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1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse a költségvetési szerv adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, a költségvetési szerv működési szabályait. 
A költségvetési szerv feladatai ellátásának részletes belső rendjét és módját a szervezeti és működési szabályzat állapítja meg.

2. A költségvetési szerv működési rendjét meghatározó dokumentumok

A költségvetési szerv törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg.

2.1. Alapító okirat

Hajdúszoboszlói Városi Televízió (továbbiakban: HVTV) jogelőd nélküli alakulással 	1998. 07.01-én alakult. 
A HSZ/38105-2/2021. számú alapító okirat tartalmazza a költségvetési szerv működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet Hajdúszoboszló Város Önkormányzata Képviselő-testülete a 10/2021.(VI.17.) határozatával fogadott el a 368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet 5.§. (1) bekezdése alapján.

2.2. Egyéb dokumentumok

A költségvetési szerv működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint azok mellékletét képező, a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások.
Az SZMSZ-hez az alábbi belső szabályzatok kapcsolódnak:
· Számviteli politika 
· Számlarend
· Eszközök és források értékelési szabályzata	
· Bizonylati rend,              	
· Önköltségszámítási szabályzat		
· Pénzkezelési szabályzat				
· Leltárkészítési és leltározási szabályzat	
· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata	
· Gazdálkodási szabályzat		
· Ügyrend		
· Belső kontroll rendszer
· Informatikai biztonsági szabályzat			
· Iratkezelési szabályzat			
· Telefonhasználati szabályzat
· Kiküldetési szabályzat
· Közérdekű adatok nyilvánosságának rendje
· Reprezentációs kiadások szabályzata
· Cafetéria juttatási szabályzat
· Műsorszolgáltatási szabályzat

3. A költségvetési szerv legfontosabb adatai
A költségvetési szerv megnevezése magyar nyelven:
	Hajdúszoboszlói Városi Televízió
A költségvetési szerv rövidített megnevezése magyar nyelven: HVTV
A költségvetési szerv székhelye, címe: 
	4200 Hajdúszoboszló, Szilfákalja 7.
A költségvetési szerv telephelye: 
	4200 Hajdúszoboszló, Szilfákalja 2. ( KMVMKK)
Adóhatósági azonosítószáma: 15376518-1-09
Törzskönyvi azonosító száma: 376512
Statisztikai számjele: 15376518-6420-322-09


A költségvetési szerv jogszabályban meghatározott közfeladata: 
A médiaszolgáltatásról és a tömegkommunikációról szóló 2010. évi CLXXXV. törvény alapján helyi és helyi jelentőségű információk nyújtása, közszolgálati műsor szolgáltatása.
A költségvetési szerv fő tevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:
581900		Egyéb kiadói tevékenysége
Az alapítás időpontja: 1998. 07.01.
A hatályos, egységes szerkezetbe foglalt alapító okirat kelte: 2021. december 15.
A hatályos, egységes szerkezetbe foglalt alapító okirat száma: HSZ/38105-2/2021
Az alapító szerv neve, székhelye: 
	Hajdúszoboszló Város Önkormányzata Képviselő-testülete 
	4200 Hajdúszoboszló, Hősök tere 1.
Az irányító szerv neve, székhelye:
	Hajdúszoboszló Város Önkormányzata Képviselő-testülete 
	4200 Hajdúszoboszló, Hősök tere 1.
A számlát vezető hitelintézet neve, címe: 
	OTP BANK NYRT Hajdúszoboszlói bankfiók
	4200 Hajdúszoboszló, Szilfákalja 6-8.
Fizetési számlaszáma: 11738084-15376518-00000000
Telefon:  52/557-777
E-mail: szoboszlotv@gmal.com
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4. A költségvetési szerv jogállása

A HVTV jogszabályban vagy alapító okiratban meghatározott közfeladat ellátására létrejött jogi személy, mely a maga nevében jogokat szerezhet és kötelezettséget vállalhat.

A költségvetési szerv tevékenysége  alaptevékenység, amely a létrehozásáról rendelkező jogszabályban, alapító okiratában a szakmai alapfeladataként meghatározott, valamint a szakmai alapfeladatai ellátását elősegítő más, nem haszonszerzés céljából végzett tevékenysége: 
· Hajdúszoboszló Város közéleti televíziós műsorának összeállítása és szolgáltatása
· A Hajdúszoboszló című városi lap szerkesztése, kiadása

A költségvetési szerv gazdasági szervezettel nem rendelkezik.
A költségvetési szerv vezetője az igazgató főszerkesztő, akit az alapító önkormányzat képviselő-testülete határozott időre nevez ki.
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A HVTV számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:
· a költségvetési szerv vezetőire,
· a költségvetési szerv alkalmazottaira,
· a költségvetési szervben működő testületekre, szervekre, közösségekre,
· a költségvetési szerv szolgáltatásait igénybe vevőkre.
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A  HVTV  számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek a költségvetési szerv szervezeti egységei és az alkalmazottak közötti megosztásáról a szervezet vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, irányító által a költségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetőire és az alkalmazottakra kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

A költségvetési szervben folyó tevékenységet az alábbi jogszabályok határozzák meg:
2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 
2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről,
1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,
2013. évi V. tv. a Polgári Törvénykönyvről, 
2000. évi C. törvény a számvitelről,
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 
4/2013.(I.11.) Korm. rendelet az államháztartás számviteléről,
· 370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről 
2/2014 (I.13) NGM utasítás az Államháztartási Belső Kontroll Munkacsoport létrehozásáról
22/2019. (XII. 23.) PM rendelet a költségvetési szervnél és köztulajdonban álló gazdasági társaságnál belső ellenőrzési tevékenységet végzők nyilvántartásáról és kötelező szakmai továbbképzéséről, valamint a költségvetési szervek vezetőinek és gazdasági vezetőinek belső kontrollrendszer témájú kötelező továbbképzéséről
2007.évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat – tételi kötelezettségekről
A médiaszolgáltatásokról és a tömegkommunikációról szóló 2010. évi CLXXXV. törvény

1.1. A költségvetési szerv alaptevékenysége:

A költségvetési szerv tevékenysége elsődlegesen alaptevékenység, amely a létrehozásáról rendelkező jogszabályban, alapító okiratában a szakmai alapfeladataként meghatározott, valamint a szakmai alapfeladatai ellátását elősegítő más, nem haszonszerzés céljából végzett tevékenység,

A költségvetési szerv az alapító okiratában foglaltaknak megfelelően az alábbi szakmai alapfeladatként meghatározott alaptevékenységet látja el: 

	A kormányzati funkció megnevezése
	Kormányzati funkció száma

	Egyéb kiadói tevékenység
	083030

	Televízió-műsor szolgáltatása és támogatása
	083050





1.2. A költségvetési szerv vállalkozási tevékenysége:

A HVTV vállalkozási tevékenységet nem végez. 
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A HVTV szervezeti felépítése alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint:


Igazgató főszerkesztő

Igazgató-helyettes

Szerkesztő-riporter, Vágó-operatőr


Az intézmény élén a Hajdúszoboszló Város Önkormányzatának Képviselő-testülete által kinevezett igazgató áll.
Az igazgató az intézmény valamennyi dolgozója felett munkáltatói jogokat gyakorol.
Az igazgató közvetlen irányítása alá tartozó munkakörök: televízió műsorkészítés, szerkesztés, operatőri és vágó feladatok, lapszerkesztés, műszaki feladatok.
A HVTV engedélyezett létszáma: 4 fő

1.1. A költségvetési szerv belső ellenőrzése

A költségvetési szervek belső szervezéséről szóló 370/2011.(XII.31.) Kormányrendelet részlet alapján belső ellenőrzés közös megszervezéséről 2/2005.(I.20.) számú rendeletével a Képviselő-testület  gondoskodott. Ennek kialakítása, megszervezése, működtetése nem intézményi feladat. 
A belső kontrollrendszert az intézmény igazgatója szabályzatban alakítja ki. 
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Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások az SZMSZ mellékletét képezik.
A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.
A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.
A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért az igazgató a felelős.
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3. 1. A költségvetési szerv vezetőjének feladat és hatásköre

A költségvetési szerv vezetője felelős a közfeladatok jogszabályban, alapító okiratban, belső szabályzatban foglaltaknak megfelelő ellátásáért, valamint a költségvetési szerv számára jogszabályban előírt kötelezettségek teljesítéséért.

Az igazgató - főszerkesztő 
· vezeti a költségvetési szervet, felelős a költségvetési szerv működéséért és gazdálkodásáért,
· biztosítja a költségvetési szerv működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket,
· pénzgazdálkodási jogkörében eljárva kötelezettséget vállal, szakmai teljesítést igazol
· képviseli a költségvetési szervet külső szervek előtt,
· tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a költségvetési szerv szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét,
· gyakorolja a munkáltatói, megbízói jogokat,
· ellátja a költségvetési szerv működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,
- felelős a belső kontroll rendszer működéséért,
· elkészíti  a költségvetési szerv SZMSZ-ét, kötelezően előírt szabályzatait, továbbá a költségvetési szerv működését segítő egyéb szabályzatokat, rendelkezéseket,
· kapcsolatot tart a társköltségvetési szervekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, költségvetési szervekkel,
· támogatja a költségvetési szerv munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét,
· folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a költségvetési szerv tevékenységét, munkáját.

3.2. Helyettes feladatai:
A HVTV igazgatójának távolléte esetén, megbízása alapján 
· ellátja a vezetői feladatokat 
· ellátja az intézmény felügyeletét, irányítását 
· elvégzi, gondoskodik, elkészíti, kapcsolatot tart, nyilvántartja, szervezi, a feladatokat. 
· képviseli a szervezetet külső szervek előtt.
A vezető-helyettesek feladat és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet a megbízása tartalmaz.  

3.3. Gazdasági vezetőhelyettes (HGSZI) feladat és hatásköre

· [bookmark: bookmark125]a gazdasági vezető-helyettes a HGSZI állományába tartozó munkatárs, aki a feladatait ténylegesen a HVTV számára végzi,
· ellátja mindazon feladatokat, ami az intézmény és a HGSZI közötti megállapodás, valamint jelen SZMSZ alapján a HGSZI kötelezettsége
· felelős az intézmény gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, a mindenkori jogszabályoknak megfelelő pénzügyi és számviteli fegyelem megtartásáért,
· [bookmark: bookmark126]elkészíti az intézmény költségvetési tervét az intézmény vezetőjével egyeztetve, a gazdálkodásáról szóló beszámoló jelentéseit, a mérleget, gondoskodik az adatszolgáltatásról,
· [bookmark: bookmark127]gyakorolja az ellenjegyzési jogkört az intézményvezető kötelezettségvállalása, utalványozása esetén
· [bookmark: bookmark128]kialakítja és szervezi az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyonnyilvántartásai, vagyonvédelmi, leltározási rendjét
· [bookmark: bookmark129]gondoskodik a leltározási rendről, közreműködik a vagyonvédelem megszervezésében, megóvásában
· [bookmark: bookmark131][bookmark: bookmark130]koordinálja és ellenőrzi az intézmény bevételeinek teljesülését
· [bookmark: bookmark132]ellátja az intézményi kifizetői tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, 
· [bookmark: bookmark133]kapcsolatot tart a képújság-szerkesztővel és a külső hirdetésfelvevő helyekkel, elszámoltat.

3.4.  Sajtóreferens
			
Önkormányzat elektronikus kommunikációjának (www.hajduszoboszlo.eu portál, illetve a polgármesteri hivatal Facebook oldala) szervezése, összehangolása.
Ennek keretében az észlelt lakossági információ-igények, valamint a polgármester, az önkormányzati képviselők, továbbá a polgármesteri hivatal vezetőségének körében rendszeresen végzett információgyűjtés, illetve kérésük alapján tájékoztató és kommunikációs anyagok összeállítása, szerkesztése, szakmai megfelelőség szempontjából egyeztetése.
[bookmark: _GoBack1]Az így összeállított, szakmailag hiteles anyagok továbbítása az internetportálon és a hivatal Facebook oldalán közlés céljából a polgármesteri hivatal elektronikus szervezési ügyintézőjének, az elkészült szakmailag hiteles egyes anyagoknak az országos és megyei sajtóban való megjelenésének, valamint az MTI felé történő továbbításának szervezése.

A média képviselői részéről jelentkező sajtóérdeklődés teljesítésében újságírói – sajtóreferensi szakmai közreműködés, illetve az idegen médiában közlésre szánt önkormányzati/hivatali sajtóanyagok összeállításában részvétel, a megjelentetés szervezése, végzése.

3.5. Szerkesztő-riporter

- televíziós anyagok készítése
- újságcikkek írása

3.6. Műszaki vezető, vágó-operatőr

- a televízió műszaki feltételeinek ismerete, alkalmazása
- televízió anyagok felvételének készítése és összevágása
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A költségvetési szerv vezetője a hatékony és a magas színvonalú szakmai munka, a racionális gazdálkodás követelményét figyelembe véve rendszeresen tájékozódik és tájékoztat a számára biztosított fórumokon.

4.1. A költségvetési szervi munka irányítását segítő fórumok

Vezetői értekezlet
Munkaértekezlet

Vezetői értekezlet:

A költségvetési szerv vezetője szükség szerint, de havonta legalább 1 alkalommal vezetői értekezletet tart.
A vezetői értekezleten részt vesznek:
· igazgató - főszerkesztő,
· igazgató helyettes,
· gazdasági vezetőhelyettes,  
· meghívottak.

Munkaértekezlet:

Az igazgató - főszerkesztő szükség szerint, de évente legalább 1 alkalommal munkaértekezletet tart.			
Az értekezletre meg kell hívni a költségvetési szerv valamennyi fő- és részfoglalkozású alkalmazottját.
A vezető a munkaértekezleten:
· beszámol a költségvetési szerv eltelt időszak alatt végzett munkájáról,
· értékeli a költségvetési szerv programjának, munkatervének teljesítését,
· értékeli a költségvetési szervben az alkalmazottak élet- és munkakörülményeinek alakulását,
· ismerteti a következő időszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a költségvetési szervvezető állítja össze.
Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra választ kapjanak.

4.2. A költségvetési szerv munkáját segítő testületek, szervek, közösségek
A költségvetési szerv vezetése együttműködik az alkalmazottak minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme. 
A költségvetési szerv vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését.
 
A költségvetési szerv működését segítő testületek, szervek és közösségek üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, megőrzéséről a költségvetési szerv vezetője gondoskodik.
	
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:
· az ülés helyét, időpontját,
· a megjelentek nevét,
· a tárgyalt napirendi pontokat,
· a tanácskozás lényegét,
· a hozott döntéseket.
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1. A költségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1. A közalkalmazotti  jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

A közalkalmazotti  jogviszony határozatlan idejű kinevezéssel és annak elfogadásával jön létre.
Határozott időre történő kinevezéssel a Kjt, idevonatkozó rendelkezései szerint köthető csak közalkalmazotti  jogviszony. 
A költségvetési szerv feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.
A költségvetési szerv állományába tartozó személy részére megbízási díj vagy más szerződés alapján díjazás munkakörébe tartozó, munkaköri leírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető. 
Más esetben díjfizetésére a költségvetési szerv által a feladatra vonatkozóan előzetesen írásban kötött szerződés igazolt teljesítése után kerülhet sor. A szerződésben ki kell kötni, hogy a díj kizárólag abban az esetben illeti meg a költségvetési szerv állományába tartozó személyt, ha a szerződésben rögzített feladat mellett a munkakörébe tartozó feladatainak is maradéktalanul eleget tett. (Ávr.51.§. (2)bek.)

1.1.1. A közalkalmazotti vagyonnyilatkozat

A közalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetőleg számot ad a megelőző vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekövetkezett vagyon gyarapodásáról és annak okáról. 

A vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett köteles megjelölni azokat a hozzátartozókat, (házas, illetve élettárs, a közös háztartásban élő szülő, gyermek, a házastárs gyermeke, ideértve az örökbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek.

A közszolgálatban álló személynek vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége lehet a következő okokból:
· a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult közbeszerzési eljárás során /2007. évi CLII. tv. 3. § (1) b),
· a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult feladatai ellátása során /2007. évi CLII. tv. 3. § (1) c),
· költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás során, illetve önkormányzati pénzügyi támogatások tekintetében /2007. évi CLII. tv. 3. § (1) c),

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a 2007. évi CLII. tv. 5. §-a szabályozza.
A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök nyilvántartását az SZMSZ  melléklete tartalmazza.

1.2. A költségvetési szervvel közalkalmazotti  jogviszonyban állók díjazása

1.2.1. Rendszeres személyi juttatások 

A rendszeres személyi juttatások körébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészítése, illetménypótléka és mindazon juttatások, amelyek rendszeresen ismétlődve kerülnek kifizetésre. 
A közalkalmazottat  illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat a kinevezési okiratban kell rögzíteni. 
Az illetményt, a tárgyhót követő hó 10. napjáig kell kifizetni.
A közalkalmazott  a betöltött munkakör függvényében illetménypótlékra jogosult.
Az illetménypótlék mértékét az illetményalap százalékában kell meghatározni.

1.2.1.1. Vezetői pótlék

A magasabb vezetőt, valamint vezető állású közalkalmazottat vezetői pótlék illeti meg.
- magasabb vezető beosztású közalkalmazott esetén a vezetői pótlékot a fenntartó állapítja meg. 
- vezetői beosztású közalkalmazott esetén a vezetői pótlékát a pótlékalap az éves költségvetésben  kerül meghatározásra .
Kjt70§

1.2.1.2. Címpótlék

A Kjt. 71. §-a alapján a főtanácsost, a főmunkatársat, a tanácsost, valamint a munkatársat címpótlék illeti meg.
A pótlék mértéke:
	a./ a főtanácsosi cím esetén a pótlékalap 100 %-a,
	b./ a főmunkatársi cím esetén a pótlékalap 75 %-a,
  c./ tanácsosi cím  esetén a pótlékalap 50 %-a,
  d./ munkatársi cím esetén a pótlékalap 25 %-a.

Az intézmény előterjesztése alapján a cím odaítéléséről a Képviselő-testület dönt. 

1.2.1.3. Céljuttatás

A  közalkalmazott számára a Kttv. 154. § (2) bekezdésben foglaltak szerint állapítható meg célfeladat, illetve céljuttatás.
A közalkalmazott a céljuttatásra akkor jogosult, ha a célfeladat eredményesen teljesült és azt a hivatali szervezet vezetője igazolta.
A célfeladat nem lehet azonos a teljesítményértékelés során a közalkalmazott  részére megállapított feladattal. (249/2012. (VIII.31.) Korm. r. 4.§.)

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatások

1.2.2.1. Jutalom 

A kiemelkedő, illetőleg tartósan jó munkát végző közalkalmazottat,  a munkáltató jutalomban részesítheti.

Közalkalmazottak esetében naptári évenként a jutalom összege nem haladhatja meg a kifizetés esedékessége időpontjában a közalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye tizenkétszeresének harminc százalékát. Kjt. 77. § (3) bekezdés.) 

1.2.2.1. Megbízási díj   

A költségvetési szerv állományába tartozó személy részére megbízási díj vagy más szerződés alapján díjazás a munkaköri leírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető. 
Más esetben díjfizetésére a feladatra vonatkozóan előzetesen írásban kötött szerződés szabályai szerint az igazolt teljesítés után kerülhet sor. 
A szerződésben ki kell kötni, hogy a díj kizárólag abban az esetben illeti meg a költségvetési szerv állományába tartozó személyt, ha a szerződésben rögzített feladat mellett a munkakörébe tartozó feladatainak is maradéktalanul eleget tett. (Ávr. 51. § (2) bek.)

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerződéssel, számla ellenében történő igénybevételére szerződés külső személlyel, szervezettel csak jogszabályban vagy az irányító szerv által szabályozott feladatok elvégzésére köthető.

1.2.3. Egyéb juttatások

1.2.3.1. Továbbképzés

A HVTV  a tanulásban, továbbképzésben azokat az alkalmazottakat támogatja, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.
A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak, és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni.
A továbbképzésben résztvevő személlyel tanulmányi szerződést kell kötni. (Kttv. 80. §. Mtv.229. §. )

1.2.3.2. Közlekedési költségtérítés

A HVTV  a munkába járás támogatásaként a munkavállaló részére megtéríti a közigazgatási határon kívülről történő napi munkába járás díjának bérlettel vagy teljes áru menetjeggyel történő elszámolása ellenében annak törvényben meghatározott mértékét , ha országos közforgalmú vasút 2. kocsi osztályán, vagy helyközi díjszabással közlekedő helyközi és távolsági autóbuszon utazik. 

A HVTV  lehetőséget biztosít a munkavállaló részére saját gépjárművel történő munkába járásra is. 
Ebben az esetben a költségtérítés összege: a munkában töltött napokra a munkahely és a lakó- vagy tartózkodási hely között és a közforgalmi úton mért oda-vissza távolság figyelembevételével kilométerenként a törvény által meghatározott összegben. 

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet alapján. 
A jogosultságot  évenként felül kell vizsgálni. 


1.2.3.3. Munkaruha juttatás

A költségvetési szerv a közalkalmazott részére költségvetési előirányzata terhére munkaruhát biztosít(hat).
A munkaruha juttatásra jogosító munkaköröket, az egyes ruhafajtákat, a juttatási időket és az egyéb feltételeket az SZMSZ  melléklete rögzíti a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, illetve a közszolgálati tisztviselői jogviszonyról szóló törvény ide vonatkozó rendelkezései alapján.
A munkaruhát a közalkalmazott  vásárolja meg.
A beszerzésről, a vásárlásról - a költségvetési szerv nevére címzett - szabályos készpénzfizetési számlát kell leadni.
A közalkalmazott  a munkaviszony létesítésekor, próbaidő kikötése esetén annak lejárta utáni napon szerez jogosultságot a juttatás igénybevételére. A kihordási idő ezen időponttól kezdődik.
A juttatási idő számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figyelembe venni.
A juttatási időbe nem számít be:
                              - a gyes,
                              - a gyed,
                              - 30 napon túli fizetés nélküli szabadság,                                
                              - 30 napon túli táppénz.
A munkaruha a kihordási idő alatt a költségvetési szerv tulajdonát képezi, azt követően a közalkalmazott  tulajdona lesz.
A közalkalmazott  a közalkalmazotti  jogviszony megszüntetésekor a juttatási idő hátralévő hányadának megfelelő összegben köteles a munkaruhát megváltani.
A kihordási időt teljesítettnek kell tekinteni:
- öregségi nyugállományba helyezéskor 
- rokkantsági ellátásba kerülés esetén
- elhalálozás esetén.
A munkaruha karbantartásáról (mosás, tisztítás, javítás) a közalkalmazott  köteles gondoskodni, ezért semmiféle külön költségtérítés nem illeti meg.

1.2.3.4. Telefon használat

A vezetékes és mobil telefonok használatának részletes szabályait a Telefonhasználati szabályzat tartalmazza.
A mobiltelefon használatára jogosultak körét évente felül kell vizsgálni.

1.2.3.5. Szociális jellegű juttatások

A költségvetési szerv a közalkalmazott  közeli hozzátartozójának halála esetén temetési segélyt folyósíthat. 
A temetési segély összege: minimálbér 50%.
Közeli hozzátartozó a közalkalmazott  házastársa vagy egyenes ágbeli rokona. 

1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, üzleti, (hivatali) titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése a költségvetési szerv vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

Az alkalmazott köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, az hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. Az alkalmazott munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

 A titoktartás nem terjed ki a közérdekű adatok nyilvánosságára és a közérdekből nyilvános adatra vonatkozó, törvényben meghatározott adatszolgáltatási és tájékoztatási kötelezettségre. 

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése a költségvetési szerv érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. A költségvetési szerv valamennyi alkalmazottja köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére
A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét a költségvetési szerv alkalmazottainak elő kell segíteniük.
A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.
A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:
· A költségvetési szervet érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a költségvetési szerv vezetője, vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.
· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.
· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint a költségvetési szerv jó hírnevére és érdekeire.
· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala a költségvetési szerv tevékenységében zavart, a költségvetési szervnek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.
· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat csak a költségvetési szerv vezetőjének engedélyével adható.

1.5. A munkaidő beosztása

A heti munkaidő 40 óra.
A költségvetési szervben a hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) tartalmazza a következő:

	- hétfőtől csütörtökig
	7.10 órától  16.00.óráig

	- pénteken
	7.10 órától  13.30 óráig




A hivatalos munkarendtől eltérő, külön beosztás szerint dolgoznak a szakmai dolgozók, az adott munkafolyamatoknak megfelelően, az igazgató utasítása szerint. 

1.6. Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a költségvetési szerv vezetője jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető.

Az alkalmazottak éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak  jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. 
Az alkalmazottakat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

[bookmark: _Toc388175188][bookmark: _Toc387552809][bookmark: _Toc387551584][bookmark: _Toc387550336][bookmark: _Toc387550042]1.7. A helyettesítés rendje

A költségvetési szervben folyó munkát az alkalmazottak időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.
Az alkalmazottak távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása a költségvetési szerv vezetőjének, feladata.
Az igazgató akadályoztatása esetén, illetve távollétében a gazdasági vezető helyettesíti teljes felelősséggel. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak. Tartós távollét esetén a fenntartó megbízása alapján teljes jogkörrel a gazdasági vezető látja el vezetői feladatokat.
A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.
Kttv. 52. §. Kjt.24.§.
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A költségvetési szerv vezető állású alkalmazottai, valamint a költségvetési szerv vezetője által kijelölt alkalmazottak munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:
· az átadás-átvétel időpontját,
· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,
· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,
· az átadásra kerülő eszközöket,
· az átadó és átvevő észrevételeit,
· a jelenlévők aláírását.
Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik. (Mtv. 80.§. Kttv. 74 §. ) 

2. Saját gépkocsi használata

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az adójogszabályok szerint kell kialakítani. 
Saját gépkocsit hivatali célra a költségvetési szerv vezetője előzetes engedélyével lehet igénybe venni.
A saját gépkocsi használat részletes szabályait a Gépjárművek igénybevételének és használatának szabályzatában kell rögzíteni, melyet évente felül kell vizsgálni. 
A szabályzatban meg kell határozni a következőket:
· saját gépkocsi használatra jogosultak köre,
· a saját gépkocsi használatáért fizetendő díj mértéke,
· az éves kilométer keret nagysága, stb.

3. Kártérítési kötelezettség

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 
Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni.
A közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át
A pénztárost, e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz tekintetében. (leltárhiány) 
A leltárhiányért a leltárfelelősségi megállapodást kötött közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül felelősséggel tartozik.
Amennyiben a költségvetési szervnél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. 
Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Kjt. 81-83.§. Kttv. 160-166.§ valamint a Munka Törvénykönyve 179-183.§-a az irányadó.

4. Anyagi felelősség

A költségvetési szerv az alkalmazott ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár az alkalmazott munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak a költségvetési szerv vezetőjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. laptop, számítógép, stb.)

A költségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.
    (Mtv. 166- 168. §.  Kjt. 83. §. Kttv. 167-168.§.)
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5.1. A belső kapcsolattartás

A költségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.
A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, stb.
A rendszeres és konkrét időpontokat a költségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza.

5.2. A külső kapcsolattartás
Az eredményesebb működés elősegítése érdekében a költségvetési szerv a szakmai szervezetekkel, társ költségvetési szervekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.

5.2.1. Együttműködés szakmai szervezetekkel, társköltségvetési szervekkel

A helyi és országos társköltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szükség szerint segíteni kell egymás munkáját.
A költségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a különböző szakmai szervezetekkel.

5.2.2. Üzleti kapcsolatok

A költségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellátása érdekében kapcsolatot tart olyan gazdálkodó szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkölcsileg segítik a magasabb szakmai munka ellátását.
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Az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.
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A költségvetési szervben a kiadmányozás rendjét a költségvetési szerv vezetője szabályozza. A kiadmányozás rendjét szabályzatba rögzítjük.


8. Bélyegzők használata, kezelése

[bookmark: m_7780895548382156356__Toc484592193]Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

Az intézmény körbélyegzőjének hivatalos szövege:
Hajdúszoboszlói Városi Televízió, középen Magyarország címerével
Az intézmény hosszú bélyegzőjének hivatalos szövege:
Hajdúszoboszlói Városi Televízió
4200 Hajdúszoboszló, Szilfákalja utca 7.
Telefon: (52) 557-777
Adószám: 15376518 – 1 - 09
Számlaszám: 11738084-15376518



A költségvetési szervben cégbélyegző használatára a költségvetési szerv vezetője jogosult. 
A költségvetési szervben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni.
A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.
A nyilvántartás vezetéséért az igazgató felelős.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. 
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A költségvetési szerv gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, a költségvetési szerv kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével - a költségvetési szerv vezetőjének feladata.

A gazdálkodási feladatokat az Ügyrendben meghatározott módon kell végezni.

9.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok
A költségvetési szervben a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését az I. fejezet 2.2. pontjában felsorolt belső szabályzatok határozzák meg részletesen.

9.2. Fizetési számlák feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat a költségvetési szerv vezetője jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni a számlavezető hitelintézethez. 
A HVTV Pénzkezelési szabályzata részletesen tartalmazza az erre vonatkozóan előírásokat (Szt.14.§ (5) bek.) 

9.3. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, pénzügyi ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés, érvényesítés rendjét a költségvetési szerv vezetője határozza meg. 
Ennek részletes szabályait a gazdasági szervezet feladat és hatáskörét szabályzó Gazdálkodási szabályzatban kerül meghatározásra. (Ávr. 13. §. (2) bek.)

10. A költségvetési szerv létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje 

A költségvetési szerv épületét címtáblával  kell ellátni.
A költségvetési szerv saját bevételének növelése érdekében – ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását – szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.


11. A költségvetési szervben végezhető reklámtevékenység 

A költségvetési szervben reklámhordozó csak a vezető engedélyével helyezhető ki. 

12. Belső kontroll rendszer   

A költségvetési szerv vezetője a költségvetési szerv működésének folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a szervezet belső kontrollrendszerét.
A belső kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a költségvetési szerv érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit.

A költségvetési szerv vezetője köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források átlátható, szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

A költségvetési szerv vezetője rendszerezi a költségvetési szerv folyamatait, kijelöli a folyamatok működésében részt vevő szervezeti egységeket, valamint a folyamatért általános felelősséget viselő vezető beosztású személyt.

A belső kontrollrendszerében a költségvetési szerv vezetője köteles elkészíteni és rendszeresen aktualizálni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv működési folyamatainak szöveges vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését.

A költségvetési szerv vezetője köteles szabályozni a szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendjét, valamint az integrált kockázatkezelés eljárásrendjét.
	
A belső kontroll öt, egymással összefüggő eleme:
· a kontrollkörnyezet,
· a kockázatkezelési rendszer,
· a kontrolltevékenységek,
· az információ és kommunikáció,
· a nyomon követési rendszer (monitoring).
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13. Óvó, védő előírások

A költségvetési szerv minden alkalmazottjának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.
Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képező Munkavédelmi szabályzatot és Tűzvédelmi szabályzatot, valamint tűz, bombariadó esetére előírt utasításokat, a menekülés útját.
A HVTV biztosítása az Önkormányzat biztosítási rendszerébe tartozik.
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Az SZMSZ a Hajdúszoboszló Város Önkormányzata Képviselő Testületének  jóváhagyásával .................……….....…..... napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.
Határozatszám: …………….……..
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról a költségvetési szerv vezetője gondoskodik.

Dátum: Hajdúszoboszló, 2022. …………


………………………………………
költségvetési szerv vezetője
	Jóváhagyom: 

Dátum: Hajdúszoboszló, 2022. ……..…..


………………………………..……
                                                                                               irányító szerv



Megismerési nyilatkozat


A Hajdúszoboszlói Városi Televízió  Szervezeti és működési szabályzatában foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartatni. 
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