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Szervezeti és Milikédési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és MUkodési Szabédlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) celja, hogy
meghatarozza a Kecskeméti Televizid Nonprofit Kft. szervezeti felépitését,
mukodésének belsé rendjét és kllsé kapcsolatait annak érdekében, hogy cél és

feladatrendszere megvalésithato legyen.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- anonprofit kft. vezetdire,
- anonprofit kft. dolgozdira,

- anonprofit kft.-ben MUkodoé csoportokra, kozossegekre,
- anonprofit kft. szolgaltatasait igenybe vevokre.

I. Altalanos rendelkezések

1. A tarsasag altalanos adatai
A tarsasag megnevezese:

Roviditett név:

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

Statisztikai szamjel:
Bankszamlaszam:
Fétevékenység TEAOR szama:

A tarsasag alapitéja:

Az alapitasrol szol6 dontés szama:

Cégjegyzék szama:

MUlkodés megkezdése:
Kézhasznusagi fokozat:

A tarsasag mukodési terulete:
Jogallasa:

Telefon:

E-mail:

Internet honlap:

Kecskeméti Televizio Nonprofit Korlatolt
Felel6sségu Tarsasag

Kecskeméti Televizio Nonprofit Kft.
6000 Kecskemeét, Szabadsag tér 2.

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

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

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

Cg. 03-09-119222

2010. januar 1.

kdzhasznu

Kecskemeét és vonzaskorzete

jogi személy

76/570-440

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

2. A tarsasag jogallasa, képviselete, feladatai és hataskore

2.1 A tarsasag jogallasa, képviselete

A Kecskeméti Televizié Nonprofit Kft.: a gazdalkodd szervezeteket meqgilletd teljes
kord jogi személy.

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

A valasztassal és dijazassal kapcsolatos dontések meghozataldrdl szélé 100/2020.
(IX. 15.) VPB. szamu hatarozat 11/2. pontja alapjan: ,A bizottsag a Kecskeméti
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Televizio Nonprofit Kft. U Ugyvezetdjének Kozdk Polettet vélasztja meg
munkaszerzédés keretében torténéd foglalkoztatdsra, 2020. szeptember 16.
napjatol kezdédéen hatarozatlan idétartamra.”

Egyeb tekintetben Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak az
dnkormanyzat kizarélagos befolydsa alatt allé gazdalkodd szervezetek vezetd
tisztsegviseldi, felugyeld bizottsagi tagjai javadalmazasanak elveirdl szold
egyseges szabalyzata alkalmazandod.

Az Ugyvezetd felett az Alapitd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az Ugyvezetd a tarsasag jogképes cégneve alatt, jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vallalhat, igy kUlonosen tulajdont szerezhet, szerzédést kothet,
pert indithat és perelheté. A tarsasdg a cégjegyzékbe valo bejegyzésével, a
bejegyzés napjan jott létre. A Tarsasag feletti torvényességi fellUgyeletet a
Tarsasag szekhelye szerint illetékes cegbirosag latja el a a cégnyilvanossagrdl, a
birésagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol széld 2006. évi V. torvény szabalyai
szerint.

Cazdalkodasi formaja: nonprofit korlatolt felelésségU tarsasag.
2.2 A tarsasag feladatai és hataskore

A tarsasag altal ellatott kozfeladatokat az alapitd okirat tartalmazza. A Tarsasag
jogszabalyban meghatarozott feladata tovabba a médiaszolgaltatasokrol és a
tomegkommunikaciorol szold 2010. évi CLXXXV. torvény (a tovabbiakban: Mttv)),
valamint a sajtészabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd szabalyairdl szold
2010. evi CIV térvény (a tovabbiakban: Smtv.) alapjan ellatandd mUsorkészitési és
médiaszolgaltatasi feladatok.

A tarsasag szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a tarsasag
szervezeti egysegei, dolgozoi kozotti megosztasardl az Ugyvezetd gondoskodik.

A feladatok eés hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az

alapitd altal a tarsasag egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira
kotelezéen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

3. A tarsasag tevékenysége

A tdrsasag fotevékenysége: Televiziomlisor o6sszedllitasa, szolgdltatdsa,
videotartalom-terjesztés

A tarsasag, mint kereskedelmi médiaszolgaltatd, e tevékenységi kor szerinti

feladatait a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatdsaggal kotott hatdsagi szerzédés
alapjan latja el az Mttv-ben és az Smtv-ben foglaltak szerint.

1) Ennek kereteben gondoskodik az Mttv-ben leirt médiaszolgaltatéra vonatkozod
koz0s szabalyok betartasarol:

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

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

c.) A kozérdeklédésre szamot tartd hazai és kulfoldi eseményekrdl, vitatott
kérdésekrél a tajékoztatasnak sokoldalunak, tényszerunek, idészerunek,
targyilagosnak és kiegyensulyozottnak kell lennie.

d.) A médiaszolgaltatasban kozzétett musorszamok osszessége illetdleg
ezek barmely tartalom vagy mufaj szerinti csoportja nem allhat part,
vagy politikai mozgalom, illetve ezek nézeteinek szolgalataban.

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

3) A médiaszolgaltato altal viselt terhek koltségére vonatkozéan gondoskodik a
kotelezéen érvényes napi musor elkészitésérdl, amelyben kulonos figyelmet fordit
a médiaszolgaltatasi szerzédésben meghatarozott muisorszamok ervényesitésere.

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

5.) Sajat gyartasu musorszamaiban a musorszolgaltatokra vonatkozé eldirasokat
kell alkalmazni, melynek keretében:

a.) napi rendszerességgel targyilagosan, partatlanul ad hirt a vételkorzetben
él6 lakossagot érintéd eseményekrél, kozérdekldédésre szamot tartd -
elsésorban helyi vonatkozasu problémakrol;

b.) Gondoskodik a kozérdekl kozlemények nyilvanossagra hozatalardl,
szolgalja a vételkorzetben élé lakossag legatfogébb kézmuvelbdési, vallasi
szUkségleteit, kozhasznu ismereteket terjeszt, valamint a mindennapi
életvezetést seqitd, az egészséges életmaddot népszerUsitd, etikai, esztétikai
és szakmai kovetelményeknek megfelelé musorpolitika alapjan szerkeszti
musorat;

c.) Kiemelt figyelmet fordit a kornyezet- és termeészetvedelemre, kUlonds
tekintettel a varos és a régié kornyezetvédelmeért felelés testlUletei
torekvéseinek népszerusitésére;

» A szerkesztésben érvényesulnie kell a nézetek, vélemények sokféleségének,
beleértve a kisebbségi allaspontot is.

A Tdrsasdg kézhasznu és nem kézhasznu tevékenységi kéreit az Alapito
Okirat tartalmazza.

Ha valamely gazdasagi tevékenység gyakorlasathatésagi engedélyhez (a
tevékenységi kor gyakorldsdhoz szUkséges engedélyhez) koti, a tarsasag e
tevékenységét csak az engedély birtokaban kezdheti meg, illetve vegezheti.

Képesitéshez kotott tevékenységet, ha jogszabaly kivételt nem tesz, a tarsasag
csak akkor folytathat, ha e tevékenységben személyesen kozremukodd tagjai,
munkavallaléi, 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. Uzletszerl gazdasagi
tevékenységet a kdzhasznu tevékenység eldsegitése érdekében folytat.

A tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol
fuggetlen, és azoknak anyagi tdmogatast nem nyujt.

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

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

4. A tarsasag altal végzett tevékenységet meghatarozoé jogszabalyok:

- 2010.  évi  CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a
tdmegkommunikaciorol (Mttv.)

- 2010. évi CIV. toérvény a sajtészabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd
szabalyairdl (Smtv.),

- A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl
szol6 2008. évi XLVIII. torvény,

- Az egyesulési jogrol, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek
mukddésérdl és tamogatasardl szold 2011. évi CLXXV. térvény,

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

- Aszamvitelrdl szold 2000. évi C. torveény,

- Az altalanos forgalmi adorol szold 2007. évi CXXVIL. tdérvény,

- Aszemeélyi jovedelemadordl szold 1995. evi CXVIIL. torvény,

- A tarsadalombiztositasi nyugellatasrél szélé 1997. évi LXXXI. térvény és
végrehajtasi kormanyrendelete,

- A kotelezd egészségbiztositasrol szold 1997. évi LXXXII. toérvény és
végrehajtasi kormanyrendelete,

- Az egyszeruUsitett kdzteherviselési hozzajarulasrél széléd 2005. évi CXX.
torveny,

- A tarsasagi adorol és az osztalékadorol szold 1996. évi LXXXI. torvény és a
szokasos piaci ar meghatarozasaval dsszefuggd  nyilvantartasi
kotelezettségrél szolé 22/2009. (X. 16.) PM rendelet,

- Arekldmadorol szolo 2014. évi XXII. térvény,

- A Munka térvénykonyverdél szolo 2012. évi . térvény.



Il. A tarsasag vezetése, a vezetok kotelezettségei és jogai

1. Ugyvezeté feladatai

Az Ugyvezetd egyeéni felelésségl vezetd, aki felett a valasztassal es a dijazassal
kapcsolatos munkaltatdi jogokat atruhazott hataskorben Kecskemét Megyei Jogu
Varos Kézgyllése Varosstratégiai €s PénzUugyi Bizottsag, az egyéb munkaltatoi
jogokat Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja. Az Ugyvezetd az
Alapito altal biztositott jog- és hataskorrel, a kotelezettségek betartasaval iranyitja
a tarsasag tevékenységét. Az Ugyvezetd egy szemeélyben, onalldan jogosult a cég
jegyzésére illetve képviseletére.

Az Ugyvezetdt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az Ugyvezetd-helyettes
helyettesiti, kivéve mindazon személyzeti, bér - és egyéb ugyeket, melynek
kizarélagos intézését az Ugyvezetd maganak fenntartotta, kivéve tovabba azokat
az egyedi Ugyeket, amelyek dtadasardl az ugyvezetd kulon rendelkezik.

Feladatai:

- vezeti a tarsasagot, felelds a tarsasag mukodéséert és gazdalkodasaert,

- szakmai, iranyitasi, utasitasi és fellUgyeleti jogot gyakorol,

- gondoskodik a tarsasdg hasznalataban, kezelésében lévé vagyon
védelmérdl, gazdasagos felhasznalasardl,

- biztositja a tarsasag mukodéséhez szUkséges személyi és targyi
feltételeket,

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

- ellatja a tarsasag mukodését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a részére eldirt feladatokat,

- elkésziti a tarsasag SZMSZ-ét, elkészitteti a kotelezden eldirt szabalyzatait,
tovabba a tadrsasdg muUkodését segité egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket,

- tdmogatja a tarsasdg munkajat segitdé csoportok, kozosségek
tevekenyséeget,

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

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLII.
torvény 3. § (3) bekezdés ea) pontja alapjan - a polgarmester részére -
vagyonnyilatkozat tételére koteles.

2. Ugyvezeté-helyettes feladatai

- az Ugyvezetd tavolléte esetén az Ugyvezeté megbizasa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat,

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

- az Ugyvezetd megbizasa alapjan képviseli a tarsasagot kulsé szervek eldtt,

- részt vesz a kotelezéen elbirt szabdlyzatok, tovabba a tarsasag mikodését
segité egyéb szabalyzatok, rendelkezések elkészitésében.

Feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon terUletre kiterjed,
amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.



3. Gazdasagi vezeto feladatai

- felelés az intézmény gazdasagi és pénzlgyi tevékenységéért, a pénzigyi
fegyelem megtartasaért,

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

- elkésziti a tarsasag Uzleti tervét, a gazdalkodasrdl szold éves beszamolot
gondoskodik az adatszolgaltatasokrol,

- részt vesz a kotelezéen eldirt szabalyzatok, tovabbé a tarsasdag 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, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

- felelés a tarsasag gazdasagi szervezetének mukdodéséért, ezen belul az
Uzleti tervezéssel, a tamogatds felhasznélassal, az Uzemeltetéssel,
fenntartassal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval, a munkaerd
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvwvezetéssel, a beszamolasi
kotelezettséggel, és az adatszolgaltatasok elvégzésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasaért.
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A gazdasagi vezetd feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teruletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmaz.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIIL torvény
3. 8 (3) bekezdés ea) és eb) pontja alapjan - a munkaltatéja részére -
vagyonnyilatkozat tételére koteles.

4. Online felelds szerkesztd feladatai

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

- ellatja a szakmai csoport felligyeletét, irdnyitasat,

- részt vesz a kotelezben eldirt szabalyzatok, tovabba a divizido mikodését
segitd egyéb szabalyzatok, rendelkezések elkészitésében,

- iranyitja és szervezi a Kecskeméti Online napi operativ muikodését,

- segiti, iranyitja a divizio facebook, twitter, stb. kommunikacidjat,

- a hirdetési és marketing vezetével egylttmukodve a varos vezetd cégeivel
aktiv kapcsolatot tart,

5. Csoportvezeték (miuszaki vezetd, gyartasvezetd, hirdetési és
marketingvezetd)

- szervezik, iranyitjak és ellenérzik a csoportok szakmai munkajat,

- a csoportok szakmai tevékenységérél rendszeresen beszamolnak az
ugyvezetbnek.

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

- feladat- és hatdskorik, valamint egyéni felelésségik mindazon
terlletre kiterjednek, amelyet részletes munkakori leirdsuk tartalmaz.



I1l. A munkavallalék kotelezettségei és jogai

1. Szerkeszto

e Kijeldli a musor témait, forgatott anyagait, studiobeszélgeteseit, egyeztet a
gyartasvezetdvel.

e kiosztja a szerkesztéknek a feldolgozando temakat.

o felkutatja és meghivja a studidvendégeket, valamint pontosan egyezteti
velUuk a témat és a megjelenés idépontjat.

e figyelemmel kiséri a muUsor készitésenek kulonbozd fazisait.

e a forgatas témajanak megismerését kovetden tajekozodik, informaciokat
gyujt, kulénos figyelmet fordit az informaciok ellendrzésere.

e az anyag hosszahoz igazodva kijeldli a forgatas helyszinét, ha Kkell,
megszerzi a szUkséges engedélyeket, egyeztet a lehetséges
riportalanyokkal.

e kiiratja a gyartasvezetdvel a forgatas és a vagas pontos kezdési, illetve
befejezési idopontjat.

e a diszponalt idépontokban koteles felkeszulten megjelenni a kijelolt
helyszinen és koteles a munkajat idében befejezni.

e gondoskodik a forgatashoz szlkséges SD kartyardl, egyezteti az
dsszedllitassal kapcsolatos elképzeléseit az operatérrel.

e avagast kdvetden koteles a felkonferald széveget, az inzerteket és az anyag
hosszat pontosan megadni.

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

e egyeztet a rendezdvel a musor tartalmardl, felépitéserdl, technikai
igényeirdl, a produkcio idétartamardl, a beszélgetések hosszarol.

e felkésziti a mUsorvezetdt a studidbeszelgetesekre.

e bekiséri a vendégeket a studidba a megfeleld idépontban.

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

2. Operator

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

e 3 forgatas idépontjanak, stabjanak, helyszinének megismerését kovetden
egyeztet a szerkesztdvel, felméri a forgatas technikai szUkseégleteit,
technikus igényét, ez utdbbit bejelenti a gyartasvezetének.

e a diszponalt idépontokban koteles felkészulten megjelenni a kijelolt
helyszinen és koteles munkajat idében, a kiirasnak megfeleléen befejezni.

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

o forgatas kozben keresnie kell az esetlegesen felmerulé Uj felvetéseket és
szempontokat azért, hogy az anyag meg érdekesebb és teljesebb legyen,
mindezeket képileg is bizonyitania kell.

e a forgatds befejezése utadn konzultdl a vagodval a vagoképek
hasznalhatdsagat illetéen.

e Az MTVA megrendelése esetén ellatja a megrendelésnek megfeleléen a
kért feladatokat (megrendelt anyagok képi megvalositasa, vagokepek
készitése, él6 bejelentkezés megvaldsitasa)
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3.Vago

a gyartasvezeto altal beosztott, vagasi tervnek megfeleléen montirozdi és
archivalasi feladatot lat el.

a szerkesztd elvarasa, elképzelése alapjan késziti el az anyagot.

kozos felelésséguk, hogy a kép és a szoveg 6sszhangban legyen.

a vagasi munkalatokrol vagoidé nyilvantartast koteles vezetni, amelynek
havi 6sszesitése elszamolasi alapja a munkaidd 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 mUlsorszerkezet szerinti
elsd élé bejelentkezés elétt fél draval kell megjelenniuk a vezérlében.
egyeztet a magazin- és hiraddszerkesztovel a musorok tartalmardl,
felepiteserdl, technikai igényeirdl, a produkcidk idétartamardl, a
beszélgetések hosszaral.

leellendrzi, hogy a kameramanok a muUszakkal egyuttmukodve adaskész
allapotba hoztak-e a studid kamerdit és az adas lebonyolitasahoz
szukséges, a képpel, hanggal dsszefluggésben all6 berendezéseket.

az adas elinditasa el6tt elvégzi, vagy végezteti a szUkséges korrekcidkat

az adas alatt hatarozott, egyértelmu utasitdsokat ad a technikusoknak, a
kameramanoknak, a vagonak.

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 mindségben (kép, hang, stb.) keruljon az
adas a képernydre.

ugyel arra, hogy a musorfolyam folyamatossaga ne szakadjon meg.
gondoskodik arrol, hogy €16 adas alatt a munkat semmi se zavarhassa meg.
muszaki hiba esetén hatarozottan, a leheté leggyorsabban intézkedik a
hiba megszuntetésérdl, korrigalasarol.

szerkeszt6i kérést kovetéen gondoskodik arrél, hogy a varatlan
esemenyekrdl keszult osszefoglald, felhivas az igényeknek megfelelden
minél elébb adasba keruljén.

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

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

5. Technikus

Munkakezdéskor ellenérzi a kabelen és az adoén az adast. Rendellenesség
esetén megprobalja felderiteni a hiba okat, értesiti a muUszaki vezetdt és a
fészerkesztot.

FelUgyeli az ismétlést archivalja az el6z6 napi adast DVD lemezre. Az AVID
bejatszd gépbdl, a nem aktualis vided anyagokat torli. A KTV altal felvallalt
masolasokat elkésziti.
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Az NMHH-s rogzités kazettajat kicseréli. Részt vesz az adasrogzitésben.
Betolti a szamitogépbe az esti adashoz szlkséges bejatszasokat.

Osszedllitja az esti adas bejatszasait. Elkésziti az esti adas inzertjeit. Adas
alatt a bejatszd berendezéseket, az inzertald szamitogepet, a
hangtechnikat vagy a videotechnikai berendezéseket kezeli. Az adasmenet
illetve a rendezdi instrukciok alapjan, bemikrofonozza a studiot. Adas utan
betolti a hiradét és az esti magazint. Osszedllitja az ismétlés blokkokat
éjszakara és masnap reggelre.

Adas utan a szerkesztéséget bezarja, a riasztot élesiti.

6. Gyartasvezetd

Osszehangolja és iranyitja a Televizio forgatasi rendjét, kiirja a napi
forgatasokat, vezeti a musorgyartasi koltségeket a sajat készitésd musoridd
nyilvantartasat.

A forgatasi tabla, illetve az adasmenetek alapjan vezeti es arazasra
el6késziti az elszamolasi tablazatokat, illetve kiajanlott anyagok eseteben a
munkalapokat.

A forgatésokhoz rendeli a gépkocsikat, illetve engedélyezi a taxi
hasznalatat.

lgazolja az operatérok gépjarmu hasznalatarol vezetett uUtnyilvantartast,
valamint a taxi igénybe vételét.

A felelés szerkesztdk kijelolése alapjan gondoskodik a stabok zavartalan
munkajardl, a forgatasok elbkészitésérdl és egyezteteserdl, hatariddre
torténd elvégzésérol.

Adasszervezési feladatainak keretében kiirja és koordinalja, illetve hé vegen
Osszesiti a Televizid musorainak vagasi munkalataira vezetett vagoido
nyilvantartast.

lgazolja a tényleges vagoidét a kifizetésekhez.

A fészerkesztd és a felelés szerkeszték felkérése alapjan gondoskodik az
egyes mUusorokban kozremukodo musorvezetok, bemondok,
kameramanok, az esetleges telefonugyeletesek felkéréserdl.

Gondoskodik a kiajanlott anyagoknak megrendel6hoz hataridére térténd
eljuttatasarol, valamint egyeztetés alapjan torténé szamlazasrol.

Havonta dsszesiti a mUsorok gyartasi koltséget.

Felelés a gazdasagi vezetd altal kiadott koltsegvetési keretszam alapjan
kalkuldlt musorgyartasi koltségek kereteinek havi, illetve éves szintl
betartasaert.

Folyamatos kapcsolattartas az MTVA-val, megrendelések felvetele, utdlagos
dokumentécio elkészitése, MTVA készenlét megszervezése.

7. Ugyvezeté asszisztens (titkdrsdgvezetd)

A Tdrsasdg mikédéséhez tartozé dltalanos adminisztracios feladatok
ellatdsa. Ennek keretében adatok, informdciok kérése, gyljtése és
tovabbitdsa hagyomdnyos és elektronikus uton az illetékes személyek
és szervek feleé,

Kozremiikédés a Tdrsasdg dltal haszndlt adatok, informdadciok
rendeltetésszerii nyilvantartasdaban és feldolgozasaban.
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A vezeték kozvetlen munkdjat segité irdsbeli dokumentumok
elédllitasa. irdsbeli kapcsolattartdsra szolgdlé levelek és egyéb iratok
(jegyzékonyvek, nyilatkozatok, beszamolok, eléterjesztések,
megallapoddsok, hivatalos levelek) elkészitése.

Ugyvezetés napi feladatainak koordindldsa, segitése.

Tdrsasdg iktatdsi rendszerének kezelése. Minden bej6vé, illetve kimend
hivatalos levél iktatdsa és irattdrozdsa.

Bejové elektronikus levelek kezelése, meghivok mentése a televizios
szerkeszték mappdjaba és az ujsdgirék online naptdrjaba.

A Tarsasaghoz érkezé vendégek fogaddsa és kiszolgdldsa.

Bejové telefonhivdsok (igyintézése, kaputelefon kezelése.

Teljesités igazoldsok elkészitése.

Hatarozatok kényvének vezetése.

Kapcsolattartas a hatosagokkal. A Televizio miikédésével kapcsolatos
intézkedések megtétele, levelek megirdsa az érintett hatésdagok
iranyaban.

A munkaterulettel kapcsolatos hataridék nyomon kévetése, betartdsa.

8. Gazdasdgi ligyintézé

Feladata a hdzipénztar kezelése.

A bizonylatok régzitése, utaldsra elékészitése, a kimendé szamlak
elkészitése, kiklldése.

Az elszamolasokkal kapcsolatos adminisztrativ folyamatok naprakész
kezelése és nyomon kovetése.

Jelentésekhez, éves beszamolohoz tartozé gazdasdgi adminisztrdciés
folyamatok végrehajtdsa, a gazdasdgi vezeté munkdjdanak segitése.
Koézremikoédés a féléves és év végi beszamoldsi munkdlatokban,
elszamolasokban.

Ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Nyomon koveti a gazdasagi €s egyes szakmai tevékenységek
nyilvantartasait.

9. Konyvelés, bérszamfejtés

A konyvelési, pénziugyi és bérligyviteli feladatok végrehajtdsa erre kilén
megallapoddasban meghatdrozottak szerint torténik.

10. Szerkesztd, Ujsagird

Az online felelés szerkesztdvel egylttmuikodve, azok iranyitasaval szervezi
és elkésziti az online, print hirkézlés aktualis témait, megirja cikkeit, fotdkat
és videokat készit,

Kozvetlen feletteseinek (online felelds szerkesztd) témakat, feldolgozandd
otleteket javasol,

Riportalanyokat, interjualanyokat szervez, velluk pontosan egyezteti a témat
és a megjelenés idépontjat.
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e Figyelemmel kiséri és mindenben segiti az online és print hirkdézlés
készitésének, kiszerelésének kulonbozé fazisait,

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

e A hirek, cikkek, barmilyen formatumu hirkozlési anyagok témajanak
megismerését kovetden tajékozodik, informaciokat gydjt, kulonds
figyelmet fordit az informaciok ellenérzesere.

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

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

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

o Adivizid, illetve a tarsasag kitelepulésein, akcioin felettesei utasitasara részt
vesz, munkajaval segiti a céges érdekek és célok maradéktalan
megvaldsulasat.

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

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

e Elkészitett anyagait az online és a print kovetelmeényeknek megfelelGen
atalakitja, kiegésziti.

11. Fotés

e Az Ugyvezetdvel és az online felelds szerkesztével egyuttmuikodve, azok
irdnyitasaval szervezi és elkésziti az online, print hirkozlés aktudlis témait,
elkésziti fotoit, képsorozatait, videoit.

o Kozvetlen feletteseinek (online felelés szerkesztd) téemakat, feldolgozando
oOtleteket 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 kulonbozé fazisait,

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

o A hirek, cikkek, barmilyen formatumud hirkozlési anyagok témajanak
megismerését kovetden tajékozodik, informaciokat gydjt, kulonoés
figyelmet fordit az informacidk ellenérzésére.

e A minél gyorsabb hirkdzlés érdekében megszerzi a szUkséges
engedélyeket, egyeztet a lehetséges riportalanyokkal.

e A diszponalt idépontokban 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 elékészités, hattérmunka, vagy konkrét hiranyagok,
cikkek megirasa, fotok és videdk készitése.

o Adivizio, illetve a tarsasag kitelepUlésein, akcioin felettesei utasitasara részt
vesz, munkajaval segiti a céges érdekek és célok maradéktalan
megvalosulasat.

e Utasitas szerint részt vesz a divizid, illetve a tarsasag hirdetési anyagainak
elkészitésében.
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e Az Ugyvezetdvel tudtaval és beleegyezésével végrehajtja a hirdetési és
marketing vezetd utasitasait.

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

12. Hirdetési-marketing asszisztens

e Végrehajtja a hirdetési-marketing vezetd utasitasait.

e Megszervezi a kombinalt értékesitést.

¢ Koordinalja a hirdetési munkat.

o Ellatja az Uzleti kommunikaciés tevékenységet.

o Kapcsolatot tart az Uzleti szféraval és az dnkormanyzati cégekkel.

e Reszt vesz a divizio, illetve a tarsaséag es a partnerek palyazati
kommunikacids munkajanak osszehangolasaban és az énkormanyzati
cégekkel valo egyuttmukodésben.

e Részt vesz a kiadvanyok készitéseben.

IV. A tarsasag szervezeti egységei és azok feladatai

1. A tarsasag szervezeti felépitése

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

2. A tarsasag belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai
A tarsasag belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal

elsédleges cél, hogy az tarsasag feladatait zavartalanul és zdokkendmentesen
lathassa el a kovetelmenyeknek megfeleléen.

A fenti korulmények figyelembevételevel, a helyi adottsagoknak megfeleléen a
tarsasagban az aldbbi szervezeti egységek hatarozhatok meg.

a.) Pénzugyi-gazdasagi csoport feladatai: a tarsasag pénzugyi hatterének
koordinalasa

b.) Szakmai csoport feladatai: a misorok tartalmi megvaldsitasa
c.) Muszaki csoport feladatai: a musorok technikai hatterének biztositasa

d.) Hirszolgaltato Divizio

A Divizid a térsasag szervezeti egységeként a sajat teruletén, az online és
egyéb sajto terlleten 6nalldéan szervezi munkajat az Ugyvezetd iranyitasaval.

A napi hirirdnyitasi rendszer integralt mukodtetésében a divizid a tarsasag mas
szervezeti egységeinek munkatarsai egyarant részt vesznek.
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da.) Sajtdé szakmai csoport feladatai: a hirkozlés tartalmi megvaldsitasa

db.) Hirdetési és marketingcsoport feladatai: a reklamhelyek,

musorrészek értékesitése, hirdetési tevékenység osszefogasa,

marketingfeladatok ellatasa:

- a kombinalt értékesités megszervezese

- ahirdetési munka koordinalasa

- az Uzleti kommunikacios tevékenység végrehajtasa

- kapcsolattartas az Uzleti szféra és az Onkormanyzati cegek felé

- asajat és a partnerek palyazati kommunikacioés munkajanak és az
6nkormanyzati cégekkel valdé egyuttmukodés

- kiadvanykeészites

3. A tarsasag bels6 szervezeti egységeinek tagjai

3.1. A pénzugyi-gazdasagi csoport tagjai
- gazdasagi vezeto
- gazdasagi ugyintézo

3.2. A televiziés szakmai csoport tagjai
- gyartasvezeto
- szerkeszto
- operator
- rendezd
-vago

3.3. A mlszaki csoport tagjai
- mUszaki vezetd
- technikus

3.4. A sajto szakmai csoport tagjai
- online felel6s szerkesztd
- Qjsagiré/ujsagirok
- fotos/fotdsok
3.5. A Hirdetési és marketingcsoport tagjai

- hirdetési-marketing vezetd
- hirdetési-marketing asszisztens

V. A tarsasag mukodési rendje

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

A tarsasag gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten az Uzleti terv elkészitésevel,
végrehajtdsaval, a tarsasag kezelésében |évé vagyon hasznositasaval dsszefuggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarto
rendelkezéseinek figyelembevételével — az Ugyvezetd feladata.
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1.2 Bels6 szabalyzatok

A tarsasagban a gazdalkodas szabalyozottsaga, a jogszabalyok érvényesulése a
tarsasag mukodését meghatarozé dokumentumokban, a Szervezeti €s MUkodési
Szabdlyzatban, valamint annak mellékletét képezd, a szakmai eés gazdasagi
munka vitelét segité kulonféle szabalyzatokban, munkakori leirdasokban valosul

meag.

A gazdasagi munka részkérdéseit, valamint tarsasag egeészét érintd szabalyzatot a
FellUgyel6 Bizottsag hagyja jova, s az ugyvezetd tgazgaté adja ki. A szabalyzat
tartalmara az érintett szakteruletek vezetdi kotelesek javaslatot tenni.

A szabdlyzat szakszerl elkészitéséért, koordinalasaért, a folytonos konzultacio
biztositédsaért az a vezetd felelds, akinek teruletét a szabalyzat elbirasai alapvetden
erintik.

1.3 Pénzeszkozeinek kezelése:

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

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

1.4 Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak tgyvitele

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

Tarsasagunk az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait a LIBRA
elnevezés( szamitdgépes program segitsegével vezeti.

Az altalanos forgalmi add elszémolasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
részletes Ugyviteli teenddéket az SZMSZ-hez kapcsoldédd Szamlarend tartalmazza.

1.5 A tarsasag miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A tarsasag torvényes muikodését a hatalyos jogszabalyokkal désszhangban [évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

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

Az alapité okirat tartalmazza a tarsasag mukodésére vonatkozd legfontosabb
adatokat.

1.5.2 Uzleti terv, vezetdi ésszefoglalé

Az Ugyvezetdé az adott Uzleti év céljainak, feladatainak meghatarozasara,
gazdalkodasanak tervezésére Uzleti tervet készit.
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Az éves Uzleti terv, valamint a hozzd kapcsolddd vezetdi Osszefoglald
Osszedllitasakor az Ugyvezetd egyeztet és  javaslatot kerhet a szakterudlet
vezetsitdl (csoportvezetdk).

Az uUgyvezetd az Uzleti terv alakuldsat év kozben folyamatosan egyezteti a
gazdasagi vezetovel.

1.5.3 Munkakaori leirasok

A tarsasagban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkaszerzédések és/vagy
munkakori leirdsok, a szakfeladatok részleteit a feladatkori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat,
a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, szemelyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belul
modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- az ugyvezetd (@ munkahelyi vezetdk esetében)
- amunkahelyi vezeték (a beosztott dolgozok esetében),

2. A tarsasag munkajat segité csoportok, kézosségek

Az Ugyvezetd a hatékony és magas szinvonall szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajekozodik és
tajékoztat a szamara biztositott forumokon.

3. A tarsasag munkajat, irdnyitasat segité forumok

- vezetdi értekezlet,
- csoportértekezlet,
- dolgozdi munkaértekezlet.

e

3.1.Vezetoi értekezlet

Az Ggyvezeté szukség szerint, de hetente legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart:

A vezetdi értekezleten részt vesznek:

- az ugyvezetod,

- az Ugyvezetd-helyettes

- agazdasagi vezetd,

- online felel6s szerkesztd,

- hirdetési-marketing vezetd,
- amuUszaki csoportvezetd,

- agyartasvezetd,

- a meghivottak,

- jegyzékonyvvezetd.
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3.1.1 A vezetodi értekezlet feladata

- tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
- @ tarsasag, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
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 ossze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat és az intézmeény
vezetdjét.
A csoportertekezlet feladata:
- aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,
- a szervezeti egység munkajadban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megszuntetésére intézkedések megfogalmazasa,
- amunkafegyelem értékelése,
- aszervezeli egyseg elétt all6 feladatok megfogalmazasa,
- a szervezeti egyseg munkajat, munkakozossegeit érinté javaslatok
megtargyalasa.

3.3. Dolgozéi munkaértekezlet

Az Ugyvezetd szukség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal dolgozdi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a tarsasag valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozgjat.

Az Ugyvezetd az osszdolgozdi értekezleten:

- beszdmol a tarsasag eltelt idészak alatt végzett munkajardl,

- értékeli a tarsasag programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli a tarsasagban dolgozok élet- és munkakorulmeényeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az ugyvezetd allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményulket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
4. A napi hiriranyitas folyamata

A tarsasag napi szerkesztoségi értekezletein, megbeszélésein az ugyvezetd vagy
delegaltja is részt vesz. A napi hiranyagok elosztasa, meédiacsoportonkénti

feldolgozasi modjai kdzos dontés eredményeként jon létre.

A tarsasag szakmai feladatot ellatd szervezeti egységei tamaszkodnak a masik
szervezeti egység munkatarsai altal készitett anyagokra.
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A napi hirirdnyitasi rendszer keretében a tarsasag szakmai feladatot ellatd
szervezeti egységei egymassal egylttmukodve, pontos heti és napi munkatervek
alapjan doéntenek az egyes média-részelemeken bellli tartalomrol (melyik
témabol, sajtotajékoztatobdl lesz televizids tuddsitas, online-hir, képgaléria, print
cikk, stb.).

VI. A tarsasag ellendrzési rendszere

1. Belsé ellendrzés

A tarsasag belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerenek kialakitasaért az
ugyvezetd a felelGs.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja a tarsasagban folyo

¢ szakmaitevékenységgel &sszefuggo es a
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzesi feladatokat.

Az ellenérzések tapasztalatait az Ugyvezetd folyamatosan ertékeli, és azok alapjan
a szUkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenérzések
tapasztalatairdl, eredmeényérél az érintetteket, a vizsgalt terlletek vezetdit az
Ugyvezetd tajekoztatja.

2. Kulsé ellendrzés

e A tarsasag ellenérzésére megjelené barmely kulsé szerv, hatosag
képvisel6jét az ellenérzés megkezdésekor az Ggyvezetéhoz - tavolletében a
helyetteshez - kell iranyitani az ellenérzés bejelentésére, illetve
megbizodlevelének bemutatasara.

e A vizsgalt szervezeti egység koteles az ellenérzést vegzd szerv, illetve
személy részére minden tajékoztatdst megadni, a dokumentacios
anyagokba - jogosultsdg esetén - a betekintést engedélyezni, az ellendrzés
feladatait biztositani.

e Az ellendérzés lezarasakor a vizsgalt egység vezetdje eérdemi intézkedeseket
koteles foganatositani a feltart hidanyossagok mielébbi megszlntetése
érdekében.

3. Felugyel6 Bizottsag
A tarsasagnal 3 tagu fellgyeld bizottsag mukodik.

A felugyelé bizottsag tevékenységét a hatédlyos jogszabalyok szerint vegzi,
Ggyrendjét maga allapitja meg, amelyet az alapité hagy jova.

VIl. Vegyes rendelkezések

1. A tarsasag munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkajogviszony, a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte
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A dolgozdk munkajogviszonya az Mt. hatalya ala tartozik.
A tarsasag feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony, valamint vallalkozoi
jogviszony keretében is foglalkoztathat kulsés személyeket.

A tarsasag megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdéjaval munkakéoren kival esé
feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra.

1.2. Megbizasi dij

Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzdédéssel dijazas munkakorébe tartozo,
munkakori leirasa szerint szamara eldirhatd feladatra nem fizetheté.

Mds esetben kifizetésre, a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotott
megbizasi szerz6dés alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan kerulhet sor.

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

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

A munkavégzés teljesitése az Ugyvezetd 3altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben |évé szabdlyok és a munkaszerzédésben, munkakari leirasban leirtak
szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmmel és pontossaggal végezni, a Uzleti titkot megtartani.
Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betdltésével dsszeflggésben jutott tudomasara és amelynek kozlese
a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmeényekkel jarhat. A
dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak medgfeleléen koteles
végezni.

Adott esetben, ha jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek Uzleti titoknak
minésllnek és amelyek nyilvanossagra kerUlése az tarsasag erdekeit sertené.

Az Uzleti titok és a személyes adatok kezelésére vonatkozo szabalyok megsertese
fegyelmi vétségnek minésul, A tarsasag valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott Gzleti titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A todmegtadjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenysegét a tarsasag
dolgozoéinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitk:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak mindésul.
Felvildgositds-adas, nyilatkozattéttel esetén be kell tartani a kovetkezd elSirasokat:
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- A tarsasagot érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az Ugyvezetd vagy az altala esetenként megbizott szemely jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtajékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko&zolt
adatok szakszerlségéért és pontossagaeért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.

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

- Nem adhatdé nyilatkozat olyan UGggyel, ténnyel és korulménnyel
kapcsolatban, amelynek idé eldtti nyilvanossagra hozatala a tarsasag
tevékenységében zavart, a tarsasagnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

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

1.5. A munkaidé beosztasa

A tarsasdgban az feladatok ellatasa folyamatos munkarendben torténik.

A heti munkaidd: 40 ora.

A tarsasagban a nem folyamatos munkarendben dolgozd munkavallalok
hivatalos munkaideje, amely a munkaidét és a pihendiddt tartalmazza, a
kovetkezd: munkaidd Hétfétél - Péntekig 8:00 -16:00 oraig

A hivatalos munkarendtdl eltéré, kulon beosztas szerint dolgoznak:
- Ugyvezets,
- Ugyvezet6-helyettes,
- gazdasagi vezetd,
- online felelés szerkeszto,
- hirdetési-marketing vezetd,
- hirdetési-marketing asszisztens.

1.6. A helyettesités rendje

A tarsasagban folyd munkat a dolgozdk idbleges vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerenek 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 bellli helyettesités rendjét az Ugyvezetd belsd utasitasban
szabalyozza.
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1.7. Munkakorok atadasa

A tarsasag vezetdallasu dolgozdi, valamint az Ugyvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérél szemelyi valtozas esetén
jegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl készult jegyzékonyvben fel kell tintetni:
- az atadas-atvétel idépontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban lévé konkrét Ugyeket,
- az atadasra kerl6 eszkozoket,
- az atado és atvevo észreveteleit,
- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon
belul be kell fejezni.

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

1.8. A tarsasaggal munkajogviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

A tarsasdag a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja,
akiknek munkakorik betdltéséhez nélkulozhetetlen a képzés altal nyudjtott
képesités megszerzese.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanuldsanak tamogatasat, akar
diploma megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szo.

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

- Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacios idépontokat.

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

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

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezék szama alapjan évente Kkell
feltlvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevé személlyel tanulmanyi szerzédeést kell kotni.
1.9. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A tarsasag dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak
az Ugyvezetd engedélyével torténhet.
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2. A tarsasag belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
2.1. A bels6 kapcsolattartas

A tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatédsa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyuttmukodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység mukodési teruletét érinti, az intézkedést
megelézden egyeztetési kdtelezettseguk van.

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

2.2. A kulso kapcsolattartas

Az eredményesebb mukodés eldsegitése érdekében a tarsasag a szakmai
szervezetekkel, tarszervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyUttmukodési
megallapodast kothet.

2.2.1. Egyuttmilik6édés szakmai szervezetekkel, tarsszervekkel

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

A tarsasag szoros kapcsolatot tart a kulonbozé szakmai szervezetekkel.

2.2.2. Uzleti kapcsolatok

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

3. A kiadmanyozas rendje

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

4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzdét kell hasznalni. A bélyegzdkkel
ellatott, cégszerlen alairt iratok tartalma érvéenyes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.

Az tarsasagban cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

- Ugyvezetd,

- Ugyvezetd-helyettes,

- gazdasagi vezeto,

- online felelds szerkesztd,

- hirdetési-marketing vezetd,
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- Ugyvezetdi asszisztens,
- gazdasagi ugyintezo.

A tarsasdagban hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvdntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a gazdasagi vezetd felelés. Az atvevOk személyesen
feleldsek a bélyegzék megérzéséért. A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasardl,
nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi
vezetd gondoskodik.

Az intézmény bélyegzéi:

Szégletes bélyegzd a kovetkezo felirattal:

Kecskemeéti Televizid Nonprofit KFT.
Kecskemét, Szabadsag tér 2.
Addszam: 14996656-2-03

5. A tarsasag létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositasi
rendje

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

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

Nem lehet olyan rekldamot, reklamhordozot kitenni, amely személyisegi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a termeszet
karositasara 0sztonozne.

7. A tarsasagban 6vo, védé eldirasok

A tarsasdg minden dolgozéjdnak alapvetd feladata koézé tartozik, hogy az
egészséglk és testi épségik megdrzéséhez szlkséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye estén a szikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozdénak ismernie kell az SZMSZ mellékletet képezd Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint t(z esetére eldirt utasitasokat, a
menekulés utjat.

8. Bombariadé esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épuletben bombat, vagy ahhoz hasonld robbané
eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes az Ugyvezetot.
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Az Ugyvezetd a lehetd legrovidebb idén belul értesiti errdl a tenyrél az épuletben
lévé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épulet
elhagyasat.

Az Ugyvezetd-helyettes kozremukodik az épulet elhagyasanak lebonyolitasaban.
Az Ugyvezetd utasitdsara értesitik a renddrséget, valamint a tdzoltésagot a
bombariadorol.

Vill. ZARO RENDELKEZESEK

1. Kozzététel

A szervezeti és mUkodési szabalyzatot a tarsasag a Kecskeméti Televizid Nonprofit
Kft. hivatalos honlapjan, a www.kecskemetitv.hu internetes oldalon kozzeteszi.

2. Hatalyba lépés
Jelen szervezeti és mukodési szabalyzat 2025.07.01. napjan |ép hatalyba.

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot Kecskemét Megyei Jogu Varos
Kulturalis Bizottsdg megtargyalta és 49/2025. (VI.23.) KItB. szamu hatarozataval
jovahagyta.

A hatalyba |épett szervezeti és mukodési szabalyzatot meg kell ismertetni a
tarsasag azon dolgozodival is, akik nem munkajogviszonyban allnak, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerUlnek a tarsasaggal, és meghatarozott koérben
hasznaljak helyisegeit.

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

Kecskemét, 2025.07.01.

e

Kozak Polett
ugyvezeto-foszerkesztd
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