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1. A Zuglé Informacids és Médiacsoport Kft. megalapitasa

1.1. Budapest Févéros XIV. Keriilet Zuglé6 Onkorményzat Képviseld-testiilete 2020. februar 27-én
elfogadott 21/2020. (II. 27.) oOnkorméanyzati hatdrozataval a Zugldéi Varosgazdalkodasi
Kozszolgaltato Zrt. (a tovabbiakban: ZVK Zrt.) kérte fel médiacég alapitasara. A cégbirdsag 2020.
majus 4-én kelt végzésében 2020. mdarcius 26-i hatallyal bejegyezte a Zugldé Informécios és
Meédiacsoport Kft.-t (a tovabbiakban: ZIM), cégjegyzékszdm: 01-09-357497.

1.2. Budapest Févéaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2020. junius 25-én
384/2020. (VI. 25.) 6nkorményzati hatarozatdban dontétt a ZIM, Zuglé Onkorményzata szamara
elfogadasarol, ugyanezen az testiileti tilésen a képviseld-testiilet 385/2020. (V1. 25.) 6nkormanyzati
hatarozataban dontott a Zugld Informacids és Médiacsoport Kft. médiaszolgaltatasi szerz6désének
elfogaddsarol.

2. Az SZMSZ célja

2.1 A ZIM SZMSZ-ének célja, hogy rogzitse

- az ZIM adatait és szervezeti felépitését,

- a vezetd ¢és alkalmazottak feladatait, jogkorét,

- a ZIM ¢és az altala kezelt print, online, k6z6sségi termékek és partneri egyiittmiikodéseinek
szabalyait,

- egységben kezelje a ZIM torvényes milkddését meghatarozo, a hatdlyos jogszabalyokkal
Osszhangban 1évd alapdokumentumokat.

2.2. Az SZMSZ hatalya

A ZIM SZMSZ-ének hatalya kiterjed:

- a cég vezetdjére,

- a cég dolgozodira,

- a céggel szerzddéses kapcsolatban allo foglalkoztatottakra,

- a céggel szerzddéses kapcsolatban allo vallalkozokra, cégekre és intézményekre.

2.3. A ZIM adatai

Név: Zuglé Informacios és Médiacsoport Kft.
Székhely: 1149 Budapest, Limanova tér 25.
Statisztikai szamjel: 27927142-5814-113-01
Cégjegyzékszam: 01-09-357497

Adoszam: 27927142-2-42

Nemzetkozi adoszam: HU27927142



Bankszamlaszam: 10102237-49285200-01005006

Kozponti elérhetdsége: zugloimcs@gmail.com

A 1étesitd okirat kelte: 2020. marcius 26.

A cég fotevékenysége: 5814 '08 Folydirat, iddszaki kiadvany kiadasa.

A képviseletre jogosult tisztsége: ligyvezetd (vezetd tisztségviseld). A képviselet modja: 6nallo.

2.4. A ZIM tevékenysége

A ZIM print, online és kdzosségi médiacsatorndkat kezeld, kozszolgalati feladatokat is ellaté zugloi
médiacég.

A ZIM feladata egyfel6l Zuglé lakosainak hiteles, partatlan, objektiv tajékoztatdsa a keriilet,
Budapest és Magyarorszag ligyeirdl, eseményeirdl, jo hireirdl, problémairol, valamint a zugloiak
miivelddésének, szorakozasanak, kikapcsolodasdnak tdmogatasa, masfeldl a zugloiak informélasa
Zuglo Onkormanyzata mitkddésérdl, dontéselkészitési folyamatairol, dontéseirdl, azok hatéasairol,
harmadrészt az dnkorményzat és a hivatal hivatalos tajékoztatasi feladatainak egy részét is ellatja.

2.5. A feladatok, tevékenységek ellatasnak bevételi forrasa:

- Zuglé Onkormanyzata 4ltal szerzédés szerint nytjtott vallalkozasi dij,

- hirdetési bevétel,

- Zuglé Onkorményzata és a ZIM vallalkozéasi szerzédésében nem szerepld extra feladatok és a
hozzajuk rendelt dijazas,

- harmadik feles megéllapodasok ¢és egyiittmiikodések (tartalomgyartds, termékmenedzsment,
reklamkozvetités).

2.6. A ZIM miikodési teriilete: Zuglé keriilet mint kozigazgatasi egység hatdrain beliil.
2.7. A ZIM ingatlanvagyonnal nem rendelkezik. A feladatellatdshoz rendelkezésére allnak targyi
eszkdzként Zugldé Onkormanyzata tulajdonaban 4ll6, ott nyilvantartott eszkdzok és berendezések,

amelyeket szabadon hasznalhat.

2.8. A kotelezettségvallalas rendje, hivatalos aléiras
Minden koételezettségvallaldshoz az ligyvezetd aldirdsa és a cég hivatalos bélyegzdje sziikséges.

2.9. A vezet6 jogallasa

A ZIM lgyvezetdje kinevezés Utjan nyeri el hatdrozatlan idére sz6l6 megbizasat. Munkaltatoi
jogait az alapité ZVK Zrt. vezérigazgatdja gyakorolja (kinevezés, fegyelmi eljaras, felmentés).

2.10. A foglalkoztatottakra vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszony
Foglalkoztatottak jogviszonyat a Munka Torvénykonyve szabalyozza.



2.11. Alapdokumentumok

Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Stratégiai terv

Eves beszamol6

3. A ZIM szervezete

3.1. A ZIM organigramja

ZUGLO INFORMACIOS ES MEDIACSOPORT KFT. ORGANIGRAM 2020.

Asszisztens —| Ugyvezet6 Ertékesitési
menedzser
Hirigazgato
Felelés
szerkesztdk
Ujsagirdk Képszerkesztd Tordel6 Online
szerkesztbk
Fotosok Korrektorok

3.2. A ZIM felépitése, szervezete

3.2.1. A vezetés, iranyitas feladatait az iligyvezetd latja el, aki kozvetleniil irdnyitja a
hirigazgatd, az értékesitési menedzser, az asszisztens és a felelds szerkesztok, online
szerkesztok, valamint adott esetben az 0jsagirdk és fotosok, a tordeld és a korrektorok
munkdjat. Kozléspolitikai helyettesitését a hirigazgat6 latja el.



3.2.2. Ugyvezeté igazgatd. Kozvetlen felettese a ZVK Zrt. vezérigazgatoja.

Feladata:

- a cég mikodtetéséért felel,

- hozz4 tartozik minden stratégiai, pénziigyi és munkaltatoi dontés,

- meghatdrozza a kozlés- és hirdetési politikat, felel azok végrehajtasaért,

- kapcsolatot tart az onkormanyzattal és a ZVK Zrt.-vel,

- felel a cég koltségvetéséért,

- feliigyeli a Zugloi Lapok, a zuglo.hu, Zuglé hivatalos Facebook oldala mitkodését,

- betartja és betartatja a Zuglo TV-vel és a ZugRadioval, valamint az dnkorményzattol és a
hivataltol atvett megallapodéasokat. Tartalmi kérdésekben az tligyvezetdé a végso szo.

3.2.3. Hirigazgatd. Kozvetlen felettese az ligyvezeto.

Feladata:

- a ZIM Aéltal feliigyelt termékek tartalmi egylittmitkodésének feliigyelete,

- multiplatformos tartalmi egyiittmiikodések kidolgozasa, a platformok jellemzdinek, a
hozzéjuk kéthetd fobb fogyasztoi csoportok fogyasztasi szokdsainak megfelelden,

- kozvetlen kapcsolattartds a ZIM altal feliigyelt termékek tartalom-el6allitoé egységeivel,

- a platformok gyartasi allapotanak ellendrzése a platformokra meghatarozott hataridéknek
¢s miikddési rendnek megfelelden,

- a platformok mindségellendrzéssel kapcsolatos feladatainak ellatasa,

- a Zuglo médiastratégia 2020-nak megfeleld szakmai, etikai és kozléspolitikai kontroll
biztositasa,

- az ligyvezet6 tavollétében tartalmi kérdésekért felel: kapcsolatot tart az dnkorményzat és
a hivatal megfeleld egységeivel, feliigyeli a Zugloi Lapok, a zuglo.hu, Zuglé hivatalos
Facebook oldala miikodését, betartja és betartatja a Zuglo TV-vel és a ZugRéadioval kotott
megallapodasokat.

3.2.4. Ertékesitési menedzser. Kozvetlen felettese az ligyvezetd.

Feladata:

- a ZIM altal feliigyelt platformok reklamértékesitési politikajanak, drszabasanak, hirdetési
termékeinek, reklamcsomagjainak kialakitasa,

- a reklamértékesités az aprohirdetésektdl kezdve a nagy, tobbplatformos csomagokig,

- uj ligyfelek toborzasa, kapcsolattartds a mar meglévo tigyfelekkel,

- az értékesitett termékek szamlazasa,

- a beérkezd megrendelések nyilvantartsa, az adott platformnak megfelelé formatumban
¢s kialakitasban és adathordozon torténd atvétele, letdltése, adott esetben legyartatasa,

- a hirdetések megjelenési idejének, iitemezésének nyilvantartdsa (egyszeri vagy tobb
alkalomra sz6l6 megallapodédsok, hosszl tava egylittmitkdések),

- a hirdetések és a hozzajuk tartoz6 informdaciok eljuttatdsa a megfeleld platformokat
feligyel6 vezetdknek,



- az ugynevezett kilovés (egy adott lapszdmban taldlhatdo hirdetések mennyisége,
méretezése és elhelyezkedése) 1étrehozasdban vald részvétel a print termékek szamara,

- az online termékek hirdetéseinek €s hirdetéselhelyezési informacidinak megosztasa azok
készitoivel,

- a hirdetések megjelenésének ellendrzése, adott esetben tdmpéldany eljuttatasa az
tigyfélnek.

3.2.5. Asszisztens. Kozvetlen felettese az ligyvezetd.

Feladata:

- a munkakore altal és a cég igényeivel 0sszehangban 1€vd irodavezetési, ligyviteli és
szamlazasi teendok elvégzése,

- az ligyvezetd céggel kapcsolatos ligyekben torténd napi szintli tdjékoztatasa,

- a kdnyveldirodaval torténd napi szintli kapcsolattartas,

- a munkatarsakkal, szerzddéses partnerekkel torténd kapcsolattartas,

- az utalasok rendjének nyilvantartasa, ellenérzése,

- felel a munkatarsak jelenléti iveiért, a szabadsagok kiirasaért.

3.2.6. Felel6s szerkesztok. Kozvetlen felettesiik az ligyvezetd és a hirigazgato.

Feladatuk:

- megtartjak, illetve részt vesznek a minden héten kedden tartott témaértekezleten,

- folyamatosan egyeztetnek az ligyvezetdvel és a hirigazgatdval a megjelend tartalmakrol,

- tartjak a kapcsolatot a tartalom-eldallitasért felel6s munkatarsakkal, a szoveges tartalmak
képigényét Ok jelzik a vezetd képszerkesztonek,

- tartjdk a kapcsolatot az online és a kozosségi médiaanyagok esetében az online
szerkesztokkel, és egyiitt alakitjdk ki a kiilonbozd elektronikus platformokon megjelend
anyagok végs6 formajat (tartalmi keresztpromocios formak),

- ligyeletes szerkesztoként feliigyelik a zuglo.hu és a zugloi hivatalos Facebook oldal
miikodését, meghatarozzak, mely szdveges tartalmak és képek, milyen terjedelemben és
formatumban keriilnek fel ezekre a platformokra, a kép- és illusztracidigényt, galéridk
létrehozasat az online szerkesztok és a vezetd képszerkesztd bevondsaval hatdrozzdk meg.

- havi valtasban felelnek a Zugléi Lapok teljes gyartasaért, az ugynevezett kilovéstol, az
Osszedllitason 4t a nyomdéba kiildésig, tartjdk a kapcsolatot a vezetd képszerkesztovel, a
nyomdai elékészitésért felelés munkatarsakkal, a tordeldvel €s a korrektorral, és feliigyelik
a gyartasi folyamatot,

- megjelenés eldtt az elkésziilt print terméket az ligyvezetdvel és/vagy a hirigazgatdval
egyeztetik, majd a végleges valtozatot imprimaljak (végsd jovahagyas),

- felelnek a ZIM 5.10. pontban leirt tartalomkezelési feladataiért.

3.2.7. Online szerkesztok. Kozvetlen feletteseik a felelds szerkesztok.
Feladataik:
- részt vesznek a minden héten kedden tartott témaértekezleten,



- az Onkormdanyzat, az Onkormdanyzat tulajdonaban allo6 cégek, az Onkormanyzat altal
fenntartott intézmények és a hivatal kommunikacidjanak végrehajtdsa az online és
kozosségi feliileteken, illetve ezeknek a tartalmaknak a figyelemfelkeltd, az online
tartalomra mutat6 linkkel torténd posztoldsa, az iligyeletes szerkesztovel egyeztetve,

- az online felillet folyamatos monitorozdsa, az elavult informéciok jelzése az
onkormanyzati ill. hivatali csatornékon,

- a zugloi és orszadgos online és kozosségi média feliiletek monitorozédsa, Zugloval
kapcsolatos relevans tartalmak keresése, ezekrdl egyeztetés az iigyeletes szerkesztdvel,
adott esetben az ligyvezetd és/vagy a hirigazgat6 értesitése,

- éves kozosségi médiaterv készitése, amely az adott honapra jellemzd, az 6nkormanyzati
kommunikécioval dsszhangban 1évo boritokép-javaslatokat is tartalmaz, az elfogadott terv
megvalositasa,

- egylittmiikddés a Szeretlink Zuglo! Facebook oldal adminisztratoraival és kovetdivel,
kozos dontés Zuglo hivatalos Facebook oldalan megjelend negativ kommentek sziirésérdl,
megvalaszolasardl, atcsatornazasarol, higitdsarol, adott esetben torlésérol,

- felelnek a ZIM 5.10. pontban meghatérozott tartalomkezelési folyamataiért.

3.2.8. Vezet6 képszerkesztd. Kozvetlen felettesei a felelds szerkesztok.

Feladata:

- részt vesz a minden héten kedden megtartott t¢émaértekezleten,

- a beérkezd igények alapjan felméri a print, az online és a kozdsségi platformokon a
képigényeket a felelds szerkesztovel €s az online szerkesztdvel egylittmiikddve,

- a fotésok munkdjanak megszervezése ¢€s Osszehangoldsa, adott esetben illusztraciok
keresése ill. illusztraciok megrendelése egy egyeztetett tartalomhoz,

- a képek atvétele és a képanyagbol a tartalomhoz leginkéabb il16 képek kivalasztasa, a képek
atvételét biztosito elektronikus platformok miikodoképességének feliigyelete,

- a fotéarchivum tavoli géprél elérhetd, biztonsagos, kereshetd forméban torténd
kialakitasa, az archivum gondozédsa, az 0j fényképek meghatdrozott rendszer szerinti
archivalasa és annak feliigyelete,

- a képkeresés, a képekhez kapcsolodo nyilvantartasi rendszer kidolgozésa €s érvényesitése,
- a fotds munkékrol elektronikus naplé vezetése, az elkésziilt anyagok havi dsszesitése.

3.2.9. Szolgaltatas szerkesztd. Kozvetlen felettesei a felelds szerkesztok.

Feladata:

- részt vesz a minden héten kedden megtartott témaértekezleten,

- a felelds szerkesztokkel egyiittmiikdodve felel a Zugléi Lapok Gn. magazinos tartalmaiért,
beleértve az Eletmod, a Konyha, Kényvajanlo, Gyereksarok, Kalendarium és Horoszkop
rovatokat, a vezetd képszerkesztovel meghatdrozza és megrendeli a rovatokhoz kapcsolodo
képanyagokat, javaslatot tesz a Vendégoldal rovat interjualanyanak személyére.



3.2.10. Ujsagirok. Kozvetlen feletteseik a felelés szerkeszték.

Feladatuk:

- részt vesznek a minden héten kedden megtartott témaértekezleten,

- sajat, valamint a felelds szerkesztoktdl kapott informéciok alapjan kozéleti szoveges
tartalom létrehozésa, adott esetben haromféle terjedelemben és feldolgozasban, a print, az
online és a kozosségi média fogyasztdi szokdsaihoz igazodva,

- a tartalomhoz kapcsolddod képigényt az ligyeletes szerkeszton keresztiil jelzik a vezetd
képszerkesztonek,

- havi beosztas alapjan tligyelet adnak, amelynek soran folyamatosan figyelik és értékelik a
beérkez6 hireket, kiilonos tekintettel a Zugloval és Budapesttel kapcsolatos eseményekre,
- arelevans eseményeket az ligyeletes szerkesztonek jelzik, illetve vele egyiitt végzik el az
informécio kiértékelését, hatarozzak meg a feldolgozas maodjat, platformjait és terjedelmét.

3.2.11. Fotosok. Kozvetlen felettesiik a vezetd képszerkesztd/képszerkeszto.

Feladataik:

- részt vesznek a minden héten kedden megtartott témaértekezleten,

- az ligyeletes szerkesztotdl és/vagy a vezetd képszerkeszt6tdl kapott informacidk alapjan,
valamint az jsagirokkal egyeztetve képes tartalom 1étrehozésa és elérhetévé tétele, adott
esetben az elkésziilt képanyaggal kapcsolatos adatvédelmi problémak jelzése.

3.2.12. Tordeld. Kozvetlen felettesei a felelds szerkesztok.

Feladata:

- a Zugloi Lapok aktuélis szdmanak nyomdai el6készitése a meghatarozott iitemterv, lapterv
¢s tiikor alapjan, beleértve a hirdetések, az aprohirdetések és a pr-anyagok betordelését,

- a Zugléi Lapok gyartasanak feliigyelete a felelds szerkesztOkkel egyiitt a nyomdéba
kiildésig,

- a Zugloi Lapok laptervének hasznalata és betartasa,

- a A Zugléi Lapok imprimalt, nyomdaba kiildott valtozatabol letdlthetd pdf készitése és
eljuttatasa az online szerkeszt6khoz.

3.2.13. Korrektorok — print és online korrektor. Kozvetlen feletteseik a felelds szerkesztok.
Print korrektor feladat:

- a Zugloi Lapok aktudlis szdmanak nyomdai eldkészitése sordn a meghatarozott iitemterv,
lapterv és tiikor alapjan, két korrektura készitése, beleértve a hirdetések, az aprohirdetések
¢s a pr-anyagok esetleges korrekcioit is,

- vitds kérdés esetén a konzultacid az adott lapszamért felelds szerkesztovel.

Online korrektor feladat:

- a Zugloi Lapok nyomtatott kiaddsdban megjelent, online publikalésra kijel6lt anyagainak
korrektirazasa.



4. A ZIM-hez tartozo termékek és azok feladatai

4.1. Zugléi Lapok.

A havonta megjelend, évente egyszer julius-augusztusban 6sszevont szdmmal jelentkezd jsag a
legfontosabb, Zuglot érintd kozéleti eseményeket dolgozza fel, emellett kozli a hivatal, azok
osztalyai, az Onkormdanyzat és az Onkormanyzati tulajdonban 1évd gazdasagi tarsasagok,
intézmények hirdetményeit, hirdetéseit, felhivasait, programajanloit, a polgarmester és helyettesei,
a jegyzO, a helyi orszaggyiilési képviseld6 valamint a helyi képviseld-testiilet tagjainak
elérhetdségeit, fogadoodrdinak idOpontjait. Emellett magazinelemeket is tartalmaz, ugymint
Eletmod, Gyereksarok (szinezd), Helytorténet, Horoszkdép, Kalenddrium, Keresztrejtvény,
Konyha, Kényvajanlo, Mozaik (4llatkerti beszamolok) Vendégoldal (interju). Fontos feladata a
keriileti cégek, vallalkozok, maganszemélyek hirdetéseinek és aprohirdetéseinek, valamint a ZIM-
hez tartoz¢ illetve a ZIM-mel szerzédésben allé médiacégek n. keresztpromdcioinak kozlése.

4.2. Zuglo.hu, Zuglé Onkorményzata hivatalos internetes oldala.

Az 6rokolt helyzetben a hivatali és Onkorméanyzati kommunikdcio, valamint a hagyomanyos
ujsagirdi eszkozokkel 1étrehozott tartalmak platformja. Amig nincs lehetdéség a Zugldéi Lapok
ujsagirdi eszkozokkel 1étrehozott tartalmait 6nalld portalon publikélni, addig ez az oldal ad teret a
legszorosabb értelemben vett hivatali és onkormanyzati tartalmaknak — legyenek azok hirdetések,
hirdetmények, kozérdekli informaciok, hivatalos projektek és akciok, testiileti dontések, a hivatal
felépitésével, az ott dolgozdk elérhetdségekkel kapcsolatos tudnivalok, kereshetd szerzédések —,
valamint ZIM éltal eldallitott kozérdek tartalmaknak és a Zugléi Lapok lapszamai archivumanak,
emellett a ZIM kozérdekii adatainak, altalanos kozzétételi kotelezettséggel kapcsolatos
beszdmoloinak. A ZIM munkatdrsai a zuglo.hu-n csak a szerkesztett, 0jsagirdi tartalmakért
felelnek, a portdl hivatalos felépitéséért, informatikai fejlesztéséért, az azon megjelend
onkormanyzati és hivatali tartalomért nem.

4.3. Zuglé6 hivatalos Facebook oldala.

Ez oldal ad teret a legszorosabb értelemben vett hivatali és 6nkormanyzati tartalmaknak — legyenek
azok hirdetések, hirdetmények, kozérdekli informaciok, hivatalos projektek és akciok, emellett
kozzéteszi a zuglo.hu-n megjelend, és a ZIM-mel kapcsolatban 4116 tartalomszolgaltatok tartalmait,
illetve promocioit, azaz roviditett beharangozoit, a zuglo.hu-ra feltoltott anyagokra mutaté linkkel,
adott esetben interaktiv feliiletet biztosit szavazasoknak, Zuglé Onkorméanyzata tevékenységéhez
kapcsolodo lakossagi nyereményjatékoknak.

4.4.Zuglo TV.

A ZIM és Zuglo TV-t miikodtetd Label-84 Kft. kozotti egyiittmiikodési megallapodas alapjan a
csatorna 9 kiilonb6zé miisort gyart. A misorok archivuma a Zuglé TV YouTube csatornijan
taladlhat6. A csatorna tartalmait a ZIM a feliiletein promotélja és tdmogatja.



4.5. ZugRadio.

Civil, csak az interneten elérheté radidado, amely a zugloi kozélettel foglalkozik. A ZIM és a
ZugRadio kapcsolatat 2021. janudrjatol miisorkészitésre €s egyéb szolgaltatasok igénybevételére
(pl. dronfelvételek) egyiittmiikodési megallapodéas szabalyozza. Az ad6 tartalmait a ZIM a
feliiletein promotalja és tamogatja.

5. A tartalomkezeléssel kapcsolatos munkafolyamatok szabalyozasa
5.1. A ZIM-nek nincs klasszikus értelemben vett szerkesztdségi rendszere.

5.2. A ZIM publikalasra szant és archiv anyagait a zugloimcs@gmail.com cimhez rendelt Google
Drive (tovabbiakban: Drive) felhdszolgéltatasban tarolja. Az itt talalhatdo mappékat kell hasznalni
a szovegek ¢és képek taroldsdra és archivalasara. A Drive tartalma a Zugléi Lapok
szerkesztdségében taldlhaté nagy kapacitasti hattértarolokra van tiikrézve az adatbiztonsag
érdekében.

5.3. A ZIM a szovegeket Word vagy Word kompatibilis szovegszerkesztd program segitségével
docx kiterjesztéssel, a fotokat jpg formatumban haszndlja illetve tarolja.

5.4. Minden 0j Zugléi Lapok szamhoz j mappat kell nyitnia az adott lapszamért felelds ligyeletes
szerkesztonek a Drive-on az 0jsag neve, év, honap informacidkkal a mappa nevében, példa:
EVHONAP Zugléi Lapok.

5.5. A Zugléi Lapok adott lapszdmanak minden anyagat tarolé mappat az 4jsag nyomdéba kiildése
utan a szamért felelds szerkesztdnek at kell helyeznie az EVSZAM Zugléi Lapok archiv mappaba.

5.6. A ZIM online ¢és Facebook anyagait az adott évnek és honapnak megfeleld mappaba kell
helyezni, példa: ZIM online és Facebook 2020 december.

5.7. Tartalomkezelés

57.1. A szoveges tartalmak file-neve a konnyebb kereshetdség érdekében a
kovetkezOképpen épiil fel: v, honap, elkészités napja (csak szammal, egyben), rovid leiras,
szerzd nevének kezddbettii, szereplok (ha vannak) teljes neve, a file-név végén nagybetiis
betlikodok a Zugloi Lapok és/vagy a zuglo.hu, és/vagy Zuglo hivatalos Facebook oldalat
jelzik, ZL, OL, FB roviditésekkel. Példa egy mindharom feliiletre szant tartalom file-
nevére:

EVHONAPNAP-ESEMENY-UJSAGIRO NEVENEK ROVIDITESE-SZEREPLO-
ZL-OL-FB.
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Az Osszetartozd szoveg és kép filenevében az elsé két elemnek: EVHONAPNAP-
ESEMENY meg kell egyezniiik, 1d. 5.8.7. pont.

rrrrrr

- az Ujsagirdk az elkésziilt, az 5.7.1. pontban meghatarozottak szerint kodolt file-nevii
anyagokat a Drive-ra toltik fel.

5.7.3. Az 0jséagir6k minden anyag elkészitését jelzik a felelds szerkesztoknek. A cikknek a
kovetkezd elemeket kell tartalmaznia, amelyek megnevezését az adott elem elé
nagybetiivel, a kovetkezd formaban kell beirni:

- FELCIM: (csak vezetd anyagnal)

- CiMm:

- LEAD: (csak vezetd anyagnal)

- TORZSSZOVEG:

- ALARAS:

- ha képes anyag, tartalmaznia kell a KEPALAIRAS: és a FOTOS NEVE: elemeket is.

5.7.4. Az ligyeletes szerkesztok a beérkezett anyagokat tovabbitjak a megfelelé mappakba,
ahonnan az adott feliiletért felelds munkatarsak az anyagokat az adott feliiletre torlés nélkiil
be tudjak hivni (tdrdeldprogram, adminfeliilet).

5.8. Képes tartalmak kezelése

5.8.1. Minden fot6zast igényld munkat a Drive-on taldlhaté "ZIM Eseménynaptar"
elnevezési tablazaton keresztiil kell jelezni.

5.8.2. Minden fotés munkét a vezetd képszerkesztd segitségével kell megszervezni, a
fotosoknak a munkat az iigyeletes felelds szerkesztével egyeztetve a vezetd képszerkesztd

adja ki.

5.8.3. Amennyiben varatlan eseményre kell fotdst biztositani, a vezetd képszerkesztot kell
értesiteni telefonon.

5.8.4. A Drive-on taldlhaté ,,ZIM archivum" mappat a szerkesztok és az Ujsagirok
barhonnan, mobiltelefonrol is el tudjak érni.

5.8.5. A képek minimalis szerkesztés utan keriilnek az archivumba, ezért akar utdbmunka
nélkiil is felhasznalhatok.

5.8.6. Csak a hasznos tartalommal bird, ésszerli mennyiségii kép tolthetd fel az archivumba.
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5.8.7. A képes tartalmak file-neve a konnyebb kereshetdség érdekében a kovetkezdképpen
épiil fel: év, honap, elkészités napja (csak szdmmal, egyben), rovid leirds, fotds nevének
kezddbetlii, szereplok (ha vannak) teljes neve, a file-név végén nagybetiis betiikddok a
Zugléi Lapok és/vagy a zuglo.hu, és/vagy Zuglo hivatalos Facebook oldalat jelzik, ZL, OL,
FB roviditésekkel. Példa egy mindharom feliiletre szant tartalom file-nevére:
EVHONAPNAP-ESEMENY-FOTOS NEVENEK ROVIDITESE-SZEREPLO(K)-
ZL-OL-FB.

Az Osszetartozd szoveg és kép filenevében az elsé két elemnek: EVHONAPNAP-
ESEMENY meg kell egyezniiik, 1d. 5.7.1. pont.

5.8.8. Csak a vezetd képszerkesztd jovahagyasaval lehet modositani az archivumba
feltoltott képeken, illetve, adott esetben, képet tordlni.

5.8.9. A Drive-on talalhato ,,ZIM archivum" mappaban talalhat6 a ,,Kapott képek” mappa,
amibe minden olyan képet be kell tenni, ami kiilsé forrasbol szdrmazik.

5.8.10. A print képigényeit a felelds szerkesztdvel egyeztetve a vezetd képszerkesztd
biztositja.

5.8.11. Az online és Facebook feliiletekre a vezetd képszerkesztd valogatja ki és méretezi
a beérkezo képeket, az online szerkesztokkel egyeztetve.

5.9. Onkorményzati, dnkorményzati céges, dSnkorméanyzati intézményi és hivatali tartalmak

5.9.1. Minden 6nkormdnyzati, onkorményzati céges, onkormanyzati intézményi és hivatali
tartalmat, legyen az felhivas, kozlemény, allashirdetés, a felsorolt intézményekkel és
cégekkel kapcsolatos marketing anyag, egy szervezeti egység, cég sajat kozérdek tartalma,
az liigyvezetonek kell megkapnia, és neki kell gondoskodnia a tartalmak jovahagyésarol.

5.9.2. Amig a zuglo.hu-n jelennek meg a felsorolt intézmények és cégek tartalmai, valamint
a ZIM tartalomszolgaltatasa, addig a hivatallal kapcsolatos 1j, mdédositott informaciok (név,
beosztas, hely a struktiraban, a hozzarendelt elérhetdségek) kozzétételének jovahagyasa az
ligyvezetd igazgatd hataskore.

5.10. A Zugléi Lapok aktudlis print kiaddsdnak tartalméval kapcsolatos feladatok, valamint a ZIM
altal kezelt termékeknek és partneri feliileteknek tartalomcserével kapcsolatos leirdsai
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5.10.1. A Zugléi Lapok aktuélis szaméanak nyomdakész pdf-ét a munkalatok befejezésekor
a tordeld feltolti a nyomda szerverére, valamint az elkésziilt lapbol kezelheté méreti,
nyomdai attribitumoktél mentes pdf-et készit, amit tovabbit az online
szerkesztoknek/feltdlt a zugloimes@gmail.com-ra.

5.10.2. A Zugloéi Lapok aktudlis szdmanak megjelenése napjan a letodlthetd pdf-valtozatot
az online szerkesztok feltoltik a zuglo.hu megfeleld mappdjaba, és a zugléi hivatalos
Facebook oldalon révid posztot jelentetnek meg arrél, hogy megjelent a Zugloéi Lapok
online is lehet olvasni, mellékelik az 0jsag cimoldalat és a linket, amely a Zugloi Lapok
zuglo.hu-n talalhat6 archivumanak aktudlis évvel jelzett mappdjara mutat.

5.10.3. A Zugléi Lapok aktudlis szdmanak megjelenésekor az adott lapszamért felelds
szerkeszt6 a ZIM partnereinek (Zugldé TV: Ferencz Gabor iigyvezetd,
label84kft@gmail.com, Zugrddi6: Domény Péter, ugyvezeto@cserepeskft.com) a
kovetkezd tlizenetet kiildi el az ujsag cimlapképével: Megjelent a Zugléi Lapok ..... szama.
A tartalombodl: (harom aktudlis téma), valamint kozérdekii informacidk, kultura,
szorakozas, sport, keresztrejtvény.

5.10.4. A Zugléi Lapok aktudlis szamanak megjelenése eldtti napon az adott szamért felelds
szerkeszté az ligyvezetdvel ¢és/vagy hirigazgatoval, valamint a képszerkesztdvel
konzultdlva meghatarozza, melyek azok az online valtozatban még nem megjelent anyagok,
amelyeket a zuglo.hu-ra kell feltdlteni. Az anyagokat beteszi a Drive-on létrehozott
mappéba, amelynek neve: EVHONAP-ZUGLOI LAPOK-ATADO. Az online korrektor
ebben a mappaban korrektirdazza az anyagokat, majd az elkésziilt anyagok file-nevét
monogramjaval egésziti ki.

5.10.5. Az aktudlis atadéo mappaban 1évé anyagokbol a megjelenés utani naptol kezdve
naponta egyet toltenek fel az online szerkesztdk, az anyagok képigényérdl a
képszerkesztovel egyeztetve, az anyagokat a zuglo.hu megfelelé rovatdhoz rendelve.
Minden egyes igy feltoltott anyaghoz Zugld hivatalos Facebook oldaldn rovid, képes, az
anyag zuglo.hu-s linkjére mutaté posztot kell 1étrehozni.

5.10.6. Az aktualis Zugléi Lapok megjelenés utani napon az online szerkesztdk Zuglo
hivatalos Facebook oldalan kozzéteszik a Zugléi Lapok terjesztésével kapcsolatos
informéciot, a megjelenés utdni masodik napon kozzéteszik a Zugloi Lapok hirdetéssel
kapcsolatos informacioit.

5.10.7. A ZIM partnereinél a ZIM éaltal megrendelt anyagok elhelyezésérdl a partnerek

jelzései alapjan az ligyeletes felelds szerkesztd az online szerkesztokkel egyeztet. A
kivéalasztott  audiovizudlis és  hanganyagokat, vagy azok linkjét rovid
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ajanloval/beharangozoval az online szerkesztdk posztoljak Zugld hivatalos Facebook
oldalén, partner feliiletén torténd elsé megjelenéstdl szamitott 3. napon.

5.10.8. Az online szerkesztdk megosztjdk a minden pénteken, Zugldé polgarmestere
hivatalos Facebook oldaldn kozzétett, kzérdekii informéciokat tartalmazo Zugléinfé cimii
videot Zuglé hivatalos Facebook oldalan az ligyvezetd igazgatoval vagy a hirszerkesztével
egyeztetve egy, illetve harom nappal a megjelenés utan.

6. A ZIM miikodése

6.1. Munkaviszony létesitése
A ZIM-nél munkaviszony létesitésénél a Munka Torvénykonyve az irdnyadd. A ZIM az
alkalmazottak esetében munkaszerz6désben hatarozza meg az 6ket megilletd juttatasok korét.

6.2. Munkaszerzddés és munkakori leiras

Munkaszerzddés tartalmazza a dolgozo besoroldsat, munkakorét, bérezését. A dolgozd munkakori
leirasa tartalmazza a szervezetben elfoglalt helyét, munkakorét, besorolasat, a munkavégzés helyét,
felettesét, a helyettesités rendjét, valamint felsorolja feladatait, kotelezettségeit, feleldsségét,
hataskorét és a kompetencidkat.

6.3. A munkakori leirdsok aktualizaldsaért az iigyvezetd felel.

6.4. A munkaviszony megsziinése

A ZIM-nél a dolgozok esetében a Munka Torvénykonyve alapjan kell eljarni a munkaviszony
1étesitése, megsziintetése esetében. A jogviszony megsziinésekor a munkavallalé koteles atadni a
ZIM-t8l vagy Zuglé Onkormanyzatatél hasznalatra kapott eszkdzoket.

6.5. Munkarend, munkaido beosztas
A heti munkaiddkeret egész allasti dolgozok esetén heti 40 ora, rész munkaidds dolgozok esetében
a foglalkoztatas idejének megfeleld aranya.

6.6. Betegség, vagy mds indokolt okok miatt a munkahelytél tdvol maraddé dolgozo a
tdvolmaradasat a lehetd legkordbban koételes az ligyvezetd tudomésara hozni. Minden dolgozo
koteles jelenléti ivet vezetni.

6.7. Szabadsag kiadasa

Az éves, rendes szabadsag kivételéhez a dolgozokkal egyeztetett iitemterv késziil. Az ettdl eltérd
szabadsag kivételére a vezetd adhat engedélyt. Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag kivételére
a vezeté adhat engedélyt. A szabadsagengedé¢lyt irasban kell kérni, a szabadsag tényét a jelenléti
iven kell vezetni.
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6.8. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek

A munkavégzés az ligyvezetd altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évd szabalyok és a
munkakori leirds szerint, az ligyvezetd utasitisainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen
torténik.

6.9. Az alkalmazott koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, és a munkdja sordn tudomasara jutott {lizleti és hivatali
titkot megtartani.

6.10. Az iizleti titok megtartdsa

6.10.1. Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek iizleti titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a ZIM érdekeit sértené. Az alkalmazott nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat

6.10.2. A ZIM-nél iizleti titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- a ZIM szolgaltatasait igénybe vevok adatbazisban, vagy barmely formaban rogzitett
személyes adatai,

- a ZIM dolgozdinak személyiigyi €s jovedelmi adatai,

- minden egyéb, nem a nyilvanossagra szant informécio, adat,

- amit az ligyvezetd elézetesen titoknak mindsit.

6.10.3. Az iizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A cég valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott iizleti titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. Az iizleti titok megtartasara a cég dolgozoi
nyilatkozatot irnak al4.

6.11. Kartéritési kotelezettség

6.11.1. A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

6.11.2. Szandékos karokozéas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni,
fegyelmi vétségnek mindsiil.

6.11.3. A dolgozo6 gondatlansagdbodl okozott karért kartéritési feleloséggel tartozik.
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6.11.4. A munkavallalo teljes kartéritési feleldsséggel felel azokért az atvett eszkozokért,
dolgokért, amelyeket allandd Orizetében tart, kizardlagosan kezel, vagy haszndl, s
amelyeket jegyzék, vagy elismervény alapjan vett at.

6.11.5. A cég dolgozdi felelések a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, gépek, eszkdzok, dokumentumok megdvasaért.

6.11.6. A hirdetési menedzser feleldsséggel tartozik az altala kezelt, kozvetitett, 1étrehozott
hirdetések aranak a hirdet6 altal torténd atutalasaért, az altala kezelt hirdetési
egylittmitkddések és szerzddések elszamolasaért.

7. A ZIM-re érvényes céges 6vo és védo eljarasok

7.1. A ZIM minden dolgozojanak alapvetd joga és feladata az egészség €s testi épség megdrzéséhez

sziikséges ismeretek megszerzése, betartdsa, valamint baleset, vagy annak veszélye esetén a

sziikséges intézkedések megtétele.

7.2. Minden dolgozonak ismernie kell a Tlizvédelmi Szabalyzatot, a baleset, vagy tliz esetére eld-
irt utasitasokat, menekiilési utvonalat.

7.3. Minden dolgozoénak részt kell vennie az éves munka- és tlizvédelmi oktatason.

7.4. Minden dolgozonak ismernie kell a Munkakdri Orvosi Vizsgalatok Rendjét, és részt kell
vennie meghatdrozott idok6zonként foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton.

7.5. Minden dolgozonak ismernie kell a Adatvédelmi Szabalyzatot, az adatvédelemmel kapcsolatos
feladatokat.

7.6. Minden dolgozoénak részt kell vennie az éves adatvédelmi oktatdson.

7.7. A ZIM minden dolgozdjanak alapvetd joga és feladata az adatkezelési ismeretek megszerzése,
betartasa.

7.8. A ZIM dolgozdinak kotelessége adatvédelmi incidens vagy annak veszélye esetén a ZIM
iigyvezetdjének és adatvédelmi tisztviseldjének értesitése.
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8. A vezetés belsoé forumai

8.1. Vezetdi értekezlet: évente legalabb két alkalommal, a cég kovetkezd évi koltségvetésének
beterjesztése eldtt, illetve fél évvel ezutan az értekezlet utan. A vezetdi értekezletet az ligyvezetd
hivja Ossze, résztvevok: a hirigazgatd, a felelds szerkesztok, az online szerkesztok, a vezetd
képszerkesztd, az értékesitési menedzser.

8.2. Az értekezleten értékelni kell az el6z6 vezetdi értekezlet ota eltelt idészakot és ki kell jel6lni
a kovetkez6 1ddszakra sz016 feladatokat.

8.3. A cég gazdalkodaséaval, miikodésével kapcsolatos éves beszamolot, valamint az éves terveket
vezetdi értekezleten kell ismertetni.

8.4. A résztvevoknek véleményezési és javaslattételi joga van, amelyet jegyzOkonyvben is
rogziteni kell.

8.5. Vezetdi értekezlet 0sszehivasat az ligyvezetd kezdeményezi.

8.5.1. A vezetdi értekezleten kell elfogadni:
- az SZMSZ-t,

- a stratégiai tervet,

- az éves beszamolot,

- az éves munkatervet.

8.5.2. Az ligyvezetd a vezetodi értekezleten:

- beszdmol az eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

- értékeli a programok, munkatervek teljesitését,

- értékeli a dolgozok élet- ¢s munkakoriilményeinek alakulésat,

- ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait,

- ismerteti a munkaterveket,

- meghallgatja és valaszol a szakmai kérdésekben, valamint élet- és munkakdriilményeket
érintd kérdésekben kifejtett véleményére, észrevételeikre.

8.6. Szakmai megbeszélések
8.6.1. A szakmai megbeszéléseket, azaz témaértekezleteket az ligyvezetd dontése alapjan

visszavondsig minden héten kedden reggel 9 orakor tartja a ZIM. A szakmai
megbeszéléseken a részvétel minden munkavallalo szamadra kotelezo.
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8.6.2. A szakmai megbesz¢lés formajanak meghatarozasa (adott esetben internetes
videokonferencia 0sszehivasa), elhalasztdsa és 1) idOpont meghatdrozdsa az ligyvezetd
feladata, aki errdl tajékoztatja a munkavallalokat.

8.6.3. A szakmai megbeszéléseket mindig az adott Zugldéi Lapok elkészitéséért felelds
szerkesztd vezeti. A felépités a kovetkezo:

- aktualis, a tartalomgyartassal kapcsolatos kérdések,

- heti témaajanlatok ¢és beérkezd események értékelése, kiaddsa, hataridejének
meghatarozasa, kozlési platformjainak és formainak megéllapitdsa, az ujsagirdk és fotdsok
munkdjanak meghatarozésa,

- a Zugloi Lapok aktudlis szamanak allapota, dontés az 11j, a hianyzd, vagy a laptervben
nem meghatarozott, esetleg fiiggd anyagokrol.

- a ZIM-mel partneri egylittmiikddésben 4ll6 tartalom-eldallitok tevékenységének
értékelése, elhelyezése a hirfolyamban, az ehhez sziikséges feladatok, eszk6zok, felel6sok
meghatarozasa,

- reklamértékesitéssel kapcsolatos kérdések,

- egyéb kérdések.

9. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

A ZIM-nél nincs dolgozéi érdekképviseleti szervezet, munkaiigyi kérdésekben a Munka
Torvénykonyve az irdnyado.

10. A ZIM célkitiizései, feladatai, tevékenységei

10.1. Ertékek

A ZIM-nél foglalkoztatottak szakmailag felkésziilt, a ZIM és az 0jsdgirds mint szakma irdnt
elkotelezett kozosséget alkotnak, kitartassal €s nagy munkabirassal.

A ZIM lgyvezetdje és munkatarsai munkdjukat objektiven, elfogulatlanul és partpolitikéatol
fiiggetleniil végzik, betartva a MUOSZ etikai kodexének eldirasait.

Tiszteletben tartjak az alkotmany garantalta alapjogokat, kiilondsképpen az emberi méltosagot, €s
tolerans magatartassal, az esélyegyenlOség szellemiségét megtartva végezik munkajukat.
Feleldsséggel Orzik és teszik kozz¢é Zugld kulturélis 6rokségét, természeti, gazdasagi, néprajzi,
torténelmi hagyomanyait.

Hiteles, megbizhato informacid nyujtasara torekszenek, az egyenldség és informacidszabadsag
jegyében.

Tisztdban vannak azzal a felelsséggel, amely Zuglé mindennapi életérdl valo hiteles informalast
¢s tajékoztatast, 0 ismeretek terjesztését, a jo értelemben vett szorakoztatast és a kikapcsolodas
eldsegitését jelenti, és ehhez méltdoan végzik munkajukat.
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10.2. Kiildetésnyilatkozat

A ZIM kiildetése a 2020 Zuglo Médiastratégia alapjan a kovetkezd: ,,... a 21. szizadi
médiafogyasztasi szokasokra épitve, teljes kommunikaciojat integraltan, egymashoz halozatban
kapcsolodo platformokon, egymast tdmogato termékek segitségével valositsa meg, hogy az altala
szolgéltatott informaciok a lehetd leghatékonyabban, a lehetd legtobb célcsoport médiafogyasztasi
szokésainak, valamint a tdjékoztatdshoz fiiz6d6 alkotmanyos jognak megfelelden jussanak el
minden zugloi lakohoz, valamint ezek az informacidk megjelenjenek a budapesti és az orszdgos
nyilvanossagban.”

10.3. A ZIM célkitlizései

- gyors, pontos, mindségi gazdasagos, hatékony munkavégzés,

- Zuglo lakoi sziikségleteinek a kozéppontba allitdsa, ennek érdekében minden olyan informacid
kozvetitése, amely a mindennapi életiikhdz sziikséges, legyen sz6 Zuglé Onkormanyzata,
képviselO-testiilete, intézményei, gazdasagi tarsasdgai dontés-el6készitésérdl, miikodésérdl,
dontéseirdl és azok hatdsairdl, a Zugléi Polgarmesteri Hivatal miikodésérdl, kommunikacidjarol,
valamint Zuglé és lakéi mindennapi életérdl.

- Zugld lakéi igényeit rendszeres igénymérésekkel figyelemmel kisérve, a szolgaltatdsok
folyamatos alakitasa, bovitése, magas szinvonall informécio-szolgaltatas,

- 1j forumok biztositasa a zugldi kozéletnek.

11. A ZIM gazdalkodasa

11.1. A ZIM 6nalloan miikodik, az ligyvezetd onalldan gazdalkodik a vonatkozo torvényes keretek
betartisaval a Zuglé Onkormanyzata és ZIM létrejott médiaszolgaltatasi szerzédésében lefektetett
feladatok alapjan, amelyekrdl a Képviseld-testiilet 385/2020. (VI. 25.) Onkorményzati
hatarozataban dontott.

11.2. A ZIM koltségvetését Zugldé Képviseld-testiilete évente hagyja jova, az Onkormanyzat
havonta folyositja a vallalkozasi dij egész évre vetitett 1/12-ed részét.

11.3. Az Alapité Okiratban meghatarozott kérdéskorokben az iigyvezetd a tulajdonosi jogokat
gyakorlo ZVK Zrt. vezérigazgatdjaval egyeztet.

11.4. A ZIM gazdalkodéasanak feliigyeletét a Zugloi Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Féosztélya,
szdmviteli és bérszamfejtési feladatait az Eco-Kvart Kft., konyvvizsgaloi feladatait a Quercustax
Kft., feliigyeletét ottagt feliigyeldbizottsag latja el, amelynek tagjait a ZVK Zrt. vezérigazgatoja
nevezi ki.
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11.5. Koltségvetés és beszamolo

Az tlgyvezetd a lefektetett feladatok ellatdsdra minden évben koltségvetést készit Zuglo
Onkorményzata és a ZIM kozétt fenndlld véllalkozasi szerzddésben meghatarozott hataridével.
Az iigyvezetd minden évben éves beszamolodt tart a Zugld Képviseld-testiiletének iilésén a Zuglo
Onkorményzata és a ZIM kozétt fenndlld véllalkozasi szerzddésben meghatarozott hataridével.

12. A kapcsolattartas rendje

12.1. A ZIM hivatalos képviseletét az ligyvezeté latja el, Zuglo Onkorményzata, az dnkormanyzat
intézményei, gazdasagi tarsasagai, a Zugloi Polgarmesteri Hivatal és annak szervezeti egységei, a
ZVK Zrt., valamint kiils6, szerzddéses partnerek vonatkozasaban.

12.2. Az tigyvezetd helyett a felsorolt képviseleti tevékenységeket nem lathatja el egyetlen ZIM-
alkalmazott sem.

12.3. Minden olyan esetben, amikor a dolgozd tevékenysége soran mads intézménnyel, kiilsd
szervezettel, kiilsé személlyel kapcsolatos, a ZIM-et érintd problémat tapasztal, tajékoztatnia kell
az ligyvezetot.

12.4. Az eredményes miikodés érdekében a ZIM iligyvezetdje mas intézményekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, civilszervezetekkel, maganszemélyekkel partneri megéllapodast kdthet, melynek
kapcsan a kolesonosségnek és egyenrangusagnak kell érvényesiilnie.

12.5. A ZIM-nél tortént rendkiviili eseményeket a dolgozd koteles haladéktalanul jelenti az
iigyvezetdnek. Amennyiben az észlelt esemény életet veszélyeztetd, azonnal értesiteni kell a
mentdket, tlizoltokat, rendérséget. Blincselekmény gyantja esetén értesiteni kell a renddrséget.
13. Nyilatkozat, tajékoztatas, adatszolgaltatas

13.1. Az ZIM-mel kapcsolatos barmely témaban, kérdésben az ligyvezetd nyilatkozhat.

13.2. A lakossagi megkeresésekre, illetve a sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil, a lakossdgi megkeresésekre adott valaszokat egyeztetni kell az

iigyvezetdvel, a sajto képviseldinek csak az ligyvezetd valaszolhat.

13.3. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, az objektiv ismertetéséért az ligyvezetd
felel.
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13.4. Nem adhato nyilatkozat és tdjékoztatas olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a ZIM tevékenységében zavart, vagy anyagi, erkolcsi
kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a tajékoztatast nyujtd
hataskorébe tartozik, amelyekrdl kelld, nyilvanossagra szant informécioval nem rendelkezik.

13.4. A ZIM-nél hang, foto, film és videofelvétel, valamint ¢l internetes kozvetités csak az
iigyvezetd engedélyével készithetd.

14. Pénzkezelés
A ZIM folyb6szamlgja felett az ligyvezetd rendelkezik. A ZIM asszisztensének betekintési joga van
a folydszdmlahoz. A ZIM-nél nincs hazipénztar és nincs készpénzkezelés.

15. Iratkezelés
Az iratok kezelésével kapcsolatos eljarast az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

16. A ZIM dokumentumai

16.1. A ZIM szabélyzatainak, valamint dokumentumainak, nyilvantartasainak, szerzddéseinek,
teljesités-igazolasainak, bejovd és kimend szamldinak elektronikus véltozatai, valamint ettdl az
allomanytol elkiilonitve tarolva a Zugloi Lapok aktudlis szdmanak konyvtara, a Zugloéi Lapok
archivuma, a ZIM havi online tevékenységéhez tartozo irott, képes, ¢s mozgdképes dokumentumok
konyvtara, a ZIM archivuma a zugloimcs@gmail.com e-mail cimhez rendelt, eléfizetéses Google
Drive felhdalapu tarhelyen talalhato.

16.2. A jelezett tarhelyhez az ligyvezetOnek és az asszisztensnek teljes hozzaférése van, az
elkiilonitett tartalomkészitéssel kapcsolatos konyvtarakhoz a felelds szerkesztok, az online
szerkesztok és a vezetd képszerkesztd szerkesztési joggal, a tobbi munkavéllalé csak irasi
(feltoltési) joggal rendelkezik.

17. Zaré rendelkezések

17.1. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben, a hatdlyos jogszabéalyokat kell érvényre
juttatni.

17.2. A ZIM Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak aktualizaldsa az ligyvezetd feladata. A ZIM
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a mellékletekkel egylitt érvényes.

17.3. Az SZMSZ és mellékletei
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- nyomtatott formaban az ligyvezetd altal meghatarozott helyen a dolgozok
szamara korlatozastol mentesen hozzaférheto,
- elektronikus formaban a zugloimcs@gmail.com cimhez rendelt Google Drive feliileten a ZIM

alkalmazottainak korlatozasmentesen hozzaférheto,
- https://www.zuglo.hu/zuglo-informacios-es-mediacsoport-kft cimen pdf formatumban,

korlatozasmentesen hozzaférheto.

17.4. Az ASZF-et és mellékletét, a hirdetési tarifatablazatot, a Zugloi Lapok éves megjelenésének
iddpontjait Zugld Onkormanyzata  hivatalos honlapjan, a zuglo.hu-n, a
https://www.zuglo.hu/category/hirek/zugloi-lapok/ cim alatt kell k6zzétenni.

17.5. A ZIM szerzédéseit Zuglé Onkormanyzata hivatalos honlapjan, a zuglo.hu-n a
https://www.zuglo.hu/szerzodesek cimen kell kozzétenni.

17.6. Az SZMSZ-t és az ZIM Altalanos Kozzétételi Listajat, kozérdekii szabalyzatait a
https://www.zuglo.hu/zuglo-informacios-es-mediacsoport-kft cimen kell kozzétenni.

17.6. Az SZMSZ ¢és mellékletei naprakész allapotban tartasardl az tigyvezetd gondoskodik.
Az tigyvezetd kezdeményezheti az SZMSZ moddositasat, ha

- a ZIM miikodési koriilményeiben 1ényeges valtozas kovetkezik be,

- a ZIM mukodésének feltételei modosulnak,

- ha egy miikodési eldiras a gyakorlatban nem valik be, vagy a megvaltoztatasa indokolt.

17.7. A ZIM SZMSZ-e a tulajdonos ZVK Zrt. vezérigazgatdjanak jovahagyasaval 1ép érvénybe, és
visszavondsig érvényes.

18. A SZMSZ mellékleteinek jegyzéke

Altalanos Adatkezelési Szabalyzat
Incidenskezelési Szabalyzat

ASZF és melléklete

Ttizvédelmi Szabalyzat

Munkakdri Orvosi Vizsgalatok Rendje
Szamviteli és Ugyviteli Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat

Cafeteria Szabalyzat és melléklete
Zugloi Médiastratégia 2020

A Zugloi Lapok lapszerkezete
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