajtasi kormanyrendelete,

- A Kkotelez6 egészségbiztositasrol szold 1997. évi LXXXII. térvény és
végrehajtasi kormanyrendelete,

- Az egyszerUsitett kozteherviselési hozzajarulasrol szold 2005. évi CXX.
torvény,

- A tarsasagi adorodl és az osztalékadordl szolo 1996. évi LXXXI. torvény és a
szokasos piaci ar meghatarozasaval  oOsszefuggd  nyilvantartasi
kotelezettségroél sz616 22/2009. (X.16.) PM rendelet,

- Arekldamadordl szolo 2014. évi XXII. torvény,

- A Munka torvénykonyveérol szold 2012. évi |. torvény.

Il. A tarsasag vezetése, a vezetok kotelezettségei és jogai

1. Ugyvezeté feladatai



Az Ugyvezetd egyéni felel6sségl vezetd, aki felett a valasztassal és a dijazassal
kapcsolatos munkaltatdi jogokat atruhazott hataskdrben Kecskemét Megyei Jogu
Varos Kozgyulése Varosstratégiai és Pénzugyi Bizottsag, az egyéb munkaltatoi
jogokat Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja. Az Ugyvezetd az
Alapito altal biztositott jog- és hataskorrel, a kdtelezettségek betartasaval iranyitja
a tarsasag tevékenységét. Az Ugyvezetd egy személyben, onalldéan jogosult a cég
jegyzésére illetve képviseletére.

Az Ugyvezetdt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az Uugyvezetd-helyettes
helyettesiti, kivéve mindazon személyzeti, bér - és egyéb uUgyeket, melynek
kizardlagos intézését az Ugyvezetd maganak fenntartotta, kivéve tovabba azokat
az egyedi Ugyeket, amelyek atadasarol az Ugyvezetd kuldn rendelkezik.

Feladatai:

- vezetia tarsasagot, felel6s a tarsasag mukodéséért és gazdalkodasaért,

- szakmai, iranyitasi, utasitasi és felUgyeleti jogot gyakorol,

- gondoskodik a tarsasag hasznalataban, kezelésében Iévé vagyon
védelmérdl, gazdasagos felhasznalasardl,

- biztositja a tarsasag muUkodéséhez szUkséges személyi és targyi
feltételeket,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tarsasag szakmai és gazdasagi
muUkddésének valamennyi teruletét,

- elldtja a tarsasag mukdodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a részére eldirt feladatokat,

- elkésziti a tarsasag SZMSZ-ét, elkészitteti a kdtelezéen eldirt szabalyzatait,
tovabba a tarsasag mukodéset segité egyéb  szabalyzatokat,
rendelkezéseket,

- tdmogatja a tarsasdag munkajat segité csoportok, kozdsségek
tevékenységét,

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

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi koételezettségekrdl szélé 2007. évi CLIL
téorvény 3. § (3) bekezdés ea) pontja alapjan - a polgarmester részére -
vagyonnyilatkozat tételére kételes.

2. Ugyvezeté-helyettes feladatai

- az ugyvezetd tavolléte esetén az ugyvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat,

- ellatja a televizids és divizids szakmai csoport felUgyeletét, iranyitasat,

- az ugyvezetd megbizasa alapjan képviseli a tarsasagot kulsé szervek elétt,

- részt vesz a kdtelezben eldirt szabalyzatok, tovabba a tarsasag muikodését
segitd egyéb szabalyzatok, rendelkezések elkészitésében.

Feladat és hataskodre, valamint egyéni felel6ssége mindazon teruletre Kiterjed,
amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

3. Gazdasagi vezeté feladatai



- felelés az intézmény gazdasagi és pénzugyi tevékenységéért, a pénzugyi
fegyelem megtartasaért,

- szakmai, irdnyitasi, utasitasi és felugyeleti jogot gyakorol kozvetlen
beosztottai felett,

- elkésziti a tarsasag kélsegveteset-Uzleti tervét, a gazdalkodasrol sz6l6 éves
beszamoldt, gondoskodik az adatszolgaltatasokrol,

- részt vesz a kotelezden eldirt szabalyzatok, tovabba a tarsasag mukodését
segitd egyéb szabalyzatok, rendelkezések elkészitésében,

- gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az Ugyvezetd utalvanyozasa esetén,

- kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a tarsasag
anyagellatasat,

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

- felelés a tarsasag gazdasagi szervezetének mukddéséért, ezen belul az
Uzleti tervezéssel, a tamogatas felhasznalassal, az Uzemeltetéssel,
fenntartassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaerd
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi
kotelezettséggel, és az adatszolgaltatasok elvégzésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasaért.

A gazdasagi vezetd feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terUletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. térvény
3. 8§ (3) bekezdés ea) és eb) pontja alapjan - a munkaltatdja részére -
vagyonnyilatkozat tételére koteles.

4. Online felel6s szerkeszt6 feladatai

- szakmai, iranyitasi, utasitasi és felUgyeleti jogot gyakorol kozvetlen
beosztottjai felett,

- ellatja a szakmai csoport felUgyeletét, iranyitasat,

- részt vesz a kételezéen elbirt szabalyzatok, tovabba a divizid mUikodését
segitd egyeb szabalyzatok, rendelkezések elkészitéseben,

- iranyitja és szervezi a Kecskemeéti Online napi operativ mikodését,

- segiti, iranyitja a divizié facebook, twitter, stb. kormmunikacidjat,

- a hirdetési és marketing vezetdével egyuttmuikodve a varos vezetd cégeivel
aktiv kapcsolatot tart,

5. Csoportvezeték (miszaki vezeté, gyartasvezetd, hirdetési és
marketingvezetd)

- szervezik, iranyitjak és ellenérzik a csoportok szakmai munkajat,

- a csoportok szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamolnak =
felagyelettel—megbizett—agyvezeté-helyettesének—az—Ugyvezetbnek. a
hireletési—esrmarketingvezetdazugyvezetdrek

- segitik az ugyvezeté humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatjak az ebben
a korben rabizott feladatokat,:

- feladat- és hatdskériik, valamint egyéni felelésségik mindazon
terliletre kiterjednek, amelyet részletes munkakéri leirdsuk tartalmaz.
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lll. A munkavallalék kotelezettségei és jogai
1. Szerkesztd

o Kijeldli a muUsor témait, forgatott anyagait, studidbeszélgetéseit, egyeztet a
gyartasvezetdvel.

e Kiosztja a szerkesztéknek a feldolgozandd témakat.

o felkutatja és meghivja a studidovendégeket, valamint pontosan egyezteti
velUk a témat és a megjelenés idépontjat.

o figyelemmel kiséri a musor készitésének kulonbozs fazisait.

e a forgatas témajanak megismerését kovetden tajékozodik, informacidkat
gyujt, kulénds figyelmet fordit az informacidk ellenérzésére.

e az anyag hosszahoz igazodva Kkijeldli a forgatas helyszinét, ha kell,
megszerzi a szUkséges engedélyeket, egyeztet a Ilehetséges
riportalanyokkal.

e Kkiiratja a gyartasvezetdvel a forgatas és a vagas pontos kezdési, illetve
befejezési id6pontjat.

e a diszponalt id6pontokban koteles felkészulten megjelenni a Kkijeldlt
helyszinen és kbteles a munkajat idében befejezni.

e gondoskodik a forgatashoz szUkséges SD Kkartyardl, egyezteti az
Osszeadllitassal kapcsolatos elképzeléseit az operatdrrel.

e avagast kovetden koteles a felkonferald szoveget, az inzerteket és az anyag
hosszat pontosan megadni.

o elkésziti az adasmenetet és bejuttatja a vezérlbbe a megadott hatariddig.

e egyeztet a rendezbével a muUsor tartalmarol, felépitésérél, technikai
igényeirdl, a produkcio idétartamardl, a beszélgetések hosszaral.

o felkésziti a mUlsorvezetdt a studidbeszélgetésekre.

e bekiséri a vendégeket a studidba a megfelel6 idépontban.

e Az MTVA megrendelése esetén ellatja a megrendelésnek megfeleléen a
kért feladatokat (szerkesztdi, riporteri munka, él6zés)

2. Operatoér

e folyamatosan kapcsolatot tart a gyartasvezetdvel, figyelemmel kiséri a
forgatasi tablara kiirt forgatasokat.

e a forgatas id6pontjanak, stabjanak, helyszinének megismerését kovetben
egyeztet a szerkesztével, felméri a forgatas technikai szUkségleteit,
technikus igényét, ez utdbbit bejelenti a gyartasvezetének.

e a diszponalt id6épontokban koteles felkészulten megjelenni a Kijeldlt
helyszinen és kdteles munkajat idében, a kiirrdsnak megfeleléen befejezni.

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

o forgatas kdzben keresnie kell az esetlegesen felmeruld Uj felvetéseket és
szempontokat azért, hogy az anyag meég érdekesebb és teljesebb legyen,
mindezeket képileg is bizonyitania kell.

e a forgatas Dbefejezése utan konzultal a vagdval a vagoképek
hasznalhatdsagat illetéen.

¢ Az MTVA megrendelése esetén ellatja a megrendelésnek megfeleléen a
kért feladatokat (megrendelt anyagok képi megvaldsitasa, vagoképek
készitése, él6 bejelentkezés megvalositasa)
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3.Vvago

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

a szerkesztd elvarasa, elképzelése alapjan késziti el az anyagot.

kozos felelésséglk, hogy a kép és a szdveg 6sszhangban legyen.

a vagasi munkalatokroél vagoidd nyilvantartast koteles vezetni, amelynek
havi 6sszesitése elszamolasi alapja a munkaidé nyilvantartasanak.
nyilvantartast vezet a zenei CD-k hasznalatarol.

Az MTVA megrendelése esetén ellatja a megrendelésnek megfeleléen a
kért feladatokat (nyersanyagok vagasa a megrendelésnek megfeleld
formaban, a kért anyag eljuttatasa az MTVA szamara)

4, Rendezd

az adasba beosztott rendezéknek a mindenkori musorszerkezet szerinti
elsd él6 bejelentkezés elbtt fél draval kell megjelenniuk a vezérldben.
egyeztet a magazin- és hiraddszerkesztével a mulsorok tartalmardl,
felépitésérdl, technikai igényeirél, a produkcidk id&tartamardl, a
beszélgetések hosszaral.

leellendrzi, hogy a kameramanok a muszakkal egyuttmukédve adaskész
allapotba hoztak-e a studid kamerdit és az adas lebonyolitasahoz
szUkséges, a képpel, hanggal 6sszefuggésben allé berendezéseket.

az adas elinditasa el6tt elvégzi, vagy végezteti a szukséges korrekciokat

az adas alatt hatarozott, egyértelmU utasitasokat ad a technikusoknak, a
kameramanoknak, a vagdnak.

az adasmenet figyelembevételével dont arrdl, hogy mikor indul és mikor ér
véget egy-egy musor, mikor melyik kamerakép, inzert, zene kerul adasba.
Ugyel arra, hogy a leheté legjobb min&ségben (kép, hang, stb.) keruljén az
adas a képernyére.

ugyel arra, hogy a musorfolyam folyamatossaga ne szakadjon meg.
gondoskodik arrdl, hogy €l6 adas alatt a munkat semmi se zavarhassa meg.
muszaki hiba esetén hatarozottan, a lehetd leggyorsabban intézkedik a
hiba megszuntetésérdl, korrigalasaral.

szerkesztSi  kérést kdvetéen gondoskodik arrdl, hogy a varatlan
eseményekrdl készult o6sszefoglald, felhivas az igényeknek megfeleléen
minél el6bb adasba keruljon.

az élé adas utan leellendrzi, ha kell, figyelmezteti a kameramanokat arra,
hogy a studidt rendezett allapotban hagyjak.

intézkedik arrol, hogy az adas soran esetlegesen felmerult hibak kijavitasra
keruljenek.

5. Technikus

Munkakezdéskor ellen6rzi a kabelen és az addon az adast. Rendellenesség
esetén megprobalja felderiteni a hiba okat, értesiti a muUszaki vezetdt és a
fOszerkesztét.
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e Felugyeli az ismétlést archivalja az el6z6 napi adast DVD lemezre. Az AVID
bejatszé gépbdl, a nem aktualis vided anyagokat térli. A KTV altal felvallalt
masolasokat elkésziti.

e Az NMHH-s rogzités kazettajat kicseréli. Részt vesz az adasrdgzitésben.
Betolti a szamitogépbe az esti adashoz szukséges bejatszasokat.

o Osszedllitja az esti adads bejatszasait. Elkésziti az esti adas inzertjeit. Adas
alatt a bejatszé berendezéseket, az inzertaldé szamitogépet, a
hangtechnikat vagy a videotechnikai berendezéseket kezeli. Az adasmenet
illetve a rendezéi instrukciok alapjan, bemikrofonozza a studiét. Adas utan
betdlti a hiradot és az esti magazint. Osszedllitja az ismétlés blokkokat
éjszakara és masnap reggelre.

e Adas utan a szerkesztéséget bezarja, a riasztot élesiti.

6. Gyartasvezetd

e Osszehangolja és irdnyitja a Televizié forgatasi rendjét, kiirja a napi
forgatasokat, vezeti a mUlsorgyartasi koltségeket a sajat készitésd musoridd
nyilvantartasat.

e A forgatasi tabla, illetve az adasmenetek alapjan vezeti és arazasra
elékésziti az elszamolasi tablazatokat, illetve kiajanlott anyagok esetében a
munkalapokat.

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

e |gazolja az operatérok gépjarmd hasznalatardl vezetett Utnyilvantartast,
valamint a taxi igénybe vételét.

o Afelelés szerkeszték kijelolése alapjan gondoskodik a stabok zavartalan
munkajarol, a forgatasok el6készitésérdl és egyeztetésérdl, hataridére
torténd elvégzésérol.

e Adasszervezési feladatainak keretében kiirja és koordinalja, illetve hé végén
Osszesiti a Televizid musorainak vagasi munkalataira vezetett vagoidd
nyilvantartast.

e |gazolja a tényleges vagoidot a kifizetésekhez.

o A fbszerkesztd és a felel6s szerkeszték felkérése alapjan gondoskodik az
egyes musorokban kozremukodé muUsorvezetdk, bemondok,
kameramanok, az esetleges telefonugyeletesek felkérésérdl.

e Gondoskodik a kiajanlott anyagoknak megrendeléhéz hataridére torténd
eljuttatasardl, valamint egyeztetés alapjan torténd szamlazasrol.

e Havonta 0sszesiti a mUsorok gyartasi koltségét.

e Felelés a gazdasagi vezetd altal kiadott koltségvetési keretszam alapjan
kalkulalt musorgyartasi koéltségek kereteinek havi, illetve éves szintu
betartasaért.

e Folyamatos kapcsolattartas az MTVA-val, megrendelések felvétele, utdlagos
dokumentacio elkészitése, MTVA készenlét megszervezése.

L2

7. Ugyvezeté asszisztens (titkdrsdgvezeté)
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e A Tdrsasdg mikoédéséhez tartozo dltalanos adminisztrdcios feladatok
ellatasa. Ennek keretében adatok, informdciok kérése, gyljtése és
tovdbbitdsa hagyomdnyos és elektronikus uton az illetékes személyek
és szervek felé.

e Kobzremliikédés a Tdrsasdg dltal haszndlt adatok, informdciéok
rendeltetésszerd nyilvantartdsaban és feldolgozdsdaban.

e A vezeték koézvetlen munkdjat segité irdsbeli dokumentumok
elédllitdsa. irdsbeli kapcsolattartdsra szolgdlé levelek és egyéb iratok
(jegyzékényvek, nyilatkozatok, beszamolok, elGterjesztések,
megdllapoddsok, hivatalos levelek) elkészitése.

o Ugyvezetés napi feladatainak koordindldsa, segitése.

e Tdrsasdg iktatdsi rendszerének kezelése. Minden bejové, illetve kimené
hivatalos levél iktatdsa és irattdrozdsa.

e Bejové elektronikus levelek kezelése, meghivok mentése a televiziés
szerkeszt6k mappdjdaba és az ujsdgirék online naptdrjaba.

e A Tdrsasdghoz érkezé vendégek fogaddsa és kiszolgdldsa.

e Bejové telefonhivdsok lUgyintézése, kaputelefon kezelése.

e Teljesités igazoldsok elkészitése.

e Hatdrozatok kényvének vezetése.

e Kapcsolattartds a hatésdgokkal. A Televizio miikédésével kapcsolatos
intézkedések megtétele, levelek megirdsa az érintett hatésdagok
iranyaban.

e A munkaterilettel kapcsolatos hatdridék nyomon kévetése, betartdsa.

Gazdasdgi ligyintézé

e Feladata a hazipénztar kezelése.

e A bizonylatok régzitése, utaldsra el6készitése, a kimené szamldk
elkészitése, kiktildése.

e Az elszamoldsokkal kapcsolatos adminisztrativ folyamatok naprakész
kezelése és nyomon kévetése.

e Jelentésekhez, éves beszamolohoz tartozé gazdasdgi adminisztrdciés
folyamatok végrehajtdsa, a gazdasdgi vezeté munkdjdnak segitése.

e Kobzremikodés a féléves és év végi beszamoldsi munkdlatokban,
elszamolasokban.

e Ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

e Vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

e Nyomon koveti a gazdasagi és egyes szakmai tevékenységek
nyilvantartasait.

2
9. Kényvelés, bérszamfejtés
A kényvelési, pénzlqyi és bérugyviteli feladatok végrehajtdsa erre kilén

megdllapoddsban meghatdrozottak szerint térténik.

A oON a AN P aVa | a = o acron

10. Szerkeszt6, Gjsagiré
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e Az online felel6s szerkesztével egyuttmuikodve, azok iranyitasaval szervezi
és elkésziti az online, print hirkézlés aktualis témait, megirja cikkeit, fotokat
és videdkat készit,

o Kobzvetlen feletteseinek (online felelés szerkesztd) témakat, feldolgozandd
Otleteket javasol,

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

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

e Feletteseinek utasitasai szerint napi egyuttmuikodésben segiti a tarsasag
munkajanak barmely fazisat.

e A hirek, cikkek, barmilyen formatumu hirkozlési anyagok témadjanak
megismerését kovetben tajékozodik, informacidkat gyujt, kulonds
figyelmet fordit az informaciok ellenérzésére.

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

e A diszponalt id6pontokban koteles felkészulten megjelenni a Kijeldlt
helyszinen és kbteles a munkajat idében befejezni.

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

e A divizio, illetve a tarsasag kitelepulésein, akcidin felettesei utasitasara részt
vesz, munkajaval segiti a céges érdekek és célok maradéktalan
megvalosulasat.

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

e Az Ugyvezetd tudtaval és beleegyezésével végrehajtjia a hirdetési és
marketing vezetd utasitasait.

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

1. Fotés

e Az Ugyvezetdvel és az online felelés szerkesztével egyuttmuidkodve, azok
iranyitasaval szervezi és elkésziti az online, print hirkdzlés aktualis témait,
elkésziti fotoit, képsorozatait, videodit.

o Kozvetlen feletteseinek (online felelés szerkesztd) témakat, feldolgozando
Otleteket javasol,

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

o Figyelemmel Kkiséri és mindenben segiti az online és print hirkdzlés
készitésének, kiszerelésének kulonbozd fazisait,

e Feletteseinek utasitasai szerint napi egyuttmukddésben segiti a tarsasag
munkajanak barmely fazisat.

o A hirek, cikkek, barmilyen formatumu hirkdzlési anyagok témajanak
megismerését kovetben tajékozodik, informaciokat gydjt, kulénds
figyelmet fordit az informaciok ellen&rzésére.

e A minél gyorsabb hirkozlés érdekében megszerzi a szuUkséges
engedélyeket, egyeztet a lehetséges riportalanyokkal.
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A diszponalt id6épontokban koteles felkészulten megjelenni a kijelolt

helyszinen és koteles a munkajat idében befejezni.

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

e A divizio, illetve a tarsasag kitelepulésein, akcidin felettesei utasitasara részt
vesz, munkajaval segiti a céges érdekek és célok maradéktalan
megvalosulasat.

e Utasitas szerint részt vesz a divizio, illetve a tarsasag hirdetési anyagainak

elkészitésében.

e Az Ugyvezetdvel tudtaval és beleegyezésével végrehajtja a hirdetési és
marketing vezet6 utasitasait.

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

12. Hirdetési-marketing asszisztens

e Végrehajtja a hirdetési-marketing vezetd utasitasait.

e Megszervezi a kombinalt értékesitést.

e Koordindlja a hirdetési munkat.

e Ellatja az Uzleti kommmunikacids tevékenységet.

e Kapcsolatot tart az Uzleti szféraval és az onkormanyzati cégekkel.

e Részt vesz a divizio, illetve a tdrsasag és a partnerek palyazati
kommunikacios munkajanak osszehangolasaban és az onkormanyzati
cégekkel valo egyuttmukddésben.

o Részt vesz a kiadvanyok készitésében.

IV. A tarsasag szervezeti egységei és azok feladatai

1. A tarsasag szervezeti felépitése

A tarsasag szervezeti felépitését ala- és folérendeltségi viszonyait az alabbiak
tartalmazzak.

2. A tarsasag belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai

A tarsasag belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsédleges cél, hogy az tarsasag feladatait zavartalanul és zokkendmentesen
lathassa el a kdvetelményeknek megfeleléen.

A fenti kdérulmények figyelembevételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen a
tarsasagban az alabbi szervezeti egységek hatarozhaték meg.

a.) Pénzugyi-gazdasagi csoport feladatai: a tarsasag pénzugyi hatterének
koordinalasa
b.) Szakmai csoport feladatai: a mUsorok tartalmi megvalositasa
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c.) MUszaki csoport feladatai: a mUsorok technikai hatterének biztositasa
d.) Hirszolgaltatd Divizid

A Divizié a tarsasag szervezeti egységeként a sajat teruletén, az online és
egyéb sajto teruleten 6nalldan szervezi munkajat az Ugyvezetd iranyitasaval.

A napi hiriranyitasi rendszer integralt mikodtetésében a divizid a tarsasag mas
szervezeti egységeinek munkatarsai egyarant részt vesznek.

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

db.) Hirdetési és marketingcsoport feladatai: a reklamhelyek,

muUsorrészek értékesitése, hirdetési tevékenység 6sszefogasa,

marketingfeladatok ellatasa:

- a kombinalt értékesités megszervezése

- a hirdetési munka koordinalasa

- az uzleti kommunikacios tevekenység végrehajtasa

- kapcsolattartas az Uzleti szféra és az dnkormanyzati cégek felé

- asajat és a partnerek palyazati kommmunikacios munkajanak és az
onkormanyzati cégekkel vald egyuttmukodés

- kiadvanykészités

3. A tarsasag belsé szervezeti egységeinek tagjai

3.1. A pénziigyi-gazdasagi csoport tagjai
- gazdasagi vezetd

gazdasagi ugyintézd

3.2. A televiziés szakmai csoport tagjai
- gyartasvezetd
- szerkesztd
- operatér
- rendezd
-vago

3.3. A miszaki csoport tagjai
- mUszaki vezetd
- technikus

3.4. A sajté szakmai csoport tagjai
- online felel&s szerkesztd
- Ujsagird/ujsagirdk
- fotos/fotdsok
3.5. A Hirdetési és marketingcsoport tagjai

- hirdetési-marketing vezet6
- hirdetési-marketing asszisztens
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V. A tarsasag miikodési rendje

1. A tarsasag gazdalkodasa, miikodése
1.1 A tarsasag gazdalkodasanak rendje

A tarsasag gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten az Uzleti terv elkészitésével,
végrehajtasaval, a tarsasag kezelésében |évd vagyon hasznositasaval o0sszefuggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével — az Ugyvezetd feladata.

1.2 Belso6 szabalyzatok

A tarsasagban a gazdalkodas szabalyozottsaga, a jogszabalyok érvényesulése a
tarsasag mukdédését meghatarozoé dokumentumokban, a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatban, valamint annak mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segité kulonféle szabalyzatokban, munkakori leirasokban valdsul
meg.

A gazdasagi munka részkérdéseit, valamint tarsasag egészét érintd szabalyzatot a
FelUgyelé Bizottsag hagyja jova, s az Ugyvezetd igazgaté adja ki. A szabalyzat
tartalmara az érintett szakteruletek vezet6i kotelesek javaslatot tenni.

A szabalyzat szakszerU elkészitéséért, koordindlasaért, a folytonos konzultacid
biztositasaért az a vezetd felelds, akinek teruletét a szabalyzat el&irasai alapvetden
erintik.

1.3 Pénzeszkozeinek kezelése:

Pénzeszkozeit elsédlegesen a MBH banknal nyitott bankszamlan kezeli:
10300002-13420636-00014909

A szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az uUgyvezetd jeldli ki. Nevuket és
aldirasukat be kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez.

1.4 Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak ligyvitele

A tarsasag az altalanos forgalmi addnak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Tarsasagunk az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait a LIBRA
elnevezésl szamitdgépes program segitségével vezeti.

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

1.5 A tarsasag miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A tarsasag térvényes mukddését a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban lévé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

1.5.1 Alapité Okirat
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A tarsasagot Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgyulése alapitotta.

Az alapitd okirat tartalmazza a tarsasag mukodésére vonatkozd legfontosabb
adatokat.

1.5.2 Uzleti terv, vezetdi 6sszefoglalé

Az Ugyvezetd az adott Uzleti év céljainak, feladatainak meghatarozasara,
gazdalkodasanak tervezésére Uzleti tervet készit.

Az éves Uzleti terv, valamint a hozza kapcsolédd vezetdi dsszefoglald
Osszeallitasakor az Ugyvezetd egyeztet és  javaslatot kérhet a szakterulet
vezetditdl (csoportvezetdk).

Az Ugyvezetd az Uzleti terv alakulasat év kozben folyamatosan egyezteti a
gazdasagi vezetbvel.

1.5.3 Munkakaori leirasok

A tarsasdagban foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkaszerzédések és/vagy
munkakori leirdsok, a szakfeladatok részleteit a feladatkori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat,
a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szdéloan.

A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belul
maodositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- az ugyvezetd (a munkahelyi vezetbk esetében)

- amunkahelyi vezetdk (a beosztott dolgozok esetében),
2. A tarsasag munkajat segit6 csoportok, ké6zésségek
Az Ugyvezetd a hatékony és magas szinvonall szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és
tajékoztat a szamara biztositott forumokon.
3. A tarsasag munkajat, iranyitasat segité forumok
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- vezetdi értekezlet,
- csoportértekezlet,
- dolgozdéi munkaértekezlet.

e

3.1.Vezetoi értekezlet

Az Ugyvezetd szUkség szerint, de hetente legalabb egy alkalommal vezetéi
értekezletet tart:

A vezetdi értekezleten részt vesznek:

- az ugyvezets,

- az ugyvezetd-helyettes

- agazdasagi vezetd,

- online felel6s szerkesztd,

- hirdetési-marketing vezet6,
- amuszaki csoportvezetd,

- agyartasvezetq,

- ameghivottak,

- jegyz6konyvvezetd.

3.1.1 A vezetoéi értekezlet feladata

- tdjékozodas a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajardl,
- a tarsasag, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

3.2 Csoportértekezlet

A csoport vezetdi szukség szerint, de legalabb havonta 1 alkalommal
csoportértekezletet tartanak.
A csoportértekezletet a csoport vezetdje hivja dssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozoéjat és az intézmeény
vezetdjét.
A csoportértekezlet feladata:
- aszervezeti egység eltelt idészak alatt végzett munkajanak értékelése,
- a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megszuntetésére intézkedések megfogalmazasa,
- amunkafegyelem értékelése,
- aszervezeti egység elbtt allo feladatok megfogalmazasa,
- a szervezeti egység munkajat, munkakdzdsségeit érintd javaslatok
megtargyalasa.

3.3. Dolgoz6i munkaértekezlet
Az Ugyvezetd szUkség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal dolgozdi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a tarsasag valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozdjat.
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Az Ugyvezetd az 6sszdolgozdi értekezleten:

-  beszamol a tarsasag eltelt idészak alatt végzett munkajardl,

- értékeli a tarsasag programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli a tarsasagban dolgozok élet- és munkakorulmeényeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az Ugyvezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményuket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

4. A napi hiriranyitas folyamata

A tarsasag napi szerkesztéségi értekezletein, megbeszélésein az Ugyvezetd vagy
delegaltja is részt vesz. A napi hiranyagok elosztasa, médiacsoportonkénti
feldolgozasi modjai k6zos dontés eredményeként jon |étre.

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

A napi hiriranyitasi rendszer keretében a tarsasag szakmai feladatot ellatd
szervezeti egységei egymassal egyuttmukodve, pontos heti és napi munkatervek
alapjan dontenek az egyes média-részelemeken beluli tartalomrol (melyik
témabdl, sajtotajékoztatobdl lesz televizids tudositas, online-hir, képgaléria, print
cikk, stb.).

VI. A tarsasag ellenérzési rendszere
1. Belso ellendrzés

A tarsasag belsé ellenbérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
ugyvezetd a felelds.
A belsé ellenérzés feladatkdre magaban foglalja a tarsasagban folyd

e szakmai tevékenységgel 6sszefuggd és a
¢ gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellen6rzések tapasztalatait az ugyvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan
a szUkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések
tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt terlletek vezetéit az
ugyvezetd tajékoztatja.

2. Klso ellenérzés

e A tarsasdag ellenbrzésére megjelend barmely kulsé szerv, hatdsag
képviselbjét az ellendrzés megkezdésekor az Ugyvezetéhodz — tavollétében a
helyetteshez - kell iranyitani az ellendrzés bejelentésére, illetve
megbizdlevelének bemutatasara.
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e A vizsgalt szervezeti egység koteles az ellendrzést végzd szerv, illetve
személy részére minden tdjékoztatast megadni, a dokumentacios
anyagokba — jogosultsag esetén — a betekintést engedélyezni, az ellenbérzés
feladatait biztositani.

e Az ellenbrzés lezarasakor a vizsgalt egység vezetdje érdemi intézkedéseket
koteles foganatositani a feltart hianyossagok mielébbi megszuntetése
eérdekeében.

3. Felugyel6 Bizottsag

A tarsasagnal 3 tagu felUgyelé bizottsag mukodik.
A felugyelé bizottsag tevékenységét a hatdlyos jogszabalyok szerint végzi,
ugyrendjét maga allapitja meg, amelyet az alapité hagy jova.

VII. Vegyes rendelkezések

1. A tarsasag munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkajogviszony, a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

A dolgozdk munkajogviszonya az Mt. hatalya ala tartozik.
A tarsasag feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony, valamint vallalkozoi
jogviszony keretében is foglalkoztathat kulsés személyeket.

A tarsasag megbizasi szerzédést kdthet sajat dolgozdjaval munkakorén kival esé
feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra.

1.2. Megbizasi dij

Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakorébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szamara el6irhaté feladatra nem fizetheté.

Mds esetben kifizetésre, a konkrét feladatra vonatkozdan, el6zetesen kotott
megbizasi szerzédés alapjan a meghbizo altal igazolt teljesités utan kerulhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzédéssel, szamla
ellenében torténd igénybevételére szerzddés kulsd személlyel, szervezettel csak a
jogszabalyban szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, uzleti titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az Ugyvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben lévd szabalyok és a munkaszerzédésben, munkakari leirasban leirtak
szerint torténik.

A dolgozd kdteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a Uzleti titkot megtartani.
Ezen tulmenden nem kbozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
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munkakore betdltésével dsszeflggeésben jutott tudomasara és amelynek kdzlése
a munkaltatéra, vagy mas szemeélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetbje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koételes
végezni.

Adott esetben, ha jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek Uzleti titoknak
mindsulnek és amelyek nyilvanossagra kerulése az tarsasag érdekeit sértené.

Az Uzleti titok és a személyes adatok kezelésére vonatkozdé szabalyok megsértése
fegyelmi vétségnek mindsul, A tarsasag valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott Uzleti titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a tarsasag
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniuk:

A televizio, a radid és az irott sajtd képviselbinek adott mindennemd felvildgositas
nyilatkozatnak mindésul.
Felvildgositas-adas, nyilatkozattéttel esetén be kell tartani a kdvetkezd elbirasokat:

- A tarsasagot érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az Ugyvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tdmegtidjékoztatd eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozdlt
adatok szakszerUségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozé felel.

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

- Nem adhatdé nyilatkozat olyan Udggyel, ténnyel és korulménnyel
kapcsolatban, amelynek idd el6tti nyilvanossagra hozatala a tarsasag
tevékenységében zavart, a tarsasagnak anyagi, vagy erkélcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat
a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak
azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, a kozlés elbtt vele egyeztesse.

1.5. A munkaidd beosztasa

A tarsasagban az feladatok ellatasa folyamatos munkarendben torténik.

A heti munkaidé: 40 ora.

A tarsasagban a nem folyamatos munkarendben dolgozé munkavallalok
hivatalos munkaideje, amely a munkaidét és a pihendidét tartalmazza, a
kovetkez6: munkaid6 Hétfotol - Péntekig 8:00 -16:00 o6raig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kulon beosztas szerint dolgoznak:
- Ugyvezets,
- ugyvezetb-helyettes,
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- gazdasagi vezetd,

- online felel6s szerkesztd,

- hirdetési-marketing vezetd,

- hirdetési-marketing asszisztens.

1.6. A helyettesités rendje

A tarsasagban folyd munkat a dolgozék idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
ugyvezetd, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

A tarsasagon beluli helyettesités rendjét az uUgyvezetd belsé utasitasban
szabalyozza.

1.7. Munkakorok atadasa

A tarsasag vezetdallasu dolgozdi, valamint az Ugyvezetd altal kijelodlt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén
jegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl készult jegyzékonyvben fel kell tUntetni:
- az atadas-atvétel idépontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban lévé konkrét ugyeket,
- az atadasra kerul6 eszkdzodket,
- az atadod és atvevd észrevételeit,
- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetben legkésébb 15 napon
belll be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor
szerinti felettes vezetd gondoskodik.

1.8. A tarsasaggal munkajogviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

A tarsasag a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek munkakéruk betoltéséhez nélkuldzhetetlen a képzés altal nyujtott
képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:
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- Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasanak tamogatasat, akar
diploma megszerzésérdl, akar tovabbképzésrél van szoé.

- Felséoktatasi intézmeényben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids idépontokat.

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

- A tandij és a tankonyv bizonyos, tanulmanyi szerzédésben rogzitett
szazalékat az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az Utikoltséget a
dolgozdé szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon belul.

A tovabbképzés koltségeihez valdé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo
0sszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezék szama alapjan évente kell

felUlvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kdtni.

1.9. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

2. A tarsasag belsé és klils6 kapcsolattartasanak rendje

2.1. A bels6 kapcsolattartas

A tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels§ szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyuttmuUkddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésné|,
amelyik masik szervezeti egység mukddési teruletét érinti, az intézkedést
megelbzden egyeztetési kdtelezettséguk van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kulonbozé értekezletek, féorumok, stb.
A rendszeres és konkrét idépontokat a tarsasag éves munkaterve tartalmazza.

2.2. A kulsé kapcsolattartas

Az eredményesebb muUkodés elbsegitése érdekében a tarsasdag a szakmai
szervezetekkel, tarszervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyluttmukodési
megallapodast kothet.

2.2.1. Egyluttmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsszervekkel

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

A tarsasag szoros kapcsolatot tart a kulonboz6 szakmai szervezetekkel.
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2.2.2. Uzleti kapcsolatok

A tarsasag feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

3. A kiadmanyozas rendje

Az tarsasagban kiadmanyozasi joga az Ugyvezetdnek, helyettesének és a
gazdasagi vezetdnek van.

4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel
ellatott, cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl valé lemondast jelent.

Az tarsasagban cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:

- Ugyvezeto,

- Ugyvezet6-helyettes,

- gazdasagi vezetd,

- online felel6s szerkesztd,

- hirdetési-marketing vezetd,
- Ugyvezetdi asszisztens,

- gazdasagi ugyintézé.

A tarsasagban hasznalatos valamennyi bélyegz6érél, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzé6t ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a gazdasagi vezetd felelbés. Az atvevék személyesen
felelések a bélyegzék megdbrzéséért. A bélyegz&dk beszerzésérdl, kiadasardl,
nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl a gazdasagi
vezetd gondoskodik.

Az intézmény bélyegzdi:

Szogletes bélyegzd a kdvetkezd felirattal:
Kecskeméti Televizio Nonprofit KFT.
Kecskemét, Szabadsag tér 2.

Addszam: 14996656-2-03

5. A tdarsasag létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

A tarsasag épuletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
A tarsasag sajat bevételének ndvelése érdekében — ha nem sérti az alapfeladatok

ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

6. Az tarsasagban végezheté reklamtevékenység
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A tarsasagban reklamhordozd csak az Ugyvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozoét kitenni, amely személyiségi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kbdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet
karositasara 0szténozne.

7. A tarsasagban 6vo, védo eldirasok

A tarsasag minden dolgozdéjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az
egészséguk és testi épségUk megdrzéséhez szukséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye estén a szukséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi
szabalyzatot és TUzvédelmi szabalyzatot, valamint tlz esetére elbirt utasitasokat, a
menekuUlés dtjat.

8. Bombariadé esetén koévetendoé eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épuletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband
eszkdzt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kdteles az Ugyvezetét.

Az Ugyvezetd a lehetd legrovidebb idén belul értesiti errél a tényrdl az épuletben
[évd valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épulet
elhagyasat.

Az Ugyvezetd-helyettes kdzremuUkddik az épulet elhagyasanak lebonyolitasaban.
Az Ugyvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlzoltdésagot a
bombariadoral.

VIIl. ZARO RENDELKEZESEK
1. Kozzététel

A szervezeti és mUkddési szabalyzatot a tarsasag a Kecskeméti Televizié Nonprofit
Kft. hivatalos honlapjan, a www.kecskemetitv.hu internetes oldalon kézzéteszi.

2. Hatalyba lépés
Jelen szervezeti és muUkddési szabalyzat ... napjan lép hatalyba.

Jelen szervezeti és muUkddési szabalyzatot Kecskemét Megyei Jogu Varos
Kulturalis Bizottsag megtargyalta és ............. KItB. szamu hatarozataval jovahagyta.

A hatadlyba lépett szervezeti és muikodési szabalyzatot meg kell ismertetni a
tarsasag azon dolgozdival is, akik nem munkajogviszonyban allnak, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerulnek a tarsasdaggal, és meghatarozott koérben
hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti és muUkddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa a
tarsasag valamennyi alkalmazottjara kdtelezd, megszegése esetén az ugyvezetd
munkaltatoi jogkdrben intézkedhet.
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Kecskemét,

Kozak Polett
ugyvezetd-fészerkesztd
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