A Szlovén Radié Kézhasznu Nonprofit Kft.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Jévahagyva: 82/2023.(VIIL.24.) OSZO hatdrozat



1. Fejezet

Az Orszagos Szlovén Onkorményzat Kozgyiilése Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 33.
§. -a alapjan: ,,Az 6nkorméanyzat 2000 ota kizarolagos tulajdonosa az 1997. évben alapitott
nonprofit gazdasagi tirsasagként miikodd Szlovén Radionak (Radio Monoster).” a fentiek
okdn az Orszagos Szlovén Onkormanyzat Kozgylilése a Szlovén Radiéo Kft. a hatalyos
Alapité Okirataval osszhangban az aldbbiak szerint hatirozza meg belsé szervezetét,
munkarendjét:

1. A Szlovén Radié Kozhaszni Nonprofit Kft. megnevezése

Szlovén Radié Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag
Rovid név: Szlovén Radio Kozhasznlt Nonprofit Kit.

A Radi6 alapitéja: Orszagos Szlovén Onkormanyzat, 9985 Fels6szdIndk, Templom ut 8.
A R4di6 székhelye: 9970 Szentgotthard, Gardonyi utca 1.

A Radio jelzOszamat:

1. cégjegyzékszam: 18-09-108879

2. addszama: 18886676-2-18

3. bankszamla szama: 11747068- 20016186 (OTP Bank)
4. KSH statisztikai szamjel: 18886676 6010 572 18

2. A Radio gazdalkodasi jogkore
Gazdalkodasi besoroldsa: Nonprofit korlatolt felelosségli tarsasag
A Szlovén Radié Kft. Alapité okiratdnak kelte: 80/2009.(V.29.) OSZO hatérozat

A Radid torvényességi feliigyeleti szerve:
A cégeljardsban a cégnyilvantartdsrél, a cégnyilvanossagrol és a birsagi cégeljarasrol
sz6l6 1997, évi CXLV. torvény (Ctv) 49-58. § szerint a cégbirésag gyakorol
torvényességi feliigyeletet a cégek miikddése felett.

A Radio
a.) iranyito, feliigyeleti szerve: Orszdgos Szlovén Onkorményzat, 9985 Felsdszolnok,
Templom ut 8.
b.) szakmai feliigyeleti szerve: Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosdg, 1015 Budapest,
Ostrom utca 23-25.

3. A Radio alaptevékenysége:

a.) A Radio elsédleges kozhasznli tevékenységi kore: radiomiisor-szolgaltatas és
hangfelvételek készitése, kiadasa.




b.) A Radié kiegészits jelleggel folytatott lizletszerli gazdasdgi tevékenységi kore:
médiareklam.

4. A Radio szervezeti felépitése

4.1. A radiot az tigyvezetd vezeti, akit az OSZO Kozgylilése hatérozott idére biz meg
és esetében az OSZO elndke révén gyakorolja a munkaéltatoi jogokat. (A
kinevezés, felmentés, bérmegallapitas, fegyelmi eljaras meginditasa, melynek jogat
a Kozgylilés gyakorolja)

4.2. A radi6 munkatarsai esetében a munkaltatéi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

4.3. Az ligyvezet6 — munkaszerzédése alapjan — a fészerkeszt6i feladatok ellatisarol
kozvetlen vagy kozvetett modon gondoskodik.

5. A Radié képviselete

5.1. A Radiét az iigyvezetd vagy az éltala megbizott személy képviseli. Az iigyvezetd altal
megbizott személy a Radio képviseletét az erre szold irdsbeli meghatalmazasban foglaltak
alapjan jogosult és koteles ellatni.

5.2. Amennyiben a Szlovén Radié Kozhasznii Nonprofit Kft. szervezeti rendszerében nem
keriil kijel6lésre olyan belsé munkatérs, aki az igyvezetd tartos akadalyoztatdsa vagy egyéb
rendkiviili koriilmény esetén a szervezetet képviseletét ellatnd, gy az Orszagos Szlovén
Onkormanyzat, mint tulajdonos énkorméanyzat mindenkori elndke jogosult erre.

II. Fejezet

A RA4dié gazdalkodasa és alapveté feladatai

A.) A Radié gazdalkodasa

1.) A Radié, az Orszagos Szlovén Onkorményzat, mint alapité tulajdondban 1év8 szervezet-
onalloan gazdalkodik.

2.) A Radié gazdalkodasat:
-az OSZO0 és annak Kozgyiilése
-a Radio Feliigyel6 Bizottsdga
- az OSZO Hivataldval megbizasi jogviszonyban 1év6 belso ellenér
-magyar allami,- korméanyzati szervek, mint tdmogatok
-a ljubljanai Hatéron Tali Szlovének Hivatala (szlovéniai timogatdsokat)
- konyvvizsgalo(k) ellenérzi(k).

3.) A belsé ellendrzési feladatellatas:

3.a) A belsd ellenérzést végz8 személy megbizasi szerz6désben részletezettek szerint ellatja
az 0SZ0 és koltségvetési szervei, valamint egyedi esetekben a Szlovén Radio Kft. belsé



ellenbrzésével kapcsolatos feladatokat. A feladatellatishoz sziikséges forrast az 0Sz0
Kozgylilése hagyja jova.

4)

A RAadi6 gazdilkodasdval kapcsolatos szabélyokat az aldbbi mindenkor hatalyos
szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzak:
a.) Bizonylati rend
b.) Szamlarend
c.) Pénzkezelési Szabalyzat
d.) Szamviteli politika
e.) Selejtezési szabalyzat
) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
g.) Eszkozok és forrdsok értékelési szabélyzata

A 4.) a-g pontokban meghatérozott szabalyzatok elkészitéséért és aktualizdlasaért a konyveld
tartozik felel0sséggel.

5.

6.)

7)

8.)

9.)

A feladatellatis (végrehajtds) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasigi feltételeit a
tulajdonos OSZO-n keresztiil nagyrészt a Magyar Allam, tovabba kisebb részben a
Szlovén Allam, illetve az MTVA pélyézatai biztositjak.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a Radid megbizési jogviszonyban foglalkoztatott
konyveldje latja el.

A R&di6 teljes jogkorrel rendelkezd kdzhaszni nonprofit gazdasagi tarsasag.

A feladatellatas forrasai:
- magyar és szlovén allami tdmogatas
- MTVA-s palyazatok (RADIOALLANDO, REZSI)

Uzleti terv:
- a Radié az OSZO Kozgyiilése altal jovahagyott tizleti terven beliil gazdalkodik az
4llamhAaztartdsi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, a nemzetiségi
torvényben meghatarozott feltételek mellett a gazdaségi tarsasdgokrol szolo jogszabaly
és a kozhasznu szervezetekrdl szol6 rendelkezések elsédlegessége mellett, a gazdasagi-
pénziigyi szabalyzatokban, a tulajdonos, feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak
szerint.

10.) Az tizleti terv tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eloirasok:

11.)

- Az iizleti terv tervezése, a j6vahagyott bevételi- kiadasi elSirdnyzatok felhaszndldsa, az
{izleti terv végrehajtisa, beszamolésa a tulajdonosi szervezet elirasaival dsszhangban
torténik.

- Létszam és személyi juttatds eldiranyzat:

- A R4dio a létszam és személyi jellegti raforditdsok keretével a 1étszam- és illetmény

raforditds mértékéig onalldan gazdalkodik (kivéve az ligyvezetdi statuszt).

Operativ gazdalkodas, tizleti terv-végrehajtdsdnak folyamata:



- A kotelezettségvallalds, az utalvinyozds, az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjét
az erre vonatkozé kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazésok tartalmazzak.
- Felelésségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az éllamhaztartas miitkodési
rendjét szabalyozé korméanyrendeletben, a gazdasdgi tarsasagokrol $7010 jogszabaly és
a kozhasznu szervezetekrdl szold rendelkezések elsddlegessége mellett meghatarozott
a iizleti terv végrehajtisaval Osszefiiggd alapvetd feleldsségi szabalyok, valamint
kiilén szabdlyzatok az iranyadok.
- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
- A gazdalkodas vitelével Gsszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasdra a konyveld altal készitett kiilon szabalyzatokban
meghatarozottak, a munkakori leirdsban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenkeént
névre széloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint
gyakorolhatok.
- A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személy feladat- és munkakdrét a
megbizasi szerz8dés tartalmazza.

12.) A RAadi6 altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA kérbe nem tartozd addalany targyi
adémentességet élvez.

B.) A Radi6 alapveto feladatai

A Radi6 kdzhasznt cél szerinti tevékenysége:

A RAdié a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. CLXXIX. tv. 10. § (4) bekezdésében elbirt
kulturalis szolgaltatassal, kozmiivelddéssel, tajékoztatassal, a nemzetiség szellemi, épitett és
targyi orokségével, irott és elektronikus sajtdjival kapcsolatos helyi dnkormanyzati feladatok
teljesitése érdekében a kivetkezd kozhaszni tevékenységeket folytatja:

1.) Szlovén nyelvil radiomiisorokat készit és sugaroz, amelyekkel apolja a szlovén nyelvet, a
szlovén kultarat, elésegiti a hagyomanyok fenntartdsat, meglrzését, ismereteket terjeszt,
tijékoztatja a Magyarorszagon €él6 szlovén nemzetiségli lakossagot. A radiomiisoroknak
valamennyi szlovének lakta telepiilésen jo mindségben foghatonak kell lennie, valamennyi
szlovén nemzetiségi polgar és mindenki mds szaméra hozzaférhetének kell lennie.

2.) A radié tevékenység célja: az egyéni és kdzosségi jogok érvényesiilésének elGsegitése, a
szlovén nemzetiséghez tartozok érdekeinek kifejezésre juttatdsa - kiilondsen az anyanyelv
apolasa, érzése és gyarapitasa, tovabba a szlovén nemzetiscg kulturalis autonémiajanak a
megvaldsitisa és megdrzése, a szlovén nemzetiségi kozdsseg tdjékoztatisa, milvelddéseének
eldsegitése.

3.) Kordbban a fenti kitiintetett célok megvalositasa érdekében az 0SZO kozhaszni tarsasag
formajaban mar miikdtette a szlovén nemzetiségi radiot (2000.06.23-t6l - 2009.06.23-1g),
amelyet a gazdasigi tarsasagokrol szolo torvény alapjan nyereség- és vagyonszerzési cel
nélkiil szolgdld nonprofit korlatolt feleldsségii tarsasdgga alakitott at a fentebb jelzett szandék
kielégitése érdekében.

4) A Radi6 a kozfeladatok ellatdsara vonatkozé dnként vallalt tevékenységére tekintettel, a
tarsadalom helyi-, tigabb térségi igényeinek kiszolgalasaval latja el kozhasznu tevékenységét
a tarsadalom kozos szitkségletei kielégitése céljabol és kizarolag kiegészitd jelleggel vegzi az
alapito okirataban megjeldlt kozhaszni gazdasgi tevékenységet.



A radiés munkatdrsak munkakori leirdsuk alapjan végzik munkédjukat. A napi szinti
feladatokat az {igyvezet6 iranyitasaval latjak el.

5.) A Radio miikodésére és feladataira vonatkozo belsd szabélyokat az alabbi szabdlyzatok,
utasitasok tartalmazzak:
- Iratkezelési Szabalyzat,
- Munkavédelmi-Tiizvédelmi Szabalyzat
- Szlovén Radié Kft hivatasetikai alapelvei és az etika eljaras szabalyai
- Intézkedés a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérdl

ITI. Fejezet

A Radi6 irdanyitasa, vezetése, miikodése

1. A R4dié irdnyitisa

A Radiét az 0SZ0O Kozgylilése altal kinevezett ligyvezetd irdnyitja a tulajdonos OSZO-nek
az Alapité Okiratban, illetve azok moédositdsaiban lefektetett iranyelvei alapjan, a
médiaszolgaltatisokrol és a tomegkommunikéaciorél szold 2010. évi CLXXXV. tdrvény
rendelkezéseinek betartdsdval, valamint a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag
Médiatanicsa és a Szlovén Radié Kozhaszni Nonprofit Kft. altal 2012. december 21-én
megkotott Hatosagi Szerzddésben rogzitettek figyelembevételével.

2. A Radio6 vezetdi és munkatarsai

A Radio személyi alloménya:

a) ligyvezetd (fészerkeszidi feladatokat is ellat) 1 6 (féfoglalkozésn)
b) szerkesztd-miisorvezetd 4 f6 (féfoglalkozasn)

c) tudosité-riporter 5-7 £6 (szerzddéses)

d) riporter [ f6 (szerzédéses, szamla ellencben)

¢) konyveld 1 6 (szerzddéses)

f) konyvvizsgalo 1+1 f6 (szerzédéses, utobbi palydzatokhoz)
g) hétvégi stididtechnikus 1 6 (szerzodéses)

h) takarito 1 f6 (szerzddéses)

A Radi6 egyéb szakmai és technikai feladatainak ellatdsara a Mt. illetve Ptk. alapjan
foglalkoztatasi jogviszonyt létesithet.

3. A Radio vezetése

a)

b)

Az ligyvezeto-
- vezeti a Radiot (ligyvezetoi funkeio)
- megszervezi a Radié munkéjat (fészerkesztoi funkcio).

A radiovezetd iigyvezet6i mindségében a Radio dolgozoit sziikség szerint tdjékoztatja
a Radiét és a dolgozokat érinté hivatalos kérdésekben, foszerkesztéi mindségeben
pedig altaldban  hétfénként hétindité  munkaértekezletet tart. Utébbiakon
nagyvonalakban meghatdrozasra keriil, hogy ki milyen feladatokat fog elvégezni a het
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folyaman, ki milyen miisorelemekkel jarul hozzd a heti miisorfolyamhoz (hirek,
tudésitasok, interjiik, riportok készitése, miisorszerkesztés, zenei felvételek késziteése,
zenei adatbazisba szerkesztése, é16 adasban vald részvétel, stadio technikusi feladatok
stb.). Az elére nem ismert napi események és feladatok pontositdsa a koriilmenyek
ismeretében naponta térténik.

¢) Az iigyvezetd a Kozgylilés munkaterve szerint irdsban és szoban beszamol a Radid
munkajarol.

A Radid vezetésével kapcesolatos iigyvezetdi feladatok:

- az éves terv eldiranyzatanak elkészitése és eldterjesztése

- a mérleg elkészitése és cldterjesziése

- {izleti konyvek szabalyszerli vezetése

- a tagokrol és tizletrészeikrol sz016 jegyzék tagjegyzék vezetése

- intézkedés a Cégbirosag felé a jogszabalyokban eléirt esetekben

- a gazdalkodas és miikddés feltételeinek biztositasa

- gondoskodds a tarsasigi vagyon kezelésér6l, védelmérdl, a tarsasagi cél szerinti
felhasznalasrol, gyarapitasrél

Tovabba:

- a munkaltatoi jogkoroket gyakorolja

- megszervezi a Radio munkajat

- egyes tevékenységek, feladatok vonatkozasiban meghatirozza a radids dolgozok altal
ellatando feladatokat

- ellatja a Radi6 dolgozdinak tovabbképzésével kapcsolatos szervezési, irdnyitasi feladatokat,
gondoskodik a megfelelé szakmai jartassag biztositdsdhoz sziikséges feltételek biztositasarol

- elkésziti a Radio miikodéséhez sziikséges belsd szabalyzatokat, utasitdsokat, valamint
sziikség szerint karbantartja azokat, illetve ellenérzi azok megtartasat

- gondoskodik a szinvonalas munkarol, ennck érdekében, ha sziikséges, a munkakori
leirdsokat évente feliilvizsgalja

Az iigyvezetd feladata kiilondsen a tarsasag kozhaszni tevékenységének mind szélesebb
kérben vald ismertté tétele és a tArsasdg kozhaszni tevékenységének gazdasagossagi
szempontu elomozditasa.

4. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

4.1. Az ligyvezet esetében a munkaltatéi jogokat az OSZO Kozgylilése gyakorolja. A Rdio
vezetdjét a Kozgylilés hatdrozott idére nevezi ki. A felmentés jogat is a Kozgyilés gyakorolja.
[A nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. torvény 120. § A gazdasagi
tarsasagokrol sz6l6 2006. évi IV. torvény (Gt.)].

4.2. Az ligyvezeté a Radié hivatali és szakmai vezetSje. A Radio vezet6jeként gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a Radié alkalmazottai felett.

4.3, A megbizési szerzédéssel alkalmazott kiilsd munkatarsak megbizdsdval, megbizasanak
visszavonasaval, dijazasdval kapcsolatos jogkoroket a Radio ligyvezetéje gyakorolja.




5. Munkakaéri leirasok
1. Aziigyvezetd az OSZO elndke éltal kiadott munkakori leirds alapjan végzi munkdjat.

2. A Ré&dié munkatarsai az ligyvezetd altal meghatdrozott munkakéri leiras szerint latjak
el feladatukat. A munkakori leiras Osszeallitdsa, sziikség szerinti karbantartisa az
tigyvezeto feladata.

3. A Radié6 munkatirsainak kotelessége a jogszabédlyoknak megfeleld, szakszeril
feladatellatas, munkajukat a szakmai és az etikai szabalyok betartdsival kotelesek
ellatni.

4. A radié munkatarsai munkavégzésiik sordn mindenkor kotelesek a Radio tekintélyét és
a szolgalati titkot megOrizni.

5. A munkabél valé tavolmaradast a munkavallalo kételes legkésébb 24 6rdn beliil
munkahelyi vezetSjének bejelenteni, a tdvolmaradds okat a munkahelyi vezeto
felszolitasara a megadott hataridén beliil igazolni.

6. Minden munkavallalé egyénileg felelés a személyes hasznalatiba adott radids
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a radids titoktartas érdekében koteles
gondoskodni annak megakadilyozasardl, hogy illetéktelenek a radi6 helyiségeibe
belépjenek, és ott tartdzkodjanak.

7. Ha az adott munkakérben alkalmazott munkavéllalé személyében valtozés torténik,
vagy a feladatok egy részének ellatdsa mas munkavallalé feladatava valik, akkor a
feladatatadasrol “atadas-atvételi jegyzOkonyvet” kell felvenni.

A munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok gyakorlasanak modjat a szabalyzat 1. sz.
melléklete tartalmazza.

6. A Radio miikiodése
6.1. A munkarend

A Radié dolgozoinak munkarendje:

- A helyszini eseményeken, programokon, riportkészitéseken valo gyakori részvétel stb. miatt
a Radié munkatirsai az iigyvezeté iranyitdsa mellett rugalmas munkaidében dolgoznak.
Ennek ellenére is kotelesek munkaidd-nyilvantartast vezetni.

A hivatalos munkaidd:

- hétfots] péntekig 8.00-16.30 oraig tart, amely magaban foglalja a munkakozi sziinetet is
(id6tartama: 30 perc).

A munkavéllalé részére munkaidén beliil — a munkavégzés megszakitisdval — napi 30 perc
munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A munkakézi sziinetet 11.30 6ratol 13.30 6raig tartd idétartamon beliil lehet igénybe venni.

6.2. A rendkiviili munkavégzés szabalyai:

Rendkiviili esetben a munkavallalo a munkaidején feliil is koteles munkahelyén munkat
végezni, illetdleg meghatdrozott ideig és helyen a munkavégzésre készen allni.
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a) A munkavallalét a rendkiviili munkavégzés esetén annak idStartamaval azonos
mértékii szabadidd illeti meg vagy rendkiviili dijazasban részesiil.

b) A munkavallalénak a heti pihendnapon és munkasziineti napon veégzett munka
ellenértékeként a munkavégzés idétartama kétszeresének megfeleld mértékii szabadidd
jar.

¢) A munkavéllalot a napi munkaidén tul teljesitett tigyeletért, készenlétért legfeljebb
annak idétartamaval megegyez6 mértékli szabadidd illeti meg. Ha az lgyeletre,
készenlétre a munkavallald heti pihennapjéan, illetve munkasziineti napon kertil sor,
részére a ,,b” pont szerinti szabadid® jar.

d) A szabadidét, a rendkiviili munkavégzést kdvetGen, legkésébb 30 napon beliil kell
kiadni. Talmunka végzése esetén szabadidét az ligyvezetd engedélyezhet.

6.3. A rendes szabadsag kiadasanak rendje:

A munkavéllalé igényének figyelembe vétele mellett a targyévben az ligyvezetd majus végéig
{itemezi a szabadsagok nyari kiadasanak tervezett rendjét.

a) A munkavallal kérelmére az alapszabadsdg egynegyedét - a munkaviszony els6 négy
hénapjét kivéve - a munkavallalé 4ltal kért idépontban kell kiadni. A munkavallalonak az erre
vonatkoz6 igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésébb 6t nappal be kell jelentenie.

b) A szabadsagot az {igyvezeté engedélyezi. A kiadas tényét be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvantartasba, amelynek vezetésérol az iigyvezetd altal megbizott személy gondoskodik.

Fizetés nélkiili szabadsigot - indokolt kérelemre - a munkaltatoi jogkdr gyakorloja
engedélyezhet.

A radiés munka folyamatossagdnak biztositdsa érdekében a tavollévé munkavallalot
munkatarsai helyettesitik. Rendkiviili esetben az ligyvezet6 a helyettesités rendjétél eltérhet.

7.1. A kikiildetés szabalyai:

A munkaéltaté a munkavégzési hely szerinti telepiilésen kiviili munkavégzésre kotelezheti a
munkavallalot (kikiildetés). Ennek feltétele, hogy a munkavallalé a kikiildetés idétartama alatt
is a munkaltatd irAnyitdsa és utasitdsa alapjan végezze a munkat. Nem mindsiil kikiildetésnek,
ha a munkavallalo a munkajat - a munka természetébdl eredden - szokdsosan a Radid
székhelyén kiviil végzi, valamint, ha olyan telepiilésen végzi, amely a Radi6 szervezetszeri
miitkodéséhez tartozik.

A kikiildetés a munkavéllaléra nézve - kiilondsen beosztasara, korara, egészségi allapotira
vagy egyéb koriilményeire tekintettel - ardnytalan sérelemmel nem jarhat.

A kikiildetésben 1évé munkavéllalonak az élelmezésével kapcsolatos tobbletkdltségei
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar.

A napidij mértéke a kiltségvetési torvényben meghatdrozott illetményalap egy munkanapra
esé Osszegének 25%-a. Kiszamitdsandl havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni és azt
tiz forintra felkerekitve kell megallapitani.

A napidij dtalanyként is elszamolhatd, ha a munkavallalé havonta, rendszeresen
kikiildetésben végez munkdt. Az dtaldnyt a napidij és a havi dtlagban kikiildetésben toltitt
naptari napok figyelembevételével kell meghatdrozni.

A napidij fele jar, ha a kikiildetésben toltott idé a 8 drdt nem éri el.

Nem szamolhatd el napidij, ha a kikiildetésben toltott idé a 4 ordt nem éri el.



Kikiildetés esetén, a napidijon tilmenden a munkdltato kételes a munkavallalo szamdra
megfizetni a kikiildetés sordn felmeriild sziikséges és igazolt tobbletlkoliségeit.

IV. Fejezet

Az egyéb juttatasokra vonatkozo szabalyok

1. Cafetéria juttatas szabalyai:

A munkavallalé a mindenkori kdltségvetési térvényben meghatarozott keret erejéig financialis
fedezet megléte esetén az OSZO Kozgylilése altal elfogadott cafeteria szabalyzat alapjan ¢s a
Szlovén Radi6 targyévi iizleti tervének kereti kozott- cafeteria juttatdsra jogosult. A cafetéria
juttatasra vonatkozo részletes szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

2. Eleslatast biztosité szemiiveg készittetéséhez nynjtott tamogatas

Miutan a radié munkatarsai munkaidejiik egy jelentds részét szamitogép elott végzik, ezért a
radié a munkavallalot — a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatot ellatd orvos szakvéleménye
alapjan — ellatja a munkavégzéshez éleslatist biztosito szemiiveggel. Amennyiben a
munkavallald szdméra ez nem megfeleld, az altala igényelt szemiiveg elkészitéséhez — szamla
alapjan — a radi6é 50.000,- Ft tAmogatast biztosit.

3. Képzési tamogatas

A munkavallalé részére — financialis fedezet megléte esetén- a radiod képzési, tovabbkeépzési
tamogatast nyujthat.
Az iskolarendszerti, szakembersziikséglet biztositasét is szolgalo tanulmanyok folytatisdhoz a

munkaltaté tanulmanyi szerzédést kéthet, melyben biztositja a jogszabélyban eldirt fizetett
szabadidd kedvezményeket, valamint a tanulményi koltségek max. 80 %-at.

A nem iskolarendszerli képzést csak kivételesen és csak akkor tdmogatja fizetett szabadidd
biztositisaval, illetve anyagilag, ha az a munkavéllalé munkakori feladatainak magasabb
szintll ellatasat biztositja. A timogatas mértéke a koltségek max. 80 % -a.

Az erre irdnyuld igényeket a koltségvetési évet megel6z6 szeptember 30-ig be kell jelenteni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak, aki a koltségvetés elfogadasat kovetd 30 napon beliil dont
a tamogatasrol, illetve annak mértékeérdl.

A munkakér ellatasahoz feltétleniil sziikséges tovdbbképzések koltségét a Radid a dolgozo
részére finanszirozza.

4. A munkavallalé eredményes munkajanak elismerése - Az eseti jutalmazas és a
céljutalom megallapitasanak szabalyai

1. A t14di6 eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a Radié szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok elvégzéseert,
ezen eredmények kozvetlen, révid idén beliil torténd Gsztonzésére a radid munkavallaloi
jutalomban részesithetdk.

2. A jutalmazasrél az ligyvezetd dont.

10



3. Céljuttatds 4llapithatd meg - meghatarozott célfeladat elvégzése idejére — a
munkavallalonak, ha az tgyvezetd kiemelt tobbletfeladat (a tovabbiakban: célfeladat)
ellatasara kotelezi.

A célfeladat és a juttatds Osszegének meghatdrozdsara - az ¢ célra biztositott pénziigyi
el6iranyzaton beliil - keriil sor.

A céljuttatas kifizetésére a feladat elvégzésétdl szamitott 30 napon belll az ligyvezetd
intézkedik.

4. Az tigyvezetd vonatkozdsiban a fenti jogkdrt — az 0SZ0-elndk javaslatara - a Kézgyiles
gyakorolja.

V. Fejezet
1. Ugyiratkezelés, iigyintézés
A RAdi6 iigyiratkezelésére vonatkozo szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.
2. A pénzgazdilkodasi jogkorok gyakorlasa

A Rédié tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
szabélyait a pénzgazdilkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasarol sz0lo szabalyzat
tartalmazza.

3. Bélyegzok

A hivatalos bélyegzé sziikséglet felmérésérél, majd igény esetén a megrendelésérdl az
tigyvezetd gondoskodik.

A hasznalatba adott bélyegz6krdl nyilvantartédst kell vezetni. A nyilvantarto a hasznalatba
adott bélyegzdk meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznalatba adas sordn a
bélyegzolenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az atvevd nyilatkozatot ir ala.

Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét elvesziti, koteles errdl irAsban jelentést tenni. A
vezetd koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni,

Az elhaszndlodott, megrongalddott, feleslegessé valo bélyegzot jegyzokonyv felvétele mellett
meg kell semmisiteni. A jegyzokonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell érizni.

Ha megsziinik a bélyegzot kezeld dolgozo jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat az atvevd
nyilatkozaton igazolni koteles.

Az tigyvezetének gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegzék megegyezzenek a
R4di6 hivatalos adataival (név, székhely stb.).

4. Kulcsok
Az egyes épiiletek, helyiségek, egyéb zarhato eszkozok kulcesal torténd zarasanak
sziikségessége alapjan a kulcssziikségletet az ligyvezet8-hatarozza meg.

A kulcsokat a kulcskezel8k a kulcsnyilvéantartas alapjan kezelhetik.
A kuleskezelést a kulcskezelésre vonatkozé belsd szabalyozas szerint kell végezni.

VI. Fejezet
ZAro rendelkezések
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1. Hatalyba lépés

A Szlovén Radio Kozhaszna Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023.
szeptember Ol-én 1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg a targyban érvényben lévé kordbbi
szabdlyzat hatalyat veszti.

2. Az iigyrend megismertetése, naprakészsége

Az iigyvezeté koteles gondoskodni a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat naprakész

allapotarél és arrol, hogy a Szervezeti és Mikddési Szabélyzatot megismerjék a Radié
dolgozoi.

Kelt: Felsészolndk- Szentgotthard, 2023. augusztus 3 1.

Bartakovics Attila

14 a
€ nH.k\\m 1A (/UM f&u
— y

ligyvezeto

SZLOVEN RADIO
Kozhaszot Monprofit Kit,
9970 Szentgouhard. Gardonyi u. 1,

Adoszam: | 8886676-2-18

Az 0SZO Kozgylilése clfogadta a 82 _(VII1.24.) OSZO hatérozattal.

12




1. sz. melléklet

A munkakérokhoz tartozé feladat és hataskdrok gyakorlasanak modja
helyettesités rendje, feleldsségi szabalyok

A radi6 szervezeti struktiirdja nem tagolt, csoportokra, osztalyokra nem tagolodik. Az egyes
munkatarsak a munkakoriiknek megfelelden:

- felelések a munkajukért, annak szakmaisagaért, jogszertiségeért

_ feleldsek a feladatkoriikbe tartozd, valamint az eseti utasitds alapjan rajuk bizott feladatok
clékészitéséért és hataridben vald végrehajtasacrt

- rendszeresen beszamolnak munkajukrol

- kapcsolatot tartanak kollégéikkal, az intézményekkel, egyéb szervekkel

I.

10.

11.

12.

az ligyvezetd altal ellatott f6bb feladat- és hataskorok
Az ligyvezeté feladata kiilondsen a tdrsasag kozhaszni tevékenységének mind
szélesebb koérben valo ismertté tétele és a tarsasdg kdzhasznt tevékenységének
gazdasigossagi szempontl eldmozditdsa.

Az ligyvezetd 6nalldan jogosult a tirsasag képviseletére.

Az ligyvezetd koteles a radidmiisorok jogszabdlyban el6irtak szerinti sugarzaséarol
intézkedni.

A munkavallald felelds az adas zavartalan bonyolitasanak biztositasaert.

Az ligyvezetd a Szlovén Radié Kézhasznu Nonprofit Kft. munkatarsai
vonatkozasdban gyakorolja a munkaltatoi jogot.

A munkavallald kiteles a szakmai vezetdi programjaban foglalt fejlesztési
elképzelések megvalositasarol intézkedni, azokr6l rendszeresen beszamolni és a radio

hallgatottsaganak novelése érdekében intézkedéseket foganatositani.

Az éves terv eldiranyzatanak elkészitése és eldterjesztése a Feligyeld Bizottsag {ilésén
és az OSZO Kozgylilés iilésén.

A mérleg elkészitése és eldterjesztése

Uzleti konyvek szabélyszerii vezetése

Intézkedés a Cégbirosag felé a jogszabalyokban eldirt esetekben
A gazdalkodas és miikodés feltételeinek biztositasa

Gondoskodik a tarsasdgi vagyon kezelésér8l, védelmérdl, a tarsasagi cél szerinti
felhasznalasrol, gyarapitasrol



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19;

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26

27.

A tarsasag kdzhasznt tevékenységének mind szélesebb korben val6 ismertté tétele és a
tarsasag kozhasznu tevékenységének gazdasigossagi szempontit elomozditasa

A médiatorvény eldirdsainak betartasa, betartatdsa
Rendszeres kapcsolattartas a tulajdonos 0SZ0-vel, illetve az OSZO elndkével.

Figyclemmel kiséri a MTVA-s (miikddési és programtamogatasokat) és egy€b
palyazatokat (Miniszterelnokség, a ljubljanai Hataron Tali Szlovének Hivatala),
elkésziti és benyiijtja a palyazatokat (a konyvelGvel egylittmiikddve), sikeres palyazat
csetén kozremikodik a szerzédéskotésben, gondoskodik a pilydzatok sikeres
megvaldsitasardl, a konyveldvel egyiitt elkésziti az elszamolasokat stb.

A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag szdmdra a Hatosagi Szerzédésben
meghatarozott éves beszdmoldk elkészitése a konyvelSvel egyitt

Gondoskodik rola, hogy a Médiahatésag Monitoringszolgalatdhoz heti
rendszerességgel eljussanak a Radio médiaszolgaltatasaval kapcsolatos adatok

a Kozponti Statisztikai Hivatal szamara az ¢ves beszamolok elkészitése a konyvelével
egyiitt (pénziigyi és miisorszolgéltatasi)

Egyiittm{ikddés az orszagos hatosagokkal, hivatalos személyekkel (NAV, Asz,
alapvetd jogok biztosa, szlovén nemzetiségi sz0sz016 stb.)

Egyiittm{ikodés a helyi nemzetiségi dnkormanyzatokkal és egyéb szervezetekkel.

Miiszaki beruhdzasok megtervezése, lebonyolitisanak koordinaldsa, hataridén beliili
elszamolasa

Kapcsolattartds a jogkezeld szervezetekkel (Artisjus, Mahasz, Eji), gondoskodas a
pontos zenei adatszolgéltatdsrol, a szerzoi jogdijak id6beni megfizetésérol, ami az
allami palyazatokon valé részvétel elengedhetetlen feltétele

Az tigyvezeté szakmailag is a radié vezetéje, gondoskodik a hatékony és célszeril
munkavégzés  feltételeinek megteremtésérdl, a radios dolgozok rendszeres
tovabbképzésérol

A munkavéllalé a munkaszervezés terén rendszeres munkaértekezleteket tart a heti
munka személyre szabott elosztisa érdekében. A feladatellatast szakmailag is iranyitja
és koordinélja, illetve sziikség szerint kijeldl erre munkatarsat.

A munkavallalé kozvetleniil vagy kijelolt munkatérs révén figyelemmel kiseri a
Médiahatosag altal el6irt kdzszolgalati tartalmak és zenei kvotak betartasat.

A munkavallalé sziikség szerint kdzvetleniil vagy kijelolt munkatars révén egyeztet a
napi hiranyagokok szerkesztése és feldolgozasa kapcsan.

A hataskor gyakorliasanak modja:



Felelosségi szabalyok
Az iigyvezetd egyszemélyben felelés a Radio miikddéséért, a Radioban foly6d szakmai
munkéért és a gazdalkodas biztonsagaert.

Helyettesités rendje:

A foszerkesztéi feladatainak ellitésdban az ligyvezetét az 4ltala kijelolt munkatars
helyettesiti az & tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén.

Amennyiben a Szlovén Radié Kozhaszni Nonprofit Kft. szervezeti rendszerében nem
keriil kijelolésre olyan belsé munkatars, aki az iigyvezetd tartds akadalyoztatisa vagy
egycb rendkiviili koriilmény esetén a szervezetet képviseletét ellatnd, tgy atmenetileg az
Orszagos Szlovén Onkormanyzat, mint tulajdonos onkorméanyzat mindenkori elndke
jogosult erre.
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IL. A kinyveld (megbizasi szerziddés) altal ellatott fébb feladat- és hataskorok

1. Elvégzi a Szlovén Radié gazdalkoddsaval, szamvitelével és konyvelesével osszefiiggd
feladatokat, kiilonosen:
- a radio éves koltségvetésének elkészitése tekintetében a gazdalkoddssal,
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat
- a radié miikodésével, iizemeltetésével, vagyongazdalkoddsa koreben a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat
- az aktualis pénziigyi jogszabalyok alapjan gazdasagi intézkedéseket készit eld
- kbltségvetési, zarszamadési hatdrozat- tervezetet és eldirdnyzat modositast készit
el az OSZO Kozgylilése szamara
- aktualizdlja a pénziigyi szabalyzatokat
2. Ellatja a radiét érintd pénziigyi statisztikai adatszolgaltatisi kételezettséget
Pénziigyi utalasok teljesitése
4. A Radi6 tulajdondban 1évS személygépkocsi vonatkozasiban egyeztet a szikséges
karbantartasokrél, azok financialis fedezetésrdl az ligyvezetd-foszerkesztGvel
Intézi a telefon, reprezentacié és egyéb adofizetési kitelezettségek teljesiteset.
6. Az iligyvezetd-foszerkeszté kérésére irasbeli és szobeli téjékoztatast ad az altala
végzett feladatok allasarol
7. Kiilon kérés nélkiil is haladéktalanul jelzi, ha a RA&di6 pénziigyi helyzete és
gazdalkodésa az elfogadott koltségvetéstdl eltérben alakul, vagy intézkedést igényel
8. Harmadik személy felé torténd tajékoztatdst, adatszolgaltatast, informéaciot csak az
ligyvezetd-foszerkeszto szobeli engedélyével tovabbithat
9. Koteles a Radié gazddlkodasaval kapesolatos adatokat, tdjékoztatdsokat hivatali
titokként kezelni
10. Kételes egyiittmiikodni a belsé ellendrrel és a konyvvizsgaloval, illetve az ellendrzés
soran feltart hianyossagokat megadott hataridén beliil teljesiteni
11. Az éves leltdrozast és annak kiértékelését ellatja, illetve irdnyitja
12. Gondoskodik a palyazati elszdmoldsok végsé pénziigyi elékészitésrGl es
véglegesitésérol
13. Feladata a rendszeres és nem rendszeres juttatisokkal kapesolatos pénziigyi feladatok
ellatasa
14. Gondoskodik a R4dié tulajdonaban 1évé ingatlanok vagyonvédelmével kapesolatos
feladatok ellatasarol
15. Egyéb feladatok ellatisarol az ligyvezeté-foszerkesztd utasitasai szerint intézkedik
16. Feladatait a konyveld az iigyvezetd-foszerkeszto iranyitisaval latja el
17. Felel8s az adatvédelmi szabélyzatban meghatirozottak betartasaért
18. A hatalyos szabalyzatokban foglaltak szerint latja el feladatat

W

o

A hataskor gyakorlasanak modja

Gondoskodik arrdl, hogy a Radio gazdilkoddsival kapesolatos nyilvantartasok,
bizonylatolasok jogszabalyszertiek, ellendrzésre alkalmasak legyenek és a valos adatokat
tikrozzék.

Felelsségi szabalyok
Felels a Radio pénziigyi-gazdasagi, ezen belil a tervezési-, végrehajtasi-, beszamolasi-,
kényvvezetési-, és meghatdrozott ellendrzési feladatainak — ellatdsaért. Biintetd-,



szabéalysértési-, kartéritési-, fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmeény,
mulasztas, hidnyossag gyanuja esetén eljaras lefolytatésat kezdeményezi az ligyvezetnél.




III. SZERKESZTO-RIPORTER MUNKAKORI LEIRAS

I, A munkahely megnevezése:

Szlovén Radio Koézhaszni Nonprofit Kit.
9970 Szentgotthard, Gardonyi u.1.

11, A munkakor megnevezése:

szerkesztO-riporter
FEOR: 2716

III. A munkavégzés konkrét helye:

Szlovén Radio Kozhaszni Nonprofit Kft.
9970 Szentgotthard, Gardonyi u.1

V. A munkaidé beosztasa:

Heti teljes munkaideje: 40 ora
Kozvetlen felettes: ligyvezetd

V. Kapcsolati rendszer.

Intézményen beliil: kozvetlen munkakapcsolatban all a radié miisor elkészitésében, az
adds sugarzdsa valamint szolgaltatisi as egyéb feladatok elldtdsa tekintetében a
munkatarsakkal.

Intézményen kiviil: a munkakori leirdsban szereplé személyekkel, elsésorban
nemzetiségi intézményekkel, tarsadalmi és civil szervezetekkel

VI. A feladatok részletes felsorolasa.

Elsédleges munkakori feladatok: A Szlovén Radié szaméra szlovén nyelvi hirek, tudositasok,
irasa, helyszini interjiik és riportok készitése, illetve minden olyan tevékenység végzése, mely
kapcsolodik a radios miisorszolgéltatishoz. Az elkészitett anyagot (megvagott riportokat,
tudositdsokat, hireket stb.) az adaslebonyolité szoftver segitségével &nalléan adasba
szerkeszti;

1. informaciok gylijtése, tajékozddas, kutatomunka végzése, téma kivéalasztasa, miifaj

meghatarozasa, vazlat, készitése;

a cikk megirasa, korrigalas, javitas, atdolgozas;

3. beszdmold-készités a kiilonféle eseményekrél és rendezvényekrdl, az események
kommentalasa;

ra




4. interjukészités politikusokkal és kdzéleti személyiségekkel, kdzérdeklddésre szamot
tarto emberekkel, sajtotajékoztaton valo részvétel,

5. cikkek valogatasa, meg/atirasa, szerkesztése;

6. folyamatos szlovén irodalmi és a rabavidéki szlovén nyelvi

7. interjualanyok kivalasztasa, idépont egyeztetése a miisor/riport/interju készitése;

8. rogzitett milsor vagy rovat dsszedllitdsa, szerkesztése,

9. ariportanyagok, hiranyagok szerkesztése, a miisor témainak kivalasztasa,

10. az informaciok pontossaganak, érthetéségének, hirértékének ellendrzése;

11. miisorvazlat, forgatokonyv készitése, a miisor megvaldsitasanak figyelemmel kisérése;

12. kiilonb6z6 szakteriileteken torténd fejlemények kutatdsa pl. orvostudomany,
természettudomany, technika, sport stb.

13. A stadiotechnika 6nallo kezelése, adotechnika ki és bekapcsolasa,

14. A gondjaira bizott radi6 ¢és egyéb berendezéseket (miiszaki, felszerelési targyak stb),
koteles szabalyosan haszndlni. Hanyagsag esetén a neki felrohatéd karokozas, elvesztés
esetén koteles a keletkezett kart megtériteni,

15. Részt vesz egyéb irodai, adminisztracids tevékenységekben ( postdzas a hallgatokkal
vald foglalkozas, telefonhivasok kezelése stb.)

16. Képességei es készségei szerint részt vesz a palyazatok elokészitésében, elkészitésében
elszamolasaban, valamint a kiilonb6z6 hatosagi ellenérzések NMHH, MTVA, KSH,
Miniszterelnoki Hivatal, Artisjus, Mahasz és mas jogkezeld szervek,

17. Munkaidejének megkezdeése el6tt 15 perccel koteles megjelenni,

18. Amennyiben munkéjat a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, legalabb egy
nappal, de legkésobb 1 draval a munkakezdés elott koteles értesiteni az ligyvezetot

19. A munkakéri leirdsban foglaltakon feliil a felettese mas, a radi6 érdekét szolgalo
feladattal is megbizhatja, a dolgozdval torténd eldzetes egyeztetés alapjan
VII. Helyettesitések:
A vezet6 kijeldlése alapjan
VIII. Az SZMSZ-ben, megfogalmazott feladatok és kivetelmények teljesitése:
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére é€s tevékenységére, felelosségre vonhatd: Munkakori
feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaert.
Leltariven atvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban jelenti
kozvetlen felettesének.
A munkakdri leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatoé fenntartja.

A munkakori leiras ev ho  nap lép életbe.

Kelt: Szentgotthard, &v ho  nap lép életbe.




PH.

munkavallald ligyvezetd

9. FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelgsséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom. A
hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztdsa
fegyelmi felelosségre vonast von maga utan

Kelt: Szentgotthard, 20 .év ho nap.

munkavallalo
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