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Esernyds Nonprofit Kfi Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat

I. fejezet
Altalz’mos rendelkezések

L/1. Az Esernyés Obudai Kulturilis, Turisztikai és Informaciés Pont Nonprofit Kft. /a
tovabbiakban: Kft./

A Polgdri Torvénykonyvrdl szolo 2013. evi V. térvény Harmadik Kényve alapjan miiksds Jjogi
személy.

L./2. A szabilyzat célja:

L/2.1. A jelen szabalyzat célja, hogy az iranyad6 jogszabalyok alapjan, ezekkel Osszhangban
meghatarozza a Kft. szervezetére, miikddésére és igazgatasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

/2.2, Részletesen rendezi a Kft. szervezeti struktirdjat, ala-, folé- és mellérendeltségi viszonyait, a
bels6 szervezeti egységek feladatait és a munkamegosztas, valamint a munkafolyamatok rendjét a
feladatai ésszerii hataridén beliil, magas szinvonalon torténg ellatasa érdekében.
L./3. A szabalyzat hatalya:

A szabdlyzat hatilya kiterjed:

/3.1, A Kfi-re, valamint a feladatai ellatasat veégz0 és annak feltételeit biztosits munkaszervezeti
egységeire.

Lifg:D. A Toft: munkaszervezetei vezetdire és munkavallaldira.

IL. fejezet
Az Esernyés Obudai Kulturalis, Turisztikai és Informacios Pont Nonprofit Kft. _
adatai, szervezeti felépitése és miikodése

11./1. Az Esernyds Obudai Kulturalis, Turisztikai és Informaiciés Pont Nonprofit Kft.

roviditett elnevezése: Esernyés Nonprofit K ft.
székhelye: 1033 Budapest, Fé tér 2.
levélcime: 1033 Budapest, Fé tér 2.

: 1033 Budapest, Laktanya utca 2.
{elcphelye: valamint F§ tér 3. (nem telephely)
alapit6 okirat kelte: 2014. december 11.
utolsé maddositas: 2017. majus 9.
miikodésének idotartama: hatarozatlan
A Kft. nyilvantarté szerve: Févarosi Térvényszék Cégbirosaga

2/16 oldal



Esernyds Nonprofit Kfi Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat

cégbirdsagi nyilvantartasi szama: Cg. 01-09-200132
addészama: 25107726-2-41
statisztikai szamjele: 25107726-9004-572-01

TB torzsszama:

jegyzett tékéje: 3.000.000,-Ft

s Budapest ~ Fovaros = IIl.  keriilet Obuda-
Y : Békasmegyer Onkormanyzata

IL./2. A Kft. tevékenységi kire a Tevékenységek Egységes Agazati Osztilyozasi Rendszere *08
szerint.

[I.72.1. A Kft. fétevékenysége:
90.04 '08 Miivészeti létesitmények mikdtetése

I1./2.2. Egyéb tevékenységek:
47.61 '08 Konyv-kiskereskedelem

47.78 '08 Egyéb m.n.s. 4j aru kiskereskedelme

56.10 '08 Ettermi, mozgé vendéglatas

56.21 '08 Rendezvényi étkeztetés

56.29 '08 Egyéb vendéglatas

56.30 '08 Italszolgaltatas

58.19'08 Egyéb kiadoi tevékenység

59.14 '08 Filmvetités

68.20 '08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
79.90 '08 Egyéb foglalas

82.19 '08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgltatas

82.30 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

90.01 '08 Eléadé-miivészet

90.02 '08 Eldad6-miivészetet kiegészits tevékenység

93.29 '08 M.n.s. egyéb szérakoztatés, szabadidés tevékenység
91.03°08 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossdag mikodtetése
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IL/3. A Kft szervezeti felépitése:

L3,
Ugyvezet
Gazdasagi Szakteriilet
Kulturélis Szakteriilet
Turisztikai Szakteriilet
Vendéglito Szakteriilet
Kommunikécids, PR Szakteriilet
Megbizott iigyvédi iroda
Munka- tiiz- és kémyezetvédelmi
megbizott
Ugyvezetd asszisztens- titkarsagvezetd

11./3.2. Gazdasagi Szakteriilet
Gazdasagi vezetd
Pénziigyi asszisztens
Pénziigyi iigyintézé
Megbizott konyvelsi iroda
Kulturélis referens (Co-working iroda koordinator)

IL./3.3. Kulturilis Szakteriilet
Kulturalis teriiletvezetd
Kulturalis referens
Miiszaki, technikai munkatars

I1./3.4 Turisztikai Szakteriilet
Turisztikai teriiletvezetd
Turisztikai- és informacios referens
Turisztikai asszisztens

I1./3.5. Kommunikaciés, PR Szakteriilet
Kommunikaciés teriiletvezet
Kommunikacios, sajto, PR referens

I1./3.6. Vendéglatas Szakteriilet
Uzletvezet
Uzletvezets helyettes
Szakacs
Pultos - Esernyés 2 6
Pultos - Gazlampa Kioszk 1 {6
Pultos - Biifé 1 {6
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IL./4. A Kft. mikodése

I1./4.1. Kft. mitkédése a Polgari Toérvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk.) Harmadik Kényve rendelkezésein alapul.

1./4.2. A Kft. olyan egyszemélyes tulajdonban levé gazdasagi tarsasdg, melyben a taggyiilés
hataskorébe tartozo tigyekben a tulajdonos dont.

11.74.3. A Kft. a Budapest Fovaros III. ker. Obuda-Békésmegyer Onkormanyzata rendeletei
alapjan, az Onkormanyzat és a Kft. kozott Iétrejott  szerzodések keretei  kozott
kézszolgaltatasi feladatot lat el.

11./4.4. A Kft. a jogszabalyi eldirasokon tal koteles betartani a Budapest Févarosi
Onkormanyzat, tovabbd a Budapest Fovaros 1III. keriilet Obuda-Békasmegyer
Onkorményzata ravonatkozé rendeleteit és alapité hatarozatait.

IL/S. A Kft. képviselete, cégjegyzése

I1./5.1. A Kft. cégjegyzése tigy torténik., hogy a kézzel, vagy géppel eléirt, elényomott, vagy
elényomtatott cégnév ald az iligyvezetd igazgat6 a nevét 6nalldan irja.

1452, A Kft. képviseletére az iigyvezetd igazgatd jogosult. Az iigyvezetd az Ugyek
meghatdrozott csoportjdra, illetve tipusira vonatkozoé dontésekre, a Kft. ezekben valo

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

I1./5.3. A Kft. jogi képviseletét a megbizott iigyvédi iroda latja el.
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I11. fejezet
Eserny6s Obudai Kulturilis, Turisztikai és Informaciés Pont Nonprofit Kft.

irdnyitasa, feliigyeleti rendje, mikodése

HL/1. A Kft. irinyitdsa, feliigyelete és ellenérzése a Ptk. szerint
IIL/1.1. Az alapité

A Kft-ben taggyiilés nem miikodik. A Kft. egyszemélyes tarsasig, melyben a taggyiilés
hataskorébe tartozd kérdésekben az alapit6 tulajdonos Budapest Fdvéaros III. keriilet

‘

Obuda-Békasmegyer Onkorményzata — a Kft. alapito okirataban foglaltak szerint - dént.
IIL/1.2.  Feliigyelé Bizottsag

A Kft-nél altalanos ellenérzé szervként harom taghdl 4ll6 Feliigyel6 Bizottsag mikodik,
amely a hatalyos jogszabalyok, és az Alapité Okirat rendelkezésének keretei. valamint sajat
tigyrendjének eldirasai alapjan, teljes kirben ellendrzi a Kft. mitkddését.

IL/1.3.  Konyvvizsgilo

A Kft. kdnyvvizsgaléja jogosult a tarsasag konyveinek hiteles ellenérzésére. Ennek soran
betekinthet a Kft. konyveibe, az iligyvezet igazgatotol és a dolgozoktol felvilagositast
kérhet, a Kft. pénztarat, szerzbdeéseit, és bankszamlait vizsgilhatja, ellendrizheti. Jelen
lehet az Alapitoi, és a Felligyel6 Bizottsagi iiléseken.

IIL/2. Az iigyvezetd

ML./2.1. A Kft-nél az iigyvezeté igazgaté az els6 szaml vezetd, aki a vonatkozé
jogszabalyokban és az alapité okiratban foglaltak szerint iranyitja a Kft. tevékenységét.

/22, A Kft. alapité okirata szerint az lgyvezetd igazgatd dont azokban a kérdésekben,
amelyek nem tartoznak a tulajdonos kizardlagos hataskérébe, vagy amelyeket a tulajdonos
nem von a hataskorébe. Igy az tigyvezetd igazgato feladatai kiilénosen:

a.) Iranyitja a Kft. gazdalkodasat,

b.) Megkéti a Kft. szerz8déseit.

¢.) Kialakitja és iranyitja a Kft. munkaszervezetét. gyakorolja a munkdltat6i jogokat,
meghatarozza a dolgozdk feladatkérét.

d.) A sajat hataskorben kiadja a Kft. szervezeti és miikodési szabalyzatat, és egyéb belsé
szabalyzatait, a feliigyel bizottsag ligyrendje kivételével.

e.) Elkésziti/elkészitteti a Kft. szamviteli torvény szerinti beszamolojat, és el6terjeszti az
adozott nyereség felhasznalasara vonatkozo javaslatait,

f) A Kft. mérlegét a vonatkozé jogi rendelkezéseknek megfelelden kozzéteszi.

g.) Gondoskodik a Kft. tizleti konyveinek szabalyszerii vezetésérol.

h.) Evente a tulajdonos igénye szerint jelentést készit a Kft. vagyoni helyzetérél és
tzletpolitikajarol.
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223, Az el6bbi pontban foglaltakon til az Ugyvezetd igazgatd ellatja a Polgéri
Torvénykonyvrdl sz616 t6rvény €s egyéb jogszabalyok, valamint az SZMSZ és egyéb
szabalyzatok szerint hatiskrébe utalt feladatokat.

L.724. Az iigyvezets irdnyitja és ellenérzi a szakteriileteket, valamint a szakteriileteken
dolgoz6 munkavillal6kat.

I11./2.5. A Kft. egészét érinté illetve az tgyek meghatarozott kérét ligyvezet$ igazgatdi
utasitasban szabalyozza. -

III./2.6.  Meghatirozza a tarsasdg és szakteriiletek létszamat munkakorénként, ezek kozstt
atcsoportositast végezhet.

ML.22.7. Az igazgatasi dontési Jogkorébe tartozo egyes feladatait a Kft. mas dolgozéjara irasban
atruhézhatja.

11.72.8. Az ligyvezetét tavollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti.

IIL./3.1. A Gazdasagi Szakteriilet feladatai:

A Gazdasagi Szakterillet feladatait a mindenkor hatalyos szamviteli- és addtorvények,
tovabba Budapest Févaros I11. keriilet Obuda- Békasmegyer Onkonnényzaténak rendeletei
alapjan végzi, a Kfi. vonatkozé szabalyzatainak, az ligyvezeté mindenkori utasitasainak
figyelembevételével, a tulajdonosi elvarasoknak megfelelen.

Teljes kortien intézi a Kft. gazdalkodasaval kapcsolatos ligyeket az éves iizleti terv
clokészitésétél a tényleges gazdalkodasi feladatok végrehajtasaig, illetve az ezekhez
kapcsolodé nyilvantartasi, jelentési kotelezettségek teljesitéséig. Ellatja a munkatigyi
feladatok nyilvantartasat, feladdsokat készit a bérszamfejtés részére, munkaszerzédéseket
alairasra el6késziti,

A Gazdaségi Szakteriiletet a gazdasagi vezetd vezeti.

IML/3.2.  Gazdasagi vezets
Felel a Kft. gazdalkodasival kapcsolatos valamennyi pénziigyi és szamviteli, adotligyi
eldirds, a pénziigyi rend betartdsaért, az iigyviteli és pénziigyi szabdlyozottsag
megleremtéscért. Tevékenységével, intézkedéseivel biztositia a vallalkozas vagyonanak
megorzését, eldsegiti az eredményes gazdalkodast. Ennek keretében folyamatosan
figyelemmel kiséri a Jogszabalyok valtozasait, és javaslatot tesz a sziikségessé valo
intézkedésekre.
A gazdasagi vezetd kézvetlen munkaiigyi felettese az iigyvezets.
A gazdaségi vezetdt a tavollétében a Kt ugyvezetd altal kijelolt dolgozé helyettesiti.

HI./3.3.  Pénziigyi asszisztens
Feladata a gazdasagi vezet feladatanak tamogatasa. Gazdasagi vezetd iranymutatasaival
részt vesz az lizleti tervek, beszamolok, likvid tervek, vezetsi elemzések elkészitésében,
forméba ontésében, szabalyzatok aktualizélasaban. Kapcsolatot tart a kényvels irodéval.
Munkatigyek kezelésében valg egylittmikodés gazdasagi vezetgvel.
Fontos feladata beosztasok, jelenlétek, szabadsagok, tappénzek kezelése, valamint a
konyveldirodanak a havi bérszamfejtési adatok Gsszeallitasa.
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I11./3.4

Helyettesiti tavollétében a masik pénziigyi asszisztens. Helyettesiti a pénziigyi ligyintézét
tavollétében.
Kozvetlen munkaiigyi felettese a gazdasagi vezetd.

. Pénziigyi iigyintézé

Feladata kiilénésen a fépénztar kezelése, az alpénztdrakkal torténd rendszeres elszamolas,
bizonylatok készitése, iktatas, iratok archivélasa, postdzas, targyi eszkoz nyilvantartas
vezetés, leltarozdsi munkak végzése, munkaiigyi- munkaegészségiigyi- tiizvédelmi
feladatok és szabalyzatok ligyében kapcsolattartast végez szerzédstt vallalkozoékkal.
Feladata a dekadonkénti konyvelési anyag el6készitése. jogszabalyok- és helyi
szabalyzatok szerinti szamvitel anyagok 0Osszekészitésében, ellenérzésébe. Szamlak,
valamint egyéb sziikséges analitikak vezetése és egyeztetése.

Helyettesiti a pénziigyi asszisztenst tavollétében.

Kozvetlen munkaiigyi felettese a gazdasagi vezetd.

IIL/3.5. Kulturalis referens (Co-working iroda koordinator)

II1./3.6

Feladata a Szindbad Ko6zosségi Iroda irodai, peénztérosi, marketing feladatainak végzése, a
tarsasdg helyiségeinek bérbeaddsaval kapcsolatos  feladatok  (ajanlat, koordinal4s,
szerz6déskotés, szdmlazas) koordindcids feladatainak elldtasa, melynek keretében
partnereket kutat fel, bérlékkel szerzédést két, alpénztari feladatok keretében ki- €s
befizetéseket kezel teljes felelosséggel. :
Helyettesiti az iigyvezet8-asszisztenst tavollétében.

Kézvetlen munkaiigyi felettese a gazdasdgi vezetd.

. Ugyvezetd asszisztens - titkdrsdgvezeté

Feladata az iigyvezets munkdjanak tdmogatisa, az ligyvezetés tigyviteli-adminisztrativ
feladatainak megszervezése, elvégzése, ellendrzése.

Az ligyvezetd szakmai munkédjanak témogatdsa, segitése, az altala meghatérozott
projektekben val6 részvétel. -

Szakmai prezentaciok, riportok, beszdmolok, kimutatasok, havi statisztikak készitése.
Vezetdi értekezletek, talalkozok, targyalasok elékészitése, megszervezése.

Hataridés feladatok nyilvantartasa.

A vezetdi iilések dokumentéciojanak elékészitése, Osszeallitdsa, szakszerii kezelése,
rendszerezése, targyalasi hattéranyagok elékészitése, a Kft. szerzOdéseinek iktatasa,
ellenbrzése, aldirasra elokészitése, valamint minden més feladat, amivel ligyvezetd
megbizza.

Helyettesiti a kulturalis referenst (Co-working iroda koordinator) tavollétében.

A kdzvetlen munkaiigyi felettese az lgyvezeto.
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I11./4.1 Kulturilis Szakteriilet feladatai

A mindenkori hatalyos SZMSZ és a Kft. egyeb szabalyzataban foglaltak szerint az lgyvezetd
mindenkori utasitasainak figyelembevételével, a tulajdonosi elvarasoknak megfeleléen végzi.
Teljes korlien szervezi és bonyolitja a Kft. kulturalis programjait, mind a telephelyen, mind
kiilsé helyszinen. Egyiittmiikodik a turisztikai szakteriilettel, a kultura, mint turisztikai termék
vonzerejének erdsitésében, olyan kulturalis kinalat kialakitasaval, amely egyedi és szinvonalas
tartalmaval néveli a kulturalis eseményeken vald részvételt,

111./4.2. Kulturilis teriiletvezetd
Feladata a kulturélis teriilet dolgozdi munkéjanak az iigyvezeté Gtmutatasa alapjan térténd
ellendrzése, dsszefogasa, tovabbd mas szakmai feladatok, amellyel iigyvezet6 megbizza. A
szervezeti abra szerint ald tartozé dolgozok operativ iranyitasa, beosztas készitése résziikre.
Szakmai programok kidolgozasa, éves munkaterv 6sszeallitisa javaslatra az iigyvezetének.
Kiallitdsokat szervez, kiilonds tekintettel a fenntarts altal delegalt kiallitasokra. Kapcsolatot
tart az Onkormanyzat referensével.
A programok, kiallitasok targyi, szakmai, pénziigyi szempontbél val6 tervezese, szervezése,
rendezése, archivalisa, beszamolok elkészitése. A reklam- és PR tevékenység végzése
tekintetében egyiittmiikodik a kommunikaciés- marketing és PR munkatarsakkal. Témogatasi
lehet6ségek keresése, palyazatokon valo részvétel szakmai feliigyelete.
Feladata tovdbbd az iigyvezetd szakmai helyettesitésének elldtasa. Tavolléte esetén
helyettesitését az ligyvezetd 4ltal kijelolt személy latja el. :
A kézvetlen munkaiigyi felettese az lgyvezetd.

111./4.3. Kulturalis referens
Feladata a meglevé és j programok teljes korii lebonyolitasa a székhelyen és egyéb kiilss
helyszineken. A programok targyi, szakmai, pénziigyi szempontbol valo tervezése, szervezése,
rendezése, archivaldsa, beszdmolok készitése, reklam és PR tevékenységek végzése,
tamogatasi lehetéségek keresése: palyazatokon valé részvétel, tamogatok, szponzorok
keresése, apolasa. Kapcsolattartas a mivészekkel, eldadokkal és a kdzonséggel.
Helyettesiti a kulturalis teriiletvezetét tavollétében,
Kozvetlen munkaiigyi felettese a kulturalis teriiletvezetd.

111./4.4. Miiszaki, technikai munkatirs

Munkaja soran kételes munkatarsaival egytittmikdni rendezvények megvalosulasa, illetve a
szervezet miikodéséhez szikkséges feladatok ellatasahoz. Biztositja a rendezvények,
programok, tanfolyamok targyi feltételeit, technikaj eszkozeit, teremberendezés, kiallitas-
cpités, hangositds. Felelés a raktarozasi rend kialakitdsaért, fenntartisaért. Eszkozok
leltarozasdban, nyilvantartas vezetésben aktiv részvétel.  Szolgaltatasi  szerzédések
elokészitése,  iizemeltetéssel kapcsolatos  szolgaltatasok ellendrzése, feligyelete.
Karbantartasi, javitasi munkakat végez sziikség esetén szakembert hiv.

Kozvetlen munkaiigyi felettese a kulturalis teriiletvezetd,
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IIL./5. Turisztikai szakteriilet feladatai

Munk4jat a mindenkori hatalyos SZMSZ és a Kft. egyéb szabalyzataban foglaltak szerint az
ligyvezetd mindenkori utasitasainak figyelembevételével, a tulajdonosi elvarasoknak
megfeleléen végzi Obuda-Békasmegyer turisztikai vonzerejének tovabbi novelése érdekében.

I1./5.1. Turisztikai teriiletvezeté
Az Obudan miik6dé turisztikai szolgéltatasok Osszefogasa, a Kft. turisztikai tevékenységének
koordinalésa, koncepcié kialakitdsa. Kozremikodés a keriilt turisztikai projektjeinek
kialakitasaban
Obuda 0j, Ondllé turisztikai honlapjanak Iétrehozasa (egylittmikodve az Onkormanyzat
sajtdosztalyaval), a honlap tartalmanak teljeskor Osszedllitasa, allandd tartalmak gyljtése és
hidnyz6 részek megirasa, aktualis tartalmak karbantartasa, folyamatos frissitése.
Turisztikai szlogen, arculat, imazs, Obuda brand kialakitdsaban val6 részvétel egyiittmitk6dve
az érintett 5nkorményzati, varosfejlesztési részlegekkel.
Javaslatttétel turisztikai termékek kidolgozasara.
Kapcsolattartés a turisztikai szakma és szaksajto résztvevédivel.
Tavolléte esetén helyettesitését az lgyvezetd altal kijelslt személy latja el.
Kézvetlen munkatigyi felettese az ligyvezetd.

/5.2 Turisztikai- és informacids referens
Az tigyfélkapcsolati referensként feladata az informécidadas, magyar és kiilfldi vendégeknek
valo segitségnyujtds, a programok lebonyolitasdban valé kozremiikodés, turisztikai termékek
eldallitasaban valo részvétel, szakmai vasarokon valé kiallitds megszervezése, a jegyiroda és a
shop mikddtetése. Ezen beliil alpénztirosi feladatokat lat el, ki- és befizetéseket teljesit,
szamlat allit ki, szerz6déseket készit elé dontésre, készletnyilvantartast és ehhez kapcsolédoan
leltarozést végez. Az turisztikai referensként turisztikaij programok, targyi, szakmai, pénziigyi
szempontbol val6 tervezésében, szervezésében, rendezésében aktiv részvétel, reklam és PR
tevékenységek végzése, tamogatasi lehetoségek keresése: palydzatokon vald részvétel,
tamogatok, szponzorok keresése, apolasa.
Helyettesiti a turisztikai asszistenst tavollétében.
Kézvetlen munkaiigyi felettese a kulturalis teriiletvezets,

I1L./5.3. Turisztikai asszisztens
Feladata az online turisztikai marketingben (latogatottsagi statisztikak, k6z0sségi média
platformok stb.), Obuda uj, 6nall6 turisztikai honlapjanak létrehozasaban, szOveges és képes
tartalmak gyiijtésében, rendszerezésében, a hidnyzo tartalmak megirdsaban-, admin feliilet
kezelésében, folyamatos aktualizalasaban valé részvétel.
A Kft-ben és Obudan 2aj16 turisztikailag relevans programok kommunikécidjanak segitése a
Kft. Facebook oldalan keresztiil, a Kfi. print anyagok (turisztikai kiadvanyok, térképek)
tartalmi kialakitasaban és gyartasi folyamataban valo részvétel.
Szakmai anyagok, informacidk osszeallitasa, turisztikai hirlevé] admin feliilet kezelése,
tartalmi toltése.
Keriilet turizmusat érinté relevans hirek nyomon kovetése, sajtofigyelés.
Palyazatok, turisztikai rendezvények, workshopok, konferenciak figyelése, azokon torténd
részvétel.
Turisztikai teriiletvezet6 operativ munkéjanak segitése.
Helyettesiti a turisztikai referenst tavollétében.
Kozvetlen munkaiigyi felettese a turisztikai teriiletvezetd,
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I1L./6. Kommunikaciés, PR Szakteriilet feladatai

A mindenkori hatalyos SZMSZ és a Kft. egyeb szabalyzataban foglaltak szerint az ligyvezetd
igazgaté mindenkori utasitasainak figyelembevételével, a tulajdonosi elvarasoknak
megfelelden végzi. A kommunikaciés szakteriilet latja el, ellendrzi, tervezi és szervezi az
intézmény PR- és marketing tevékenységét. Kapcsolatot tart fenn a sajtoval, folyamatos, az
intézményi célokkal koherens, ellendrzitt tajékoztatast nylijtva a média és a latogato kozonség
szamara.

I11./6.1. Kommunikaciés teriiletvezets
Részt vesz a Kft. PR-tdjékoztatasi és kommunikécios feladatainak megvalositasiaban, a Kft.
imazs formaldsaban, a cégfilozéfia  kidolgozasaban, a Kf. . arculat elemeinek
meghatdrozasiban és érvényesitésében. kommunikacios tervezes, felkészitd anyagok készitése
interjukhoz vagy mas szereplésekhez, sajtokapcsolatok, média megkeresések kezelése,
sajtdanyagok  készitése, sajtoesemények  szervezése, sajtomegjelenések  értékelése
egylittmiikddve az nkorményzat sajto osztalyaval. Koordinalja a Kft. marketing anyagainak
elkésziilését, a reklam- és PR kampanyokat (4rajanlat, szerzédés elékészités, szakmai
feliigyelet és igazolas, kreativok terveztetése és gyartdsa, sajtoanyagok és szoveges tartalmak
megirasa), részt vesz a kommunikacios feliiletek (programfiizet, weboldal, koz0sségi média)
tartalomszerkesztésében, kapcsolatot tart a kommunikacios partnerekkel, koordindlja a
programflizet terjesztését. Egyiittmiikédik a kulturalis teriiletvezetdvel.
Tavolléte esetén helyettesitését az ligyvezetd altal kijelslt személy latja el.
Kozvetlen munkaiigyi felettese az ligyvezeto.

I11./6.2. Kommunikicid, sajto, PR referens
Feladata az informacioszolgéltatas, a kilsé és belss programoknal reklam- és PR
tevékenységek végzése, weblap — facebook oldalak tartalommal valé feltsltése,

kapcsolattartas és grafikussal, kommunikéacios eszkozok (nyomtatvényok, fotok, filmek stb.)
készitése. Kozremiikodik a Kft, kiadvanyainak, reklamhordozoinak (miisorfiizet, kiadvanyok,
eseti megjelenések stb.) szerkesztésében, grafikai és nyomdai eldkészittetésében. Szoros
egylittmiikddés minden szakteriilettel. Professzionalis médon latia el a programok és
projektek vizudlis dokumentaciéjat, valamint hozzdjérul a PR tevékenység vizualis anyagokat
igényl6 feladatainak végzéséhez.

Kozvetlen munkaiigyi felettese a kommunikaciés tertiletvezetd.
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IIL/7. Vendéglaté Szakteriilet feladatai

Munkdjat a mindenkori hatélyos jogszabalyok, eléirasok az, SZMSZ ¢s a Kft. egyéb
szabélyzataban foglaltak szerint az Ugyvezetd mindenkori utasitasainak figyelembevételével, a
tulajdonosi elvarasoknak megfeleléen veégzi, kiegészitve és tAmogatva a szervezet alapfeladatainak
ellatasat. ‘

1L/7.1. Uzletvezets
Az Uzletvezet6 feladata a vendéglatas teriiletére éves iizleti terv kidolgozasa, iigyvezetés elé
vitele. Uzletvezeté a munkaszerzédésében és munkakéri leirdsaban régzitettek szerint
iranyitja és felel a vendéglatassal kapcsolatos szabalyok és elbirasok betartasaért és
betartatasaért, a vendéglatasi teriileten kezelt pénzért, leltarkészletért és eszk6zokért, valamint
a gazdasagi eredményességért. Feladata a vendégldté munka és a munkatdrsak
tevékenységének megszervezése, irdnyitasa, valamint egyéb vendéglatd tevékenységek
lebonyolitasaban valo kozremiikodés a szekhelyen, telephelyen és egyéb kiils6 helyszinen. A
vendéglatd tevékenység targyi, szakmai, pénziigyi szempontbol valé tervezése, szervezése,
rendezése, archivaldsa, beszamoldk készitése, reklam és PR tevékenységek végzése,
vendéglato tevékenységek megrendelSivel valo egyeztetés, szerzédéskités.
Tévollétében az iizletvezets helyettes helyettesiti.
Kozvetlen munkaiigyi felettese a gazdaségi vezetd.

I1./7.2. Uzletvezets helyettes
Segiti az {izletvezetét az operativ feladatok ellatdsaban, rendeléseket, elszamolasokat készit,
figyelemmel kiséri a menii 6sszeallitast, kimutatasokat készit, részt vesz a leltarozasban. A
vendéglatd tevékenységek lebonyolitasaban valo kozremiikodés a székhelyen, telephelyen és
egyeb kiilso helyszinen, Helyettesiti tavollétében az lizletvezetdt.
Kozvetlen munkaiigyi felettese az iizletvezeté.

I11./7.3. Szakics
A szakiécs feladata a vendéglato tevékenység kapcsan a megrendelések szerinti ételek megfeleld
mindségben vald elkészitése és talaldsa. Egyiittmiikédve az iizletvezetével étlap, menii, napi
ajanlatok, étrendjavaslatok Osszeallitasa, meglévd készletek felmérése, a konyha, a konyhai
berendezések, a kiszolgalé teriiletek. .. stb. feliigyelete €s takaritdsa a biztonsagos és higiénikus
ételkezelési eldirasok betartdsa érdekében.
Kézvetlen munkaiigyi felettese az iizletvezetd.

111./7.4. Pultosok — Esernyés, Gazlampa Kioszk, Biifé (Jelenleg 4 16)
A pultosok feladata az italpultnal a vendégek kiszolgaldsa, az elkészitett ételek vendégekhez
valé juttatasa, rendezvényeken felszolgalas, valamint étkezés utan a tanyérok és evéeszkozok
beszedése, elmosogatasa, tisztantartasa, pult és vendégtér rendezetten tartisa. A F6 tér 3-ban
tizemeld biifében a teljeskori kiszolgalas.
Informacio szolgaltatas, sziikség esetén jegyirodai és Obuda Shop termékek arusitasa.
Kézvetlen munkaiigyi felettesiik az iizletvezets.
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IV. fejezet
A munkaltatéi jogok gyakorlasa

IV/1. A Kft. munkavallal6i felett valamennyi munkaltatéi jogot az ligyvezetd gyakorolja.

IN/2. Az egyes szakteriileteken a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos utasitas; jogokat az
ugyvezetd altal kijelolt személy gyakorolja. E jogokat az ugyvezet§ id6legesen vagy véglegesen
magahoz vonhatja.

IV./3. A munkavallalé részére a munkaszerzodéssel egyiitt at kell adni a feladatait tartalmazé
munkakoéri leirast is.

IV./4. A munkavallalé a feladatait a vonatkozé szabélyokban és a munkakéri leirdsaban
foglaltaknak megfeleléen koteles elldtni.

V. fejezet
A tarsasagnal kezelt adatok nyilvinossagaval,
a sajtonyilvanossaggal és az adatok védelmével
kapcsolatos szabalyok

V./1. A Kft-nél kezelt személyes adatok nyilvanosségra hozatalara a hatalyos jogszabalyokban
foglaltak az iranyadok.

V./2. A sajtényilvanossaggal kapcsolatos tigyekben az ligyvezetd jogosult eljarni.

V./3. A Kfi-nél kezelt adatok védelmére alkalmazni kell az allami €s szolgalati titokrél sz616
Jogszabalyokban foglaltakat.

VI. fejezet
A gazdalkodas egyes szabalyai

VL/1. A Kft. éves iizleti tervét a targyévet megel6z6 évben — a Budapest Févaros I11. keriilet Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzata kéltségvetési koncepcidjanak figyelembevételével - két iitemben -
elézetes, majd végleges - tervet kell elkésziteni.

VL2, Az éves iizleti tervre vonatkozd javaslatit - az Onkonn_ainyzat ¢s a Kfi-t6l elvart
eredményesség igényeinek figyelembe vételével - a gazdasagi vezetd késziti el és a Kft
Ugyvezetje hagyja jova a Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békésmegyer ('jnkorményzata
képviselé-testiilete dontése alapjan.

VL/3. A Kft. tigyvezetdje a javaslat Jjovahagyasa elbtt kikéri a Feliigyel$ Bizottsag véleményét.

VI/4. A pénziigyi gazdalkodas alapveté szabalyai koziil a kotelezettségvallalas, érvényesités
valamint az utalvanyozdas rendjét alabbiak szerint szabélyozza:
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a.) kotelezettségvallalasra és utalvanyozisra az iigyvezet$ jogosult, akadélyoztatasa esetén az
altala kijelslt személy, az Osszeférhetetlenségi szabalyokat betartva
b.) érvényesitésre a gazdaségi vezetd jogosult, helyettesitése esetén az altala kijelslt személy,
betartva a pénziigyi képesités kritériumat.

VL/5. A pénziigyi, kltségvetési gazdalkodas tovabbi részletszabélyait az igazgatoi utasitasok és a
belsd szabélyzatok hatarozzak meg. A belsé szabalyzatok a kévetkezdk:

- Szamviteli politika szabalyzata

- Szédmlarend — szamlatiikor

- Leltarozasi szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Onksltségszamités rendje

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Belsd elszamolas rendje

- Adomanykezelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Munkaiigyi szabalyzat

- Munka- €s tlizvédelmi szabalyzat

; VILI. fejezet
A Kft. munkarendjének sltalanos szabalyai

VIL/1. A munkaidé, a munkaidé védelmével kapesolatos feladatok
VIL/1.1. A munkaidé

VIL/1.1.1. A munkaidé heti 40 éra. Az ebédidd 20 perc, amely beleszamit a napi munkarend
szerinti munkaid8be. Egyes munkakérok megfelelé ellatasahoz a munkatarsak egy része
munkaidékeretben dolgozik.

To6rzsidé a munkaidében: 9.00 — 16.00 6ra

VIL/1.1.1. A napi munkaidéhéz képest a munkaidé a rendezvényekre tekintette] valtozhat.
A rendezvényeken részt vevok munkaidejét, valamint a részmunkaidében dolgozok
munkaidejét az ligyvezet igazgato hatarozza meg.

VIL./1.2 Munkavégzés a Kft-n Kiviil.

VIL/1.2.1. A Kft. dolgozéja mind a Kfi. sz¢khelyén, mind kiilsé helyszineken munkara
beoszthatd,

VII/1.2.2. A dolgozo a Kft. ligyvezetdjének utasitasara koteles a Kft. székhelyén €s telephelyén
kiviil is munkat végezni, ha ezt rendezvények vagy egyéb okok indokoljak.
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VIIL./1.3 Jelenléti iv vezetése

VIL/1.3.1. Papir alapu nyilvéntartas
A dolgozok munkakezdéskor és annak befejezésekor kotelesek a jelenléti ivet az érkezés,
illetve a tavozas idpontjanak egyidejii feltiintetése mellett alaimi.

ViLA.3.1.1. A jelenléti ivek vezetésérsl és folyamatos ellendrzésérdl az tigyvezets igazgato
gondoskodik.
vii/.3.1.2 A jelenléti iveket - amennyiben a dolgoz6 nem rendelkezik a Kft. ligyvezetd

igazgatdja 4ltal kiadott engedéllyel - minden nap ala kell imi, azzal, hogy a munkahelyen
kiviili munkavégzés esetén minden esetben ennek tényét kell az adott napoknal feltiintetni.

ViL/1.3.1.3, A jelenléti ivek vezetésére, alairdsara vonatkozé szabalyok alél az annak
vezetésére, ellenérzésére jogosult vezetd kivételesen indokolt esetben eltérhet.
vil/1.3.14. A munkahelyr6l munkaidében magancélbél toriénd eltdvozast csaladi, vagy

egy€b halasztast nem tiir ok miatt a jelenléti ivek vezetésére, illetve ellendrzésére Jjogosult
vezetbk engedélyezhetik az eltavozas nyilvéntartasanak egyidejii biztositisa mellett.
VIIL/1.3.2. Online nyilvantartas

Y1321, A tarsasag a jogszabalyi lehetéségek keretein belil online. kimondottan e célra
fejlesztett szoftver hasznélataval is vezetheti a nyilvantartast.
VIL/1.4. Ugyelet, illetve készenlét

VIL/1.4.1. A munkavallal6 a feladatai ellatasa érdekében iigyelet, illetve készenlét teljesitésére
kotelezhetd.

VII/1.4.2. Az iigyeletet és a készenlétet a Kft. ligyvezetdje jogosult elrendelni.

VII/1.4.3. A készenlét, illetve tigyelet teljesitéséért a munkavallalét dijazas illeti meg, a
munkaszerzédésben foglaltak szerint.

Vll./l 5. A szabadsagok kiaddsaval kapcsolatos feladatok
VIL/1.5.1. Valamennyi szakteriiletnél szabadsagolasi tervet kell késziteni.
VIL/1 .5.2.' A szabadsag megkezdésekor a dolgozoknak tigyintézési hatraléka nem lehet.
VIL/1.5.3. Ugyintézési hétralék esetén szabadsag csak az érintett dolgozé indokol4st tartalmazo

irésos jelentése alapjan, a hatralék intézésére szabott hatdridd meghatarozasa mellett. az
ugyvezetd igazgaté irasos engedélye alapjan adhato.
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VIIL. fejezet
Z.aro rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2018. aprilis19.napjan lép hatalyba. A hatélyba Iépésével a
korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a hatalyat vesziti.

Budapest, 2018. aprilis 19.

Raboczkiné Benké Zsuzsanna
ugyvezetd

1. sz. Melléklet: Szervezeti dbra
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242 -2 /Lt-fé.

. BUDAPEST FOVAROS . KERULET,
OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA

Szam: 1/S/2-3/2018.

KIVONAT

mely késziilt Budapest Févaros 1I1. Keriilet, Obuda—Békésmegyer (")nkormzin)-'zal Képviseldtestiiletének
2018. aprilis 19-én (csiitértokon) 10.00 orai kezdettel, a Varoshaza tanacskozo termében (1033 Budapest,
FO tér 3. 1. em. 21.) megtartott tilésének jegyzokonyvébél.

Napirend 15. pontja: Esernvés Obudai K ulturalis, Turisztikai és Informdciés Pont Nonprofit
Korldtolt Felelosségii Tdrsasdg SZMSZ médositdsa
(Irdsbeli)
Eléterjesztd: Biis Balizs polgdrmester

Budapest Févaros I11. Keriilet ()buda-Békésmegyer Onkormanyzat Képviselétestiiletének

185/2018.(1V.19.) Hatirozata

az Esernyés Obudai Kulturalis, Turisztikai és Informaciés Pont Nonprofit
Korlitolt Felelésségii Tarsasig SZMSZ madositasarol

A Képviselbtestiilet

ugy hatdroz, hogy elfogadja az Esernyds Obudai Kulturalis, Turisztikai ¢s
Informéciés Pont Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag SZMSZ modositisat az
elbterjesztés melléklete szerinti tartalommal.

Felelés: polgarmester

Hataridé: azonnal

(Szavazott 20 képviseld: 18 igen, | nem, | tartozkodas)

-

K.m.f.
A - fe
f& 1 Kiss Anita Bis Balazs

jegyz polgirmester

|

Elkészitve: 2018. aprilis 19.



