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Az Alap alapadatai
1.8
(1) Az Alap neve: Médiaszolgéltatas-tamogatd €s Vagyonkezeld Alap

(2) Az Alap székhelye: 1016 Budapest, Naphegy tér 1.

(3) Az Alap telephelyei:
a) 1013 Budapest, Krisztina krt. 24.
b) 1016 Budapest, Fém u. 8.
c) 1016 Budapest, Mészaros u. 48.
d) 1016 Budapest, Naphegy tér 8.
e) 1021 Budapest, Hlivosvolgyi tt 95.
f) 1021 Budapest, Volgy u. 1-3.
g) 1052 Budapest, V4ci utca 16/B.
h) 1075 Budapest, Karoly krt. 19-21.
1) 1088 Budapest, Reviczky u. 5.
j) 1088 Budapest, Brody S. u. 5-7.

(4) Az Alap fidktelepei:
a) 2011 Godolld, Hegy u. 1.
b) 3527 Miskolc, Bajesy Zs. U. 15.
c¢) 4024 Debrecen, Piac u. 28/C.
d) 4401 Nyiregyhéaza, Szent Istvan u. 42.
e) 5000 Szolnok, Kolozsvari u. 2.
f) 6725 Szeged, Kalvaria tér 22.
g) 7626 Pécs, Als6-havi u. 16.
h) 7626 Pécs, Szent Mor u. 1.
1) 9024 Gyor, Nagy Imre u. 28.

(5) Az Alap adészdma: 18091715-2-42.

(6) Az Alap pénzforgalmi jelzészama: Magyar Allamkincstar HU 31 10032000-00280226-
00000000.

(7) Az Alap statisztikai szdmjele: KSH 18091715671291901.

Az Alap jogallasa, gazdalkodasa
2.§

(1) A Médiaszolgéltatas-timogaté és Vagyonkezeld Alap (a tovdbbiakban: Alap) a
médiaszolgaltatasokrdl €s a tomegkommunikaciorol sz6l6 2010. évi CLXXXV. torvény
(a tovabbiakban: Mittv.) 4ltal létrehozott elkiilonitett vagyonkezelo- és pénzalap,
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amelynek mindenkori éves koltségvetését az Orszaggylilés a Nemzeti Média- és
Hirkozlési Hatésag, valamint a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosdg Médiatanacsa
éves koltségvetésérol sz616 onallod torvény mellékleteként hagyja jova.

Az Alap jogi személy, kezeldje a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatésag Médiatanacsa a
(tovébbiakban: Médiatanics). Az Alap kezelésének részletes szabdlyait a Médiatanacs
hatdrozza meg és a médiapolitikdért felelds miniszter altal vezetett minisztérium
internetes honlapjan, tovabba a Hat6sdg honlapjan kozzéteszi.

Az Alap a jogszabalyokban és a jelen SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen onalléan
gazdalkodik.

Az Alap pénzforgalmi szamldjat a Magyar Allamkincstdr vezeti.

Az Alap f6 feladatai
3.8

Az Alap legfontosabb feladata az Mttv. 136. § (1) bekezdésében meghatdrozott

a) a kozszolgdlati média- és hirszolgéltatds, a Kozszolgdlati Kozalapitvany, a
kozosségi médiaszolgéltatasok, a kozszolgdlati médiaszolgéltatok szervezeti
atalakitdsanak tdmogatésa;

b) akozszolgélati céli miisorszamok gyértisa és tdimogatésa;

c) az elsoként filmszinhdzban bemutatasra szant filmalkotdsok tdimogatasa;

d) az Archivum és egyéb vagyondnak gondos kezelése és gyarapitdsa;

e) az ezekhez kapcsolddo egyéb tevékenységek tdmogatésa, illetve elvégzése.

A Médiatandcs éaltal a jelen SZMSZ-ben meghatdrozott mdédon a Médiatanacs
dontéseinek elOkészitése, valamint végrehajtasa.

A Feliigyel6 Bizottsdg €s — az Alap tdmogatési feladatai keretében benyujtott palyazatok
elbirdlasa sordn javaslattevo feladatkort ellaté — birdlobizottsag munkdjanak segitése.

Hatdlyos: 2011. év jiilius ho 1. napjdtol 2. oldal/bsszesen: 65




A Médiaszolgdltatds-tdmogato és Vagyonkezeld Alap
modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

)
2)

3)

“4)

IL. FEJEZET o
AZ ALAP SZERVEZETI TAGOZODASA

A szervezet tagozodasanak altalanos szabalyai
4. §

Az Alap felelds vezetdje a vezérigazgato.

Az Alap vezetésében négy vezérigazgato-helyettes mikodik kozre:

a)

b)

c)
d)

a kozszolgalati médiaszolgaltatok tartalom-eldallitassal, illetve tartalombeszerzéssel

kapcsolatos megrendelései teljesitéséért €s az archivumok miikodtetéséért felelOs
tartalom eldallitasi vezérigazgatd-helyettes;

a kozszolgélati médiaszolgdltatok 4ltal — a tartalom el6allitdsi vezérigazgatd-
helyettesen keresztil — megrendelt tartalmak I1étrehozdsdval kapcsolatos
gyartisszervezési €s gydrtdsi tevékenységekért, a gyartdshoz és terjesztéshez
sziikséges miuszaki feltételek biztositdsaért, valamint az intézményi informatikai
feladatok ellatasaért felelds gyartasi és miiszaki vezérigazgat6-helyettes;

a tdmogatasért és ellendrzésért felelds timogatdsi vezérigazgatd-helyettes;

az Alap létesitménylizemeltetési, vagyongazdilkoddsi, pénziigyi, szamviteli és
kontrolling feladatainak, a sziikséges berendezések, eszkozok és szolgaltatdsok
beszerzésének, készletezésének, valamint a  humanerdforras-gazdalkodasi
feladatainak megszervezéséért, iranyitasaért, illetve feliigyeletéért felelos gazdasagi

vezérigazgato-helyettes.

Az Alap szervezeti egységei a feladatkor jellegéhez igazod6 elnevezésii vezérigazgato-
helyettesi teriiletek és a feliigyeletiik alatt miikodo igazgatésagok (a tartalom eldallitasi
teriileten tovdbbd a foszerkesztOségek), illetve a kozvetleniil a vezérigazgatéhoz rendelt
igazgatésagok €s iroddk szerint kiiloniilnek el. A tdmogatdsi vezérigazgatd-helyettesi
teriileten referatdrak mikodnek.

Az Alap hivatali felépitését a fentiek alapjan az aldbbi fObb szervezeti egységek

alkotjak:
o Vezérigazgatdi titkarsag
o Vezérigazgatéi kabinet iroda
o Belso ellendrzési iroda
o Tartalom eldallitasi vezérigazgato-helyettesi teriilet
—  Tartalomszolgaltatasi igazgatdsag
— Archivum és filmbeszerzési igazgatdsig
— a foszerkesztoségek (kivéve: az Archivum és filmbeszerzési igazgatdsag
teriiletéhez tartozé FilmfOszerkesztoség)
- Misorkoordinicié
o QGyadrtési és miiszaki vezérigazgato-helyettesi teriilet
—  QGyartasi igazgatdsag
— Informatikai igazgatdsag
—  Miszaki Igazgatésag
o Tamogatasi vezérigazgatd-helyettesi teriilet

— Tamogatasi vezérigazgatd-helyettesi titkarsag
- Pélyaztatasi referatira
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—  Ellen6rzési referatdra

— Gazdalkodasi referatdra
o Gazdasagi vezérigazgato-helyettesi teriilet
—  Beszerzés és logisztika
—  Sales house
— Gazdasagi igazgatosig
— Létesitménygazdalkodasi igazgatosag
—  Humén er6forrds gazdalkodasi igazgatosag
Jogi €s igazgatdsi igazgatosag
Kommunikéacios igazgatdsag
Biztonsagi igazgatosag
Nemzetkozi kapcsolatok iroda
Stratégiai €s integracids iroda
Uj média iroda
Divizidk

O O O O O O O

A vezérigazgatd-helyettesi teriiletet a vezérigazgato-helyettes, az igazgatdsagot az
igazgatd, a diviziot a divizid koordinacids igazgatd, az iroddt az irodavezetd, a
referatirdt a referatiravezetd vezeti.

Az Alap miikodése tekintetében vezetének a 15. § (2) bekezdésében felsoroltak
mindsiilnek.

A vezetOk és a munkavallalok részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza a
vonatkoz6 jogszabalyok és az SZMSZ alapjan.

A vezérigazgato

5.8

Egy személyben irdnyitja az Alap tevékenységét, és gondoskodik arrdl, hogy az
megfeleljen a torvényi és egyéb jogszabdlyi eldirdsoknak, valamint az Orszaggyiilés,

illetve a Médiatandcs Alapot érintd hatdrozatainak. E kovetelmények teljesitéséért egy
személyben felelOs.

Képviseli az Alapot harmadik személyekkel szemben, birésagok és mas hatésagok elott,
az Alap munkatirsai, és megbizottai részére a feladatok természetétdl fliggden
meghatdrozott korben képviseleti jogot biztosithat. Hasonléan jar el a kiadmanyozasi
jog gyakorldsa esetében is. Dont helyettesitésének rendjérol.

A Médiatanacs dontését igényld kérdésekben gondoskodik a sziikséges dokumentumok
tervezeteinek elkészitésérol. Jovdhagyja vagy jegyzi a Feliigyeld Bizottsighoz, a
konyvvizsgéaléhoz és az illetékes hatésdgokhoz tovabbitandé dokumentumokat.

Gondoskodik az Alap Kezelési szabdlyzatinak, SZMSZ-ének, Palyaztatasi
szabdlyzatanak, = Szamviteli  politikdjdnak, Ellendrzési  politikdjdnak, éves
programtervének, koltségvetésének és beszdmoldjanak, valamint a gazdalkodas
rendjérdl szold dltalanos szabalyok részletes elveinek kidolgozdsardl, sziikség esetén

;;;;;
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Meghatarozza az Alap milkodésére vonatkozdé tovabbi szabdlyokat, jévdhagyja a
referatirdk és az Alap mds szervezeti egységeinek ligyrendjeit, a folyamatleirasokat,
kiilonos tekintettel a folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer
(FEUVE) kialakitdsara és miikodtetésére. Ennek sordn felelés a Médiatandcs 4dltal a
gazdalkodas rendjérdl szolo éltalanos szabédlyokra vonatkozdan meghatarozott elvek

z 22

érvényesitéséért.

Az Alap éves koltségvetésének €s programtervének keretei kozott a Médiatanacs
dontéseinek megfeleléen — figyelemmel a Kozszolgdlati Koltségvetési Tandcs
dontéseire is — gondoskodik az Alap miikodésérol.

A koltségvetés altal rogzitett keretek kozott onalldan irdnyitja az Alap gazdalkodésat,
azért teljes kortien felelés. Az Alap tevékenysége korében oOndlléan jogosult
kotelezettségvallalasra és utalvdnyozasra. Az utalvanyozds rendjét szabdlyzatban
meghatdrozza, az utalvanyozdasi jogot az értékhatartdl fiiggden és az utalvanyozasi
szabdlyzatnak megfelelden az  Alap vezetdjére vagy egyéb munkavallalgjara
delegdlhatja, illetéleg — értékhatartdl fiiggden — a gazdasigi-vezérigazgatOhelyettes
ellenjegyzését irhatja eld.

Az Alap Szamviteli politikdjanak keretei kozott — a gazddlkodasi vezérigazgato-
helyettesen keresztiil — gondoskodik az Alap konyvvezetési €s beszdmolasi
kotelezettségeinek szabalyszerl ellatasardl, ellenorzési politikdjanak keretei kozott az
Alapbdl kifizetett timogatasok felhasznédldsanak ellendrzésérol.

Az SZMSZ keretei kozott kialakitja és irdnyitja az Alap munkaszervezetét,
meghatdarozza, jovdhagyja a szervezeti egységek, folyamatok muikodési rendjét,
biztositja a hatékony, biztonsdgos és a munkavéllalok egészségét 6vé munkavégzés
szervezeti, személyi €s anyagi feltételeit, a munkafegyelem megtartasat.

(10) Gondoskodik az Alap munkavéllal6éinak javadalmazdsardl és 6sztonzésérdl, a vétséget,

blincselekményt elkovetd munkavallalokkal szemben kezdeményezi, illetve meginditja
a megfelel0 eljarast.

(11) A vezérigazgaté kizarélagosan jogosult

a) a munkaltatéi jogokat ondlléan — az Mttv. 136. § (13) bekezdésében foglaltakra
figyelemmel — gyakorolni,

b) az Alap nevében megbizast kiadni,

¢) adatok, dokumentumok mindsitését elrendelni,

d) barmely médium, személy, gazdasdgi tarsasdg vagy intézmény részére az Alap
tevékenységi korében keletkezett informacidk rendelkezésre bocsatdsat szabalyozni

e)’ kiilon vezérigazgatoi utasitisban az SZMSZ alapjan nem igazgatdi beosztasu
munkavallal6t igazgatdi cim hasznalatara feljogositani.

(12)* A vezérigazgatd a (11) bekezdés a) pontjdban irt kizdr6lagos munkaltatéi jogat részben

az Alap vezérigazgato-helyetteseire ruhdzhatja at, illetdleg a vezetOkre delegdlhatja. Az
Alap vezérigazgatdja — az Mttv. 136. § (13) bekezdésében foglaltakra figyelemmel —
gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Vezérigazgatdi kabinet iroda — a 24. § (1) bekezdése
szerint delegélt — vezetd munkavallal6 tagjai és a 4. § (4) bekezdésében felsorolt azon
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fobb szervezeti egységek vezetdje felett, amelyek — a felsorolds tagoldsaval is
megjelenitetten — kozvetlen vezérigazgatoi feliigyelet alatt dllnak.

A vezérigazgatd jogosult a (11) bekezdés b)-d) pontjaiban nevesitett kizarolagos
hataskorébe tartozo feladatokat a vezetdkre, a nem kizardlagos hataskorébe tartozd vagy
nem személyesen rd delegdlt feladatokat pedig az Alap nem vezetd beosztisu
munkavallal6ira vagy az Alap megbizottaira dtruhdzni és a végrehajtast megkovetelni.
Jogosult barmely iigyet bdrmely szervezeti egységtdl elvonni vagy ilyet sajat
hatdskorben intézni.

Feliigyeli az Alap miukodésének hatékonysdgat, megbizhatésdgat €és mindségét,
gondoskodik a megfeleld belsd ellendrzésrol, intézkedik az ellendrzések altal feltart
hibak és hidnyossagok kikiiszobolésérol.

Az Alap miikodésérdl rendszeres jelentésben tdjékoztatja a MéEdiatanacsot. A
Médiatanics, a Feliigyel0 Bizottsdg és a konyvvizsgélé kérésére megadja a sziikséges
felvilagositasokat az Alap iigyeirdl, biztositja az iratokba vald betekintés lehetoségét.

Kapcsolatot tart a Médiatanaccsal, az NMHH Hivataldval, a nyomtatott és elektronikus
médiumokkal, a médiaszolgdltatokkal, a misorszérokkal és a miisorelosztokkal,
valamint azok szakmai és érdekképviseleti szerveivel.

Meghivésa esetén részt vesz a Feliigyeld Bizottsag iilésein, vagy gondoskodik arrdl,
hogy az iiléseken a vezérigazgatd-helyettesek egyike vagy valamely igazgatd, illetve
valamelyik referatiravezetd képviselje. Javaslatot tehet arra, hogy a Feliigyeld Bizottsag
milyen iigyeket vegyen fel napirendjére.

A vezérigazgato-helyettes
6. §

Irdnyitja az SZMSZ-ben meghatirozott, irdnyitisdba tartozé szervezeti egységet,
megdllapitja a vezetése ald tartozd hivatali szervezeti egységek altal elvégzendod
feladatokkal kapcsolatos belsé munkamegosztast, rendszeresen beszdmoltatja az
irdnyitdsa ala tartozo hivatali szervezeti egységek vezetdit.

Javaslatot tesz a vezérigazgaténak az Alap munkatervének osszedllitdsara, az irdnyitasi,
illetve helyettesitési feladatkorében eljarva szervezi az abban foglaltak
megvaldsitdsaval kapcsolatos teenddket.

Részt vesz a felel0sségi korébe tartozé eldterjesztéseket targyalé Médiatanécs iilésein.

A 23. § (1) bekezdésben rogzitett feladatokat a vezérigazgaté altal meghatarozott médon
és hatdridére ellatja. E feladatdnak korében teljes egyiittmiikddésre koteles a
vezérigazgatd altal kijelolt, a program megvaldsitisaban kozremiikodé személyekkel,
szakértokkel, illetve a vezérigazgato-helyettesekkel.

A tartalom eldallitdsi vezérigazgaté-helyettes a fentieken til a kozszolgélati
médiaszolgaltatok tartalom-eldallitassal, illetve tartalombeszerzéssel kapcsolatos
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megrendelései teljesitését, valamint az archivumok miikodtetését is megszervezi és
feliigyeli.

A gyéartdsi és miiszaki vezérigazgato-helyettes a fentieken til a kozszolgalati
médiaszolgaltatok altal — a tartalom eldallitdsi vezérigazgaté-helyettesen keresztiil —
megrendelt tartalmak 1étrehozdsaval kapcsolatos gyartdsszervezési és gyartasi
tevékenységek, a gyartdishoz és terjesztéshez sziikséges miszaki feltételek
biztositdsdnak, valamint az intézményi informatikai feladatok irdnyitasat, feliigyeletét is

ellatja.

A gazdasagi vezérigazgato-helyettes a fentieken tul az Alap létesitménylizemeltetési,
vagyongazdalkoddsi, pénziigyi, szamviteli €s kontrolling feladatainak, a sziikséges
berendezések, eszkozok és szolgaltatisok beszerzésére és készletezésére, valamint a
humdneréforras-gazdalkoddsra irdnyuld feladatoknak a megszervezését, irdnyitdsat,
illetve feliigyeletét is ellatja.

A tamogatasi vezérigazgaté-helyettes specialis feladatai

7.8

Sajat személyében — a tdmogatdsi vezérigazgatd-helyettesi feladatok egyidejli ellatasa
mellett — kdzvetleniil vezeti és irdnyitja a Palyaztatasi referatirat.

A jogszabalyok eldirdsainak, az Orszaggyiilés, illetve a Médiatanécs hatdrozatainak €s a
belsd szabdlyzatoknak megfelelden az Mttv. 136. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatok tekintetében szervezi és irdnyitja az irdnyitdsa ald tartozé referatirdk
mikodését, és dont mindazon ligyekben, amelyeket a vezérigazgato, illetve a vonatkozé
szabdlyzatok a hataskorébe utalnak.

A Médiatandcs dontését igényld kérdésekben gondoskodik a Médiatandcs dontéseit
1gényld anyagok elOkészitésérol, benyujtasarol. Jegyzi az e korben a Médiatanacshoz
tovabbitandé dokumentumokat/eldterjesztéseket.

Biztositja az Mttv. 136. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatok teljesitésének az
irdnyitdsa alatti szervezeti egységek kozotti tervszerli 6sszehangoldsit, sziikség esetén
intézkedik a feladatoknak az irdnyitds alatti szervezeti egységek Kkozotti
atcsoportositasarél, gondoskodik a rendelkezésre 4ll6 kapacitdsok optimalis
kihasznéldsar6l, a felesleges vagy nem megfeleloen kihasznalt kapacitasok
atcsoportositasarol, hasznositasarol.

Az Mttv. 136. § (1) bekezdésében meghatirozott tdmogatdsi feladatok tekintetében
kapcsolatot tart a Médiatandccsal, az NMHH Hivataldval, a médiaszolgaltatokkal, a
miusorszorokkal €s a misorelosztokkal, valamint azok szakmai és érdekképviseleti
szerveivel.

Jogosult a Médiatandcs szdmadra elOterjesztést benyujtani, illetve annak napirendjére
javaslatot tenni az Alap tdmogatdsi tevékenységével Osszefiiggd targykorben, a
vezérigazgatd egyidejll tjékoztatdsa mellett.

® Beiktatta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szami hatdrozataval. Hatalyos 2011. jilius 1. napjatol.
7 Szdmozéasat megviltoztatta és szovegét médositotta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szami hatdrozatéval.
Hatalyos 2011. judlius 1. napjatol.
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Az igazgaté
8.8

(1) Az igazgat6é kozvetleniil a vezérigazgatd irdnyitdsa alatt all. Az igazgatd irdnyitja €s
vezeti az igazgatdsag, illetve a divizi6 munkajat, felelds annak szakmai tevékenységéért,
a vonatkozé utasitds szerint kiadmdnyozdsi, munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és
teljesitésigazolési jogot gyakorol.

(2) Meghatarozza az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek feladataival kapcsolatos
belsé munkamegosztisat, meghatdrozza az irdnyitasa alatt 4ll6 munkatarsak részletes
feladatait, kozvetleniil irdnyitja €s ellendrzi a feladatok végrehajtasat.

(3)® Javaslattételi joggal részt vesz az Alap felsO szintll targyaldsain.

4’ Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a vezérigazgatdi utasitds a feladatkorébe
utal.

(5)10 E §-t, eltérd rendelkezés hidanydban, megfelelden alkalmazni kell az irodavezetdkre is.

)" Az SZMSZ igazgatékra vonatkozd szabdlyait értelemszertien a divizié koordinacids
igazgatOkra is alkalmazni kell, amennyiben a divizi6 koordinicids igazgatokra
vonatkoz6 szabdlyok ezzel nem ellentétesek.

A vezérigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozo igazgato
9.§

(1) A vezérigazgatd-helyettes irdnyitdsa alatt 4ll. Irdnyitja és vezeti a hataskorébe tartozo
szervezeti egységek munkdjat, felelos azok szakmai tevékenységéért.

(2) A vonatkozd utasitds szerint kiadmanyozdsi és munkéltatéi jogot gyakorol, ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket felettes vezetdi, illetve a vezérigazgatdi utasitds a
feladatkorébe utal.

(3) Meghatarozza a munkatdrsak részletes feladatait, kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a
feladatok végrehajtasat.

AP E §-t megfeleléen alkalmazni kell a vezérigazgaté-helyettes irdnyitdsa ald tartozo

foszerkesztOség-vezetokre is.

A referataravezeto
10. §

® Beiktatta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szami hatdrozataval. Hatalyos 2011. jilius 1. napjatol.

? Szdmozésat megvaltoztatta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szdmi hatdrozatival. Hatdlyos 2011. jilius 1.
napjatol.

' Beiktatta a Médiatanacs 711/2011. (V. 25.) szamu hatdrozataval. Hatalyos 2011. jilius 1. napjatol.

' Beiktatta a Médiatanacs 711/2011. (V. 25.) szamu hatdrozataval. Hatalyos 2011. jilius 1. napjatol.

1> Beiktatta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szamd hatarozataval. Hatalyos 2011. jilius 1. napjatol.
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)

2)

3)

“4)

(&)

(6)

(7)

)

)

Kialakitja a referatira tevékenységével kapcsolatos célokat, koncepcidkat, és ellatja a
tervezéssel, szervezéssel, irdnyitdssal, e munka ellendrzésével és értékelésével
kapcsolatos teenddket. Ennek keretében elkésziti, és a tdmogatdsi vezérigazgaté-
helyettessel jovdhagyatja az altala irdnyitott referatira iigyrendjét, belsé folyamatainak
szabdlyozasat, munkatervét, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat. Felelds az
altala irdnyitott referatdra feladatkorébe tartozd ligyekre vonatkozdé jogszabdlyok,

szabdlyzatok és a Médiatandcs hatdrozatainak ismeretéért, az iigyek el6irdsoknak és
szakmai normdknak megfeleld intézéséért.

Részt vesz az Alap programterveinek kidolgozasdban, folyamatosan feliigyeli annak
betartdsat. Ervényesiti és folyamatosan nyomon koveti a referatdrat érintd célkitiizések
és tervfeladatok végrehajtasat. Sziikség szerint jelentésekben értékeli a teljesitést, €s
kezdeményezi, illetve megszervezi a felmeriild akadalyozé tényezok elharitasat.

Meghatarozza a referatira 1étszamigényét, munkakoreit, a munkatdrsak feladatait,
elkésziti az ezeket tartalmazé munkakori leirdsok tervezeteit, illetve azok sziikség
szerinti modositasat kezdeményezi. Folyamatosan feliigyeli, értékeli €s mindsiti
munkatdrsainak tevékenységét, jutalmazdsukra vagy sziikség esetén felelosségre
vondsukra javaslatot tesz.

Tevékenysége sordn Ondlldan ellatja a hataskorébe tartozd, az Alap terv- €s lizemszer
mikodése érdekében sziikséges feladatokat, kezdeményezi az ennek érdekében
meghozand6 dontéseket. A kitlizott hatdridore végrehajtja, illetve végrehajtatja a ra,
illetve az daltala irdnyitott referatirdra jut6 feladatokat. Ezt a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitdsdval és fenntartdsdval, a sajit, valamint munkatdrsai szakmai és emberi
fejlodésének biztositdsaval oldja meg.

Kezdeményezi a referatira munkdjdnak szinvonaldt és eredményességét noveld
szervezési intézkedéseket, ij modszerek és technoldgidk bevezetését, gondoskodik azok
elfogaddsa esetén megszervezésiikrol, végrehajtisuk ellendrzésérol, az eredmények
értékelésérol.

Feladatkorének ellatdsat beosztottaira dtruhdzhatja, ez azonban nem mentesiti a
dontésekért valo felelosségtol.

Koteles biztositani, hogy az iigyintézés folyamatdt beosztottainak tavolléte ne
hétréltassa, ennek érdekében sziikség esetén személyesen is koteles az ligyintézoi
feladatot végrehajtani. Gondoskodik a munkatirsak referatiran beliili esetleges
ideiglenes atcsoportositdsarol, referatdrdn beliili, illetve mds referaturdkkal kozos
munkavégzés esetén a referatiirdk munkatarsai kozotti j6 egyiittmitkodésrol.

Javaslatot tesz az dltala irdnyitott referatira feladatkorébe tartozé kérdésekben
elOterjesztések benyujtisara, azok tervezetét illetékességtdl fiiggden ondlldan vagy mas
szervezeti egységgel egyiittesen elkésziti.

Az éltala irdnyitott referatira feladatkorét érint6 kérdések targyaldsakor

a) atadja az elGterjesztés indokoldsahoz és képviseletéhez sziikséges informdcidkat és
iratokat a timogatasi vezérigazgaté-helyettesnek,

b) atdmogatdsi vezérigazgatd-helyettes javaslatara a vezérigazgaté megbizasa alapjan
részt vehet a Médiatandcs iilésein, illetve helyettesitheti a timogatasi vezérigazgato-
helyettest,
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(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

)

2)

c) részt vesz, illetve a tdimogatdsi vezérigazgatd-helyettes javaslatara a vezérigazgatd
megbizdsa alapjan helyettesiti a vezérigazgatot a Feliigyeld Bizottsag iilésein.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az 4ltala irdnyitott referatira feladatkorébe tartozo
szerzOdések teljesitését, nem megfeleld teljesités esetén kezdeményezi a karigény
érvényesitését.

Kialakitja és szabdlyozza az ligyfelekkel val6 kapcsolattartds rendjét, és gondoskodik
annak folyamatos muikodtetésérol, értékelésérol.

Biztositja a vezet6i informdcids rendszerhez és a tobbi szervezeti egység
tevékenységéhez sziikséges valddi, gyors és pontos informaciokat.

A vezérigazgaté altal meghatdrozott korben ellatja az Alap képviseletét, ennek sordn
mindenben az Alap érdekeinek megfelelden jar el.

Megszovegezi a referatira altal készitett eldterjesztések nyoman sziiletett Médiatanacs
hatarozatokat.

A referatdiravezetd felelds

a) areferatira munkdjaért,

b) areferatira munkatarsai munkdjanak mindségéért,

c) areferatdra feladatkorét érintd (jog)szabalyok, szakmai normék és més informacidk
ismeretéért, rendelkezésre allasaért €s ismertetéséért,

d) valamennyi tovabbi feladat ellatasaért, amellyel a vezérigazgatd vagy a tdmogatési

vezérigazgato-helyettes megbizza.

Kiilon szabdlyzatban meghatdrozottak szerint — a gazdasigi vezérigazgatd-helyettes
parhuzamos tdjékoztatdsa mellett — folyamatos kapcsolatot tart a Gazdalkodasi
referatiravezetd az Alap konyvvizsgédldjaval, Feliigyel6 Bizottsagaval és a
birdlobizottsaggal.

A gazdasagi vezérigazgaté-helyettes megkeresésének maradéktalanul eleget tesz, a
gazdasagi vezérigazgatd-helyettes munkdjat a referatira miikodését illetden adat- és
informdcidszolgaltatassal segiti. Az adat- €s informdacidszolgaltatdsrél parhuzamosan
tdjékoztatja a tdimogatasi vezérigazgatd-helyettest.

A 23 § (1) bekezdésben rogzitett feladatok megvaldsithatosdga érdekében koteles
egyiittmiikddni a vezérigazgato altal kijelolt, a program megvaldsitisdban kozremiikodo
személyekkel, szakértokkel, illetve a vezérigazgat6-helyettesekkel.

A csoportvezeto
11. §

Felelos a csoport feladatainak megfogalmazéasaért, rendszerezéséért, a végrehajtisra

legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasaért, a részfeladatok 6sszehangolasaért.

Kotelessége a tevékenységi korébe utalt feladatok szakszerii, hatékony és mindségi
elvégzése, elvégeztetése, a teljesités hatariddinek betartdsa és betartatasa.
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(11)

(12)

(13)

(14)
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Feladata a csoport miikodésének biztositdsa €s szabdlyozdsa, személyi és targyi
eroforrdsainak optimdlis beosztésa, a feladatok teljesitésével kapcsolatos 1étszdm- vagy
feladatmegosztas €s atcsoportositas sajat egységen beliili végrehajtasa.

Aktivan részt kell vennie a csoport munkakoreinek és 1étszdmigényének
meghatdrozasdban, a munkatarsak feladatainak megfogalmazasdban, kozvetlen
beosztottai munkakori leirdsa tervezetének elkészitésében, sziikség esetén
modositadsdnak kezdeményezésében.

Munkatérsai tevékenységét folyamatosan feliigyeli, értékeli és mindsiti, amelynek
alapjan javaslatot tehet jutalmazdsra, vagy sziikség esetén felel0sségre vondsra.

Részt vesz a feladatok elvégzéséhez sziikséges munkafeltételek €s munkafegyelem
biztositdsdban, a j6 munkahelyi légkor kialakitdsdban és fenntartdsdban, sajit
képzettségének és vezetési mddszereinek fejlesztésében, az dltala vezetett csoportba
tartozok mindségi munkavégzésének, szakmai fejlddésének biztositdsaban.

Feladata a csoport operativ informaciorendszerének kialakitdsa és miikodtetése.

Kiemelt feladata kozvetlen felettese tevékenységének tdmogatdsa, dontéseinek
elokészitésében részvétel, a dontést kovetden annak végrehajtasa, végrehajtatasa.

Ell4tja a kozvetlen felettese dltal a hataskorébe utalt valamennyi tovabbi feladatot.

Biztositja a csoport és més szervezeti egységek kozott, valamint a csoporton beliil a
munkavadllalok egyiittmiikodését.

Gondoskodik a szakteriiletére vonatkozé jogszabdlyok és bels6 szabdlyzatok
eldirdsainak, a programok és eseti utasitdsok csoportra juté feladatainak megismerésérol
és munkatdrsaival valé6 megismertetésérol, ezek betartasarol és végrehajtasarol.

Megoldja a tliz-, egészség- és munkavédelmi eldirdsok, a munkafegyelem és bizonylati
fegyelem megtartdsat, a szolgdlati titok megdrzését és meglriztetését, a biztonsagi
intézkedések betartdsat €s betartatdsat, hatékonyan kozremilkddik az Alap vagyondnak
megdrzésében és gyarapitasaban.

Kezdeményezi a csoport tevékenységének szinvonaldt és eredményességét novelod
szervezési és fejlesztési intézkedéseket, végrehajtasuk ellendrzését, j moddszerek,
technoldgidk, eljardsok figyelemmel kisérését, hasznosithatésdguk esetén bevezetésiiket.

Felettesét annak megbizdsa alapjan helyettesiti, intézkedik sajat helyettesitésérol.

Az érdemi iligyintézo
12. §

Az érdemi ligyintézonek (eldadonak, féeldadonak) el kell latnia a rabizott feladatokat,
illetve az tigyeket érdemi dontésre eld kell készitenie, beleértve a dontéshez sziikséges
eldterjesztés elkészitését is.
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(2) Szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel Osszefiiggd valamennyi kérdéssel,
tevékenységéért feleldsséget visel.

(3) Eljaréasa sordn

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozd iratokat és egyéb informadciokat, sziikség
szerint intézkedik az ligyben el6zdleg keletkezett iratok potldlagos dsszegylijtésére,
csatolasara;

b) amennyiben az iigyben mds szervezeti egység, a vezérigazgatd vagy barmely mas
kiilsé személy vagy intézmény alldspontjanak a bekérése sziikséges, errdl felettesét
kiilon tdjékoztatja, erre torténd megbizatdsa esetén

c) az egyeztetést az illetékessel irdsban elvégzi;

d) az iigyben folytatott jelentdsebb targyaldsrdl, értekezletrdl, szébeli egyeztetésrol
feljegyzést készit, és azt az ligyirathoz csatolja.

Az tigyviteli munkakort ellatok
13. §

Az tgyviteli (kiemelt iigyintézd, adminisztrator) alloméanyban 1évd dolgozd ellatja a
munkakori lefrdsdban szerepld és mindazon tovéabbi feladatokat, amelyekkel felettese alland6
vagy eseti jelleggel megbizza.

A munkavallalo
14. §

(1) A munkavéllalé6 munkaviszonyara a Munka Torvénykonyvérdl sz616 1992. évi XXII. sz.
torvény rendelkezései az irdnyaddak.

(2) A munkavéllalo
a) a felettes vezetotdl kapott utasitds és irdnymutatds alapjan elldtja a munkakori
leirdsban meghatdrozott, illetve felettesei dltal esetenként vagy iddszakosan a
feladatkorébe utalt feladatot,
b) afeladatokat a jogszabdalyok és ligyviteli szabédlyok ismeretében hataridore elvégzi,
c) szakértelemmel foglalkozik valamennyi rabizott kérdéssel, felel0s a feladatkorébe
tartoz¢ ligyek dontésre torténd elokészitéséért.
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(D

(2)13

3)

III. FEJEZET
AZ ALAP MUKODESE

A munkavallalok altalanos feladatai
15. §

Az Alapra, mint munkdltatéra, valamint alkalmazottaira a Munka Térvénykonyvének
szabdlyai vonatkoznak, az Alap alkalmazottai tevékenységiiket munkaviszony keretében
végzik.

Az Alap hivatali szervezetének vezetoi:

a) avezérigazgato,

b) a vezérigazgati-helyettesek,

c) az igazgatok (beleértve a gazdasdgi vezérigazgatd-helyettesi teriilet kozvetlen
vezérigazgatd-helyettesi feliigyelet alatt miikodo szervezetiegység-vezetoket is),

d) adivizi6 koordinicids igazgatok,

e) areferatira-vezetok,

f) azirodavezetok,

g) a foszerkesztOségek vezetdi (kivéve: az Archivum és filmbeszerzési igazgatosig
teriiletéhez tartozé FilmfOszerkesztdség vezetdjét).

Az Alap hivatali szervezetében dolgoz6 tovabbi munkatarsak:
a) acsoportvezetdk,

b) az érdemi iigyintézok,

c) az ligyviteli munkakort ellatok,

d) adiviziok munkatarsai.

A munkavallaldk altalanos feladatai:

“4)

(&)

(6)

(7)

®)

)

(10)

Megismerni az Alap terveit és célkitlizéseit, részt venni azok részletes kialakitasaban,
tovabba az Alap munkdjaval 0sszefiiggd javaslataikat megtenni.

Legjobb tuddsukkal eldsegiteni az Alap célkitlizéseinek maradéktalan, hatékony és
eredményes teljesitését.

Jogaikat rendeltetésszertien és az Alap érdekeinek megfeleléen gyakorolni, munkajukat
az Alap vezetdivel €s munkavallal6ival egyiittmiikodve végezni.

Munkakoriikkel Osszefiiggd jogszabalyokban, belsO szabdlyzatokban és utasitdsokban

foglalt el6irdsokat megismerni, azokat a munkavégzés soran maradéktalanul alkalmazni,
végrehajtasukat el0segiteni, ellendrizni.

Munkahelyiikon az el6irt idOopontban munkdra képes dallapotban megjelenni, a
munkarendet, a munka és bizonylati fegyelmet betartani.

Munkaidejiiket beosztdsuknak megfeleld hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakori
feladataikat az el6irt hataridore és a kivant mindségben végrehajtani, a munkakoriikkel
jar6 ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni, a munkavégzés
soran €szlelt hidnyossagokat feltarni és a munkamddszerek fejlesztését kezdeményezni.

A felettesiik dltal kiadott munkdjukat az eldirt idOpontban a vonatkozé jogszabalyoknak
és utasitisoknak megfeleléen megkezdeni, legjobb tuddsuk szerint hatdridére
végrehajtani €s tevékenységérol felettesiiknek beszamolni.

13 Médositotta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szdmu hatdrozatdval. Hatalyos 2011. jdlius 1. napjatol.
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(11) Munkatéarsukkal egyiittmiikodni és munkdjukat dgy végezni, valamint altaldban olyan
magatartdst tanudsitani, hogy azzal mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztessék,
munkdjukat ne zavarjak, anyagi kart ne okozzanak.

(12) A munka-, egészség- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsiagtechnikai eldirdsokat
megismerni, betartani, és az idészakos oktatdsokon, vizsgdkon részt venni.

(13) A Munka Torvénykonyve és a munkaszerzOdésiik alapjdn — indokolt esetben —
munkakoriikbe nem tartozé munkét, illetve dllandé munkahelyiikon kiviili munkat is
elvégezni.

(14) Az utasitast adé figyelmét felhivni, ha az utasitds végrehajtdsa elére lathatéan kart
okozhat vagy jogszabdllyal, illetve a Médiatanacs dontésével ellentétes.

(15) Tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését
vezetOjiiknek bejelenteni.

(16) Osszeférhetetlenség fenndlldsat vagy bekovetkezését a vezérigazgatonak haladéktalanul
irasban jelezni.

(17) Az adat- és informdciovédelmi eldirdsokat betartani és a munkdjuk sordn tudomdasukra
jutott informdciokat szolgalati titokként kezelni.

(18) Szakmai felkésziiltségiiket folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatdsokon,
tovabbképzéseken részt venni, a munkajuk ellatdsdhoz sziikséges és eldirt szakképesitést
— ha azzal még nem rendelkeznek — megszerezni.

(19) Az Alap tulajdonanak védelmével kapcsolatos eldirdsokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésiikre bocsatott munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat
gondosan kezelni és kizardlag az Alap érdekében hasznalni, illetve hasznositani, a
jogellenes haszndlattal az Alapnak okozott kart megtériteni.

A munkavégzés fobb szabalyai
16. §

(1) Az Alap munkatervének tartalmét, munkdjinak titemezését a Médiatanacs hatdrozatai és
a vezérigazgatd dontései hatarozzak meg.

(2) A feladatok munkaterv szerinti végrehajtasaért, a munkaterv indokolt moédositdsanak
kezdeményezéséért a vezérigazgatd-helyettesek, az igazgatok, a divizié koordindcids
igazgatok, illetve a referatiravezetok feleldsek.

(3) Az Alap szervezeti egységei €s érdemi iigyintézést végzo munkatdrsai, munkavéllal6i
tevékenységiik sordn értelemszerti egyiittmiikodésre kotelezettek. Minden szervezeti
egység koteles a feladatkorébe tartozd, de (részben) mds szervezeti egység feladatkorét
is érint0 iigyekben az érintettekkel egyeztetve eljarni.

a) Az egyeztetés kezdeményezéséért az a szervezeti egység (annak vezetdje) a felelOs,
amelynek a kérdéses iigy (feladat) a jelen szabdlyzatban foglaltak szerint
feladatkorébe, hataskorébe tartozik.

b) Amennyiben az egyenrangi szervezeti egységek (azok vezetdi) kozott az
egylittmiikodés vagy az egyeztetés sordn véleményeltérés marad fenn, az ligyet
dontésre az egy szinttel feljebb all6 vezetd elé kell utalni.
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A munkavégzés jogszerliségére, szakszerlségére, kulturdltsagira, a vezetdok é&s
beosztottak viszonydra, munkakapcsolatdra, a felettes altal adott utasitas végrehajtdsara,
illetve annak megtagaddsara a Munka Torvénykonyvének eldirdsai érvényesek.

A referatirdkat irdnyité referatiravezetok készitik el és hagyatjdk jova a tdmogatasi
vezérigazgatO-helyezettessel az irdnyitdsuk ald tartozo referatdra iigyrendjét, és ahhoz
kapcsolédéan munkakori leirdsban dllapitjdk meg a referatirdn foglalkoztatottak
munkakori feladatait, amelyek betartatdsdnak ellendrzésére is kotelezettek.

A munkakori leirds — a felel0sség megallapitdsara is alkalmas médon — tartalmazza a
munkakorhoz tartozé alapvetd feladatokat, az ellatandé tevékenységi kort, a kapcsolddo
jogositvdnyokat, a legfontosabb munkakapcsolatokat, az ald- és folérendeltségi
viszonyokat, valamint az adott munkakorre vonatkozé specidlis kovetelményeket és a
kapcsolodo feleldsséget.

Az Alap beosztott munkavdllaldit kozvetlen feletteseik vezetik. Amennyiben felsobb
vezetd kozvetleniil ad utasitast, arr6l az utasitott munkavéllalé tdjékoztatni koteles
kozvetlen felettesét.

A szervezeten beliili helyettesitésrol és kiilondsen indokolt esetben sziikségessé valo
atcsoportositasrol az adott szervezeti egység vezetdje intézkedik.

Az Alap szervezeti egységei kozotti atcsoportositist csak a vezérigazgatd vagy az 6
jovdhagydsaval a vezérigazgatd-helyettes, az igazgatd, illetdleg a divizié koordinécids
igazgat6 rendelhet el.

Az Alap munkavallal6ja szakmai tovabbképzésre kotelezheto.

Az Alaptdl valo tdvozas vagy végleges atcsoportositas esetén a munkavallal6 munkakori
feladatait, a folyamatban 1év6 iligyeket kozvetlen felettes vezetdjének részvételével
lefolytatott — erre vonatkozd jegyzokonyv felvételével egyiitt jaré — dtadds-atvételi
eljarassal koteles atadni.

Az Alap képviselete
17. §

Az Alapot jelen SZMSZ figyelembevételével harmadik személyekkel szemben és
hatésdgok eldtt a vezérigazgatd képviseli. Képviseleti jogkorét a jelen SZMSZ keretei
kozott dtruhazhatja.

A képviseletet birdsagi eljarasban az Alap alkalmazasaban  4ll6, erre kijelolt
munkatarsai, illetve meghatalmazott jogi képviseldi, mds hatésdgok elott az Alap
hivatali munkarendje szerint illetékes megbizottjai is ellathatjak.

A bir6séagi vagy hatdségi eljarasokban torténd jogi képviselet ellatdsdra meghatalmazast
— a vezérigazgatd elOzetes irdsbeli jovdhagydsdval vagy daltalinos meghatalmazasa
alapjdn — a jogi és igazgatasi igazgatd is adhat. Ez a rendelkezés kizardlag a jogi és

' Beiktatta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szamd hatarozataval. Hatalyos 2011. jilius 1. napjatdl.
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igazgatdsi igazgatéra irdnyado, a 31. § (1) bekezdésében és a (4) bekezdése a) pontjdban
a helyettesitésére vonatkozdan irtak a jelen bekezdés korében nem alkalmazhatok.

A kiadmanyozasi jogok gyakorlasa
18. §

(1) A kiadmanyozas a dontés meghozatala és ahhoz kapcsoléddan irat aldirdsa, a mar
feliilvizsgalt végleges kiadmdany (elintézés) tervezet jovahagyasit, letisztazhatosagat,
elkiildhet0ségének engedélyezését jelenti a kiadmdanyozasra jogosult részérol. A
kiadmanyozési jog az adott ligyben érdemi dontésre ad felhatalmazast.

(2) Az Alapndl a kiadmédnyoz3si jogot a vezérigazgatd gyakorolja, tartds tavolléte vagy a
vezérigazgato delegdldsa esetén ezzel a jogkorrel a szakmailag érintett vezetd, illetdleg
egyéb munkavéllal6 élhet.

(3) A kiadmdnyozésra elOkészitett ligyiratokat a szervezeti hierarchia betartdsdval kell a
kiadmdanyozasra jogosult elé terjeszteni. A szervezeti hierarchia az irdnyitasi-vezetési
jog gyakorlasdval egyezik meg. Kiilonosen indokolt esetben a dontés elokészitdje a (4)
bekezdésben irtak figyelembevételével kozvetleniil is fordulhat a kiadmanyoz6hoz a
kozvetlen felettes egyidejli — ennek lehetetlensége esetén utdlagos — tdjékoztatdsa
mellett.

@B A vezérigazgatdi kiadmdanyozasra eldkészitett ligyiratot a felterjesztését megeldzden
minden esetben a jogi €és igazgatasi igazgato, illetdleg az éltala delegdlt személy latja el
kézjegyével, illetdleg ellenjegyzi..

(5) A vezérigazgatd a szakmai feladatokhoz kapcsolédéan a kiadmdanyozasi jogot
(megosztva is) — kiilon szabdlyzatban — &4truhdazhatja a vezérigazgatd-helyettesekre,
valamint a referatdrdkat iranyit6 referatiravezetdekre.

6)'% Az Alap kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez6 vezetdirdl a Vezérigazgatdi kabinet iroda
naprakész nyilvantartdst vezet, aminek korében dokumentdlja a kiadmanyozdsi
jogkorrel rendelkezd vezetd helyettesitésre vonatkoz6 dontéseit és nyilvantartja a
helyettesitésre jogosult személy nevét is, a helyettesités targyi és idObeli hatdlya pontos
megjelolésével. A kozzététel tartalméat a helyettesitett vezetd vagy felettese hagyja jova.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa
19. §
(1) A munkaltatéi jogok gyakorldsa a Munka Torvénykonyvében foglaltakon alapul.

(2) Az Alap munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat — az Mttv. 136. § (13) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel — a vezérigazgaté gyakorolja, amelyek egy részét az Alap
vezérigazgato-helyetteseire ruhdzhat at, illetéleg vezetdire delegdlhat. Ennek keretében
a munkaltatéi jog gyakorldja a jogi és igazgatdsi igazgatd ellenjegyzése mellett a
Human er6forrds gazdédlkodési igazgatésag kozremiikodésével

1 Médositotta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szamu hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. jdlius 1. napjatdl.
1 Beiktatta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szamd hatrozataval. Hatalyos 2011. jilius 1. napjatol.
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a) koti meg a munkaszerzddéseket, nevezi ki és menti fel — az Mttv. 136. § (13)
bekezdésében foglaltakra figyelemmel — az Alap munkavallaloit,

b) dllapitja meg — a vonatkoz6 jogszabdlyi eldirasok figyelembevételével — az Alaphoz
felvett munkavéllal6 személyi alapbérét, besorolasét, dtsorolasit,

¢) hagyja jova a munkakori lefrasokat,

d) hatdrozza meg a munkavégzés feltételeit, a munkaiddbeosztist, a munkaidén tuli
munkavégzés elrendelésének és kompenzéldsanak (szabadidé, pénzbeli dijazas)
szabdlyait, a szabadsig kiaddsanak moddjat, a fizetés nélkiili szabadsig
engedélyezését,

e) irja eld a tanulményi szerzodés megkotésének elofeltételeit, és koti meg a
szerzOdést azok teljesitését kovetden,

f) dont a munkavdllal6 munkakori kotelezettségeinek nem megfelelo elldtdsa esetén
az alkalmazand¢6 szankcidrol.

Az Alap egyes szervezeti egységeihez tartoz6 munkavallalok tekintetében a
vezérigazgato-helyettesek, a titkdrsdgvezetd, az igazgatok és az irodavezetdk
gyakoroljdk a munka megszervezésével Osszefiiggd munkaltatéi jogokat. A gazdasagi
vezérigazgato-helyettes hataskorébe tartozik az Alap valamennyi munkavallal6ja
vonatkozdsdban a prémium, jutalom €s a béremelés mértékének meghatarozasa.

Valamennyi szervezeti egység vezetOjének az éaltala vezetett szervezeti egységek
munkavallaléi tekintetében a munkavégzés irdnyitasdhoz sziikséges utasitasi joga van.

A vezérigazgat6d-helyettesek, valamint a divizié koordinécids igazgatdk édltal gyakorolt

munkaltatéi jogok tekintetében az adott szervezeti egység vezetdjét kezdeményezési,
javaslattételi és véleményezési jog illeti meg.

A belsé iranyitas eszkozei
20. §

A vezérigazgato évente legaldbb egy alkalommal az éves munka értékelése és a soron
kovetkezd feladatok meghatarozdsa céljabol az Alap valamennyi vezetd munkatarsanak
részvételével egyiittes munkaértekezletet tart.

A vezérigazgaté sziikség szerinti rendszerességgel vezérigazgatdi értekezletet hiv Ossze
a feladatok végrehajtasaval, az Alap miikodésével Osszefiiggd kérdések megvitatdsa, a
soron 1évo feladatok adminisztrativ dsszehangoldsa, a jovobeli feladatok egyeztetése, az
Alap munk4djat érint6 egyéb ligyek megtargyaldsa, stb. céljabol.

A szervezeti egységek vezetdi a feladataikhoz igazodva sziikség szerint tartanak
munkaértekezleteket.

Tobb szervezeti egység vagy munkatars feladatkorét érintd feladat esetén az ligyintézo
kijelolése és az tigyintézés rendjének meghatirozdsa annak a legalacsonyabb rangui
vezetonek a feladata, akinek a feladatban résztvevOk mindegyike az aldrendeltségébe
tartozik.

'7 Médositotta a Médiatandcs 346/2011. (III. 17.) szdmi hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. marcius 17. napjatdl.
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Az Alap belsé miikodésének rendjét a jelen SZMSZ mellett egyéb szabdlyzatok,
vezérigazgatdi és vezérigazgatd-helyettesi utasitisok, iigyrendek hatdrozzdk meg. Ezen
beliil az Alap egészét érintd, dltalanos és tartds jellegli intézkedések szabalyzatokban, az
Alap egészét ¢érintd egyéb intézkedések vezérigazgatdi, vezérigazgatd-helyettesi
utasitdsokban, mig a szervezethez tartoz6 vezetok és munkavéllalok az Alap
mikodésével 0Osszefiiggd feladat-, hatds- és jogkorei iigyrendekben keriilnek
kozzétételre. Szabdlyzatok é&s vezérigazgatdi, vezérigazgatd-helyettesi utasitasok,
tigyrendek kiaddsat a vezérigazgato-helyettesek, valamint az egyes szervezeti egységek
€lén 4ll6 vezetok is kezdeményezhetik. Az Alap egészét érintd, nem a vezérigazgatd
altal kiadott szabdlyzatokat, iigyrendeket, utasitisokat a kibocsdtasuk eldtt be kell
mutatni jévahagydsra a vezérigazgatonak.

Jelen SZMSZ hatélyba 1épését kovetd egy évben a jogszabdlyi feltételeknek megfeleld
miikodés fenntartdsa, tovabbd a koltséghatékony és okszerli gazdilkodds, valamint a
mikodés feltételeinek megteremtése érdekében az Alap vezérigazgatdja jogosult az
Alap egészét érintd altaldnos és tartds jellegli intézkedéseket is utasitdsok formdjaban
meghozni, valamint indokolt esetben jelen SZMSZ szabdlyait6l eltéré tartalmu
utasitdsokat kiadni, amelyeket haladéktalanul koteles utdlag a Médiatandcs részére
megkiildeni.

A bels0 irdnyitést, szabalyozast szolgdlé dokumentumoknak tartalmazniuk kell

a) hatalyba Iépésiik id6pontjat,

b) a munkatdrsakkal valé megismertetésiik igazoldsat,

¢) modositasuknak, visszavondsuknak, hatdlyon kiviil helyezésiiknek idopontjat.

A bels0 irdnyitast, szabdlyozast szolgdlé dokumentumokat az Alap belsd szamitogépes
halézatdn minden munkavéllalé szdmadra hozzaférhetdvé kell tenni.

Az Alap belsé ellenorzési rendszere
21. §

A bels6 kontrollrendszer az Alap 4ltal a kockdzatok kezelésére és targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, melynek célja, hogy a
szdmadra a jogszabdlyokban el6irt feladatok megvaldsitasat segitse.

A vezérigazgaté felelds a szervezet minden szintjén érvényesiillé megfeleld
kontrollkdrnyezet, a kontrolltevékenységek, a kockazatkezelési, valamint az
informdciés, kommunikacids €s monitoring rendszer kialakitdsaért és miikodtetéséért.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja az Alap milkodésének fejlesztése és eredményességének novelése. A
belsé ellendrzési tevékenység sordn szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellendrzéseket, informatikai rendszerellendrzéseket, valamint a mindenkori
éves koltségvetési beszamolora vonatkozéan megbizhatdsagi ellendrzést kell végezni. A
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezése, felhasznéldsa €s elszamoldsa, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodés a belso ellendrzés targyat képezik.

A kontrolltevékenység része a referatirdkon beliil alkalmazott folyamatokba épitett
eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE), melyrdl kiilon bels6 szabalyozd
dokumentum rendelkezik.

Hatdlyos: 2011. év jiilius ho 1. napjdtol 18. oldal/bsszesen: 65
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A FEUVE rendszer referatirdakon beliili miikodtetéséért a referatiravezetok a felelosek,
akik kotelesek a vezetdi ellendrzést az eldirdsoknak megfeleléen folyamatosan
elvégezni, korszeriisitési javaslataikat megtenni.

A Belso ellendrzési iroda vezetdje latja el az Alap belsé ellendrzési szabdlyzatidban
eldirt ellendrzési feladatokat.

Kapcsolattartas kiils6 szervekkel
22.§

A Meédiatandccsal és a sajté képviseldivel vald kapcsolattartds a vezérigazgatd
kizar6lagos jogkore, amelyet eseti jelleggel atruhazhat.

Az NMHH Hivataldval a kapcsolatot a Médiatanacs altal meghatarozott egyiittmiikdési
rendben a vezérigazgatd egyetértésével tartjadk a vezérigazgato-helyettesek, az igazgatok
€s a referatiravezetOk. Kiilon szabdlyzatban foglaltak szerint tartjdk a folyamatos
szakmai  kapcsolatot a referatiravezetOk a  birdlobizottsdggal, az  Alap
konyvvizsgéaldjaval €s Feliigyel6 Bizottsagaval.

A pélyazatokat benyujtokkal, timogatast igénylokkel a szakmailag illetékes referatirdk
munkatdrsai a referatira iigyrendjében elOirtak szerint az Osszeférhetetlenségi és
titoktartdsi szabdlyokat betartva tarthatnak korlatozott mértéki, kizarélag az iigy formai
kérdéseire vonatkozo kapcsolatot.

'® Médositotta a Médiatandcs 346/2011. (III. 17.) szdmi hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. marcius 17. napjatdl.
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IV. FEJEZET
AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A szervezeti egységek altalanos feladatai
23. §

(1) A szervezeti egységek fo feladatai az Alap célkitlizéseinek, stratégiai-, kozéptavu- és
éves munkatervei, iddszakos projekttervei kialakitdsdban vald aktiv részvétel, a
tervekben eldirt, az adott szervezeti egység feladat- és hatdskorébe tartozé teenddk
ellatdsa, Osszhangban az Mttv. 136. § (1) bekezdésében foglaltakkal. Emellett
feladatukat képezik a 109/2010. (X. 28.) OGY hatarozatban rogzitett teendok ellatdsa.

(2) A szervezeti egységek feladatait képezik tovabba

a)

b)

g)

h)

)19

j)20

az Alap mukodését érintd jogalkotdsi és dontéshozatali tevékenység figyelemmel
kisérése, részvétel az Alap tevékenységét befolydsold specidlis jogszabalyok és a
Médiatandcs dltal hozott hatdrozatok értelmezési kérdéseiben, az esetleg
sziikségesnek tartott modosité inditvanyok kidolgozasdban;

szakmai részvétel a MéEdiatandcs részére kidolgozando6 -eldterjesztés-tervezetek
elkészitésében, véleményezésében, egyeztetésében, véglegesitésében,
kozremiikodés a Médiatandcsnak, a Feliigyel6 Bizottsagnak eloterjesztett idészakos
€s éves beszamolok, tovabbd az altaluk kért informacios anyagok Osszeallitdsdban;
a szervezeti egység ligyrendjének (belsé miikodési szabdlyzatinak) és
folyamatainak kidolgozasa, sziikség szerinti aktualizaldsa, a munkatdrsakkal vald
megismertetése, végrehajtasi feltételeinek megteremtése és a végrehajtas
ellenOrzése;

a tobbi szervezeti egységgel kozoOs, szoros szakmai egyiittmiikodésen alapuld
részvétel az Alap feladatainak elldtdsaban;

a szervezeti egység szakmai feladatkore altal meghatarozott {igyfélkapcsolatok
szabdlyozott kiépitése és mikodtetése;

a Médiatandcs hatdrozatai végrehajtdsianak, moddositdsanak kezdeményezése, a
Médiatanacs dontése alapjan az Alap honlapjanak frissitését szolgdlé anyagok
elkészitése;

a szervezeti egység feladatkore 4ltal meghatdrozott teriileteken szakmai
egylittmiikodés a Nemzeti Média ¢és Hirkozlési Hat6sdg Hivatalaval (a
tovabbiakban: NMHH Hivatala);

az (1) bekezdésében meghatdrozott, a vagyonkezelési feladatok végrehajtdsanak,
valamint a hatékony vagyongazdalkodasra torténd attérés szervezeti és személyi
feltételeinek az elOkészitése, illetve biztositdsa az Alap vezérigazgatdja és a
Médiatanacs részére,

a bels6 irdnyitds 20. § (5) bekezdésében meghatdrozott barmely, a feladatkorét
érintd targyd eszkoze megalkotdsanak vagy moddositdsanak kezdeményezése az
Alap szervezeti hierarchidjanak megfelelo felettes vezetonél, illetve a megfeleld
szaktudds biztositasaval aktiv részvétel az ilyen irdnyitdsi eszkdz megalkotdsaban,
modositasaban, betartisaban €s betartatasaban,

a tevékenységével kapcsolatos teljes korti adminisztracié vezetése és a
nyilvintartdsok mas szervezeti egységek — az azokkal kapcsolatos, illetve azokon
alapul6 — feladatai ellatashoz sziikséges mértékli rendelkezésre bocsatésa,

1 Beiktatta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szdmi hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. jdlius 1. napjatél.
2

2 Beiktatta a Médiatandcs 711/2011. (V.

)
5.) szamu hatdrozataval. Hatalyos 2011. jdlius 1. napjatol.
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)

k)*' a miikddése sordn lezart tigyintézésu iratanyagokkal kapcsolatos helyi (dtmeneti)
irattarozas.

A vezérigazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek

Vezérigazgatéi kabinet iroda®
24. §

A kabinet iroda (e § alkalmazdsaban a tovdbbiakban: Kabinet) a vezérigazgaté munkajat
kozvetleniil segitd, a vezérigazgatod altal az Alap vezetdi koziil delegélt tagokbdl, érdemi
tigyintéz0 €s tigyviteli munkakort betoltd munkavallalokbol, valamint kiils6 meghivott
tandcsadokbdl all6 tandcsadd szervezeti egység, amely elOkésziti, segiti a vezérigazgatd
hataskorébe tartozé stratégiai javaslatok, dontések kimunkéldsat. A Kabinet munkajat
adminisztrativ és technikai szempontbdl a vezérigazgat6i titkarsag timogatja.

A Kabinet a kabinetvezetd irdnyitdsa alatt 4ll.

Nyilvéantartja a vezérigazgatd dontéseit, €s figyelemmel kiséri azok végrehajtasat,
Osszedllitja, és figyelemmel kiséri az Alap munkatervét, nyilvantartja a munkatervi
pontok végrehajtasit, szervezetfejlesztési feladatokat 1at el.

A Jogi és igazgatdsi igazgatosdggal egyiittmilkodve elOkésziti és szervezi a
vezérigazgatoi értekezlet iiléseit, elokésziti az iilésen megtiargyalandé napirendet, és
kozremiikodik a dontések végrehajtdsaval kapcsolatos igazgatasi teenddk elldtdsaban.

A vezérigazgaté dontése szerint részt vesz az egyes szervezeti egységek feladatainak
tervezésében, elOkészitésében, végrehajtasdban és értékelésében, kiilonos tekintettel a
kozszolgélati részvénytarsasagok — torvényben és orszdggyiilési hatdrozatban eldirt —
vagyonataddsaval  Osszefiiggd  dtszervezési  feladatok  megszervezésében, a
kozmédiarendszer  dtszervezéséhez  sziikséges dtmenet lebonyolitisdban  és
tdmogatdsdban.

Az atmenet biztositasa érdekében a kabineten beliil kiilon alland6 értekezlet mukodik,
melyre a kozszolgélati médiaszolgéltatok érintett megfeleld szintli vezetoi tandcskozdsi
joggal részt vehetnek.

Az Alap egészére kiterjedoen felméri és dokumentalja a munkafolyamatokat, a belso
szabdlyozéasi feladatok ellatdsa keretében a Jogi és igazgatdsi igazgatésaggal
egylittmiikodésben kozremiikddik a folyamatok djradefinidlasdban, optimalizdldsaban.

A Jogi és igazgatasi igazgatosaggal egyiittmilkodve kozremilkodik az Alap belso
szabdlyozé dokumentumainak elkészitésében, végzi azok kiadasat, kozzétételét és
nyilvantartasat.

A bels6 szabdlyozasok folyamatos feliigyeleteként nyilvantartdsa alapjdn koordindlja a
belsé szabdlyozasok és a kapcsolddo ellendrzési nyomvonalak kotelezo feliilvizsgalatat.

*! Beiktatta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szami hatdrozataval. Hatalyos 2011. jilius 1. napjatol.

> Médositotta a Médiatandcs 346/2011. (II1. 17.) szami hatdrozataval. Hatalyos 2011. mércius 17. napjatol.
» Médositotta a Médiatandcs 346/2011. (III. 17.) szami hatdrozataval. Hatalyos 2011. mércius 17. napjatol.
* Médositotta a Médiatandcs 346/2011. (III. 17.) szami hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. mércius 17. napjatol.
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(10) A Jogi és igazgatési igazgatdsdggal egyiittmiikodve elkésziti és karbantartja az Alap
belsd irdnyitasaval kapcsolatos szabalyoz6 dokumentumokat.

Vezérigazgatdi titkarsag
25. §

(1) Elsddleges célja, hogy ellassa a vezérigazgaté operativ munkdjidhoz kozvetleniil
kapcsol6d6 érdemi szervezési €s adminisztrativ feladatokat, és biztositsa a vezetdk
kozotti zavartalan napi egyiittmiikodés feltételeit.

(2) A vezérigazgatd hataskorébe tartozé feladatok adminisztrativ és koordinacios
elOkészitését, valamint az SZMSZ szerint a vezérigazgato hataskorébe tartozo feladatok
folyamatos ellatasat a Vezérigazgatoi titkarsag biztositja.

(3) A titkarsagvezetO tevékenységét a vezérigazgatd irdnyitja.

(4) A titkarsagvezetd meghatdrozza a titkarsig munkatervét, elkésziti az ligyrendjét és
annak mellékleteként a munkakori leirdasokat, szervezi €s ellen6rzi a feladatok
végrehajtasat.

(5) A titkarsag ligyrendjét a vezérigazgat6 hagyja jova.

(6) A titkarsdgvezetd ellatja a titkdrsag feladatkoréhez kapcsolddd iigyeket, vezeti a
vezérigazgatoi értekezlet jegyzOkonyvét.

(7) A titkdrsdgvezetd a vezérigazgatd munkdjat segiti, €s elldtja mindazon {iigyeket,
amelyeket a vezérigazgatd dllando vagy eseti jelleggel a feladat- és hatdskorébe utal.

(8) A titkarsagvezetd a vezérigazgatd irdnyitisa ald tartozd illetékes vezérigazgato-
helyettesnek, igazgatonak, valamint divizi6 koordindcidés igazgaténak tovabbitja a
vezérigazgato rendelkezéseit, intézkedésre kiadott anyagait.

(9) A titkdrsdgvezetd a vezérigazgatd felé tovéabbitja a vezérigazgatd-helyettesnek, illetve
igazgaténak, valamint divizi6 koordindcids igazgaténak a vezérigazgatéhoz intézett
felterjesztéseit.

Belsé ellenérzési iroda
26. §°

A Belso ellendrzési iroda élén az irodavezetd dll. Az irodavezetd az Alap belsd ellendrzési
szabdlyzatdban rogzitetteknek megfeleléen az éves ellenOrzési tervben foglaltak, valamint a
vezérigazgatd utasitdsa alapjan rendszerszemléletli megkozelitéssel €s moddszeresen végzett
értékeléseivel €s tandcsaddéi munkdjaval segiti az Alap mikodését, tovabba vizsgélati
megallapitdsaival, javaslataival hozzdjarul az Alap kockazatkezelési, ellendrzési €s irdanyitasi
eljarasai hatékonysdganak és eredményességének noveléséhez.

» Médositotta a Médiatandcs 346/2011. (II1. 17.) szami hatdrozataval. Hatalyos 2011. mércius 17. napjatol.
26 Médositotta a Médiatandcs 346/2011. (III. 17.) szami hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. mércius 17. napjatol.
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Tartalom eléallitasi vezérigazgaté-helyettesi teriilet®
27. §%

A Tartalom eldallitdsi vezérigazgatd-helyettesi teriillet a tartalom elddllitasi
vezérigazgatd-helyettes irdnyitdsa alatt all.

A Tartalom el6allitasi vezérigazgato-helyettesi teriilethez az aldbbi szervezeti egységek

tartoznak:

o Tartalomszolgaltatasi igazgatdsag

o Archivum és filmbeszerzési igazgatdsag

o a fOszerkesztéségek (azzal, hogy a FilmfOszerkesztéség az Archivum és
filmbeszerzési igazgatosag keretein beliil miikodik)

o  Misorkoordinicid.

A Tartalom elddllitdsi vezérigazgatd-helyettesi teriilet feladata a kozszolgdlati

médiaszolgaltatok tartalom-eldéllitassal, illetve tartalombeszerzéssel kapcsolatos

megrendelései teljesitésének, valamint az archivumok mukodtetésének megszervezése

és feliigyelete.

Tartalomszolgaltatasi igazgatésag®
27/A. §°

A Tartalomszolgéltatasi igazgatdsag (e § alkalmazasaban a tovabbiakban: Igazgatdsag)
a tartalomszolgaltatasi igazgaté (e § alkalmazédsaban a tovabbiakban: igazgatd) —a 9. §-
ban rogzitett altalanos felel0sségi-feliigyeleti eldirdsok szerinti — vezetése alatt all.

Az Igazgatésag feladata a kozszolgalati médiaszolgaltatok altal — a tartalom eldallitasi
vezérigazgatd-helyettesen keresztiil — megrendelt tartalmak 1étrehozdsaban kozvetleniil
résztvevl, nem gyartidsszervezési vagy gyartdsi tevékenységet végzd személyek
biztositdsa és az Alap médiakutatasi tevékenységének megszervezése.

Az Igazgatdsdg teriiletéhez az alabbi szervezeti egységek tartoznak:

a) Tartalom el6allitasi alkotok

b) Kutatas

A Tartalom elddllitasi alkotok szervezeti egység biztositja a tartalmak eldallitdsaban
részt vevO szerkesztoket, zenei szerkesztOket, valamint a szerkesztOriporteri, riporteri,
szerkeszto-musorvezetdi, egyéb Ujsagiréi és musorvezetdi, hirolvaséi, bemondéi
tevékenységet végzoket. A szervezeti egység feladatait a munkatdrsak platform
specifikus (radid, televizid) tervszerli beosztidsaval, ugyanakkor az adott kozszolgélati
médiaszolgaltatok és az Alap fOszerkesztoségei altal megfogalmazott konkrét igények
lehetd legteljesebb figyelembe vételével latja el.”

" Médositotta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szamu hatdrozatéval. Hatdlyos 2011. jdlius 1. napjatdl.

* Médositotta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szamu hatdrozatéval. Hatdlyos 2011. jdlius 1. napjatdl.

? Beiktatta a Médiatandcs 346/2011. (III. 17.) szamu hatarozataval, modositotta a Médiatanacs 711/2011. (V.
25.) szamu hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. jdlius 1. napjétdl.

30 Beiktatta a Médiatandcs 346/2011. (IIl. 17.) szdmi hatdrozatdval, médositotta a Médiatanacs 711/2011. (V.
25.) szamu hatdrozatdval. Hatalyos 201 1. jalius 1. napjatol.
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A Kutatds feladata az Alap altal, illetve részvételével €s megrendelésére eldallitott

tartalmak elemzése, fogyasztéi — vagyis a nézoi, hallgatdi, olvaséi — fogadtatdsanak

vizsgdlata ¢és értékelése, tovabbad médiapiaci elemzések biztositdsa a Kkitlizott
eredményességi célok teljesiilésének mérhetdsége és a dontési folyamatok adatokkal,
elemzésekkel, prognézisokkal torténd timogatdsa céljabél. Igy kiilondsen

a) egyedi és 0sszehasonlito tartalmi elemzések kvalitativ €s kvantitativ eszkdzokkel,

b) a tartalom-elddllitasi tevékenység tamogatdsa nézettségi, hallgatottsagi, illetve
olvasottsdgi adatok feldolgozdsa (rendszeres és ad hoc riportok formdjdban),
valamint elemzése révén,

c) értékesitést timogatd kutatasok (rendszeres és ad hoc riportok formdjaban),

d) tartalomfejlesztést és értékesitést timogatd prezentacidk biztositdsa, sziikség esetén
bemutatasa,

e) altalanos, illetve célcsoportonkénti szamitdsok, kimutatdsok, prognézisok az
értékesitési drbevételi terv elkészités€éhez, valamint a rekldm-, szponzoricids és
egyéb kereskedelmi tevékenységek arképzéséhez,

f) a promdcids, az iizleti és a marketingkommunikécids tevékenységhez sziikséges
médiatervezési munkdk elkészitése, a tervezés szakmai tdimogatasa.

Archivum és filmbeszerzési igazgatésag™
27/B. §

Az archivum és filmbeszerzési igazgaté (e § alkalmazadsdban a tovdbbiakban: igazgatd)
atfogodan irdnyitja, koordindlja €s ellendrzi az Archivum és a filmbeszerzési igazgatdsag
(e § alkalmazdasédban a tovabbiakban: Igazgatdsdg) komplex tevékenységét. Az igazgatod
felelOs az Igazgatésdg mukodéséért, feladatainak ellatdsaért, a munka megszervezéséért.

Elsédleges feladata az archivumba tartozé elemek védelme, gyarapitdsa, megorzése, a
nemzeti €s egyetemes, kulturdlis és torténeti értékeknek az utékor szdmdra vald
megdvasa, feldolgozasa, digitalizdldsa, a jogtiszta dokumentumok hozzaférhetové tétele
elsésorban a kdzszolgélati médiaszolgaltatok szdmara.

Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvarasok irdsos rogzitésérol, és ezen elvek
folyamatos érvényesitésérdl. Egylittmikodik az Alap szervezeti egységeivel az
archivum feladatainak eredményes ellatasa céljabol.

Gondoskodik arrdl, hogy az Igazgatésag szervezeti egységei és munkatdrsai eleget
tegyenek a szolgdltatdsi feladatokat ellatd szervezeti egységek részérdl érkezd
megrendeléseknek.

Felelos a teruletéhez tartoz6 munkavallalok munkakori leirdsainak elkészitéséért és
folyamatos karbantartasaért.

Feliigyeli az operativ kapcsolattartdst a Nemzeti Audiovizudlis Archivummal (NAVA),
valamint a NAVA digitalizacids programok irdnyitasat.

3! Beiktatta a Médiatandcs 346/2011. (III. 17.) szamu hatarozataval, médositotta a Médiatanacs 711/2011. (V.
25.) szamu hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. jdlius 1. napjétdl.
32 Beiktatta a Médiatandcs 346/2011. (III. 17.) szamu hatarozataval, médositotta a Médiatanacs 711/2011. (V.
25.) szamu hatdrozatdval. Hatalyos 201 1. jalius 1. napjatol.
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(7) Kidolgozza és betartatja az Alap archivalds rendjérdl sz6l6 szabdlyzatat, és gondoskodik
annak végrehajtdsardl, tovabba ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a vezérigazgatoi
utasitdsok, és az irdnyitds mas eszkozei a feladat- és hataskorébe utalnak.

(8) A sajat és a vezérigazgato altal atruhdzott hataskorében dontéseket hoz, szerzodéseket
készit eld.

(9) [Iranyitja a feliigyelete ald tartoz6 szervezeti egységek munkdjét, feliigyeli a hatalyos
archivélési szabdlyzatok és az archivdldsra vonatkoz6 egyéb rendelkezések, utasitdsok
betart4sat.

(10) A felhaszndlok kiszolgaldsaval és az értékmegdvassal kapcsolatos feladatokat
megtervezi.

(11) A vonatkozé szabdlyzatokban és utasitisokban foglaltak szerint gondoskodik az Alap
részérdl felmeriild filmbeszerzések lebonyolitdsarol.

(12) Igazgat6i hataskorben — a mindenkori kotelezettségvallalasi el6irasok betartasaval —
gondoskodik a kozszolgédlati médiaszolgaltatok eseménykozvetitéseit (kultdra, sport,
allami {innepek stb.) érintd nyilvdnossdghoz kozvetitési és egyéb felhaszndldsi
engedélyek beszerzésérdl, valamint intézkedik a fot6 és hagyatékvasarlasok irant.

(13) Az Igazgatésag teriiletéhez az alabbi szervezeti egységek tartoznak:
a) Archivumok
b) Filmbeszerzés
c) Tartalomértékesités
d) FilmfOszerkesztoség

(14) Az Archivumok, tovéabbi intézkedésig, a 40. § (10) bekezdése alapjan, valtozatlanul a
diviziok munkaszervezetében milkkddnek, azok vezetdje azonban, a divizié koordinacids
igazgatd utjan, folyamatos tdjékoztatdssal tartozik az igazgatd felé az adott archivum
tevékenységérol. Az Archivumok szakmai feliigyeletét az igazgaté a divizid
koordinécids igazgaton keresztiil 1atja el.

(15) A Filmbeszerzés latja el mindazon, a (12) bekezdés korébe nem tartoz6 feladatokat,

amelyek

a) a kozszolgalati médiaszolgéltatoktdl érkezett és a FilmfOszerkesztoség 4ltal
tovabbitott megrendelések — a megrendelés megkiildésekor mar kész tartalmak
(produkciok) beszerzésével, a rendelkezésére allo gazdalkodasi keretek betartdsaval
€s a piaci realitdsok figyelembe vételével is torténd — teljesitéséhez sziikségesek,

b) a nem megrendelésre, hanem a kozszolgdlati médiavagyon gyarapitisit célzdan
torténd tartalombeszerzéshez (készletre vasarlas) sziikségesek, valamint

c) a kozszolgalati médiaszolgéltatok tartalomszolgaltatdsanak segitése érdekében,
azok megrendeld munkatdrsai és a fOszerkesztdség-vezetok szamara a kozszolgalati
médiavagyonba tartozé tartalmak ajdnldsaval, miisor- és egyéb tartalomjavaslatokat
tesz.

(16) A Tartalomértékesités végzi mindazon, nem a Véllalkozas hatdskorébe tartozé [azaz a
konyvkiaddson, az dn. mdsodlagos kereskedelmi hasznositison (merchandising) és a
szerzOi jogi védelemben részesiild szcenikai eszkozoket (kellékek, jelmezek, diszletek,
stb.) érintd6 megrendelések teljesitésén kiviili] feladatokat, amelyek a kozszolgélati
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médiavagyon hasznositdsdval kapcsolatosak, 1igy kiillonosen a — kozszolgélati
médiaszolgaltatokon kiviili — felhasznalok részére torténd engedélyezések (beleértve a
DVD, CD, ill. mas kép- és/vagy hanghordozon torténd kiadasi, egyéb foto- és
hirfelhaszndl4si stb. engedélyezéseket is) el0készitését. Feladatkorébe tartoznak tovabba
a (12) bekezdés szerinti kozvetitési jogokkal kapcsolatos tovabbengedélyezések is. A
Tartalomértékesités, a miisortervek sérelmének elkeriilése érdekében, a kozszolgalati
médiaszolgaltatokkal egyeztetni koteles.

(17) A Filmfészerkesztoség

)

2)
3)

“4)

a) elsddleges feladata a kozszolgalati médiaszolgaltatoktol érkezd megrendelések
teljesitése a tartalom-elddllitdsi  (mulsorkészitési) folyamatokra vonatkozd
mindenkori eldirasok szerint, ezen tilmenoen

b) a nem megrendelésre, hanem a kozszolgdlati médiavagyon gyarapitdsit célzéan
torténd tartalombeszerzés (készletre vasarlds) irdnt javaslatot tesz a Filmbeszerzés
felé,

c) elinditja a beérkezett masteranyagok magyar véltozatdnak (szinkron, aldmondas,
feliratozas) eldallitasat (forditd, szinkronstidié, dramaturgok, szinészek kijelolése),
illetve elddllittatdsat vagy beszerzését (kiils0 gyartds vagy Dbeszerzés
kezdeményezése).

Fészerkesztoségek™
27/C. §*

A Tartalom el6allitasi vezérigazgatd-helyettesi teriillethez — az elnevezésiikben is
megjelend tartalomtematikai megosztasban — az alabbi fészerkesztoségek tartoznak:
a) Hir- és hirhattér-foszerkeszt0ség

b) Kozéleti és dokumentum-foszerkesztoség

¢) Kulturdlis fészerkesztOség

d) Szoérakoztaté miisorok foszerkesztdsége

e) Gyermek- €s ifjusdgi foszerkesztOség

f) Hatdron tdli fészerkesztdség

g) Kisebbségi foszerkesztdség

h) Vallasi foszerkesztOség

1) Sportfoszerkesztdség.

A FilmfOszerkesztdség az Archivum és filmbeszerzési igazgatésaghoz tartozik.

E § alkalmazdsdban a fOszerkesztdség kifejezés alatt a tovabbiakban az (1) bekezdésben
felsoroltakat kell érteni.

A fOszerkesztOség feladata a kozszolgdlati médiaszolgéltatok daltal — a tartalom
elddllitasi vezérigazgatd-helyettesen keresztiil — megrendelt tartalmak létrehozasaval
kapcsolatos  kezdeményezési, altalanos  koordindldsi és  tartalomfeliigyeleti
tevékenységek elldtdsa, valamint tartalomfejlesztési javaslatok megfogalmazisa a
kozszolgélati médiaszolgaltatok szamara. Igy kiilonosen

33 Beiktatta a Médiatandcs 346/2011. (III. 17.) szamu hatarozataval, médositotta a Médiatanacs 711/2011. (V.
25.) szamu hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. jdlius 1. napjatdl.
3 Beiktatta a Médiatandcs 346/2011. (III. 17.) szamu hatarozataval, médositotta a Médiatanacs 711/2011. (V.
25.) szamu hatdrozatdval. Hatalyos 201 1. jalius 1. napjatol.
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a) a végleges megrendelés alapjan intézkedik az elddllitdsi folyamatok mielObbi
meginditdsa és az azokban résztvevl személyek kijelolése, valamint a sziikséges
technikai feltételek biztositasa irant,

b) figyelemmel kiséri az el6dllitasi folyamatok alakuldsat, folyamatosan feliigyeli a
tartalmaknak a kozszolgdlatisighoz mélt6 szinvonalat, a végleges megrendelésnek,
valamint a jogszabalyoknak, a Kozszolgédlati Kodexnek és a kozszolgdlati
médiaszolgaltatok  kozszolgdlati  miisorszolgéltatdsi  szabdlyzatainak  vald
megfelelését,

c) musorértekezletek keretében biztositja a profiljdba tartozé produkcidk tartalom-
eldéllitasaban részt vevok szakmai forumat, felligyeli az azokon valo részvételt,

d) ellatja a kész produkciok tartalmi és technikai elfogaddsdval kapcsolatos teenddket,
sziikség esetén kijavitdst kezdeményez, illetve mas jogkovetkezmény
érvényesitésére tesz javaslatot,

e) a részérdl elfogadott kész médiatartalmakat a tartalom el6allitasért felelds
vezérigazgato-helyettesen  keresztiil elfogaddsra tovdbbitja a megrendeld
kozszolgdlati médiaszolgaltatonak,

f) a tartalomtematikai profiljanak megfeleld0 megrendelési javaslatokat készit a
kozszolgdlati médiaszolgaltatok szdmara.

Miisorkoordinacié™®

27/D. §¢

A Misorkoordindcié elsddleges feladata a tartalom elddllitasi vezérigazgatd-helyettes (e §
alkalmazasdban a tovdbbiakban: vezérigazgatd-helyettes) aktiv tdmogatésa a teriilet operativ
miukodésének biztositdsdban, valamint a musortitkari tevékenység biztositasa, igy kiilondsen

a)

b)

c)

d)

a teriilet tevékenységi profiljara figyelemmel értékeli a tartalomszolgaltatdsi tervek
(misorstruktdrdk) teljesithetdségét, végrehajthatésaguk biztositdsa érdekében is
folyamatosan figyelemmel kiséri a teriilet 1étszdm-gazddlkoddsanak, 1étszam-
kihaszndltsagdnak alakuldsat, a tényadatok alapjan el6tervezést végez, sziikség esetén
intézkedési javaslatot tesz,

az eldre tudhat6 fontos és kiemelt eseményeket (akcidkat, tinnepeket stb.) folyamatosan
betervezi (évfordulds naptar) és ezek megvaldsitisara javaslatokat tesz, amelyeket a
vezérigazgato-helyettesen keresztiil eljuttat a kozszolgalati médiaszolgaltatokhoz, hogy
azokat a mlisorrendeléseknél figyelembe vehessék,

figyelemmel kiséri az elddllitdsi folyamatokat, tapasztalatairdl tdjékoztatja a
vezérigazgato-helyettest,

a kozszolgdlati médiaszolgaltatds szempontjabol kiemelt jelentOségli tartalmak esetén,
ha arra a vezérigazgato-helyettes kijeloli, a 27/C. § (4) bekezdése szerint jar el,

egyéb feliigyeleti, javaslattételi, dontéselokészitési és végrehajtasi feladatokat lat el a
vezérigazgato-helyettes irdnymutatdsai szerint,

a miusortitkari tevékenység keretében ellatja a teriilet misoradminisztracios feladatait
(adatgytijtés,  -rendszerezés,  -tovabbitds,  kapcsolattartdis a  kozszolgdlati
médiaszolgaltatok programszerkesztési munkatdrsaival, leadott miisorijsiag-szovegek
gondozésa stb.).

35 Beiktatta a Médiatandcs 346/2011. (III. 17.) szamu hatarozataval, médositotta a Médiatanacs 711/2011. (V.
25.) szamu hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. jdlius 1. napjatdl.
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)

2)

3)

)

2)

Gyartasi és miiszaki vezérigazgaté-helyettesi teriilet®
27/E. §%®

A Gyartasi és miszaki vezérigazgatd-helyettesi teriilet a gyartdsi €s miuszaki
vezérigazgatd-helyettes irdnyitasa alatt 4ll.

A Gyartési és miliszaki vezérigazgat6-helyettesi teriilethez az aldbbi szervezeti egységek
tartoznak:

o QGydrtési igazgatdsig

o Informatikai igazgatdsag

o Miiszaki igazgatosag

A Gyartasi és miiszaki vezérigazgat6-helyettesi teriilet feladata

a) a kozszolgdlati médiaszolgéltatok altal — a tartalom elddllitdsi vezérigazgatd-
helyettesen keresztil — megrendelt tartalmak I1étrehozdsdval kapcsolatos
gyartasszervezési €s gyartasi tevékenységek irdnyitasa, feliigyelete;

b) a divizi6 koordiniciés igazgaton keresztiil a divizioknak a gydrtishoz és
terjesztéshez sziikséges muszaki feltételek biztositdsdval, valamint az intézményi
informatikai feladatok ellatasdval kapcsolatos feladatainak irdnyitdsa, a divizidkban
mikodé miszaki és informatikai szervezeti egységek munkdjanak Osszefogésa,
iranyitasa;

c) a diviziok miiszaki és informatikai teriileteitdl jogosult kozvetleniil adatokat,
informdcidkat kérni a divizié koordinécids igazgatd egyidejii értesitése mellett.

Gyartasi igazgatosag®
27/F. §*

A gyartasi igazgatosag (e § alkalmazdsdban a tovdbbiakban: Igazgatosdg) a gyartdsi
igazgatd (e § alkalmazdsdban a tovdbbiakban: igazgatd) — a 9. §-ban rogzitett dltaldnos
felel0sségi-feliigyeleti eldirdsok szerinti — vezetése alatt all.

Az Igazgatosdg feladata a kozszolgalati médiaszolgdltatok dltal — a tartalom eloallitdsi
vezérigazgato-helyettesen keresztiil — megrendelt tartalmak létrehozasaval kapcsolatos
gyartasszervezési és gyartasi tevékenységek biztositdsa. Igy kiilonosen:

a) megvaldsithatésagi szempontbol véleményezi a médiaszolgéltatok altal benyujtott
misorstruktira-terveket,

b) kidolgozza és jovahagydsra felterjeszti az éves musorgyartassal kapcsolatos
gazdélkodési tervet és jovdhagydsa utdn biztositja a végrehajtasat,

c) a rendelkezésére all6 musorkészitési keretek figyelembe vételével meghatarozza,
kiils6 gyartdas vagy koprodukcié esetén véglegesiti (elfogadja) a produkcids
koltségvetéseket,

d) tervezi és a raciondlis kihaszndltsdg, valamint a produkcidk technikai szinvonal-
megfeleldségi szempontjai szerint biztositja a miisorgyartasi kapacitasokat,

e) kiils6 gyartds vagy koprodukcié esetén ellendrzi az elkésziilt produkciok miiszaki
mindségét €s sziikség esetén kijavitast kezdeményez, illetve mds jogkdvetkezmény
érvényesitésére tesz javaslatot,

37 Beiktatta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szami hatdrozataval. Hatalyos 2011. jilius 1. napjatol.
* Beiktatta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szami hatdrozataval. Hatalyos 2011. jilius 1. napjatol.
* Beiktatta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szami hatdrozataval. Hatalyos 2011. jilius 1. napjatol.
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g)

h)

3) Az

elkésziti, kiilsé gyartds vagy koprodukcié esetén ellendrzi és elfogadja a zard
koltségvetéseket,

produkcidszintli, szervezeti egységenkénti, koltségfajtankénti és  dltalanos
misorkészitési  koltségelemzéseket, kapacitds-raforditasi és -kihaszndltsigi
kimutatasokat készit,

folyamatracionalizalasi és technoldgiafejlesztési javaslatokat dolgoz ki.

Igazgatdsdg felépitése, a gyartasi — ezaltal a bels6 mikodési — folyamatok

sajatossagaibdl adoddan, egyrészt funkciondlis feladatkorok, madsrészt a tényleges
gyartési tevékenységeket ellato szervezeti egységek szerint szervezett.

(4) A (3) bekezdésben emlitett

a)

b)

funkciondlis feladatkorok a kovetkezok:
aa) fogyartasvezetd

ab) gyartasvezetd

szervezeti egységek

ba) Kozponti koordinéacid

bb) Alkotok

bc) Miszaki misorkészitok

bd) Szcenikai kézpont

be) Utalvanyozas

(5) A fogyartasvezetd

a)
b)

C)
d)

e)

g)

h)

a (6) bekezdés szerinti tevékenységi teriileten miikodik,

elsddleges feladata a tevékenységi teriiletéhez rendelt gazdédlkodédsi keretek
betartdsdnak biztositdsa, illetve a gyartasvezetOk tevékenységének koordindldsa
(igy kiilonosen a gyartasvezetd kijelolése az adott produkciéhoz),

tervezi a mitkodési teriilete gyartdsi és gazdasagi er6forrdsigényeit,

véleményezi a koltségvetéseket, koprodukcio esetén részt vesz a véglegesitésiikben,
€s — a gydrtdsi menedzseren keresztiil — tovabbitja az igazgatéhoz, majd elfogadds
utan feliigyeli végrehajtasukat,

jogosultsagi szinttdl fliggden véleményezi, illetve elfogadja a gyértdsi folyamatban
alkalmazott tirlapokat (miisorgyartasi engedély, torzslapok stb.),

kijeloli a felvételvezetdt, részt vesz a produkcié stdbjdnak kialakitdsdban, sziikség
esetén (kiilonosen valamely kiemelt jelentéségii produkciét illetden) kozvetleniil
rész vesz a produkcié megvaldsitasaban,

ellendrzi az elszamold (zard) koltségvetéseket és megallapitdsairdl tdjékoztatja az
igazgatét és a gyartasi menedzsert,

részt vesz a csatorndk struktdrdja gyartdsi €s gazdasagi eréforrdsigényeit érintd
kérdéseinek egyeztetésén,

feliigyeli a miikodési teriiletén késziild produkcidk gydrtdsi adminisztracidjanak
vezetését €s biztositja a nyilvantartdsoknak a szervezeti egységek — az azokkal
kapcsolatos, illetve azokon alapulé — feladatai elldtdsdhoz sziikséges mértékii
rendelkezésre bocsatdsat.

(6) A fogyartasvezetdi tevékenységi teriiletek a kovetkezok:

a)

b)

hir, hirhattér és sport fogyartasvezetd — a Hir- és hirhattér f0szerkesztoség, valamint
a SportfOszerkeszt0ség tartalomtematikai profiljdba tartoz6 megrendeléseket
illetGen,

szinkrongyartds fOgyartisvezetd — a magyar valtozatok (szinkron, aldmondas,
feliratozas) megrendeléseit illetden,
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c) koprodukciés és kiilsd fogyartasvezetd — a koprodukcié keretében vagy kiilsd
gyartasban teljesitendd, az el6z6 két pontba nem sorolhatdé megrendeléseket
illetoen,

d) televiziés  miisorok  fOgydrtisvezetd6 — a  televiziés  koOzszolgdlati
médiaszolgaltatoktél indult, az eléz6 pontok hatdlya ald nem tartozé
megrendeléseket illetden,

e) radiés musorok fogyartasvezetd — a radids kozszolgalati médiaszolgéltat6tdl indult,
az el6z0 pontok hatdlya ald nem tartoz6 megrendeléseket illetden.

(7) A gyartasvezetd feladata az adott produkcié elkészitéséhez kapcsolodo
gyartasszervezési €s -adminisztralasi tevékenységek elvégzése a tartalom-eldallitdsi
(miisorkészitési) folyamatokra vonatkoz6é mindenkori eldirdsok szerint, igy kiillondosen
a) a koltségvetés elkészitése, kiilsd gyartdsi produkcié esetében elkészittetése és

ellendrzése, koprodukcid esetében pedig részvétel a koltségvetés elkészitésében,

b) a gyartdsi folyamatban alkalmazott Urlapok (miisorgyartdsi engedély, torzslapok
stb.) koltségvetési és mds gyartasi adatokkal valo kitoltése,

c) a produkcié eldallitdsdhoz sziikséges human és miiszaki eréforrdsok igénylése a
Ko6zponti koordinécidn, illetve sziikség esetén — a produkcios koltségvetés betartdsa
mellett — kiils6 partner bevonasanak kezdeményezésével,

d) aktiv szervezési részvétel az adott produkcié megvaldsitdsaban,

e) a produkcidkra biztositott keretek gazdasdgos (az adott koltségvetésen beliili
megtakaritasra torekvo) felhasznalasa,

f) a koltségekkel kapcsolatos belsd teljesitésigazolasok és egyéb, ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységek végzése,

g) az id6szaki és/vagy vég-elszdmoldsok elkészitése, kiilsd gyartds vagy koprodukcid
esetén ellendrzése €s tovabbitisa a fogyartasvezetohoz,

h) egyéb adatszolgaltatdsok a fégyartasvezetd szamara.

(8) A Kozponti koordinaci6 feladata

a) az Alap teljes — humdan- és technikai — misorgyarté kapacitdsanak
(szakalkalmazottak és eszko6zok) a szakteriiletektdl kapott adatok alapjan torténd
naprakész nyilvantartdsa és komplex tervezése,

b) akapacitdsok irdnti igények nyilvantartasba vétele, elotervezése,

c) az igényld és a gydartdsi menedzser haladéktalan tdjékoztatdsa nem vagy nehezen
teljesithetd igény érkezése esetén,

d) a kapacitdsok gyartashoz rendelését jelentd diszpoziciok elkészitése és az esetleges
1igénymodositdsok atvezetése,

e) arealizdlasi folyamat figyelemmel kisérése,

f) lgyeleti szolgdlat miikddtetése a gyartasi akaddlyok operativ elhdritdsa érdekében,

g) a gyartasi munkdban tapasztalt események dokumentalasa,

h) anemzetkozi kotelezettségekbdl eredd szolgéltatasi igények teljesitése,

i) javaslattétel a diszpondldsi folyamatokban jelentkezd esetleges diszfunkcidk
megsziintetésére.

(9) Az Alkotok feladata a miisorkészités alkotoi (rendezd, operatdr), mlivészeti szolgéltatoi
(adés- és technikai rendezd, forgatéoperatér, kameraman) €s asszisztencia-igényeinek
teljesitése, valamint a vizudlis megjelenités szakmai tdmogatdsa. Tevékenységét az
alabbi feladatmegosztasban végzi:

a) RendezOk, aminek keretében biztositja a rendezdi, rendezbasszisztensi, technikai
rendezdi €s ligyeldi részvételt,
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b)

c)

Operat6rok, aminek keretében biztositja a vezetdoperatdri, operatdri és kameramani

részvételt

diszlet és arculat supervisor, aki

ca) elsddlegesen az egyes produkciok képi vildgdnak (diszletek és egyéb
latvanyelemek) — a megrendeld kozszolgdlati médiaszolgéltaté arculatdnak
megfeleld — megtervezésével és megvaldsitdsdval kapcsolatos feladatokat lat
el, emellett

cb) szakmai tdmogatist nydjt a Kommunikécids igazgatdsdgnak, valamint a
kozszolgdlati médiaszolgdltatoknak az arculattervezési, -megval0sitasi
tevékenységéhez is.

(10) A Miiszaki miisorkészitOk feladata a misorgyartasi technikai eszkozok gyartasi
tizemeltetése, kezelése és taroldsa. Tevékenységét az aldbbi feladatmegosztiasban végzi:

a)

b)

d)

e)

Studidk és kozvetitokocsik, aminek keretében

aa) ellatja a stidio- és kozvetitOkocsi-berendezések daltalanos mukodtetését (a
technikai feltételek és szakszemélyzet biztositdsa),

ab) kozremukodik a mobiltelefon SMS feldolgozé rendszerek tizemképességének
biztositasaban,

ac) biztositja a nem fixen telepitett stididtechnikai berendezések tizemeltetését (pl.
kameramikré, EVS, feliratozo),

Szintértechnika, aminek keretében

ba) a televizids technoldgiai kovetelményeknek megfeleloen elOkésziti a felvételi
és miisorhelyszineket (pl. bevilagitas, latvanytechnikai diszités),

bb) miikodteti a specidlis kameramozgat6 berendezéseket,

Kamera- és szerelvénytar, aminek keretében

ca) biztositja a sziikséges képrogzitd eszkozoket (kamerdk, kameraldncok,
kiilonféle tartozékok, kiegészitd eszkozok) és azok lizemeltetd személyzetét,

cb) gondoskodik a film- és videotechnikai forgatési eszk6zok megfeleld tarolasardl
és a meghibdsodott eszkozok, berendezések karbantartdsra torténd
eljuttatasarol.

Hangmérnokség, aminek keretében

da) biztositja a sziikséges hangrogzitd eszkozoket és azok tizemeltetd személyzetét,

db) elvégzi a hangi utomunkalatokat, miikodteti a hangstididkat,

dc) hangatirasokat és hangrestauralast végez,

dd) ellatja a sajtétajékoztatok és egyéb események, rendezvények tér- és
teremhangositési, valamint hangfelvétel-készitési feladatait,

de) gondoskodik a kezelésében 1év0 eszkozok megfeleld tarolasarél és a
meghibdsodott eszkdzok, berendezések karbantartdsra torténd eljuttatasarol.

Lampatar, aminek keretében

ea) biztositja a sziikséges vildgitastechnikai eszkozoket (lampdk, kiilonféle
tartozékok, kiegészitd eszkdzok) és azok kiszolgdlé személyzetét,

eb) gondoskodik a kezelésében 1€vé eszkozok megfeleld taroldsardl és
karbantartasarol.

Musor utomunka, aminek keretében

fa) elkésziti a felvételek nem kizar6lag hangi utémunkdit,

fb) a linedaris €és non linedris montirozék iizemeltetéséhez vagoét biztosit
(montirozds, hanghozzdkeverés, hangaldmondas, feliratozas),

fc) videdformatum-konvertaldsokat, médiafdjl-mozgatasokat végez,

fd) filmeket, vide6anyagokat fényel (Chrome, HD Chrome),

fe) sziikség esetén nemzetkozi kijatszdssal kapcsolatos feladatokat teljesit,

ff) elvégzi a NAVA-atirdsokat.
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(11) A Szcenikai kozpont feladata a miisorgyartdshoz sziikséges szcenikai feltételek

biztositasa, beleértve a raktarak teljes korli kezelését (mukodtetés, készletgazdalkodas,
nyilvintartds, bizonylatolds, leltdrozds) is, valamint szallitdsi igények teljesitése.
Tevékenységét az alabbi feladatmegosztasban végzi:
a) Diszletek, berendezés és kellékek, aminek keretében
aa) diszletépitészeti é€s berendezdi tevékenységével szakmailag eldkésziti, raktari
készleteibodl, sziikség esetén készitéssel, beszerzés, kolcsonzés, szolgdltatas-
megrendelés kezdeményezésével biztositja, valamint be- és 0Osszedllitja,
beilizemeli, miikddteti a produkcidkhoz sziikséges diszlet- €s latvanyelemeket,
egyéb kellékeket, berendezési eszkozoket, majd elvégzi a bontdsokat,
kitiritéseket,
ab) a Biztonsagi igazgatdsdg bevondsdval ellatja a studidk diszletiizemeltetési,
tizvédelmi, munkavédelmi és munkaegészségiigyi ellenOrzését, feliigyeletét,
ac) gondoskodik a diszletek, berendezések, butorok, kellékek szakszerli
tarolasarol, kezelésérol, karbantartdsarol, feld;itasarol,
ad) biztositja a tevékenységéhez sziikséges anyag- és egyéb eszkozellatast,
biztonsdgos -tdrolast,
b) Jelmez, oltoztetés, maszk, fodraszat, smink, aminek keretében
ba) raktari készleteibol, sziikség esetén készitéssel, beszerzés, kolcsonzés
kezdeményezésével biztositjia a produkcidkhoz sziikséges jelmezeket,
ruhézatot,
bb) megszervezi az Oltoztetéi, maszkmesteri, fodrdsz és sminkszolgéltatast,
beleértve a stadidkhoz tartoz6 sminkszobdk, jelmez-elokészitdk, oOltozOk
beosztasat és a sziikséges anyagok, eszk6zok biztositasat is,
bc) biztositja a jelmezek és egyéb ruhdzat megfeleld tisztitdsat, javitdsat,
feltjitasat, egyéb karbantartdsat, megfelel0 tdrolasat, illetve sziikség esetén
gondoskodik azok igazitasarol és szallitasarol,
c) Szallitas, aminek keretében
ca) biztositja a mlsorkészitéshez kapcsolodé széllitasi €s egyéb gépjarmiiigények
teljesitését,
cb) gondoskodik a kezelésében 1€v6 eszkozok tizemeltetésérdl, karbantartdsarol,
cc) biztositja a gardzsszolgalatot.

(12) Az Utalvanyozas feladata az Igazgatésag teljesitésigazolds-0sszesitéi alapjan torténd

szamitégépes adatrogzités.

Tamogatasi vezérigazgato-helyettesi teriilet
28. §

A Téamogatési vezérigazgatd-helyettesi teriilethez az aldbbi szervezeti egységek tartoznak:

@)

@)
)
@)

Téamogatasi vezérigazgato-helyettesi titkarsag
Pélyaztatasi referattira

Ellendrzési referatiira

Gazdalkodasi referatdra

Gazdasagi vezérigazgato-helyettesi teriilet
29. §
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(1) A Gazdasagi vezérigazgatd-helyettesi teriilet a gazdasagi vezérigazgatd-helyettes
irdnyitasa alatt all.

Q" A Gazdasagi vezérigazgatd-helyettesi teriilethez az aldbbi szervezeti egységek
tartoznak:
o Beszerzés és logisztika

Sales House

Gazdaségi Igazgatosig

Létesitménygazdéalkodasi igazgatdsag

Human eréforras gazddlkoddsai igazgatdsag

o O O O

3)* A Gazdasagi vezérigazgatd-helyettesi teriilet
a) feladata a hozza tartoz6 szervezeti egységek utjan az Alap 1étesitményiizemeltetési,
vagyongazdalkoddsi, pénziigyi, szdmviteli és kontrolling feladatainak, illetve a
sziikséges berendezések, eszkozok és szolgéltatdsok beszerzésére €s készletezésére
irdnyuld, valamint a humdneréforrds-gazdalkoddssal kapcsolatos feladatoknak a
megszervezése, iranyitasa és feliigyelete,
b) kozvetleniil jogosult adatokat, informdcidkat kérni a Gazdalkodasi referatiratol a

moz

tdmogatdsi vezérigazgato-helyettes egyidejii értesitése mellett.

Beszerzés és logisztika™
29/A. §*

(1) A Beszerzés és logisztika biztositja az Alap miikodéshez sziikséges anyagok, eszkozok,
berendezések és szolgdltatdsok tervezett, szakszerli, szabdlyos, ellendrzott és
ellenOrizhetd beszerzését, valamint ehhez kapcsolddva az anyagok és targyi eszkozok
készletezését. Nem tartoznak a tevékenységébe a misorszam, miisoranyag vételére,
fejlesztésére, elddllitisara vagy kozos elddllitdsdra, valamint a miisoridére vonatkozé
beszerzések.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozottak korében kiilondsen
a) kialakitja és alkalmazza az egységes beszerzési €s készletezési elveket,
b) kutatja és rendszeresen elemzi a beszallitéi piacot,
c) felméri és elemzi az intézményi igényeket, az igy nyert adatok alapjin Osszedllitja
az éaltalanos beszerzési, annak alapjan pedig a kozbeszerzési tervet, majd a
jovahagyott tervek alapjan realizélja a beszerzési eljarasokat,

d) biztositja a kozbeszerzési jogszabdlyokban — mind az intézményi, mind a
kozbeszerzési webportdlra vonatkozéan - eldirt kozzétételi kotelezettségek
teljesitését,

e) gondoskodik a beszerzésre keriild anyagok, eszkozok legrovidebb idon beliil, a
legkisebb koltséggel torténd rendeltetési helyre vald juttatasirdl, bevételezésérol,
sziikséges raktarozasarol,

f) sziikség esetén szakértdi részvételt biztosit a hatosagi eljardsokban.

*! Médositotta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szdmu hatdrozatdval. Hatlyos 2011. jdlius 1. napjatdl.

2 Médositotta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szdmu hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. jdlius 1. napjatdl.

* Beiktatta a Médiatandcs 346/2011. (III. 17.) szamu hatarozataval, médositotta a Médiatanacs 711/2011. (V.
25.) szamu hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. jdlius 1. napjatdl.

* Beiktatta a Médiatandcs 346/2011. (III. 17.) szamu hatarozataval, médositotta a Médiatanacs 711/2011. (V.
25.) szamu hatdrozatdval. Hatalyos 201 1. jalius 1. napjatol.
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(3) A Beszerzés és logisztikahoz az aldbbi szervezeti egységek tartoznak:

a)
b)
C)
d)

Kozbeszerzés

Beszerzés

Logisztika

Beszerzés és logisztika adminisztracio

(4) A Kozbeszerzés feladata a kozbeszerzések szakszerli elOkészitése, bonyolitdsa és az
eredményhirdetési utdni menedzselése, igy kiillondsen

a)

b)

d)

g)

Osszedllitja a kozbeszerzési tervet a beszerzési terv alapjan, és jovahagydsra
elOterjeszti az illetd igényld szervezet képviseldivel kozosen, illetve az év sordn
felmeriild, a tervben nem szerepl0 jovdhagyott igény esetén kiegésziti a
kozbeszerzési tervet mind az intézményi, mind a kdzbeszerzési honlapon,
meghatdrozza az adott kozbeszerz€s sajatossagainak megfeleld eljaras tipusat és — a
gazdasagi vezérigazgatd-helyettes fedezetigazoldsdnak és a vezérigazgatd elOzetes
engedélyének megléte esetén — elvégzi mindazon cselekményeket, amelyek az
eljaras eldkészitéséhez (hirdetmény- €és egyéb dokumentumtervezetek Osszedllitasa,
beszerzése, a bizottsdgi tagok nyilatkozatainak beszerzése stb.), majd
meginditdsahoz sziikségesek,

az adott eljards tipusdnak megfeleléen biztositja az irdnyadd torvényi
rendelkezéseknek megfelelo eljardsi cselekményeket a Beszerzés és logisztika
adminisztrdci6 adminisztrativ tdmogatdsaval (kiegészitd tdjékoztatds adasa,
részvételi jelentkezés, ill. ajanlat bontdsa, hidnypotlas, sziikség esetén az eljardsnak
megfeleld targyaldsok Osszehivdsa, birdlat megszervezése stb.) és gondoskodik a
sziikséges jegyzOkonyvek, mas dokumentumok elkésztésérdl (a jegyzOkonyvvezetd
személyét a Beszerzés és logisztika adminisztracio adja),

az eljards eredményeként O0sszegzést készit, eredményes eljards esetén eredményt
hirdet, majd kezdeményezi a belsé szerz0déskotési eljarast,

ajanlattevoi jogorvoslati kérelem esetén kozremiikodik a jogorvoslati eljarasban,
elkésziti az adott kozbeszerzéssel kapcsolatos tovabbi hirdetményeket és
gondoskodik mindazon tovabbi — intézményi és/vagy kozbeszerzési honlapon
torténd — kozzétételekrodl, amiket jogszabdly vagy belsé rendelkezés eldir,

elkésziti az eldirt statisztikai 6sszegzést és feltolti a jogszabdlyban meghatirozott
honlapokra.

(5) A Beszerzés feladata — a c) pont szerinti kivétellel — a kozbeszerzési értékhatar alatti
beszerzések menedzselése, igy kiillonosen

a)

b)

c)

d)

az Alap tevékenysége alapjan varhaté beszerzési igények d&ltal meghatarozott
korben folyamatosan figyelemmel kiséri a potencidlis beszallitéi piacot,

az egyes igények értékét, valamint az egybeszamitdsi kritériumokat figyelembe
véve gondoskodik a mindenkor irdnyad6 kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések
elOkészitésérol és lebonyolitasardl (e tevékenysége sordn kiilonds figyelmet fordit a
mindenkor hatdlyos kotelezettségvallalasi €s szerzddéskotési bels0 normdk
eldirdsaira), illetve ha a rendelkezésre all6 adatok alapjin sziikséges, a beszerzési
kérelemnek a Kozbeszerzéshez torténd tovabbitasarol,

az érvényes keretszerzodések ilyen irdnyu felhatalmazdsa alapjan — felhasznél6i
(,,belsd vevdi”) igény esetén — elvégzi az eseti lehivasokat (a kozbeszerzés alapjan
1étrejott keretszerzodések esetében is),

kozremiikodik a szallitéi kapcsolattartasban és a szallité mindsitésben.

(6) A Logisztika biztositja a folyamatos miikodéshez sziikséges anyag-, eszkoz- és
alkatrészellatast, aminek keretében kiilonosen
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(7)

)

2)

a) a felhaszndl6 szervezetek igényeinek figyelembe vételével gazdasidgos
készletszinteket hatdroz meg az utanp6tlési id6 figyelembe vételével,

b) nyomon koveti a meglévé keretszerzOdések  kihaszndltsiagit és a
készletvolumeneket, sziikség esetén — a beszerzés teljes idOsziikségletét, mint pl. a
belsé egyeztetések, engedélyeztetési mechanizmusok idéigényét is figyelembe véve
— javaslatot tesz az 0j beszerzési folyamat indit4sara,

c) gondoskodik a beszerzésre keriild anyagok, eszkozok legrovidebb idon beliil, a
legkisebb koltséggel torténd rendeltetési helyre vald juttatdsardl, sziikség szerint
raktarozasarol,

d) miikodteti a kozponti €s a kihelyezett raktarakat.

A Beszerzés és logisztika adminisztracié a Beszerzés és logisztika éltaldnos hattér

adminisztracios szervezeti egysége, ekként kiilondsen

a) ellitja a Beszerzés és logisztika éltalanos tigyviteli feladatait, a dokumentumok
azonositdsat, visszakereshetd taroldsat €s az azokbdl torténd adatszolgaltatast,

b) figyelemmel kiséri a szerzodések lejaratit €s a rendelkezésre all6 kereteket
(készletezett anyagok és eszkozok esetében a Logisztikdval, nem készletezett
termékek esetében a felhaszndlo szervezeti egységekkel kozosen), és tajékoztatja a
szervezeti egységeket a szerzOdések lejaratardl, az inditand6 (koz)beszerzés
1doigényérol,

c) kapcsolatot tart a széllitokkal, ami egyrészt az adatidllomany frissitését szolgdlja,
masrészt regisztralja a késedelmes vagy hibas szdllitasokat,

d) Osszegyljti a szervezeti egységek r1észérdl érkezd reklamdacidkat (ezekrol
tdjékoztatja a Beszerzés és logisztika vezetdjét), majd kozremiikddik a reklamaciok
tisztazasaban,

e) Ugyfélszolgalati funkciot 14t el a szervezeti egységek mint igényldk (,,belsé vevok™)
szamara (kérdés, reklamacidkezelés, tdjékoztatds),

f) beszerzési, készletezési, megvaldsuldsi adatokat gyiijt és elemez, biztositja a
szervezeti egységek igényeinek felmérését,

g) a kozbeszerzési eljardsok sordn, a Kbt. 4ltal meghatarozott esetekben a
jegyzokonyv vezetd személyét adja,

h) az ajinlattevOk adminisztrativ kiszolgalasat (pl. dokumentdcié dtaddsa, részvételi
jelentkezések, ajanlatok, hidnypdtlasok stb. atvétele) végzi.

Sales house®
29/B. §*¢

Az Alap és — az Mttv. 136. § (1) bekezdésében meghatarozottakkal dsszhangban — a
kozszolgalati médiaszolgaltatok mukodésével kapcsolatos integrilt kereskedelmi, és
vallalkozasi (a tovdbbiakban egyiitt: kereskedelmi) tevékenységet a Sales house végzi,
kivéve azon feladatokat, amelyek az Archivum é&s filmbeszerzési igazgatdsag
hatdskorébe tartoznak.

Megalkotja a kereskedelmi stratégiat, részt vesz az arbevételi terv kidolgozasaban €s a
vezérigazgatO-helyettes elé terjeszti; feliigyeli ezek végrehajtasat.

* Beiktatta a Médiatanacs 346/2011. (III. 17.) szdmi hatdrozatdval. Hatalyos 2011. mércius 17. napjatol.
% Beiktatta a Médiatandcs 346/2011. (III. 17.) szdmi hatérozataval, hatdlyos 2011. marcius 17. napjatol.
Szamozasat — 2011. julius 1-jei hatdllyal — médositotta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szamu hatdrozatdval.
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3)

“4)

®)

(6)

(7)

®)

A Jogi és igazgatdsi igazgatosdg bevondsdval biztositja az iigyfelekkel 1étesitendd
jogviszonyok egységes feltételrendszerének altalanos szerzodési feltételeit meghatdrozo
— az Ertékesités tevékenysége sordn alkalmazandé — Uzletszabélyzat, valamint — a
Villalkozas tevékenysége sordn alkalmazandé — ASZF, kampanyidészak el6tt pedig a
politikai reklamok kozzétételével kapcsolatos egységes feltételek kidolgozasat.

Koordindlja a kereskedelmi kozlemények, politikai reklamok és tarsadalmi céla
reklamok kozzétételét, feliigyeli az ezekre vonatkozé misoridd-korlatok €s tartalmi
eldirdsok betartdsat.

Biztositja a termékfejlesztést, ujlizletdgak, twjmédia, vallalkozdsok, interaktiv
szolgaltatdsok felkutatdsit, a hozzdjuk kapcsolédé kereskedelmi rendszerek
megalkotésat, miikodtetését.

A Sales house-hoz az aldbbi szervezeti egységek tartoznak:
a) Ertékesités

b) Villalkozas

c) Szolgaltatas

Az Ertékesités

a) részt vesz a kereskedelmi stratégia megalkotdsdban €s miikodési korében
végrehajtja azt,

b) a mikodési korére vonatkozdan dltalanos és iigyfél specifikus ajanlatokat készit,
kozvetlen tigyfélfelkeresést végez, prezentacids roadshow-kat szervez a nagyobb
tigyfelek korében,

c) fogadja és teljesiti a kereskedelmi kozlemények, politikai reklamok és tarsadalmi
céli reklamok kozzétételére vonatkozé — spot és non spot (pl. Teletext) —
megrendeléseket, betartja az ezekre vonatkozé miisoridé-korldtokat és tartalmi
eldirdsokat, érvényesiti a technikai feltételeket,

d) 4llasfoglalds irdnt megkeresi a szakmai szervezeteket (ORT, Magyar
Reklamszovetség) a megrendeld altal vitatottan problémas spotokkal kapcsolatban,

e) kialakitja a blokkokat az elfogadott miisorstruktirdban, befoglalja azokat,

f) naprakészen vezeti az iigyféladatbazist, folyamatosan koveti a megrendelt
kampanyok megvaldsitdsat,

g) a spotok kisjogos felhaszndldasair6l adatot szolgéltat a kozos jogkezelOknek a
partnerektdl kapott adatok alapjan,

h) javaslatot készit az értékesitési feltételek (Uzletszabdlyzat és tarifik)
maghatdrozasara,

1) folyamatosan elemzi az értékesitési tevékenység eredményeit, beszdmoldkat,
kimutatdsokat készit és atadja az igazgaténak,

J)  koveti a piaci tendencidkat és felhaszndlja azokat a napi tevékenységében,

k) elvégzi a muikodéséhez kapcsolddd ajanlatkészitési, megrendelés-kezelési,
szerzOdés- és szamlazas-elOkészitési, teljesitésigazoldsi feladatokat, aktivan részt

s

vesz a vevO0i tartozasok (kintléviéségek) behajtasdban.

A Villalkozas

a) részt vesz a kereskedelmi stratégia megalkotdsdban €s milkddési korében
végrehajtja azt,

b) teljesiti a nem belsé gyartdshoz sziikséges gydrtdskapacitdsi szolgaltatdsokat és
elvégzi az ezzel kapcsolatos elszamoldsokat,
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©)

)

2)

3)

c) kiilfoldi forgatocsoportok részére koordindlja a technikai és humdénkapacitdsok
biztositdsat,

d) értékesiti a szabad személyi €s technikai kapacitdsokat,

e) fogadja és teljesiti a kereskedelmi tevékenységeket segitd gyartasi (kereskedelmi
kozlemények, tarsadalmi céld rekldamok stb. elkészitése), valamint szcenikai
(jelmezek, kellékek, diszletek, hangszerek stb.) megrendeléseket,

f) ellitja a konyvkiaddsi és a mdasodlagos kereskedelmi hasznositdshoz
(merchandising) kapcsol6dé feladatokat,

g) szervezi a koncerteket €s a nyilvanos felvételeket, valamint az azokhoz kapcsol6dé
jegyértékesitést,

h) bérbeadas utjan hasznositja a stididkat, illetve egyéb ingatlanokat,

i) javaslatot készit a véllalkozasi feltételek (ASZF és drjegyzékek) maghatirozdsara,

j) elvégzi a mikodéséhez kapcsolodd ajanlatkészitési, megrendeléskezelési,
szerzOdés- és szamlazaselokészitési, teljesitésigazolasi feladatokat.

A Szolgéltatds

a) részt vesz a kereskedelmi stratégia megalkotdsdban €s miikodési korében
végrehajtja azt,

b) kialakitja, mukodteti és fejleszti a Sales house-hoz tartozd egységes, az
Ertékesitésnél, illetve a Villalkozdsndl kiilon nem emlitett adminisztraciot,
valamint a vevdszolgélatot (partner-utdkezelés),

c) statisztikdkat, adatbizisokat, elemzéseket készit a Sales house folyamatairdl,

d) miukodteti a latogatékdzpontot és mizeumokat.

Gazdasagi igazgatésag®’
29/C. §*

A Gazdasdagi igazgatdsag (e § alkalmazédsiban a tovdbbiakban: Igazgat6sdg) a gazdasigi
igazgatd (e § alkalmazdsdban a tovdbbiakban: igazgatd) — a 9. §-ban rogzitett dltaldnos
felelosségi-feliigyeleti eldirasok szerinti — vezetése alatt all.

Az Igazgatésag feladata az Alap pénziigyi, szdmviteli és kontrolling tevékenységének
ellatasa, igy kiilonosen

a)

b)

c)
d)
€)

az egységes pénziigyl és szamviteli elvek kialakitdsa és érvényesitése a teljes
szervezetben annak érdekében, hogy az Alap eleget tehessen adatszolgéltatasi és
beszamolasi kotelezettségeinek,

a gazdalkodds kontrollja, a pénziigy-gazdasdgi tervek Osszedllitdisa majd a
gazdasagi vezérigazgatd-helyettes elé terjesztése, €s megvaldsuldsuknak — a
tényadatok alapjan torténd — folyamatos vizsgdlata,

az Alap egységes szamldzasi folyamatanak menedzselése,

beruhdzasi és vagyonkezelési tevékenység tdmogatasa,

egylittmiikodés az integralt véllalati folyamatok informatikai tdmogatasaban és az
Uj informatikai rendszerek elokészitésében.

Az Igazgatdsdg teriiletéhez az alabbi szervezeti egységek tartoznak:

a)
b)

Pénziigy
Szamvitel

" Beiktatta a Médiatanacs 711/2011. (V. 25.) szamd hatérozataval. Hatdlyos 2011. jdlius 1. napjatol.
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¢) Kontrolling
d) Gazdasigi igazgatdésag szakmai rendszertdmogatas.

(4) A Pénziigy — a jogszabalyokban és bels0 normakban meghatarozottak alapjan —
biztositja a pénziigyi fegyelmet és adézasi rendet. Tevékenységét az aldbbi
feladatmegosztisban végzi:

a) Szamlazas és szamlafeldolgozas, aminek keretében
aa) menedzseli a belfoldi és a kiilfoldi szallitéi dllomanyt,
ab) kidllitja a hozza rendelt teljesitésigazoldsokat,
ac) figyelemmel kiséri a teljesitésigazoldsokat €s azok kiaddsdra vonatkozé
jogosultsagokat,
ad) kidllitja a vevOk részére a szamlakat,
ae) feldolgozza a beérkezd szamldkat, egyéb kotelezettséget jelentd bizonylatokat,
a hibas bizonylatokat visszakiildi a partnernek,
af) folyamatosan ellen6rzi a vevoi kovetelések teljesitését, gondoskodik a
kovetelések behajtasarol,
ag) karbantartja a partnertorzset,
ah) folyamatosan mindsiti a széllitokat és a vevoOket, elvégzi a partnerek
folydszamldinak egyeztetését,
ai) végrehajtja a kovetelések és a kotelezettségek értékelését,
aj) eloterjesztéseket, javaslatokat 4llit Ossze a pénziigyi egyensulyt javitd
intézkedésekre,
b) Pénztar- és bankiigyek, aminek keretében
ba) gondoskodik a kotelezettségdllomény pénziigyi teljesitésérol,
bb) kidllitja a hozza rendelt teljesitésigazoldsokat,
bc) kiszolgalja a belfoldi és a kiilfoldi kikiildetésekkel jaré pénziigyi igényeket,
ellatja a menetjegy- és szallasfoglalasi feladatokat,
bd) ellatja a pénztiron keresztiil torténd kifizetéseket és egyéb pénztarkezelési
feladatokat,
be) elldtja az intézményen beliili bankkartya-iigyintézést (igénylés, nyilvéantartas,
kezelés stb.),
bf) biztositja az értékpapirbefektetés-allomany nyilvantartasat,
bg) kezeli a hiteldllomanyt, felkutatja a likviditdsi hidnyok fedezetére szolgdld
lehetséges pénziigyi forrdsokat, biztositja az atmeneti forrastobbletek
hasznositasat,
¢) Addzas, aminek keretében
ca) folyamatosan ellendrzi, valamint egyezteti az add- és jarulékszamldkat a bels
fokonyvi konyveléssel és az ad6hatdsagi nyilvantartdssal,
cb) szoros egyiittmiikodésben a Személyi juttatdsok adminisztracidval Osszedllitja
az adé,- és jarulékbevalldsokat, illetve ellendrzi azokat,
cc) elkésziti az egyéb adobevalldsokat, kapcsolatot tart az illetékes hatésagokkal, a
Szamvitellel szoros kapcsolatban feliigyeli és menedzseli az addhatdsagi
ellendrzéseket.

(5) A Szamvitel — a jogszabdlyokban és bels6 normdkban meghatdrozottak alapjdn —
biztositja a szamviteli fegyelmet. Tevékenységét az aldbbi feladatmegosztasban végzi:
a) Konyvelés, aminek keretében
aa) kialakitja a szamviteli politikat,
ab) leirja a konyvelési rendszert és gondoskodik a szabalyos konyvelési technikai
megoldasokrol,
ac) elvégzi a folyamatos kontirozést és a fokonyvi konyvelést,
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b)

ad) kidolgozza az évkozi €s az éves beszamolo elkészitéséhez sziikséges szamviteli
dokumentumokat,

ae) elvégzi az évkozi és év végi zarlati munkélatokat,

af) Osszedllitja az lizleti év zdrdsdhoz sziikséges éves beszamolot,

ag) gondoskodik a szdmviteli bizonylatok irattari elhelyezésérdl,

ah) atveszi és ellendrzi a teriiletek szamitogépes feladdsait,

Térgyieszkoz-nyilvantartds, aminek keretében

ba) megvaldsitja a targyi eszkozok mindsitését,

bb) megvaldsitja a targyi eszkoznyilvantartdst és elldtja az azzal Osszefiiggd
feladatokat, kialakitja a targyi eszk6zok amortizacios politikdjat,

bc) ellatja a leltdrozds irdnyitasat, gondot fordit a mérleg leltarral torténd
aldtdmasztasara.

(6) A Kontrolling — a pénziigyi-gazdasdgi tervezéssel és az elfogadott terveknek a
tényadatok alapjan torténd folyamatos vizsgdlata révén — biztositja a gazdalkodds
kontrolljit, aminek keretében

a)

b)
c)
d)

€)

g)

h)

7

k)

)

részt vesz a tervezési rendszer kialakitisdaban, a tervezési szintek (intézményi,
igazgatdsagi stb.), a tervezési strukturdk (miisorkoltség, feladatkoltség, dltalanos
mukodési koltség, bérkoltség), valamint a tervezési metodika (alulrdl felfelé, vagy
feliilrdl lefelé iranyul6 rendszer) meghatarozdsaban,

koordindlja az iizleti tervezés folyamatat (alulrdl felfelé épitkezo tervezési rendszer
esetén begylijti a szervezeti egységektdl a teriileti terveket, rendszerezi és
Osszedllitast készit a vezetok részére a dontések megalapozasahoz),

elOkésziti az lizleti tervet és annak dokumentumait,

a vezetdi dontéseket atvezeti az iizleti terv megfeleld részein, majd Osszedllitja a
végleges dokumentaciot,

rendszeres vezet6i informdcids jelentéseket, riportokat allit eld az iizleti terv
szdmadatainak alakuldsardl, a tényleges gazdasigi folyamatok valtozasardl,
kiilonbozd irdnyitasi szintek részére,

nyilvintartja a szervezeti egységek részére biztositott gazdalkodasi kereteket,
folyamatosan ellendrzi a szervezeti egységek tervezett €s tényleges koltségeinek
alakulasat,

a kiilsé és belsé gyartdsban késziild musorok kapacitds felhasznélasait értékeli, a
terv- és tényadatok eltéréseit elemzi,

kozremiikodik az éves beszamold és iizleti jelentés készitésében, ennek keretében
kidolgozza az iizleti jelentésnek a tervekre, valamint a tervek teljesitésére
vonatkozo részeit, igény szerint elemzéseket készit az iizleti jelentéshez; az éves
beszdmolondl bemutatja a miisoridd kiilonb6zo ismérvek szerint gytijtott egy percre
juté koltségalakulasit,

a gazdasagi igazgat6 daltal meghatdrozott szempontok szerint egyedi
miisorelemzéseket készit, ennek keretében elvégzi az egyes miisorok koltségeinek
elemzését (atlagos perckoltség), tovabba televiziés misorokndl elkésziti a
nézettség-koltség elemzését,

a gazdasagi igazgato altal meghatdrozott szempontok szerint a kiillonbozé szervezeti
egységek tevékenységérol elemzéseket, gazdasdgossagi szamitdsokat készit,
progndzisokat, eldrejelzéseket dolgoz ki a varhaté gazdalkodéasi adatokkal
kapcsolatban,

m) a musorperc-koltségnormativédkat folyamatosan feliilvizsgélja.

(7) A Gazdasagi igazgatdsag szakmai rendszertdmogatas feladatai
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)

2)

3)

“4)

a) az alapvetd pénziigyi és szamviteli szabdlyozok eldkészitésében azok rendszerbe
illeszthetoségének vizsgélata, a pénziigyi-szdmviteli rendszerhez kapcsolodd
folyamatszabdlyozasok elokészitése,

b) a szervezeti egységek azonositd kodrendszerének kidolgozdsa és folyamatos
karbantartasa,

c) pénziigyi-szamviteli rendszerfejlesztési feladatjavaslatok készitése az igazgaténak,
az igazgaté altal meghatarozott ilyen feladatok szakmai koordinécidja,

d) a pénziigyi-szdmviteli rendszer — az iigyviteli folyamatokkal Osszefiiggd — egyéb
vallalati ~ folyamatokat  tdmogaté6  rendszerekkel/modulokkal  sziikséges
kapcsolatanak felmérése, az adatkapcsolatok kezelése, a sziikséges interfészek
elkészitésének, valamint mddositasanak koordindcidja,

e) kozvetlen és kizardlagos szakmai kapcsolattartds a pénziigyi-szamviteli rendszer
fejlesztjével,

f) pénziigyi-szamviteli rendszer felhaszndl6i leirdsainak elkészitése, a felhasznalok
szakmai tdmogatasa.

Létesitménygazdalkodasi igazgatésag®
29/D. §°

A Létesitménygazddlkodasi igazgatosdg (e § alkalmazdsdban a tovabbiakban:
Igazgatosag) a létesitménygazdalkoddsi igazgaté (e § alkalmazdsdban a tovabbiakban:
igazgatd) — a 9. §-ban rogzitett altaldnos feleldsségi-feliigyeleti eldirdsok szerinti —
vezetése alatt 4ll.

Az Igazgatdsag feladata az Alap tulajdondban, illetve haszndlatdban 1évo 1étesitmények,

objektumok fenntartisdval, {lizemeltetésével, a raciondlis ingatlan-kihaszndldssal

kapcsolatos tevékenységek integralt ellatdsa, igy kiilondsen

a) gondoskodik a napi iizemeltetési €s gondnoksdgi feladatok ellatdsarol,

b) elkésziti a sziikséges karbantartdsi, fejlesztési, szolgdltatasi terveket és -
jovahagydsuk utdn — gondoskodik azok végrehajtasarol,

c) folyamatosan figyelemmel kiséri a létesitménygazddlkodasi koltségkereteket,
biztositja azok betartdsat,

d) vezeti a helyiség-nyilvantartasokat,

e) elldtja az ingatlangazdédlkodési feladatokat,

f) biztositja az energiaszolgaltatast.

Az Igazgatdsdg teriiletéhez az alabbi szervezeti egységek tartoznak:
a) Uzemfenntartds

b) Uzemfeliigyelet és fejlesztés

c) Uzemgazdasig

Az Uzemfenntartds biztositja a létesitményiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok
ellatdsat (alaptevékenység), ezen tdlmenden, sziikség esetén, segitséget nyudjt a
stididtechnikai vagy mas olyan miszaki teriileteken, ahol a szakmai tevékenységébe
tartozd — elsOsorban — karbantartasi feladatok meriilnek fel. Alaptevékenységét az
alabbi feladatmegosztasban végzi:

a) Epiiletgépészeti karbantartds, aminek keretében
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aa) éves épiiletgépészeti karbantartdsi tervet dolgoz ki és végrehajtja az abban
foglaltakat,

ab) elvégzi a sziikséges eseti javitdsokkal, hibaelhdritdisokkal kapcsolatos
tevékenységeket,

b) Ero6saramu karbantartas, aminek keretében
ba) kidolgozza a létesitmények erdsdramu rendszereinek éves karbantartdsi tervét

és végrehajtja az abban foglaltakat,
bb) elvégzi a sziikséges eseti javitdsokkal, hibaelhéritdsokkal kapcsolatos
tevékenységeket,
c) Létesitmény-karbantartds, aminek keretében
ca) kidolgozza a létesitmények altalanos allapotmegdrzésének — asztalos, lakatos,
festd, burkold szakipari — éves karbantartdsi tervét és végrehajtja az abban
foglaltakat,

cb) elvégzi a sziikséges eseti javitdsokkal, hibaelharitdsokkal kapcsolatos
tevékenységeket,
d) Szabvanyossigi feliilvizsgalat, aminek keretében — azzal, hogy a da) és db)
alpontban irt tevékenységek a miisorkészitéshez haszndlt eszkdzok, berendezések
esetében is az alaptevékenység részét képezik —
da) elvégzi a szabvanyossagi és érintésvédelmi feliilvizsgélatokat, kidllitja a
sziikséges jegyzOkonyveket, tandsitvanyokat,

db) megteszi a sziikséges intézkedéseket a vizsgédlatok sordn feltart hidnyossagok
orvosldsa irant,

dc) szakmai tdmogatdst nyujt az Erdsdramd karbantartds és a Beruhdzas
tevékenységéhez.

(5) Az Uzemfeliigyelet és fejlesztés az Igazgatésig elsédleges monitoring és szakmai
koordinacios teriilete. Tevékenységét az alabbi feladatmegosztasban végzi:
a) Beruhdzas, aminek keretében
aa) beruhazasi, felgjitdsi, potlasi, fejlesztési tervjavaslatokat és egyéb elOkészitd
szakmai dokumentécidkat készit, majd — elfogaddsuk utdn — gondoskodik azok
végrehajtasarol,

ab) miszaki ellendri és egyéb beruhdzasi, fejlesztési, szakmai feliigyeleti
feladatokat lat el,

ac) tdmogatja a szakhatdséagi ligyek hatékony intézését,

b) Epiiletfeliigyelet, aminek keretében

ba) mukodteti és menedzseli az épiiletfeliigyeleti, -monitoring és egyéb hasonld
rendeltetésii berendezéseket,

bb) elldtja a tiz-, munka- és egyéb védelmi rendszerek iizemeltetési feladatait,
biztositja azok mitkodését,

bc) javaslatokat tesz e rendszerek fejlesztésére,

c) Diszpécserszolgdlat, aminek keretében fogadja, gyiijti és rendszerezi az Igazgatdsig
mukodése sordn feltart, illetve egyéb mddon bejelentett hibdkat, észrevételeket,
azokat intézkedésre tovibbitja az Uzemfenntartdshoz, majd dokumentdlja a tett
intézkedésekrol kapott visszajelentéseket.

(6) Az Uzemgazdasig tevékenységét az alabbi feladatmegosztisban végzi:
a) Szerzodéskezelés, aminek keretében
aa) figyelemmel kiséri az Igazgatsdg feladatellatishoz kotédd szerzddések
alakuldsat, kiilonos tekintettel azok lejdratara €s a rendelkezésre all6 keretekre,
és — a sziikséges intézkedések megtétele végett — rendszeresen tdjékoztatja az
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igazgatét és az Igazgatdsag Erintett szervezeti egységét ezen adatok
alakulasardl,
ab) ellatja az Igazgatésdg azon {igyviteli teend6it, amelyek a jogviszonyok
1étesitésének, modositasanak, megsziintetésének kezdeményezéséhez
sziikségesek,
ac) menedzseli az [gazgat6sag partnerkapcsolatait,
ad) nyilvantartja a szerzddésekhez kotddo koltségeket, koltségkimutatasokat készit,
b) Gondnoksag, aminek keretében
ba) megszervezi a takaritdsi szolgaltatast, Kkiiltéri teriiletgondozast, téli
karbantartasokat,
bb) biztositja a hulladékgazdalkoddssal kapcsolatos feladatok ellatasat,
bc) naprakész nyilvantartist vezet az épiiletek kihasznéltsagardl, dolgozoi és egyéb
funkcionélis elhelyezésekrdl, a butordllomanyrdl,
bd) szervezi, lebonyolitja és dokumentdlja a koltoztetéseket, egyéb anyagmozgatdsi
feladatokat, helyiség-berendezést,
be) felméri a butor és irodai kiegészitok iranti igényeket, sziikség szerint részt vesz
a beszerzésben, bonyolitasban,
bf) folyamatosan aktualizdlja a beltéri informdcids rendszereket,
bg) ellitja az intézményi postai szolgéltatast,
c) Ingatlangazdalkodds, aminek keretében
ca) ingatlanhasznositasi és -gazddlkoddsi stratégiat dolgoz ki, menedzseli annak
megvalositasat,
cb) teljes korti adminisztrativ tevékenységet végez a sajat tulajdond és bérelt
ingatlanokkal kapcsolatosan,
cc) részt vesz a helyiségek atadas-atvételében,
cd) eldkésziti és menedzseli az ingatlanbérléssel, illetve bérbeaddssal kapcsolatos
folyamatokat, valamint kozremiikodik az esetleges ingatlanértékesitési, illetve
vasarlasi folyamatokban,
ce) az ingatlanokhoz kapcsolt koltség- és bevételi terveket, illetve kimutatdsokat
készit,
d) Energetika, aminek keretében
da) energetikai mérési adatok, riportok, illetve Osszehasonlité elemzések alapjan
megtervezi az energia- és teljesitménysziikségletet, annak megfeleléen elvégzi
az energiabeszerzéshez sziikséges feladatokat,
db) biztositjia az  energiafelhaszndldssal  kapcsolatos  biztonsdgtechnikai
ellenOrzéseket,
dc) figyelemmel kiséri és értékeli a koltségek €s a fogyasztas alakuldsat, feltarja az
energia-megtakaritasi lehetdségeket, a veszteségforrdsok megsziintetésére
javaslatot készit,
dd) energia-megtakaritdsra vonatkoz6 6sztonzési rendszereket/médszereket dolgoz
ki és érvényesiti azokat,
de) ellatja a fogyasztasmérok ellendrzési feladatait,
df) szakmai részvételt biztosit a létesitési beruhdzasok energetikai szempontd
véleményezésében,
dg) tovdbbszamlazdsi ligyekben adatot szolgéltat a gazdasdgi igazgatdsagnak,
tételesen nyilvantartja és ellendrzi az energia-felhaszndldsi szamlakat, sziikség
esetén azonnali szdmlareklamdcidval él, €s egyébként is operativ kapcsolatot
tart az energiaszolgaltaté partnerekkel.

Hatdlyos: 2011. év jiilius ho 1. napjdtol 42. oldal/osszesen: 65




A Médiaszolgdltatds-tdmogato és Vagyonkezeld Alap
modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Human eréforras gazdalkodasi igazgatésag®'
29/E. §

(1) A Human eréforrdas gazdalkodasi igazgatosdg (e § alkalmazdsiban a tovabbiakban:
Igazgatésag) a humdn erOforrds gazdalkodasi igazgaté (e § alkalmazdsdban a
tovdbbiakban: igazgatd) — a 9. §-ban rogzitett dltaldnos feleldsségi-feliigyeleti eldirdsok
szerinti — vezetése alatt all.

(2) Az Igazgatosdg feladata, hogy biztositsa az Alap munkéltatéi mindségébdl fakado
kotelezettségeinek teljesitését és jogainak gyakorldsat, valamint a raciondlisan
tervezheté munkaer$-gazdalkodast. Igy kiilonosen:

a) vezeti a munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyokban eldirt nyilvantartasokat,

b) meghatdrozott szempontok szerint kimutatdsokat készit a foglalkoztatdsi adatokrol
a létszamgazdalkoddas korébe tartozé dontések meghozataldhoz,

c) felelds az Alap képviseletében az érdekképviseletekkel vald egyeztetésekért,

d) eldkésziti a munkaviszony létesitésével, maoddositdsdval, megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumokat,

e) elkésziti a munkaiigyi targyu igazoldsokat,

f) nyilvantartja az esetleges munkavéllaldi tartozasokat és kezdeményezi az azokkal
kapcsolatos igényérvényesitést,

g) menedzseli a tdppénz- és nyugdijiigyeket,

h) biztositja a munka dijazdsabdl eredé adminisztrativ kotelezettségek teljesitését,

1) végzi a létszamgazdalkoddssal kapcsolatos eljarasi jellegli feladatokat, felelds a
szervezeti egységek 1étszamkeretének betartasaért,

J) szakmai segitséget nyujt a szervezeti egységek részére az operativ foglalkoztatds
korében folmeriilé problémak kezelésében,

k) az érintett szakmai teriiletek bevondsdval elkésziti az egyes munkakorok szakmai
kovetelményének rendszerét, s gondoskodik az abban megfogalmazottaknak
megfeleld képzésrodl és tovabbképzésrol.

(3) Az Igazgatdsag teriiletéhez az alabbi szervezeti egységek tartoznak:
a) Human er6forras
b) Személy- és munkaiigy
c) Személyi juttatdsok

(4) A Humén erdforras tevékenységét az aldbbi feladatmegosztasban végzi:
a) Humanpolitika, aminek feladatai

aa) a humdn erdforrasi belso rendszerek (dgymint: toborzds-kivélasztas, palyazoi
adatbank kezelés; 0sztonzési €s bérrendszer; munkakorelemzés- és értékelés;
valamint  teljesitménymenedzsment;  karriertervezés)  kialakitdsa  és
mukodtetése, a folyamatok aktualizdldsa, fejlesztése, dokumentaldsa,
karbantartasa

ab) a vezetdk tdmogatdsa a humanerdforras-folyamatok helyes alkalmazasdban,

ac) jelentések és statisztikdk készitése,

ad) a humaner6forras-informatikai  rendszerek ismerete, alkalmazasa és
karbantartasa,

’fl Beiktatta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szdmu hatdrozataval. Hatdlyos 2011. jdlius 1. napjatol.
52 Beiktatta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szami hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. julius 1. napjatol.
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b)

ae) megfelel6 toborzdsi eszkozok  kivdlasztdsa:  hirdetések  megirasa,
megjelentetése; felvételi, probaidds €s kilépd interjuk készitése; a kivalasztasi
folyamat dokumentélasa,

af) részvétel a munkakori leirdsok tartalmi és formai elemeinek meghatarozdsaban
és folyamatos karbantartdsaban,

ag) hosszu- és rovidtavu bértervek készitése javaslattételre,

ah) az intézmény vezetéi és a feliigyeleti szervek dltal igényelt beszdmolok,
kimutatasok, statisztikak elkészitése,

ai) az tizleti tervben meghatarozott keretszimokon beliill — a human stratégidval
Osszhangban - a bérstruktdra kialakitdsa, a keretszdmok betartdsa illetve
betartatasa,

aj) hatékony motivacioés rendszer kidolgozdsa, karbantartdsa, mitkodtetése,

ak) human kontrolling rendszer miikodtetése, jelentések és statisztikdk készitése,

al) az érdekképviseleti szervekkel valo egyeztetések biztositasa, részvétel a
kollektiv szerzodés elkészitésében, modositasaban,

Képzés-fejlesztés, aminek keretében

ba) eldzetes igényfelmérés szerint felkutatja, majd dontés esetén megszervezi az
Alap szakembersziikségletének biztositdsahoz sziikséges képzéseket, fejlesztési
programokat, tanulményutakat, 0sztondijakat, konferencidkat,

bb) biztositja a szakképzési és felndttképzési keret hatékony felhasznélisat,

bc) ellatja a tanulmanyi szerzdédésekkel kapcsolatos feladatokat,

bd) koordindlja a gyakornoki programokat.

(5) A Személy- és munkaiigy

a)

b)

c)

elkésziti a munkaiigyi okmadanyokat (pl. munkaszerz6dés, munkaszerzddés-
modositds, munkaviszony-megsziintetés),

megallapitja és nyilvantartja a szabadsdgokat, egyéb munkaidé-kedvezményeket,
ezekrol tdjékoztatja az illetékes szervezeti egységet,

feliigyeli a munkaszerzodésekben foglalt személyi alapbérek és potlékok alakuldsat,
valamint a munkaszerzddések mddositdsdhoz kapcsolt alapbér- €s egyéb bérelemek
valtozasait,

elkésziti az intézményi vezetOk és a munkaiigyi feliigyeleti szervek dltal igényelt
beszamoldk, kimutatasokat, statisztikakat,

létszdmadat-nyilvantartdst, havi 6sszegzést, jelentést készit,

havonta 0sszegzi, ellendrzi és tovabbitja a tavollévokrol késziilt jelentéseket,

a munkaszerzddések tartalmi-formai kovetelményeire javaslatokat dolgoz ki,
kozremiikodik a munkakori lefrdsok karbantartdséban,

megallapitja a jubileumi jutalomra jogosultsagot,

adatot szolgaltat a szolgdlati id0 elismertetéséhez, ellitja a korengedményes
nyugellatasok igénylésével kapcsolatos adminisztraciés feladatokat,

mikodteti az elektronikus munkaidé-nyilvantartasi rendszert és abbdl az arra
jogosultak szamdéra adatszolgaltatdsokat biztosit.

(6) A Személyi juttatasok tevékenységét az aldbbi feladatmegosztasban végzi:

a)

Személyi juttatdsok adminisztracio, aminek keretében feladata

aa) a bérekkel é€s mas kifizetdi jovedelemmel kapcsolatos adminisztracio, beleértve
a hatdrozatlan illetve hatdrozott ideji és eseti megbizdsi szerzddésekkel
kapcsolatos ligyintézést is,

ab) az intézményi bérkeret- és — a személyi juttatdsokkal kapcsolatos — Osszes
személyi jellegli réaforditds nyilvantartdsaval, szamfejtésével kapcsolatos
adminisztracio,
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ac) a munkavallaléi munkabérek és egyéb jarandésigok hokozi- illetve hovégi
szamfejtése, utaldsa, egyeztetése, munkabér jegyzékek kiadésa,

ad) a dolgozdi tartozdsok és vallalt levondsok naprakész nyilvantartdsa,
karbantartdsa, a tartozdsok analitikus nyilvantartdsdnak vezetése, letiltdsok
atutaldsa a kedvezményezett részére,

ae) a tarsadalombiztositasi nyugdijrendszer keretében jard sajat jogu nyugellatasok
(oregségi nyugdij, rokkantsagi nyugdij, baleseti rokkantsdgi nyugdij stb.),
valamint a hozzatartozéi nyugelldtasok (6zvegyi nyugdij, arvaellatés, baleseti
hozzatartozéi nyugellatasok) igénybejelentésének eldkészitése és az igények
benyujtdsa; szolgalati ido elismertetése,

af) az egészségbiztositasi ellatdsok szamfejtéséhez sziikséges munkabér — és
biztositasi idOvel kapcsolatos adatok nyilvéantartasa,

ag) az egészségbiztositasi ellatdsok elbirdlasa és szamfejtése,

ah) az lizemi és uti balesetek elbirdldsa, elismerése €s nyilvantartésa,

ai) a biztositdsi jogviszony és az egészségbiztositisi ellatdsok nyilvantartdsa,
ezekrdl igazolvany kidllitasa,

aj) Dbiztositottak ki-és bejelentése, valtozasjelentés,

ak) honor partnertdrzs karbantartasa, 0j partnerek felvitele,

al) ado6- és jarulékszamldk fokonyvi konyvelésének folyamatos ellendrzése,
egyeztetése az adohatdsagi nyilvantartassal,

am) a fentieken tdl is minden olyan tovabbi nyilvantartasi, szamfejtési, kifizetési,
igazolaskiallitasi, adatszolgéltatasi, levondsi, bevallési, bejelentési stb. feladat,
ami barmilyen médon kapcsolédik munka- vagy honoros jogviszonyhoz, és a
feladat ellatdsa nélkiil az Alap barmely kotelezettségét teljesiteni vagy jogat
gyakorolni nem tudn4,

b) Béren kiviili juttatasok és segélyezés, aminek keretében

ba) a jogszabdlyvaltozasokra is figyelemmel mukodteti a béren kiviili juttatdsok
elszamoldsi rendszerét, gondoskodik a munkavallalok nyilatkoztatasarol,
elvégzi a kapcsol6dé nyilvantartasi, rogzitési €s koordindlasi teenddket,

bb) biztositja a kapcsol6déd értékcikkek (csekkek, utalvdnyok) megrendelését,
beszerzését, atadas-atvételét, cseréjét, nyilvantartja a készleteket, a fOkonyvi
egyezoséget,

bc) ellatja a munkéltatéi lakdskolcsonnel kapcsolatos tdjékoztatdsi, itigyintézési
feladatokat, megszervezi a szerzodéskotéseket,

bd) elvégzi a munkavillalok segélyezésével, szocidlis juttatdsaival kapcsolatos
teendoket.

30. §*°

Jogi és igazgatasi igazgatosag
31. 8™

(1) A Jogi és igazgatasi igazgatdsag (e § alkalmazdsidban a tovdbbiakban: Igazgatésiag) a
jogi és igazgatasi igazgatd (e § alkalmazdsdban a tovdbbiakban: igazgatd) — a 8. §-ban

rogzitett altalanos feleldsségi-feliigyeleti eldirdsok szerinti — vezetése alatt 4ll. A jogi és
igazgatdsi igazgatd egyben az Alap vezetd jogtandcsosa, aki — a vonatkozé jogszabdlyi

3 Az elétte 16vé cimmel egyiitt — a 27/B. § és az azt megel6zé cim médositasa folytan — hatdlyon kiviil helyezte
a Médiatanacs 711/2011. (V. 25.) szamu hatdrozataval. Hatdlytalan 2011. jalius 1. napjatol.
> Médositotta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szdmu hatdrozatdval. Hatalyos 2011. jdlius 1. napjatdl.

Hatdlyos: 2011. év jiilius ho 1. napjdtol 45. oldal/osszesen: 65




A Médiaszolgdltatds-tdmogato és Vagyonkezeld Alap
modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

eldirdsokndl és az Igazgatésdgnak az Alap szervezetében a (2) bekezdésben
megfogalmazott specidlis jogélldsandl fogva — az Igazgatésdg jogi munkakorben
foglalkoztatott munkatarsainak irdnyitdsa és feliigyelete korében, valamint a szakmai
allaspont tartalma tekintetében nem utasithaté. Az igazgatét tdvolléte vagy
akaddlyoztatdsa esetén altalanos helyettesként az [gazgatasi iigyek vezetdje helyettesiti.

(2) Az Igazgatésdg feladata, hogy szakmai tevékenységével -elOsegitse az Alap
jogszabalyoknak megfeleld6 miikodését, kdzremlikodjon a torvényesség €s a belsod
szabdlyozok érvényre juttatisdban, segitséget nyujtson a jogok érvényesitéséhez,
valamint a kotelezettségek teljesitéséhez. Igy kiilonosen
a) a dontési folyamatok jogi megfeleléségének biztositdsa érdekében az Alap

szervezeti egységel altal elOkészitett, a vezérigazgatdbhoz cimzett szakmai
felterjesztéseket a jogi megfeleloséget tanusitd — a jogi igazgatd altali —
ellenjegyzéssel latja el,

b) megvizsgdlja a vezérigazgatd elé keriil6 felterjesztéseket teljességi szempontbdl, a
teljességi kritériumoknak megfeleldség tekintetében pedig — a jogi igazgatd utjan —
ellenjegyzi azokat,

c) a feladatkoriik alapjén érintett szervezeti egységekkel egyiittmiikodve részt vesz az
Alap folyamatait, belsé mitkodését, munkarendjét szabdlyzé bels6é normék, egyéb —
akdr altalanos, akar egyedi - dokumentumok véleményezésében, jogi
vonatkozasainak elkészitésében €s karbantartasaban,

d) a Vezérigazgatdi kabinet iroda vezetdjével egyiittmiikodve elOkésziti és szervezi a
vezérigazgatoi értekezlet tiléseit, el6késziti az iilésen megtargyalandd napirendet, a
Vezérigazgatoi titkarsag vezetdje altal vezetett jegyzokonyvet — a jogi igazgato altal
— ellenjegyzi, és intézkedik a dontések végrehajtasdval kapcsolatos igazgatasi
teendOk ellatasa irant,

e) kialakitja az Alap valamennyi kiils6 és bels6 jogviszonydt rendezd, a
munkavallal6kkal, illetéleg harmadik személyekkel megkotendd szerzodések
alapvetd rendszerét, a szerzodéskotések rendjérdl szolé kiilon vezérigazgatoi
utasitds eloirdsai szerint az egyedi szerzodéseket véleményezi €s — az Alap részérdl
torténd alairdsukat megel6zden — a jogi igazgato altal — ellenjegyzi,

f) ellaga az Alap peres €s nemperes ligyeinek intézését, ennek keretében részt vesz a
képviselet biztositdsaban, koordinélja ezen tigyeket és kapcsolatot tart az Alap ilyen
tigyeiben eljar6 esetleges kiilsdé jogi képviseldvel, gondoskodik arrél, hogy az
tigyek tapasztalatai az Alap jogi tevékenységében megjelenjenek; annak eldontése,
hogy a jogi képviselet ellatdsa mely tigyekben torténik az Igazgatdsdg munkatarsai,
illetve melyekben kiilsé képviseld (iigyvéd, ligyvédi iroda) altal, tovdbba mely
esetekben torténik kezdeményezés ilyen vagy egyéb jogi szakértelmet biztositd
jogviszony létrehozdséra, az igazgaté kizardlagos hataskore,

g) a szervezeti egységek megkeresésére tdmogatdst nydjt a napi mukodés soran
felmeriild, jogi szaktudast igényld kérdésekben,

h) figyelemmel kisérheti, ellendrizheti az Alap, valamint az érdekkorébe tartozd
gazdalkod6 és mas szervezetek altal 1€tesitett polgari jogi jogviszonyok keretében
vallalt barmely kotelezettségek teljesitését,

1) az Alapnak a kozszolgdlati médiarendszerben betoltott sajitos szerepére
figyelemmel — és az azokkal kialakitott egyiittmiikodés keretei kozott igény esetén
— jogi szakmai tdmogatast nyujt a kozszolgalati médiaszolgaltatoknak.

(3) Az Igazgat6sag teriiletchez az aldbbi szervezeti egységek tartoznak:
d) Altaldnos jogi iigyek
e) Szerzoi jogi ligyek
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f)
g

Igazgatési tigyek
Jogi adminisztracio.

(4) Az Igazgat6sag teriiletén miikodo szervezeti egységek vezetdi koziil

a)

b)

az Altaldnos jogi iigyek szervezeti egység vezetdje, az Altaldnos jogi iigyek
szervezeti egysé€g vezetdjének helyettese, valamint az Igazgatasi iigyek szervezeti
egység vezetdje a sajat teriiletén az igazgatd helyettesének tekintendd, igy az (5),
illetve a (7) bekezdés keretei kozott, ha az SZMSZ egyéb rendelkezéseibdl vagy a
belsd irdnyitds egyéb eszkozeibdl, illetve az igazgatd eltérd egyedi utasitasabol mas
nem kovetkezik, az e §-bol kovetkezd eltérésekkel, ondll6 — az igazgatéhoz
hasonléan szintén a 8. § (2) bekezdésében meghatiarozott dltalanos eldirdsok
szerinti — jog- és felelOsségi korrel, ugyanakkor a teriiletek operativ
tevékenységének szervezése korében a csoportvezetdre is irdnyado rendelkezések
megfeleld alkalmazdsdval jarnak el, mig

a Szerz0i jogi iigyek €s a Jogi adminisztracio vezetdjére az SZMSZ csoportvezetdre
iranyado rendelkezései alkalmazandok.

(5) Az Altaldnos jogi iigyek

a)

b)

g)
h)
i)
7
k)

)

altalanos jogi-szakmai tdmogatdst biztosit a szervezeti egységek vezetdinek,
valamint az igazgat6 dontése alapjan a vezérigazgatonak,

az érintett szervezeti egységek, munkatarsak megkeresése esetén az Alap operativ
milkodéséhez sziikséges, a (6) vagy (7) bekezdés alapjan az Igazgat6sdg mas
szervezeti egységének feladatkorébe nem tartozd kérdésekben jogi tandcsadast
nyujt, iranymutatdst, dllasfoglalast ad, konzult4ciét biztostt,

biztositja az Alap képviseletét a jogi — birdsagi vagy hatésagi — eljarasokban, illetve
kapcsolatot tart a meghatalmazas alapjan eljaré jogi képviselokkel, adott esetben a
nem képviseletet ellato kiilso jogi szakértokkel,

ellitja a jogi képviseletet nem igényld birdsigi, hatésdgi iigyekkel, egyéb
megkeresésekkel kapcsolatos jogi teenddket (birdsagi, rendOrségi, ligyészségi stb.
megkeresések megvalaszoldsdnak koordinalésa, kivéve az adohatdségi ligyeket),

a kezdeményezésre jogosult szervezeti egységek felkérésére és azok
egylittmiikodésével, illetve sziikkség esetén sajat kezdeményezésre, az érintett
szervezeti egységek bevondsdval kidolgozza és karbantartja a polgari jogi
jogviszonyok létrehozdsa sordn alkalmazandé szerzédésmintdkat, gondoskodik
azoknak a belsé informdcids haldézaton torténd naprakész kozzétételérol,

a kezdeményezésre jogosult szervezeti egységek felkérésére részt vesz az egyedi
szerzOdések elokészitésében,

biztositja a szerz6déskotési eljarasokban a jogi véleményezést, majd a véglegesitett
szerzOdéstervezetek tartalmi szempontud jogi megfeleldségét tanudsito ellenjegyzést,
részt vesz az Alap jogi igényeinek érvényesitésében,

tdmogatdst nyujt a jogi szakértelmet igényld kommunikécios tevékenységhez,

az Alap kozremikodésével beszerzett, illetve eldallitott médiatartalmak folytan
indult eljarasok (kifogds, helyreigazitds, személyiségi jogi igények stb.) esetén
szakmai tdmogatast nyujt a kozszolgalati médiaszolgaltatoknak,

biztositja az Alap érdekkorébe tartozé gazdidlkodé és mads szervezetekkel
kapcsolatos jogi teendok ellatdsat,

szﬁkség esetén gondoskodik a kozjegyzoi ﬁgyek koordinélésérél

altalanos munkajogi egyiittmiikodést biztosit a Human er6forras gazdalkodas1
igazgatdsag tevékenységéhez,
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n) biztositja az altaldnos jogi részvételt az Alap szakmai grémiumaiban (pl. Etikai
Bizottsdg),

o) elldtja az Alap tulajdondban vagy birtokdban (haszndlatiban) 1évd ingatlanokkal
kapcsolatos jogi ligyek intézését, valamint a munkaltatéi lakdskolcson-iigyek jogi
teendoit, bonyolitja a foldhivatali igyeket,

p) a Nemzetkozi kapcsolatok iroddval egylittmiikodve, részt vesz a nemzetkozi tigyek
altalanos jogi vonatkozasu intézésében és az Alap nemzetkozi szervezetekben vald
képviseletében (kiilondsen az EBU Jogi Bizottsaganak tevékenységében),

q) sziikség esetén tdmogatdst biztosit az Igazgatdsag egyéb szervezeti egységeinek
feladatellatasahoz,

r) ellatja a szervezeti egység miukodésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket, és az
tigyintézés befejezését kovetéen a keletkezett iratokat dtadja a Jogi
adminisztraciénak.

(6) A Szerzdi jogi iigyek

a) szerzOi jogi-szakmai tdmogatast biztosit a szervezeti egységeknek,

b) koordindlja a kozszolgdlati médiavagyon egyes elemeinek felhaszndlasahoz
sziikséges szerzOi jogi tényfeltarast és a tényfeltards alapjan allasfoglalast készit a
felhasznalhat6sagrol,

c) a vonatkoz6 szerzodések megkotése korében kapcsolatot tart a  kozos
jogkezeldkkel, elokésziti, véleményezi és — tartalmi szempontu jogi megfeleldséget
tanusit6 — ellenjegyzéssel latja el az azokkal kotendd véglegesitett
szerzOdéstervezeteket,

d) intézi a védjegyiigyeket,

e) biztositja az Alap képviseletét a szerzoi és védjegyjogvitdkban, illetve kapcsolatot
tart a meghatalmazds alapjan eljar6 jogi képviselokkel, adott esetben a nem
képviseletet ellato kiilso jogi szakértokkel,

f) szerzoi jogi szempontbdl véleményezi €s — az e megfeleloséget tandsitandd —
ellenjegyzi a nemzetkozi szerzddéseket.

(7) Az lgazgatasi ligyek

a) formai teljességi szempontbdl megvizsgdl — sziikség esetén a Jogi adminisztricid
bevondsdval megvizsgéltat — minden vezérigazgaté elé keriilo felterjesztést
(munkaviszony-l€étesitési ligyek, beszerzési kérelmek, aldirand6 szerzodések stb.), a
hidnyos dokumentdciét visszakiildi a felterjesztonek, a teljességi kritériumoknak
megfeleld tekintetében pedig javasolja a jogi igazgatonak — a teljességet tanusité —
ellenjegyzést, majd a felterjesztést az ellenjegyzést kovetden a Vezérigazgatoi
kabinet irodan keresztiil tovabbitja a vezérigazgatonak,

b) megvizsgdl valamennyi, a vezérigazgaté elé keriild felterjesztést abbol a
szempontbdl, hogy tartalmaban megfelel-e a vonatkoz6 jogszabalyoknak, illetve az
Alap belsd szabdlyzatainak és az Alapra vonatkozé egyéb szabdlyoknak. A
megvizsgalt felterjesztés tekintetében javasolja a jogi igazgatonak az ellenjegyzést,
majd a felterjesztést az ellenjegyzést kovetden a Vezérigazgatéi kabinet iroddn
keresztiil tovabbitja a vezérigazgatonak,

c) 1igény esetén részt vesz az Alap belsd irdnyitasi eszkozeinek [20. § (5) bekezdés]
kidolgozdsaban, minden esetben véleményezi, a vezérigazgaté elé terjesztésiik eldtt
pedig a jogi megfeleldséget tanusito ellenjegyzéssel latja el azokat,

d) figyelemmel kiséri az Alap éltalanos miikodését érinto kiilsé szabdlyvaltozasokat és
biztositja azok belsd szabdlyozasba torténd integraldsat,

e) biztositja az 6sszeférhetetlenségi tigyekkel kapcsolatos jogi véleményezést,
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®)

)

2)

f) kozremiikodik az egyes munkakoroknek, illetve munkakortipusoknak, valamint
beosztasoknak, illetve beosztastipusoknak megfelel6 munkaszerzodés-mintak
kidolgozdsdban, véleményezi azon egyedi munkaszerzodés-tervezeteket, amelyek
tartalma eltér az adott esetre irdnyadé mintatol,

g) biztositja az esetleges csoportos létszamleépitések elokészitésében vald jogi
szakmai részvételt,

h) a Vezérigazgat6i kabinet iroda vezetdjének koordindldsa mellett, a Human erdéforras
gazdédlkodési igazgatdsag és az adott téma alapjan illetékes szervezeti egységgel
egylittmiikodik annak érdekében, hogy a munkavdllaléi érdekképviseletekkel
torténd kapcsolattartds zokkendmentes legyen, beleértve a kollektiv szerzodéssel és
egyéb megéllapodasokkal kapcsolatos jogi teenddket is,

1) biztositja a beszerzések, kozbeszerzések elOkészitésében — kiilondsen a sziikséges
szerzOdéstervezet elkészitésével — vald jogi részvételt,

J)  kapcsolatot tart a teriilet miikodését érintd iigyekbe esetleg bevont kiilsd jogi
szakértokkel és képviselokkel,

k) az igazgatdi asszisztencia segitségével elOvdlogatja az Igazgatdsidghoz érkezd
tigyeket, majd szignalas utdn gondoskodik az tigyintézésre torténd tovabbitas irdnt,

I) koordindlja a kiilonféle oktatdsokhoz, eléaddsokhoz, gyakorlati felkészitésekhez,
segédletek elkészitéséhez sziikséges megfeleld jogi szakmai részvételt, timogatast.

A Jogi adminisztracié

a) ellitja az Alap — munkajogviszonyok kivételével — Osszes szerzOdéskotési
eljarasaval kapcsolatos teljes korti koordinacidt és — a szerzddések teljes eredeti
dokumentécigjanak lajstromszam alapjan, évenkénti elkiilonitésben és emelkedo
szamsorrend szerinti archivilasaval — kezeli a szerzddés-nyilvantartast,

b) a szerzddés-nyilvantartdsi dokumentdciokbol a betekintésre jogosultak irasbeli
kérelmére t4jékoztatdst biztosit,

c) sziikség esetén javaslatot tesz a szerzodés-nyilvantartds rendszerének moédositasara,
fejlesztésére,

d) kezeli az Igazgat6sdg belsd nyilvantartdsait (kiilondsen a peres €s nemperes tigyek,
védjegyiigyek stb.) és ellitja az Igazgatésdg belsd0 miikodése sordn lezart
tigyintézésii iratanyagokkal kapcsolatos helyi irattarozési feladatokat.”

32.§8%

Kommunikaciés igazgatésag
33.§°°

A Kommunikdcids igazgatésdg (a § alkalmazdsdban a tovédbbiakban: Igazgatésig) a
kommunikécids igazgatd (e § alkalmazdsdban a tovabbiakban: igazgatd) — a 8. §-ban
rogzitett altalanos feleldsségi-feliigyeleti eldirdsok szerinti — vezetése alatt all.

Az Igazgatésag feladata az Alap belsd és kiils6 kommunikécids elveinek, egységes
arculatanak kialakitdsa €s realizédldsa, a belso és kiils0 kommunikécids platformjainak
mukodtetése, kiilonféle kampanyainak megszervezése, nyomtatott €s elektronikus
kiadvanyainak megjelentetése, rendezvényeinek szervezése. Ezeken tulmenden

> Az elétte 16v6 cimmel egyiitt — a 29/E. § és az azt megel6z6 cim beiktatdsa folytdn — hatalyon kiviil helyezte a
Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szamu hatdrozatdval. Hatédlytalan 2011. jdlius 1. napjatol.
> Médositotta a Médiatanacs 711/2011. (V. 25.) szdmu hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. jdlius 1. napjatol.
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tdmogatast biztosit a kozszolgalati médiaszolgaltatok kommunikécids tevékenységéhez,
promdcidjahoz €s biztositja azok egységes kozonségszolgalatit.

(3) Az lIgazgatésaghoz az alabbi szervezeti egységek tartoznak:

a)
b)
c)
d)
€)

Bels6é kommunikéci6
Kiils6 kommunikéci6
Miisordjsagok
Ko6zonségszolgalat
Kreativok és promdcio.

(4) A Bels6 kommunikaci6

a)

b)
C)

d)
€)
f)

g)

h)

szerkeszti az Alap intranetes feliileteit és gondoskodik annak mikodtetésérol,
felelds az azon megjelend hirek, informdaciok frissességéért, teljességéért és
pontossagaért,

az Alap munkatarsainak tdjékoztatdsara kozleményeket készit,

a Human erdforrds gazdalkodasi igazgatésdggal egyiittmilkodve publikdlja az uj
munkatarsak belépését és egyéb személyi viltozdsokat a munkavallalok
tdjékoztatdsa céljabol,

videoblogot (interjik, beszélgetések stb.) hoz létre és biztositja annak tartamait,
szerkeszti, kiadja és terjeszti az Alap belsd hirlevelét, az ALAPLAP-ot,

napi sajtészemlét készit, és kozvetleniil tdjékoztatja a vezérigazgatot és a vezetoket
az aktualis hirekrol,

a Human er6forras gazddlkodasi igazgatdsdggal egyiittmiitkodve biztositja az Alap
elismerési rendszerével (dijak, kitiintetések) kapcsolatos teenddket,

szervezi az Alap belsé rendezvényeit (linnepségek, kidllitasok, stb.).

(5) A Kiils6 kommunikacio

a)

b)

c)
d)
€)
f)

g)

h)

3

k)

az Alap célkitlizéseivel, stratégiai, kozéptavu és éves munkaterveivel, iddszakos
projektterveivel 0Osszhangban kidolgozza kiilsé kommunikacié alapelveit és
gondoskodik azok végrehajtasarol,

kozremiikodik az Alap arculatdnak kidolgozdsdban, egységesiti a sajtébeli
megjelenéseket,

a markastratégiat figyelembe véve kiilonféle kommunikaciés eszkozokkel erdsiti az
Alap pozitiv imazsat, koordindlja a kiils6 hirdetések megjelentetését,

gondoskodik az Alap mindenkori dlldspontjdnak médidban torténd megjelenésérol,
szOvivoi tevékenységet végez,

elokésziti és menedzseli a vezérigazgato és a vezetok sajtdszerepléseit, megszervezi
és koordindlja az Alap sajtotajékoztatodit, sajtobeszélgetéseit,

elvégzi az Alap tevékenységével kapcsolatos sajtdbanyagok archivdldsat, vezeti a
sajtonyilvantartast, hattéranyagokat, sajtéelemzéseket,

felelds az Alap formai és tartalmi megjelenéséért azokon a — nem az Alap 4ltal
szervezett — rendezvényeken, eseményeken, kampdanyokban, amelyeken, vagy
amelyekben az Alap vagy annak képviseldi részt vesznek,

megszervezi és lebonyolitja a kiilsé rendezvényeken vald részvételt, ellitja a
konzulticidk, konferencidk, kampanyok, egyéb rendezvények szervezésével
kapcsolatos feladatokat é€s gondoskodik a technikai feltételekrol,

hattérszolgaltatdst biztosit a kozszolgdlati médiaszolgaltatok kommunikécids
tevékenységéhez, egyiittmiikodve a kozszolgélati médiaszolgaltatok vezérigazgatdi
altal megnevezett felelosokkel,

feliigyeli az Alap honlapjainak és elektronikus hirleveleinek megjelenését,
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1) eldkésziti és feliigyeli az Alap kiadvanyait, felelds a termékek megjelentetésével és
terjesztésével kapcsolatos feladatokért.

(6) A Misortjsagok
a) szerkeszti az Alap kiaddsdban megjelend miisordjsagokat és
b) tartja a kapcsolatot a megjelenéshez szolgaltatidst nydjté partnerekkel (nyomda,
terjesztok stb.).

(7) A Kozonségszolgalat
a) fogadja, gondozza és — a kommunikdcids alapelvek keretei kozott — megvdlaszolja
a kozmédia-rendszerhez érkezd nézdi/hallgatéi/latogatdi megkereséseket,
b) heti Osszegzéseket készit a megkeresésekrdl, publikdldsra atadja a Belso
kommunikacionak,
c) egyiittmiikddik a Kutatdssal, mint pl. a Kutatds dltal kialakitott szempontrendszer
szerint csoportositja a megkereséseket és atadja az igy nyert adatokat.

(8) A Kreativok és promdcid

a) kialakitja az arculati elveket, kimunkdlja és karbantartja az arculati kézikonyvet,
gondoskodik az arculatnak megfelel6 megjelenésekrol,

b) megszervezi a miisorvezetdk stylist timogatdsat,

c) akozszolgdlati médiaszolgaltatok miisorstruktirdja alapjan kidolgozza a promécié-
megjelenési terveket elfogaddsuk utdn biztositja azok végrehajtasat,

d) a kozszolgdlati médiaszolgaltatoktdl érkezd — a tartalom eldallitasi vezérigazgatd-
helyettesi teriilet ltal tovédbbitott és teljesitésében feliigyelt — megrendelés esetén
megtervez(tet)i, a tervek egyeztetése utdn megalkotja (rendezés, zenei megoldasok,
narrdcids feladatok, grafikai elemek, vdgas, montirozas, feliratozds, hangkeverés)
az adasba keriild6 on-air promoécidkat és egyéb hangi, illetve audiovizudlis
promdcids anyagokat, fOcimeket, animdcidkat, szigndlokat, wisheket stb., majd a
tartalom eldallitdsi vezérigazgatds-helyettesi teriileten keresztiil elfogadasra
tovabbitja a megrendeld kozszolgdlati médiaszolgéltatonak,

e) biztositja a prezentaciok, specidlis promdcidk eld- €s elkészitésérol,

f) gondoskodik a nyomtatott promdcids anyagok, dridsplakatok, citylight-ok, sajto-,
és egyéb feliiletek grafikai tervezésérol, elkészitésrol,

g) archivélja a promdcids anyagokat,

h) biztositja az Anyanyelvi, Képerny0 ¢&s Mikrofon Bizottsdg muikodésének
adminisztrativ feltételeit és elldtja a csatornahangokkal kapcsolatos koordinaciot.

Informatikai igazgatosag
34.§

(1) Szolgéltatja az Alap informatikai infrastrukturdjat, az azon mikodtetett szoftvereket,
alkalmazdsokat, tdmogatja az Alap tevékenységét mindezek haszndlatdban és
fejlesztésében, biztositva a titkossdg, sértetlenség és rendelkezésre dllas megkovetelt
szintjét.

(2) Koordindlja és feliigyeli a szakteriileti informatikai (IT) igények megvaldsitasat az
igény felmeriilésétdl a megvaldsitdson keresztiil az alkalmazas bevezetéséig. Ennek
soran tandcsadast végez a felmeriilt igényekkel kapcsolatban a szakteriiletek szdmara, és
kozvetit a szakteriiletek €s az IT szolgdltato teriiletek kozott.
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3)

“4)

(&)

(6)

(7)

®)
)

(10)

(11)

(12)

Ellendrzi az informatikai rendszer egyes moduljai és a kapcsolddd rendszerek kozotti
adatkonzisztenciat, eljar a tevékenysége soran feltart vagy megkeresés alapjan
tudomadsara jutott hibdk, hidnyossagok felszamoldsaban.

Részt vesz az adatszolgaltatdsi jogszabdlyok elOkészitésében, a jelentéstabldk
informatikai  szempontd kialakitisdban. Jogszabdlyvdiltozds vagy a tabldk

szabdlyrendszerében torténd jelentds valtozds esetén részt vesz az adatszolgaltatds
tesztelésének lebonyolitasdban.

Ellatja az Alap jogszabalyi kotelezettségen alapuld adatszolgéltatdsi kotelezettségével
kapcsolatos feladatait, sziikség esetén gondoskodik a kozszolgalati tartalomszolgéltatok
adatnyilvéntartasi €s -szolgéltatasi rendszerébdl kinyerhetd adatok, statisztikai idésorok
€s egyéb lekérdezések elkészitésérdl, biztositja, hogy az adatszolgéltatok szdméra az
adatszolgdltatdsok teljesitéséhez sziikséges dllomédnyok teljes kortien rendelkezésre
alljanak.

Karbantartja, feliigyeli az alkalmazdsokat, gondoskodik az {izemeltetett informatikai
rendszerek alkalmazdsszinti miikodtetésérol, folyamatos tdmogatiast nyudjt az
alkalmazdsok haszndlatdval kapcsolatban felmeriild felhaszndléi  problémék
megoldasara, felelds a felhasznalok kapcsolddo szakmai képzéséért.

Az IT-gazdalkodas keretében informatikai €s kommunikécids beszerzések korében
elOkésziti az adminisztracids feladatokat, ennek keretében elkésziti az éves keretgazdai
koltségvetés tervezetét, IT szakmai szempontbol megtervezi az Alap éves informatikai
kiadasait, IT szakmai szempontbdl el6késziti a kozbeszerzéseket, koveti, ellendrzi a
beszerzések ¢és szolgéltatdasi szerzOdések teljesitését, elldtja a szoftver- ¢és
licenszgazdalkoddssal kapcsolatos feladatokat.

Ell4tja az informatikai és kommunikaciés eszkozgazdalkodds adminisztrativ feladatait.
Felelos az Alap informatikai alkalmazdsainak 6sszehangolt és egységes fejlesztéséért,
kiils6 megbizasban késziilo rendszerek esetében részt vesz a szakmai kovetelmény-
specifikaciok elkészitésében; koordindlja, feliigyeli azok tervezését, fejlesztését,
tesztelését, iizembe helyezését, oktatdsat; ellenérzi a tesztelési, felhaszndloi,
tizemeltetdi, oktatasi dokumentaciok megfeleldoségét, teljes kortiségét, belso fejlesztések
esetén részt vesz a szakmai kovetelményspecifikdciok elkészitésében; ellatja a
sziikséges folyamattervezési, rendszerszervezési feladatokat.

Logikai és fizikai szintli rendszerterveket készit; koordindlja, és részt vesz az uj
rendszerek, modulok, funkcidk tervezésében. Elvégzi a sziikséges programozasi,
kodoladsi feladatokat, az elkésziilt alkalmazds tesztelését, iizembe helyezését,
bevezetését, megszervezi, €s illetékességi korében megtartja a sziikséges felhasznéléi
ismeretek oktatdsat, gondoskodik a sziikséges dokumentédcidk eldallitasarol.

Ko6zremilkodik az informatikai fejlesztések megkivanta folyamatmddositdsok
kialakitasaban, gondoskodik a véltozaskezelésrol.

Uzemelteti a lokalis halézatot, valamint az ahhoz kapcsol6dé egyéb szolgaltatasokat,
azaz az internetet, a tdvoli hdlozati elérést és a vezetékes kapcsolatokat, ellatja a
szerverkornyezet szoftver/hardver feliigyeletét, rendszerszintli adminisztraciét végez az
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Alap informatikai rendszereinek adatbdzisain, vezeti a hardver/szoftver miiszaki leltart,
kapcsolatot tart kiilso6 kommunikéacids szolgaltatokkal.

(13) Uzemelteti a telefonhdlézatokat és a mobiltelefonokat, kapcsolatot tart kiilsd
telekommunikaciés szolgaltatokkal, tdmogatdst nyujt a konferenciatermek technikai
eszkozeinek izemeltetéséhez, konferencidk szervezésénél muszaki hatteret biztosit.

(14) Feliigyeli és karbantartja az Alapndl alkalmazott PC-munkaallomasokat a hardver és az
irodai szoftver-kornyezet tekintetében, help-desk szolgalatot 14t el, amely segiti az Alap
PC-munkadllomds alkalmazéit a PC-vel végzett munkdjuk sordn fellépd problémadk
megolddsdban, iizemelteti az Alap telephelyein mukodé o©nédllé és halozatos
nyomtatokat.

(15) Informatikai raktart iizemeltet az leltarkészitési, eszkdozgazdalkodasi és IT raktirozasi
szabdlyzatban foglaltak szerint.

Biztonsagi igazgatosag
35. 87

(1) A Biztonsigi igazgatésdg (e § alkalmazdsiaban a tovdbbiakban: Igazgatdsdg) a
biztonsagi igazgat6 (e § alkalmazdsdban a tovabbiakban: igazgatd) — a 8. §-ban rogzitett
altaldnos feleldsségi-feliigyeleti eldirdsok szerinti — vezetése alatt all. Az igazgatd
munkdjat a (4) bekezdésben emlitett két helyettese segiti, akik dltalanos tevékenységére,
az e bekezdésbdl ad6dé eltéréssel, a 9. § megfeleldn irdnyado.

(2) Az lIgazgatésag alapvetd feladata az Alap vagyonaban és kezelésében 1év0 javak
(beleértve az informatikai adatvagyont is) megdrzése, a vagyon- és személybiztonsag
megszervezése, koordindldsa, valamint az Alapnak a kozszolgdlati médiarendszerben
betoltott sajatos szerepébdl adodd iigymenet-folytonossagi és egyéb biztonsagi-védelmi
kritériumok, egyiittmiikodések kidolgozdsa és érvényesiilésik Dbiztositdsa. Igy
kiilondsen
a) a biztonsagi Or- és portaszolgdlatok szervezése, napi irdnyitdsa, gondoskodds az

épiilet-, vagyon-, valamint személy- €s egyéb védelmi célokat szolgdld biztonsagi
berendezések, rendszerek megtervezésérol, 1étesitésérol, tizemeltetésérdl, megeldzo
karbantartasarol, a hibaelharitasrol és fejlesztésérol, feliigyeletérol,

b) a jogszabdlyi kotelezettségként megszervezendd fegyveres biztonsdgi Orség
mukodtetése,

c) a fejlesztési és beruhdzasi terveket szakértoként véleményezi, aktivan részt vesz a
tervezési, tendereztetési folyamatokban, javaslatokat tesz az esetleges
valtoztatdsokra vagyon-, tliz-, munka-, informdcié- és adatvédelmi, tovabba
informatikai védelmi szempontbdl; a beérkezett ajdnlatokat szakmai szempontok
alapjan véleményezi, értékeli, a kivitelezés folyamatat feliigyeli, az {izembe
helyezési eljards soran allast foglal és — amennyiben a biztonsdgi el6irasoknak
megfelel — 4tveszi lizemeltetésre az objektumot, technikai eszkozoket; mindezekkel
biztositja az 0j objektumok létesitésekor, hasznédlatbavételekor a komplex, mindségi
vagyon-, tliz-, informacié- €és adatvédelmi, tovabba informatikai védelem személyi
és technikai feltételeit,

>7 Médositotta a Médiatanacs 711/2011. (V. 25.) szdmu hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. jdlius 1. napjatol.
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3)

“4)

(&)

d) az Alap teljes tliz-, munka-, informéciésadat-védelmi, polgari védelmi, honvédelmi
kotelezettségeivel 0Osszefliggd valamennyi feladat, a kapcsolddd informacidk
gyljtése és értékelése, adatbazisok kialakitdsa, valamint ez utébbiak védelmének
biztositdsa,

e) megszervezi a helyi biztonsdgi, valamint az el6z0 pontban emlitett védelmi
(tovabb)képzéseket, biztositja az 1j belépok felkészitését,

f) kidolgozza és fejleszti a rendkiviili helyzetekben irdnyadd operativ cselekvési
terveket,

g) kapcsolatot tart az  Igazgatésdg  miikodési  teriiletéhez  kapcsolodd
minisztériumokkal, hatdsdgokkal, orszdgos hatdskorli szervezetekkel, adott esetben
operativ ad-hoc bizottsdgokkal (pl. Orszdgos Katasztréfavédelmi Foigazgatdsag,
AH, HM, BM, OMMF, ANTSZ stb.),

h) atitkos tigykezelés.

Az igazgaté biztonsagszervezési ligykorben éves Osszefoglald jelentést készit a
targyévet kovetd janudr 31-éig.

Az lIgazgatésdghoz — és ezaltal az igazgaté daltaldnos feliigyeleti koréhez — tartozo
feladatok szervezeti megosztasban:
a) azigazgatd biztonsagi helyettesének kozvetlen feliigyelete alatt
aa) Rendészet
ab) Rendkiviili helyzetek
ac) Titkos ligykezelés
ad) Kornyezet-, egészség- és munkavédelem,
b) azigazgatd védelmi helyettesének kozvetlen feliigyelete alatt
ba) Informatikai biztonsag
bb) Fegyveres biztonsagi Orség
bc) Informatikai operatorok

A Rendészet — a (10) bekezdés hatdlya ald nem es6 kdrben — biztositja és ellatja az Alap
mukodési teriiletein a tulajdon védelmét, a miikodés zavartalansdgat, a munkatarsak
személyi biztonsdgat veszélyeztetd cselekmények megel6zEsét, biztositja tovdbbd az
Alap létesitményeibe érkezd személyek szabdlyos beléptetését, valamint a kiilsé
helyszini forgatdsokndl, egyéb rendezvényeknél a személy- és a tulajdonvédelem
megszervezését, az addsbiztonsdg szempontjabol kiemelkedd fontossdgi eszkozok,
berendezések Orzését és védelmét. E korben kiilondsen

a) az igazgatd altal jovdhagyott rendnek megfelelden biztositja az Alap épiileteinek,
létesitményeinek, kiilonleges rendeltetésti helyiségeinek Orzés-védelmét, a
biztonsdgi iigyeleti szolgalatot,

b) biztositja az all6- és targyi-eszkozok védelmével, a munkavallalok biztonsdgaval,
illetve az ezeket Kkdrositd, veszélyeztetd cselekmények megel6zésével,
megakaddlyozdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat, informacidk gytijtését,
kezelését,

c) biztositja a bankok €s pénztarak kozotti pénzszallitds sordn a jogszabdlyi eldirdsok
végrehajtasdt, valamint a pénztarak 0rzésének megszervezését,

d) koordindlja az tigymenet-folytonossdg biztositasdhoz sziikséges rendészeti iigyeleti
rendszerek szervezését, operativ miikodését,

e) kozremiikodik a személyi, daru- és teherforgalom, valamint a belsd
gépjarmiiforgalom szabdlyainak kialakitasdban, ellendrzi a lebonyolitds rendjét,
valamint annak dokumentacidjat,
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f) részt vesz az Alap objektumaiba latogatd, illetve rendezvényein részt vevd kozjogi
méltésdgok vagy mds okbdl védelmet igényld személyek élete, testi épsége
védelmének biztositasaban,

g) elldtja a hostess-tevékenység és ruhatir rendjének feliigyeletét, tovabbd latogatd
csoportok kisérésének szervezését, biztositdsit az Alap objektumaiban és
rendezvényein,

h) részt vesz a selejtezési bizottsdgok munkdjaban.

(6) A Rendkiviili helyzetek alapfeladata az Mttv. 15. §-a szerinti kozzétételhez sziikséges
feltételek folyamatos fenntartdsdnak biztositdsa. Emellett koordindlja mindazon
feladatokat is, amelyek az Alap kozszolgédlati médiarendszerben betoltott szerepébol
ad6do egyéb honvédelmi, polgari védelmi és mas hasonlé jellegli kdzérdekvédelmi
tevékenységet igényelnek, illetve a bels6 — nem vallalat- és nem kizardlag
stididinformatikai — iigymenet-folytonossdg biztositdsdhoz sziikséges prevenciot
jelentenek. Igy kiilondsen
a) kidolgozza és karbantartja az Mttv. 15. §-a szerinti kozzétételi kotelezettség

teljesitéséhez sziikséges kiilsé egylittmikodési megallapoddsokat, terveket, belsd
cselekvési programokat,

b) koordindlja az e bekezdés bevezetéjében emlitett {igymenet-folytonossag
biztositdsahoz sziikséges ligyeleti rendszerek szervezését, operativ miikodését,

c) ellitja a tizvédelmi feladatokat, ideértve az alkalomszeri tlizveszélyes és a
misorgyartashoz sziikséges specidlis tlizvédelmi cselekmények engedélyezésének,
végrehajtasanak megszervezését és ellendrzését is,

d) biztositja a feladatai ellatdsdhoz sziikséges informéciok naprakészségét és azoknak
az érintett személyi korrel torténd folyamatos kozlését, illetve gondoskodik az
érintett személyi kor rendkiviili helyzetek kezelésével kapcsolatos oktatasarol,
prevencios felkészitésérol.

(7) A Titkos tligykezelés alapfeladata a mindsitett adatok védelmérdl sz6l6 jogszabalyi
rendelkezések maradéktalan érvényesiilésének biztositdsa az Alap milkkodésében. Ezen
kiviil a titkos tigykezelés koordindlja azon tevékenységeket is, amelyek az Alap iizleti
titkai megorzése érdekében sziikségesek.

(8) A Kornyezet-, egészs€g- és munkavédelem gondoskodik az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés kovetelményeinek — a vonatkoz6 hatélyos
jogszabalyok és az azok végrehajtasat biztosité belsé irdnyitdsi eszkozok
rendelkezéseinek megfelel6 —megvaldsitdsardl, igy kiillonosen
a) elkésziti a munkavédelmi kockazatértékelést és megteszi, illetve kezdeményezi az
annak alapjan sziikséges intézkedéseket,

b) biztositja az eldzetes, ismétl6dé €s soron kiviili munkavédelmi oktatdsok
megtartdsat, a munkabalesetek kivizsgalasat,

c) gondoskodik a munkavéllalok foglalkozds-egészségiigyi ellatdsar6l, a munkakori
alkalmassag orvosi vizsgalatairol,

d) elvégzi az egyéni védoeszkozok kivalasztasat, kezdeményezi azok beszereztetését;

e) koordindlja és ellendrzi az Alap kornyezetvédelmi feladatainak szakteriiletenkénti
végrehajtasat ¢és kornyezetvédelmi ellen6rzd tevékenységével biztositja a
munkavallalok egészséges kdrnyezethez valo jogat,

f) ellendrzi a veszélyes anyagok taroldsat,

g) ellitja az Alap tulajdondban, illetve haszndlatidban 1év6 emeldgépekkel végzett
tevékenységek szakmai feliigyeletét.
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)

(10)

(11)

)

2)

Az Informatikai biztonsdg kialakitja, €s az informatikai rendszerek, szoftverek,

hardverek, adatok, informatikai alkalmazdsok feliigyelete révén érvényesiti az édltalanos

biztonsagi elveket, illetve ellendrzi azok alkalmazésat, betartdsat, igy — szoros

egylittmiikodésben az Informatikai igazgatdsdggal — kiilondsen

a) irdnyitja a nyilvantarté adatbazisok biztonsdgi szempontoknak megfeleld
fejlesztését, naprakészen tartdsat,

b) feliigyeli a mindsitett iddszaki, honvédelmi, polgari védelmi adatnyilvantartd
rendszerek és egyéb adatbazisok naprakészen tartasat.

A Fegyveres biztonsigi Orség

a) feladata mindazon objektum, létesitmény, szdllitmany vagy tevékenység Orzése,
védelme, amelyeket illetden a mindenkor hatdlyos vonatkoz6 jogszabdly (jelenleg
az 1997. évi CLIX. torvény) azt kotelezové teszi, és a mukodését elrendeld
allamigazgatdsi hatdrozat ekként meghatéarozott,

b) tevékenységére a torvényben és az annak felhatalmazdsa alapjan — jelenleg a
27/1998. (VI. 10.) BM rendelettel — kiadott miikodési és szolgalati szabalyzatban
foglaltak irdnyaddk, a miikodés részletszabalyait (az 6rzés, védelem mddjat) pedig
hatdsdg dltal jovdhagyott Orségutasitds hatdrozza meg,

c) éallomanya az 6rzésen kiviil sziikség esetén mas védelmi, biztonsagi feladatokkal —
igy kiilonosen az Alap objektumaiba latogatd, illetve rendezvényein részt vevo
kozjogi méltésdgok vagy mads okbol védelmet igényld személyek életének, testi
épségének védelmében vald részvétellel — bizhatdé meg, ezen feladatok azonban
nem veszélyeztethetik az Orségutasitdsban eldirt alapszolgadlat ellatdsat, és ezekhez
a szolgalati felszerelése nem hasznalhato.

Az Informatikai operatorok az Igazgatdsdg informatikai héttérkiszolgél6 egysége, ennek

megfelelden kiilondsen

a) ellenérzi a meglévd technikdk szakszerli iizemeltetését, haszndlatit és
karbantartdsat (beléptetérendszer, FBO-radidk, jarorellendrz6—-rendszer stb.), illetve
biztositja mindezek feltételeit,

b) gondoskodik az igazolvanyok, belépdk, parkolé-kartydk, egyéb engedélyek
készitésérol, kiadasarol, sziikkség esetén bevondsirdl, azok és a hozzdjuk tartozéd
jogosultsdgok naprakész nyilvantartasarol,

c) rendezvényekhez beléptetéseket, jogosultsdgokat, személyi akkreditdldsokat készit,

d) mindsitett idOdszaki tervek készitéséhez, valamint a polgdri védelmi
adatnyilvantartdshoz adatszolgéltatast végez.

Nemzetkozi kapcsolatok iroda®
35/A. 8"

Egyiittmiikodik a nemzetkdozi egyezmények és bilaterdlis megallapoddsok
elOkészitésében, véleményezésében és végrehajtasdnak koordindlasdban.

Nemzetkozi lobby, protokoll és — a Kommunikécids igazgatésiggal egyeztetett —
kommunikécids tevékenységet végez, ellatja a nemzetkdzi szervezetekben a tagsaggal,
betoltott tisztségekkel kapcsolatos tervezési €s igyintézési feladatokat.

*¥ Beiktatta a Médiatandcs 346/2011. (I1I. 17.) szdmu hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. marcius 17. napjatol.
> Beiktatta a Médiatandcs 346/2011. (I1I. 17.) szdmu hatdrozatdval. Hatdlyos 2011. marcius 17. napjatol.
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3)

“4)

®)
(6)

(7)
8)
©)

(10)

(11)

)

2)

3)

Szervezi a kiilfoldi delegiciok magyarorszagi fogaddsdt és a hazai nemzetkozi
rendezvényeket, valamint a magyar delegiciok kiilfoldi programjat.

Beszerzi a kiilfoldi informdaciokat a dontések elokészitése céljabol, ellatja az Alap
kotelezettségeibdl fakadd adatszolgaltatast a nemzetkozi szervezetek irdnyaba.

Megszervezi €s intézi a nemzetk6zi misorcsere-koordinaciot.

Megtervezi és végrehajtja a kiilfoldi eseményeken, fesztivdlokon valé megjelenésekkel
kapcsolatos feladatokat.

Tovébbitja a beérkez6 koprodukcids és egyéb kereskedelmi jellegli megkereséseket.
Kiilfoldi timogatasi, képzési lehetdségeket kutat fel €s kdzzéteszi azokat.

Ellatja a miisorok kiilfoldi terjesztésére vonatkozo6 targyaldsokkal, szerz0déskotésekkel,
adminisztracioval kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz, illetve tdmogatdst nyudjt a nagyszabdsi nemzetkozi sporteseményekkel
kapcsolatos diploméciai €s jogi feladatok elvégzésében, valamint a nemzetkdzi
hirtigynokségekkel, hircsere platformokkal folytatott targyalasokban,
szerzOdéskotésben.

Felkérés alapjan segitséget nyujt a kiilfoldi tuddsitéi posztok 1étesitésével kapcsolatos
tigyintézésben.

Stratégiai integraciés iroda®
35/B. §*'

A Stratégiai integracios iroda (e § alkalmazasdban a tovabbiakban: Iroda) feladata a
kozmédiumok atszervezésével kapcsolatos stratégiai célok megfogalmazisa, az ezek
eléréséhez sziikkséges munka- és feladatterv készitése, az dtmenet biztositdsa, a
jogszabalyi feltételeknek megfelelé mikodés kialakitdsdban, tovdbba a miikodés
feltételeinek megteremtésében vald kozremiikddés.

Az Troda részt vesz az egyes szervezeti egységek feladatainak tervezésében,
elOkészitésében, végrehajtdsdban és értékelésében, kiillonds tekintettel a kozszolgalati
részvénytarsasigok — torvényben és orszdggyulési hatdrozatban eloirt -
vagyondtaddsdval  Osszefiiggd  dtszervezési  feladatok  megszervezésében, a

kozmédiarendszer  4atszervezéséhez  sziikséges dtmenet lebonyolitisdban  és
tdmogatasdban.

Az Troda vezetését az irodavezeto latja el.

Uj média iroda®
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6! Beiktatta a Médiatandcs 711/2011. (V. 25.) szami hatdrozataval. Hatalyos 2011. jilius 1. napjatol.
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(D

2)

35/C.§%

A vezérigazgato irdnyitasa alatt miikodik, elsodleges feladata a nemzeti hirligyndkség
(MTI) Uj Média szervezeti egysége tartalom eldallitasi folyamataiban — az Alapnak az
Mttv. 108. § (1) bekezdésében meghatirozott tdimogatési tevékenysége keretében — valod

&3

kozremiikodés a mindenkori eldirasok szerint.

Vezetdje napi tevékenységét az MTI Uj Média fszerkesztéjével egyiittmiikodve végzi.

A tamogatasi vezérigazgato-helyettes iranyitasa alatt allé szervezeti egységek

Tamogatasi vezérigazgato-helyettesi titkarsag
36. §

A titkdrsag a feladatait a timogatasi vezérigazgat6-helyettes irdnyitdsa €s utasitdsa, valamint a
vonatkozo jogszabdlyok, szabalyzatok betartdsa mellett koteles ellatni. A titkarsag feladatat
kiilonosen az alabbiak képezik:

)

2)

3)

“4)

®)

(12)

a tdmogatési vezérigazgatd-helyettes egyetértésével — a Médiatandcs altal meghatarozott
egylittmiikodési rendben — az NMHH Hivataldval torténd egyeztetés és kapcsolattartas
az Alapot érint6 kérdésekben, kiilonos tekintettel a Médiatanécs iiléseinek napirendjére;

az Alap éves €s idOszaki tdimogatasi tervének Osszedllitdsa, a tervben foglaltak formai és
tartalmi teljesitésének folyamatos nyomon kovetése, idoszaki értékelése, sziikség esetén
modositasanak, illetve a tadmogatdsi terv megvalositasat akadalyozd tényezok
elhdritdsdhoz sziikséges intézkedések kezdeményezése;

a Meédiatanics elé benyudjtandd eldterjesztések egyeztetése, végsd formdjanak
kialakitdsa; az elkésziilt elGterjesztések dokumentéicidinak és az NMHH Hivatala
elOterjesztéseinek nyilvantartasa;

a tdmogatasi vezérigazgatd-helyettes irdnyitdsa €s utasitdsa, a vonatkozo jogszabalyok,
szabdlyzatok betartdsa mellett az Alap tdmogatasi tevékenységérdol a Médiatanacsnak
negyedévente, valamint az Orszdggytlésnek évente benyujtott beszamoldk, valamint
eseti Osszefoglalok, ismertetOk tdmogatdsi tevékenységgel kapcsolatos tervezetének
készitése;

a hataridds feladatok nyilvantartdsa, végrehajtasuk ellendrzése, a teljesitések elmaradasa
esetén a vezérigazgato részére a sziikséges tajékoztatds idoben torténd megadasa;

az Alap Feliigyel0 Bizottsdga iiléseinek el6készitése (napirend és meghivok kikiildése,
az egyes témafelelosok 4ltal javasolt dontéselOkészitd anyagok tagokhoz torténd
eljuttatidsa, a Bizottsdg mikodésével kapcsolatos adminisztrativ és reprezentativ
feladatok elldtdsa); a Feliigyelo Bizottsdg altal meghatdrozott szempontok szerint
kimutatds készitése a Médiatandcs hatdrozatairdl; a Feliigyel6 Bizottsag {ilésein
elhangzottak emlékeztetdjének (jegyzOkonyv) elkészitése, gondoskodds annak
hitelesitésérdl; a Feliigyeld0 Bizottsdig miikodése kapcsdn késziilt dokumentumok
(emlékeztetok, hatdrozatok, &allasfoglaldsok, stb.) a Médiatandcs tagjaihoz és egyéb

sz

érintettekhez torténd eljuttatisa;
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(13) a pélyazokkal és tamogatottakkal kapcsolatos egyes adatellendrzési feladatok elvégzése
az NMHH Hivatala altal elektronikusan rendelkezésre bocsatott adatbazisok
felhasznalasaval.

Palyaztatasi referatira
37.§

A Pélyaztatasi referatira a tdmogatdsi vezérigazgatd-helyettes irdnyitdsa alatt all. Feladatat

kiilonosen az alabbiak képezik:

(1) a Médiatanics tdmogatdsi stratégidjanak figyelembevételével az Alap éves palydztatasi
tervének kidolgozasa;

(2) a tamogatasokra vonatkozé EU-s szabdlyozasok folyamatos figyelemmel kisérése,
kapcsolattartas a Pénziigyminisztérium Tamogatasokat Vizsgalo Irodajaval;

(3) az Alap Pélyaztatdsi Szabdlyzatdnak és a pdlyaztatds iigyrendjének kidolgozasa,
folyamatos nyomon kovetése, sziikség esetén a karbantartisdhoz sziikséges
intézkedések kezdeményezése;

(4) azegyes palyazati felhivasok és kapcsolodé dokumentécidik Osszedllitasa;

(5) kapcsolattartds a kedvezményezettekkel, résziikre a pélyazati kérelmekkel kapcsolatos
informdcié és felvildgositds megaddsa, beleértve a pdlyazati eljardsokkal kapcsolatos
informéciok Alap honlapjan val6 folyamatos kozzétételét;

(6) javaslattétel a keretdsszeg forrds Osszetételére;

(7) az egyedi tdmogatasi kérelmek feldolgozasa, besoroldsa, kezelése;

(8) 0Osszefoglald jelentés (értékelés) készitése a lezdrult pélyazati eljardsokrol, és az Alap
éves palyaztatasi tevékenységérol;

(9) a tdmogatési szerzOdések tervezeteinek elkészitése a Jogi és igazgatdsi igazgatdsig
ellenjegyzése mellett;

(10) atamogatasi szerzédések megkotéséhez sziikséges eldzetes egyeztetések lefolytatdsa, az
eléirt dokumenticiok meglétének formai és tartalmi ellendrzése, a szerzddések
aldirasanak elokészitése, a szerzodések kedvezményezettekkel val6 aldiratdsa, tovabba a
szerzOdések alairasaval egyidejlileg az el6finanszirozas folyositdsanak kezdeményezése;

(11) a szerzodéskotési szakaszban jelentkezo, és a Médiatandcs dontését igényld esetekben
elOterjesztés készitése, a Médiatandcs dontéseirdl szold értesitések kikiildése a
kedvezményezettek szamdra;

(12) aszerzddéskotési szakasz mozzanatainak és idopontjainak rogzitése az adatbazisban;

(13) areferatira hataskorébe tartoz6 eljardsok soran érkezd méltanyossigi kérelmek kezelése
€s a sziikséges eldterjesztések elkészitése;
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(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

(D

2)

az Alap Szerzodéskotési szabdlyzata sziikség szerinti aktualizdlasanak kezdeményezése,
illetve a vezérigazgaté erre irdnyulé dontése alapjin annak elkészitése;

a palyézati felhivasok és dokumentaciok kozzététele;

a birdlobizottsdg munkdjdnak segitése, a beérkezd pdlydzatok 4tvétele, iktatdsa, a
palyazati irattar kezelése;

a palyazatok bontdsdnak és formai vizsgdlatinak megszervezése és végrehajtdsa, a
palydzatok adatainak nyilvantartdsa, teljességi és érvényességi ellendrzése, a
hidnyp6tlas lebonyolitédsa;

a teljes és érvényes pdalyazatok befogaddsa, nyilvantartdsa;

a palyazatok tartalmi értékelése sordn a bizottsag iilésének megszervezése, feltételeinek
biztositdsa, az eldzetes ért€keld anyag elkészitése, az adminisztrativ teendok ellatésa;

elOterjesztés készitése a MéEdiatandcs szadmdra a palyazatokkal, tdmogatdsokkal
Osszefliggd formai vizsgdlat €s a tartalmi értékelés eredményérol.

Ellenérzési referatiara
38.§

A referaturdhoz — mely az Ellen0rzési referaturavezetd irdnyitdsa alatt 4ll — az aldbbi
szervezeti egységek tartoznak:

o Ellen6rzési csoport

o Dokumentécids csoport.

Az Ellendrzési csoport feladatat kiilondsen az aldbbiak képezik:

a) a palyazati felhivasok és tdmogatasi szerzodéstervezetek véleményezése pénziigyi-
szamviteli és szakmai ellendrzési szempontbdl;

b) javaslattétel az egyes pdlydzatok pénziigyi-szamviteli szakmai -ellendrzési
programjara, az ellendrzés moddszereire, a tdmogatottak beszamolasi
szempontrendszerének kidolgozdsara;

c) atamogatési szerzOdésekben eldirtak teljesitésének pénziigyi, szamviteli és szakmai
ellendrzése, sziikkség esetén hidnypdtlasi felhivdsok kibocsatasa, illetve
(beszamoldk, készrejelentések, részbeszdmoldk, i1dOkozi jelentések és hattér-
dokumentéicidk elfogaddsdt kovetéen) a tdmogatds utaldsa elinditdsanak
kezdeményezése;

d) a tdmogatottak irdnydban fenndll6 hataridds beszdmolasi kotelezettségek
nyilvintartdsa a megkotott timogatdsi szerz0dések alapjan;

e) a Médiatanécs altalanos érvényli hatdrozatai alapjan sajat hatdskorben rendezhetd
szerzOdésszegések esetén a szankciondlds kezdeményezése, az iigy lezdrdsat
kovetden az iratok dtaddsa az Alap altal megbizott ligyvéd vagy a tdmogatasi
vezérigazgatd-helyettes altal kijelolt szakvizsgdzott jogédsz részére;

f) a sajat hatdskorben nem rendezhetd szerzddésszegésekrol eldterjesztés készitése a
Médiatandacs részére;

g) a beszdamolé ellendrzésérél sz6l6 szabdlyzatban meghatdrozott mddon
kapcsolattartds a timogatottakkal;
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h) az ellenérzés legfontosabb mozzanatainak és megallapitdsainak adatbazisban vald
rogzitése €s folyamatos figyelemmel kisérése;

i) igény esetén a lezarult palyéazati eljarasokrol tajékoztatok készitése;

J) jelzés a Gazdalkodasi referatdranak, ha a kedvezményezett részére nem jar
tdmogatds (tdmogatasi hanyad);

k) a kedvezményezettek altal véllalt szakmai feladatokkal kapcsolatos, a helyszini
vagy az okmdényokon alapulé ellenérzés sordn feltart szabdlytalansagok,
szerzOdésszegések belsd feljegyzésben valé rogzitése, és az illetékes pénziigyi
ellendrzo tigyintézo részére atadasa;

1) intézkedés az igényérvényesités realizalasdra, a kovetelések behajtasira és
peresitésére; gondoskodds az Alap képviseletérol az igényérvényesitéshez
kapcsolddd peres és nem peres jogi eljardsokban, ennek keretében egyiittmitkodés
az Alap dltal foglalkoztatott tigyvédi iroddval, behajté szervezettel,

m) a folyamatban 1évé igényérvényesitési eljardsokrol negyedévente tdjékoztatd
készitése a Gazdalkodasi referatira szamara;

n) az Alap Igényérvényesitési szabalyzatdnak és Kamatpolitikai szabdlyzatanak
sziikség szerinti aktualizaldsa.

(3) A Dokumentacids csoport feladatat kiilonosen az alabbiak képezik:

a) a palyazatok értékelését kovetden a palydzati irattdr atvétele, a palyazatok
ellendrzését, és az arrdl sz6l6 beszamolé Médiatanacs éltali elfogaddsat kovetden a
keletkezett tovabbi iratanyagok datvétele, irattdr kialakitdsa és kezelése, az
iratanyagok digitalizélasa;

b) a lezdrult pdlydzatok és egyedi tdmogatdsok 4tvett anyagainak rendszerezése,
kezelése, irattarozasa, digitalizélasa;

c) az iratok selejtezése;

d) a miisorszamok digitalizaldsi sorrendjének meghatarozésa, a digitalizélas elvégzése
és ellenOrzése;

e) a digitalizdlt miisorszdmok és a szkennelt irattari dokumentumok hattértaroléba
valé betdltése kapcsan az Archivum és filmbeszerzési igazgatésag munkdajanak
elOsegitése.

Gazdalkodasi referatara
39.§

(1) A Gazdalkodasi referatirdhoz — mely a gazddlkodasi referatiravezetd irdnyitasa alatt all
—a kovetkez6 egységek tartoznak:
o  Gazdélkodasi csoport
o  Ugyviteli és iizemeltetési csoport

(2) A Gazdélkodasi csoport feladatat kiilondsen az aldbbiak képezik:

a) az Alap tdmogatési feladataival kapcsolatos koltségvetési rendszerének kialakitdsa
€s karbantartdsa, a tdmogatdsi feladatokkal kapcsolatos éves és iddszaki
koltségvetések Osszedllitdsa, teljesitésiik figyelemmel kisérése, értékelése,
elemzése, javaslatkészités a beavatkozasi dontésekre;

b) az Alap tdmogatdsi feladatainak ellatdsdval kapcsolatos likviditds tervezése, a
teljesités figyelemmel kisérése, értékelése, a tdmogatdsi feladatokkal kapcsolatos
pénziigyi helyzetet attekintd nyilvantartdsok kialakitdsa és elemzése, az Alap
folyamatos fizetOképességének szem elOtt tartdsdval;
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g)

h)

a tdmogatdsi feladatokkal Osszefliggd gazddlkodas statisztikai adatainak gytjtése,
rendszerezésének, elemzésének megszervezése €s irdnyitdsa, a statisztikai
adatszolgaltatas, valamint a belso tdjékoztatés ellatasa;

az Alap tdmogatasi feladataival kapcsolatos vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetét
érinté dokumentumok véleményezése gazdasagi szempontbol;

javaslattétel az Alap pénziigyi befektetéseire és a befektetett eszkozok
allomanyaban végrehajtand6 valtozasokra;

fizetési  kotelezettséget megalapoz6é tdmogatdsi szerzddések lejdratainak
nyilvantartdsa, a tdimogatasi feladatok végrehajtdsa korén beliil beérkezd szamldk
tartalmi és formai vizsgdlata, igazoltatdsa, 0sszevetésiik a szerzodésekkel, sziikség
esetén javaslattétel a visszautasitisra; a teljesités igazoldsdnak és a Kkifizetés
utalvinyozdsdnak ellendrzése, a szadmldk analitikus nyilvantartdsa, késedelmi
kamatkotelezettségek nyilvantartasa, kiegyenlitése;

az Alap tdmogatasi feladataival kapcsolatos atutaldsainak és készpénzes
fizetéseinek lebonyolitisa a gazdasagi vezérigazgatd-helyettessel egyeztetett
modon, a kotelezettségvallaldsra és az utalvanyozdsra vonatkozé egyéb belsd
szabdlyzatoknak megfelel0en, jogszabdlyi és szerzddéses kotelezettségeinek
teljesitése, a tdmogatassal kapcsolatos hdzi forint- és valutapénztarak kezelése,
gondoskodas azok dllomanyéarol, a pénzszallitisok intézése;

az EllenOrzési referatira tdjékoztatdsa alapjan a visszakovetelt tdmogatdsok
nyilvantartdsa és aktualizdldsa, a teljesitett visszafizetésekrél adatszolgéltatds
vezetése, tovabba

visszafizetési nyilvantartdsbol azon lekotott tdmogatdsi Osszegek kivezetése,
amelyekre az Alapnak mar nem all fenn kotelezettsége.

(3) Az Ugyviteli és iizemeltetési csoport feladatit a kiilonosen az aldbbiak képezik:

a)

b)

c)

d)

€)

a Vezérigazgatéi titkarsaggal egyiittmiikodve a Téamogatdsi vezérigazgato-
helyettesi teriilet telephelyén az ligyiratok kezelése, iktatdsa, kézbesitése;

a Vezérigazgatéi titkarsaggal egyiittmiikodve a Tamogatasi vezérigazgato-
helyettesi teriilet telephelyén folytatott miikodéssel kapcsolatos postdzadsi €s
kézbesitési feladatok ellatasa;

a Gazdasagi vezérigazgato-helyettesi teriilettel egyiittmiikodve a Tamogatési
vezérigazgatO-helyettesi teriilet telephelyén a gondnoksigi feladatok elldtdsa, a
targyi eszkdzok dokumentacidinak nyilvéantartasa;

a Gazdasagi vezérigazgato-helyettesi teriilettel egyiittmikodve a Tamogatési
vezérigazgato-helyettesi  teriilet telephelyén gondoskodds az iizemeltetési
problémak megsziintetésérdl; kapcsolattartds a takaritdssal és a szdmitdstechnikai
rendszer feliigyeletével, lizemeltetésével megbizott gazdasdgi szervezetekkel;
kapcsolattartds az irodahédz ingatlan iizemeltetdjével;

a csoport tevékenységéhez kapcsolédéan megkotésre keriild szerzodések
véleményeztetése.
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3)

“4)

(&)

(6)

(7)

®)

)

(10)

V. FEJEZET
DIVIZIOK

40. §

A kozszolgalati részvénytarsasagok — torvényben €s orszaggyiilési hatdrozatban eldirt —
vagyonatadasaval Osszefiiggd munkaltatéi jogutddlas kapcsdn az Alap szervezetébe
atkeriilt munkavéllal6 divizidban végzi munk4jat.

Az Alap divizi6i az egyes korabbi munkaltatoknak megfelelden: Divizi6 I.; Divizi6 II;
Divizi6 II1.; Divizid IV.

A diviziéban tortén0 munkavégzés szakmaisigat és folyamatossagat, az Alap
vezetdinek a divizidval val6 kapcsolattartdsat, a vezetés €s a divizid kozotti informaciod
szabad és szakszerli aramlésat a divizié koordindcids igazgatd biztositja.

A divizié koordinécids igazgatd egyuttal tdmogatja a divizidkat is érintd atszervezési
folyamatot oly médon, hogy az ad4sbiztonsag ne keriilhessen veszélybe.

A divizi6 koordindcids igazgatd a diviziobdl indult tigyet, felterjesztést, megkeresést a
szakmai megfeleldség és a szakmai felel0sségvallalds biztositdsa érdekében az Alap
vezetdi részére torténd tovabbitdst megeldzden aldirdsaval latja el.

A divizi6 koordinicids igazgat6 a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll.

A divizié koordinécids igazgaté elldtja mindazokat a feladatokat, amelyek a korabbi
munkaltaténdl hatdlyban volt szervezeti és mikodési szabdlyzat, tovdabbad mads
szabdlyzatok és utasitidsok szerint a kordbbi munkaltatd els6 szdmu vezetdjének a
hataskorébe tartoztak, feltéve, hogy ezek a feladatok a jelen SZMSZ értelmében nem
tartoznak az Alap mas vezetdjének a hatdskorébe.

A divizié munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat — jelen SZMSZ-ben meghatéarozott
korlatozdsokkal — a divizi6 koordinaciés igazgaté gyakorolja a munkdltatéi jogeldd
2010. december 31. napjan hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak, valamint
egyéb szabdlyzatainak, tovdbbd elnoki (vezérigazgatéi) és alelnoki utasitdsainak
megfelelden.

Az Alap vezérigazgatdja a divizi6 koordinécids igazgaté kezdeményezésére utasitast ad
ki arra vonatkozdan, hogy az egyes diviziokat érintd, a jogeldd szervezet éltal kiadott, és
tovdabbra is hatdlyban maradé szervezeti, milkodési és gazdalkoddsi, valamint
munkavégzési folyamatokat meghatdrozé szabélyzatok, iigyrendek és utasitdsok, milyen
eltérésekkel alkalmazanddk a diviziok miikodésének biztositasa érdekében

Az egyes diviziok vonatkozasdban a korébbi, a jogeldd szervezeteknél 2010. december
31. napjan hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatok, egyéb belsé szabdlyzatok,
tigyrendek, utasitdsok és eldirdsok — amelyek kiterjednek a szervezeti, milkkddési €s
gazdélkodasi, valamint a munkavégzési folyamatokra — tovabbra is hatdlyban maradnak,
amennyiben jelen SZMSZ, illetdleg az Alap egyéb belsd szabdlyzata, ligyrendje,

s

utasitdsa €s eldirdsa nem allapit meg az adott divizié vonatkozdsaban rendelkezéseket.
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VL FEJEZET )
AZ ALAP KAPCSOLATA A FELUGYELO BIZOTTSAGGAL
ES A KONYVVIZSGALOVAL

A Feliigyelo6 Bizottsag
41. §

A Feliigyeld0 Bizottsdg feladata az Alap tevékenységének ellendrzése, miikodése
torvényességének biztositasa.

A Feliigyel6 Bizottsdg tigyrendjét sajat maga allapitja meg.

A Feliigyel6 Bizottsag miitkodése soran

a) allast foglal mindazon kérdések napirendre tiizésérdl, amelyeket a vezérigazgatd
erre javasol, €s sziikség esetén munkatervébe illeszti azokat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri az Alap miikodését,

c) célvizsgdlatot folytathat, ehhez kiilsé szakértOket is igénybe vehet,

d) ellendrzése sordn az Alap irataiba betekinthet és az Alap mukodését érintd
valamennyi kérdésben felvildgositést €s tdjékoztatast kérhet.

Az Alap miikodését érintd tapasztalatairdl sziikség szerint, de évente legalabb egyszer a
Médiatandcsnak beszamol.

A Kkonyvvizsgalé
42. §

/////

jogszabalyi el6irdsoknak valé megfelelését konyvvizsgalo hitelesiti.

A konyvvizsgdlé az Alap irataiba betekinthet, az Alap miikodését érintd kérdésekben
tdjékoztatast kérhet, az Alap konyveit, iratait, értékpapir-allomanyat €s pénztarait
megvizsgéalhatja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az Alap miikodését, sziikség szerinti gyakorisaggal,
de legalabb évente értékeli a konyvvezetés és az idoszaki beszamolé helyességét,
véleményezi az Alap Szamviteli politikdjat, Szamlakeretét €s a gazdalkoddssal
Osszefiiggd szabdlyzatokat, illetve vizsgélja a konyvvezetés ennek valé megfelelését.
Allast foglal valamennyi, a vezérigazgaté altal eléje terjesztett, szerzédésben foglalt
feladatkorébe tartozé kérdésben.

Tevékenységérol sziikség szerinti gyakorisdggal, de legalabb évente egyszer jelentést
készit, illetve az éves beszdmol6t konyvvizsgaldi zaradékkal 14tja el.
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_ VILFEJEZET )
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

43. §

(1) A Munka Torvénykonyve 188. § (1) bekezdése szempontjabdl vezetd allasu
munkavallalénak a vezérigazgaté és a vezérigazgatd-helyettesek mindsiilnek.

(2) Jelen szabalyzat 2011. januar 1-jén 1€p hatdlyba, ezzel egyidejileg az Alap 2010.
december 1-jét0] érvényes Szervezeti és Mikodési Szabalyzata hatdlyat veszti.
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