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Esernyds Nonprofil Kfi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

1. fejezet

Altaldanos rendelkezések.

1. Az Esernyés Obudai Kulturalis, Turisztikai és Informaciés Kft /a
tovabbiakban: Kft./

A Polgéri Torvénykonyvrol szol6 1013. évi V. térvény Harmadik Kényve alapjan miikédo jogi

személy.

2. A szabalyzat célja:

2.1./ A jelen szabélyzat célja, hogy az iranyadé jogszabalyok alapjan, ezekkel 6sszhangban
meghatarozza a Kft. szervezetére, mikodésére és igazgatisara vonatkozo legfontosabb
szabalyokat.

2.2,/ Részletesen rendezi a Kft. szervezeti strukturajat, ala-, folé és mellérendeltségi viszonyait,

a belsd szervezeti egységek feladatait és a munkamegosztas, valamint a munkafolyamatok
rendjét a feladatai ésszerii hataridoén beliil, magas szinvonalon torténé ellatisa érdekében.

3. A szabalyzat hatalya:
A szabalyzat hatalya kiterjed:

3.1./ A Kft-re, valamint a feladatai ellatasat végzé és annak feltételeit biztositd munkaszervezeti
egységeire,

3.2./ A Kft munkaszervezetei vezetbire és munkavallaléira.
Il. fejezet

Az Esernyés Obudai Kulturalis, Turisztikai és Informaciés Kft
adatai, szervezeti felépitése és miikodése.

1./ Az Eserny6s Obudai Kulturalis, Turisztikai és Informacios Kft

roviditett elnevezése: Eserny6s Nonprofit Kft

székhelye: 1033 Budapest, Fo tér 2.

levélcime: 1033 Budapest, Fo6 tér 2.

Telephelye: 1033 . Buc}ap’est, Laktanya u. 2.
valamint Fé tér 3.

alapito okirat kelte: 2014. december 11.

2/12 oldal



Esernyds Nonprofit Kft

Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat

miikddésének iddtartama:

A Kft nyilvantarté szerve:

cégbirdsagi nyilvantartasi szama:

addszama:
statisztikai szamjele:
TB torzsszama:
jegyzett tokéje:

tulajdonosa:

hatarozatlan

Fovarosi Torvényszék Cégbirdsaga
Cg. 01-09-200132

25107726-2-41

25107726-9004.572-01

3.000.000,-Ft

Budapest Fovaros 1III.  keriilet Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzata

2. A Kft tevékenységi kore a Tevékenységek Egységes Agazati Osztalyozasi

Rendszere ’08 szerint.

2.1. A Kft fétevékenysége:

90.04 '08 Miivészeti létesitmények mikodtetése

2.2. Egvéb tevékenységek:

47.61 '08 Konyv-kiskereskedelem

47.78 '08 Egyéb m.n.s. {ij aru kiskereskedelme
56.10 '08 Ettermi, mozgo vendéglatas

56.21 '08 Rendezvényi étkeztetés

56.29 '08 Egyéb vendéglatas

56.30 '08 Italszolgéltatas

58.19 '08 Egyéb kiadoi tevékenység

59.14 '08 Filmvetités

79.90 '08 Egyéb foglalas

9001 '08 Eléado-miivészet

9002 '08 Eléadé-miivészetet kiegészitd tevékenység
9329 '08 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidés tevékenység

3. A Kft szervezeti felépitése:

Ugyvezeté igazgato
Gazdasagi vezetd
Ugyvezetdi és pénziigyi asszisztens
Kulturalis szakterulet
Vendéglaté szakteriilet
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Esernyds Nonprofit Kfi Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat

3.1. Kulturilis szakteriilet munkatirsanként

Kulturélis referens — Esernys

Kulturélis referens - Szindbad

Galéria vezet6 — ligyvezetd szakmai helyettese
Kommunikécid, sajté, PR referens

Turisztikai és informacids referens

3.2. Vendéglat6 szakteriilet munkatarsanként

Uzletvezet

Szakacs

Pultos Esernyds

Pultos — Eserny6s

Pultos - Biifé

Pultos — Gazlampa kioszk

4. A Kft. milkodése

4.1.

4.2,

4.3.

44.

Kft. miikodése a Polgari Térvénykonyvrél szolo 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban:
Ptk.) Harmadik Kényve rendelkezésein alapul.

A Kft. olyan egyszemélyes tulajdonban levé gazdasagi tarsasag, melyben a taggyiilés
hataskorébe tartozo iigyekben a tulajdonos dont.

A Kft a Budapest Févaros II1. ker. Obuda—Békésmegyer Onkorményzata rendeletei alapjan,
az Onkormanyzat és a Kft. kozott létrejott szerzédések keretei kozott kézszolgaltatasi
feladatot lat el.

A Kft. a jogszabalyi eléirasokon tdl kételes betartani a Budapest F6évarosi Onkormanyzat,
tovabba a Budapest Févaros III. ker. Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata ravonatkozé
rendeleteit és alapité hatarozatait.

S. A Kft. képviselete, cégjegyzése

5.1,

3.2.

S

A Kft. cégjegyzése ugy torténik, hogy a kézzel, vagy géppel eldirt, elényomott, vagy
elényomtatott cégnév ala az tligyvezetd igazgato a nevét 6nalloan irja.

A Kft. képviseletére az iigyvezetd igazgat6 jogosult. Az ligyvezetd igazgatd az ligyek
meghatarozott csoportjara, illetve tipusara vonatkozé dontésekre, a Kft. ezekben vald

képviseletére altalanos, vagy egyedi meghatalmazast adhat a Kft. valamely dolgozojanak.

A Kft. jogi képviseletét a megbizott tigyvédi iroda latja el.

4/12 oldal



Esernyds Nonprofit Kfi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

I11. fejezet

Esernyés Obudai Kulturslis, Turisztikai és Informéciés Kft iranyitasa,

feliigyeleti rendje, mitkodése.

1. A Kft. irdnyitasa, feliigyelete és ellenérzése a Ptk. szerint

11

1.2.

1.3,

Az alapito

A Kft-ben taggytilés nem mikodik. A Kft. egyszemélyes tarsasag, melyben a taggyiilés
hataskérébe tartozo kérdésekben az alapitd tulajdonos Budapest Févaros III. keriilet
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata — a Kft alapito okirataban foglaltak szerint - dont.

Feliigyel6 Bizottsag

A Kft-nél altalanos ellen6rzé szervként harom tagbél 4ll6 Feliigyel Bizottsag mikodik,
amely a hatélyos jogszabalyok, és az Alapité Okirat rendelkezésének keretei, valamint
sajat tigyrendjének el6irasai alapjan, teljes korben ellendrzi a Kft. mikodését.

Konyvvizsgalo

A Kft. kdnyvvizsgaloja jogosult a tarsasag konyveinek hiteles ellenérzésére. Ennek soran
betekinthet a Kft. konyveibe, az ligyvezets igazgatotol és a dolgozoktodl felvilagositast
kérhet, a Kft. pénztarat, szerz6déseit, és bankszamlait vizsgalhatja, ellenérizheti. Jelen
lehet az Alapitoi, és a Feliigyelé Bizottsagi iiléseken.

2. Az iigyvezetd igazgaté

-

2.2.

A Kfi-nél az iigyvezetd igazgato az elsé szama vezetd, aki a vonatkozé jogszabalyokban
¢s az alapito okiratban foglaltak szerint iranyitja a Kft tevékenységét.
A Kft. alapit6 okirata szerint az iigyvezet6 igazgat6 dént azokban a kérdésekben, amelyek
nem tartoznak a tulajdonos kizarélagos hataskorébe, vagy amelyeket a tulajdonos nem von
a hatdskorébe. Igy az lgyvezetd igazgatd feladatai kiilonosen:
a./ Iranyitja a Kft. gazdalkodasat,
b./ Megkoéti a Kft. szerzodéseit.
c./ Kialakitja és iranyitja a Kft. munkaszervezetét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
meghatarozza a dolgozok feladatkorét,
d./ A sajat hataskorben kiadja a Kft. szervezeti és miksdési szabalyzatat, és egyéb bels
szabalyzatait, a feliigyel6 bizottsag lgyrendje kivételével.
e./ Elkésziti/elkészitteti a Kft. szamviteli torveény szerinti beszamolojat, és elbterjeszti az
adozott nyereség felhasznalasara vonatkozo javaslatait,
f./ A Kft. mérlegét a vonatkozo jogi rendelkezéseknek megfelelden kdzzéteszi.
g./ Gondoskodik a Kft. tizleti kényveinek szabalyszer(i vezetésérol.
h./ Evente a tulajdonos igénye szerint jelentést készit a Kft vagyoni helyzetérél és
tizletpolitikajardl.
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2.3.

2.4.

.3

2.6.

2.7

2.8.

Az clobbi pontban foglaltakon tul az iigyvezetd igazgatd ellatja a Polgari
Torvénykonyvrél szolo torvény és egyéb jogszabalyok, valamint az SZMSZ és egyéb
szabalyzatok szerint hataskorébe utalt feladatokat.

Az ligyvezetd iranyitja és ellenérzi a szakteriileteket, valamint a szakteriileteken dolgozo
munkavallalokat.

A Kft. egészét érintd illetve az tigyek meghatarozott korét ligyvezetd igazgatdi utasitasban
szabalyozza.

Meghatdrozza a tarsasag és szakteriiletek Iétszamat munkakoronként, ezek kozott
atcsoportositast végezhet.

Az igazgatasi dontési jogkorébe tartozd egyes feladatait a Kft. mas dolgozojéra irasban
atruhdzhatja.

Az ligyvezetd igazgatot tavollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti.

3. A gazdasagi vezeto.

31

3.2,

A gazdasagi vezet6 felel a Kft gazdalkodasaval kapcsolatos valamennyi pénziigyi és
szamviteli, adoligyi el6iras, a pénziigyi rend betartaséért, az tgyviteli és pénziigyi
szabalyozottsig megteremtéséért. Tevékenységével, intézkedéseivel biztositja a
vallalkozas vagyonanak meg6rzését, eldsegiti az eredményes gazdalkodast. Ennek
keretében folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyok véltozasait, és javaslatot tesz a
sziikségessé valo intézkedésekre.

A gazdasagi vezetdt a tavollétében a Kft. iigyvezets igazgatoja altal kijelslt dolgozo
helyettesiti.

Ugyvezetoi asszisztens

Ugyvezetéi asszisztens feladata az igyvezetd munkdjénak tamogatasa, titkarsagi
feladatok ellatasa, targyaldsi héttéranyagok elékészitése, valamint minden mas feladat,
amivel ligyvezet$ megbizza.

Pénziigyi asszisztens

Pénziigyi asszisztens feladata a gazdasagi vezetd feladatanak tamogatdsa. Kiiléndsen a
fopénztar kezelése, az alpénztarakkal torténd rendszeres elszamolas, bizonylatok
készitése, iktatas, kényvelési anyag el6készitése, munkaiigyek kezelésében valo részvétel
¢s minden mas, amivel gazdasagi vezet6 megbizza.
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6. Kulturalis szakteriilet.

6.1.  Galériavezetd — szakmai helyettes

6.1.1. A galériavezeto kidllitasokat szervez. Feladata még a kiallitasok targyi, szakmai, pénziigyi
szempontbol vald tervezése, szervezése, rendezése, archivalasa, beszamolok készitése,
tervek készitése. Tamogatasi lehetoségek keresése: palydzatokon valé részvétel, tamogatok,
szponzorok keresése. Kapcsolattartas a miivészekkel. Reklam és pr. tevékenységek végzése
tekintetében egytittmikddik a kommunikacios munkatérssal.

6.1.2. Feladata tovabba az iigyvezetd szakmai helyettesitésének ellatisa, a kulturalis teriilet
dolgozoi munkdjanak iigyvezetd utmutatisa alapjan torténé ellendrzése, Osszefogasa,
tovabba més lizemeltetéshez kapcsolodo feladatok, amellyel tigyvezetd megbizza.

6.2. A kulturilis referensek — Esernyés és Szindbad (jelenleg 2 £6)

6.2.1. A kulturdlis referensek feladata a meglevé és Gj programok teljes korii lebonyolitasa a
székhelyen, telephelyen és egyéb kiilsd helyszineken. Feladatuk még a programok targyi,
szakmai, pénziigyi szempontbél vald tervezése, szervezése, rendezése, archivélasa,
beszamolok készitése, reklam és pr. tevékenységek végzése, tamogatasi lehetdségek
keresése: pilydzatokon vald részvétel, tamogatok, szponzorok keresése, apolasa.
Kapcsolattartds a miivészekkel, eléadokkal és a kozonséggel. Kiilondsen is a latogatottsagi
szamok novelése, szorosan egyiittmitkddnek a kommunikécid, sajté, PR referenssel.

6.3.  Turisztikai és informacios referens

6.3.1. Az ugyfélkapcsolati referens feladata a az informaciéadas, magyar és kiilfoldi vendégeknek
valo segitségnyujtas, a programok lebonyolitasaban valé kozremiikodés, turisztikai termékek
elballitasaban valo részvétel, szakmai vasarokon valo kidllitds megszervezése, a jegyiroda
miikddtetése. Az tigyfélkapcsolati referens kapcsolt munkakorben a vendéglato szakteriileten
levo feladatot is ellat.

6.3.2. Feladata még a programok, projektek targyi, szakmai, pénziigyi szempontbol valé tervezése,
szervezese, rendezése, archivaldsa, beszamolok készitése, reklam és pr. tevékenységek
végzése, tamogatasi lehetoségek keresése: palyazatokon vald részvétel, tamogatok,
szponzorok keresése, apolasa.

6.4. Kommunikicio, sajté, PR referens

6.4.1. A kommunikdciés munkatars feladata az informacidszolgéltatas, a kiilsé és belsd
programoknal rekldm- és Pr. tevékenységek végzése, web-lap — facebook oldalak
tartalommal valo feltoltése, kapcsolattartas sajtoval és grafikussal. Szoros egyiittmikodés
minden szaktertilettel. Felel6s a programokon valé néz6szam novekedéséért.

7. Vendéglato szakteriilet.

7.1. Uzletvezeté

7.1.1. Az lzletvezeto feladata a vendéglatd munka és a munkatarsak tevékenységének
megszervezése, iranyitasa, valamint egyéb vendéglato tevékenységek lebonyolitasaban vald
kozremiikodés a székhelyen, telephelyen és egyéb kiilsé helyszinen. A vendéglatd tevékenység
targyi, szakmai, pénziigyi szempontbol vald tervezése, szervezése, rendezése, archivalasa,
beszamolok készitése, reklam ¢és pr. tevékenységek végzése, vendéglatd tevékenységek
megrendelivel valo egyeztetés, szerzodéskotés. Az lizletvezetét sziikség szerint az ligyvezetod
igazgato altal kijel5lt személy helyettesiti.
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7.1.2. Uzletvezetd a munkaszerzGdésében és munkakéri leirdsaban rogzitettek szerint felel a
vendéglatassal kapcsolatos szabalyok és elGirdsok betartasaért és betartatasaért, a vendéglatasi
teriileten kezelt pénzért, leltarkészletért és eszkozokért, valamint a gazdasagi eredményességért.
7.1.3. Uzletvezeté koézvetlen munkahelyi felettese a szervezeti dbran feltiintetett, beosztott
munkatarsaknak (jelenleg 5 £6).

7.2. Szakacs
A szakdcs feladata a vendéglatd tevékenység kapcsan a megrendelések szerinti ételek
megfelelé6 mindségben vald elkészitése és talaldsa. Egyiittmiikodés iizletvezetével a meniik,
recepturak osszedllitdsaban, valamint tovabbi, a munkakori leirasaban rogzitett feladat.

7.3. Pultosok — Esernyés és Gazlampa (jelenleg 3 6)
A pultosok feladata az italpultnal a vendégek kiszolgalasa, az elkészitett ételek vendégekhez
valo juttatasa, rendezvényeken felszolgalas, valamint étkezés utan a tanyérok és evéeszkozok
beszedése, elmosogatasa, tisztantartasa, pult és vendégtér rendezetten tartisa.

7.4. Pultos - Biifé
A FO tér 3.-ban lizemeltetett Biifében teljeskoriien kiszolgalja a vasarlokat, ételt-, italt rendel.
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IV. fejezet

A munkaltatdi jogok gyakorlasa.

1. A Kft. munkavillal6i felett valamennyi munkaltatoi jogot az iigyvezetd igazgaté gyakorolja.
2. Az egyes szakteriileteken a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos utasitasi jogokat az tligyvezetd
igazgato altal kijelolt személy gyakorolja. E jogokat az iigyvezetd igazgaté iddlegesen vagy

véglegesen magahoz vonhatja.

3. A munkavallalé részére a munkaszerzodéssel egyiitt 4t kell adni a feladatait tartalmazd
munkakori leirast is.

4. A munkavillalé a feladatait a vonatkozo szabalyokban és a munkakéri leirasaban foglaltaknak
megfeleloen koteles ellatni.

V. fejezet

A tarsasagnal kezelt adatok nyilvanossagaval,
a sajtonyilvanossaggal és az adatok védelmével
kapcsolatos szabalyok.

I. A Kftnél kezelt személyes adatok nyilvanossigra hozataléra a hatalyos jogszabalyokban
foglaltak az irAnyadok.
2. A sajtonyilvanossaggal kapesolatos ligyekben az ligyvezetd igazgaté jogosult eljarni.

3. A Kft-nél kezelt adatok védelmére alkalmazni kell az allami és szolgdlati titokrol sz6lo
jogszabalyokban foglaltakat.

VI. fejezet

A gazdalkodas egyes szabalyai.

1. A Kft éves tizleti tervét a targyévet megeldzé évben — a Budapest Févaros I11. keriilet Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzata koltségvetési koncepciojanak figyelembevételével - két iitemben -
elozetes, majd végleges - tervet kell elkésziteni.

2. Az éves iizleti tervre vonatkozo javaslatat - az 6nkormanyzat és a Kft-t6] elvart eredményesség
igényeinek figyelembe vételével - a gazdasagi vezeté késziti el és a Kft iigyvezetd igazgatoja
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hagyja jova a Budapest Févéros III. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata képvisel6-
testiilete dontése alapjan.

A Kft lgyvezetd igazgatdja a javaslat jovéhagyasa elétt kikéri a Feliigyels Bizottsag
véleményét.

A peénziigyi gazdalkodas alapvetd szabalyai koziil a kitelezettségvallalas, érvényesités valamint

az utalvanyozas rendjét alabbiak szerint szabalyozza:
a.) kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra az ligyvezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén az
altala kijelolt személy, az Osszeférhetetlenségi szabalyokat betartva

b.) érvényesitésre a gazdasagi vezetd jogosult, helyettesitése esetén az altala kijelslt személy,
betartva a pénziigyi képesités kritériumat.

A pénziigyi, koltségvetési gazdalkodas tovabbi részletszabalyait az igazgatoi utasitasok és a
belsé szabalyzatok hatarozzak meg. A belsd szabalyzatok a kévetkezok:

- Szamviteli politika szabalyzata

- Szamlarend — szamlatiik6r

- Leltarozasi szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Onkoltségszamitas rendje

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Belso elszamolas rendje

- Adomanykezelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Munkatigyi szabalyzat

- Munka- és tlizvédelmi szabalyzat

VILI. fejezet

A Kft munkarendjének altalinos szabalyai.

1. A munkaidé, a munkaidé védelmével kapcesolatos feladatok

1.1 A munkaidéd

1.1.1. A munkaidé heti 40 6ra. Az ebédidé 20 perc, amely beleszamit a napi munkarend szerinti
munkaidébe. Egyes munkakorok megfelelé ellatasahoz a munkatarsak egy része
munkaiddkeretben dolgozik.

Torzsid6 a munkaidében: 9,00 — 16,00 ora

1.L1.2. A napi munkaidéhéz képest a munkaidd a rendezvényekre tekintettel valtozhat. A
rendezvényeken részt vevok munkaidejét, valamint a részmunkaidében dolgozok
munkaidejét az tigyvezetd igazgato hatarozza meg.

1.2 Munkavégzés a Kft-n kiviil.

1.2.1. AKft. dolgozéja mind a Kft. székhelyén, mind a telephelyein munkéra beoszthaté.
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1.2.2. A dolgozé a Kft. ligyvezetd igazgatdja utasitasara koteles a Kft. székhelyén és telephelyén
kiviil is munkat végezni, ha ezt rendezvények vagy egyéb okok indokoljak.

1.3 Jelenléti iv vezetése
1.3.1. Papir alapt nyilvantartas

A dolgozok munkakezdéskor és annak befejezésekor kotelesek a jelenléti ivet az érkezés, illetve
a tavozas idépontjanak egyidejl feltiintetése mellett alairni.

1.3.1.1. A jelenléti ivek vezetésérol és folyamatos ellen6rzésérol az ligyvezetd igazgato
gondoskodik.
1.3.1.2. A jelenléti iveket - amennyiben a dolgozo nem rendelkezik a Kft. ligyvezetd

igazgatoja altal kiadott engedéllyel - minden nap ala kell irni, azzal, hogy a munkahelyen
kiviili munkavégzés esetén minden esetben ennek tényét kell az adott napoknal

feltiintetni.

1.3.1.3. A jelenléti ivek vezetésére, alairasara vonatkozo szabalyok aldl az annak vezetésére,
ellendrzésére jogosult vezetd kivételesen indokolt esetben eltérhet.

1.3.1.4. A munkahelyr6l munkaidében magancélbol torténé eltdvozast csaladi, vagy egyéb

halasztast nem tiiré ok miatt a jelenléti ivek vezetésére, illetve ellendrzésére jogosult
vezetok engedélyezhetik az eltdvozas nyilvantartasanak egyidej biztositasa mellett.

1.3.2. Online nyilvantartas
1.3.2.1. A tarsasag a jogszabalyi lehetdségek keretein beliil online, kimondottan e célra
fejlesztett szoftver hasznalataval is vezetheti a nyilvantartast.

1.4. Ugyelet, illetve készenlét

1.4.1. A munkavéllalo a feladatai ellatdsa érdekében tigyelet, illetve készenlét teljesitésére
kotelezheto.

1.4.2. Az tgyeletet és a készenlétet a Kft ligyvezetd igazgatoja jogosult elrendelni.

1.43. A készenlét, illetve iigyelet teljesitéséért a munkavallalot dijazas illeti meg, a
munkaszerzodésben foglaltak szerint.

1.5. A szabadsagok kiadasaval kapcsolatos feladatok
1.5.1. Valamennyi szakteriiletnél szabadsagolasi tervet kell késziteni.
1.5.2. A szabadsag megkezdésekor a dolgozoknak tigyintézési hatraléka nem lehet.
1.5.3. Ugyintézési hétralék esetén szabadsig csak az érintett dolgozé indokolast tartalmazo

irasos jelentése alapjan, a hatralék intézésére szabott hataridé meghatarozasa mellett, az
lgyvezetd igazgato irasos engedélye alapjan adhato.
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VIII. fejezet

Zaro rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2016. februar 1-én 1ép hatalyba.

Budapest, 2016. februar 1.

Békefi Anna
ligyvezetd igazgato

Melléklet: Szervezeti dbra
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