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Esernyds Nonprofit Kft Szervezeti és Miikodesi Szabadlyzat

" I. fejezet
Altalanos rendelkezések

I/1. Az Esernyés Obudai Kulturalis, Turisztikai és Informaciés Pont Nonprofit Kft. /a
tovabbiakban: Kft./
A Polgari Térvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény Harmadik Kényve alapjan miikods jogi
személy.
I./2. A szabilyzat célja:

L/2.1. A jelen szabilyzat célja, hogy az iranyad6 jogszabalyok alapjan, ezekkel &sszhangban
meghatarozza a Kft. szervezetére, miikodésére és igazgatasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

L/2.2. Részletesen rendezi a Kft. szervezeti struktirgjat, ala-, folé- és mellérendeltségi viszonyait, a
belso szervezeti egységek feladatait és a munkamegosztés, valamint a munkafolyamatok rendjét a
feladatai ésszerdi hataridon beliil, magas szinvonalon térténé ellatasa érdekében.
I./3. A szabalyzat hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed:

I./3.1. A Kft-re, valamint a feladatai ellatasat végzd és annak feltételeit biztosité munkaszervezeti
egysegeire.

1./3.2. A Kft. munkaszervezetei vezet6ire és munkavallaloira.
II. fejezet

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

I1./1. Az Esernyés Obudai Kulturalis, Turisztikai és Informaciés Pont Nonproﬁt Kft.

roviditett elnevezése: Eserny6s Nonprofit Kft.
székhelye: 1033 Budapest, Fo tér 2.
levélcime: 1033 Budapest, Fo tér 2.

. 1033 Budapest, Laktanya utca 2.
Llepheiye: valamint F§ tér 3. (nem telephely)
alapito okirat kelte: 2014. december 11.
utolsé modositas: 2017. majus 9.
miikodésének idotartama: hatarozatlan
A Kft. nyilvantarto szerve: Fovarosi Torvényszék Cégbirosaga
cégbirdsagi nyilvantartasi szama: Cg. 01-09-200132
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adoszama: 25107726-2-41
statisztikai szamjele: 25107726-9004-572-01
TB torzsszama:

jegyzett tokéje: 3.000.000,-Ft

Budapest Févaros 1M1 keriilet Obuda-

tulajdonosa: Békasmegyer Onkormanyzata

I1./2. A Kft. tevékenységi kore a Tevékenységek Egységes Agazati Osztalyozasi Rendszere *08
szerint.

I./2.1. A Kft. fétevékenysége:
90.04 '08 Miivészeti létesitmények milkodtetése

I1./2.2. Egyéb tevékenységek:
47.61 '08 Konyv-kiskereskedelem
47.78 '08 Egyéb m.n.s. Uj aru kiskereskedelme
56.10 '08 Ettermi, mozgd 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, tizemeltetése
79.90 '08 Egyéb foglalas
82.19 '08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
82.30 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutatod szervezése
90.01 '08 Eléad6-miivészet
90.02 '08 Eldadd-miivészetet kiegészito tevékenység
93.29 '08 M.n.s. egy€b szorakoztatas, szabadidds tevékenység
91.03°08 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése

I1./3. A Kft szervezeti felépitése:

I1./3.1.
Ugyvezeté
Gazdasagi Szakteriilet
Turisztikai Szakteriilet
Vendéglato Szakteriilet
Kommunikacios és Kulturalis Szaktertilet

I1./3.2. Gazdasagi Szakteriilet
Gazdasagi vezetd
Pénziigyi asszisztens (2 f6)
Coworking iroda koordinator
Miszaki, technikai és karbantarté munkatars (2 f6)

11./3.3 Turisztikai Szakteriilet
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Turisztikai teriiletvezetd
Turisztikai referens 2 6

11./3.4. Kommunikaciés és Kulturalis Szakteriilet
Kommunikacios és kulturélis teriiletvezetd
Kulturalis szervezé
Kommunikaciés referens
Kulturalis, mlivészeti szervezo

I1./3.5. Vendéglatas Szakteriilet
Uzletvezetd
Uzletvezetd helyettes
Szakacs
Pultos - Eserny6s (2 f6)
Pultos - Gazlampa Kioszk
Pultos - Buifé

11./4. A Kft. miikodése

1./4.1. Kft. miikodése a Polgéri Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk.) Harmadik K6nyve rendelkezésein alapul.

11./4.2. A Kft. olyan egyszemélyes tulajdonban levé gazdasagi tarsasig, melyben a taggyiilés
hataskorébe tartozo ligyekben a tulajdonos dont.

I1./4.3. A Kft. a Budapest Févaros III. ker. Obuda- -Békasmegyer Onkormanyzata rendeletei
alapjan, az Onkormanyzat és a Kft. kozott létrejott szerzédések keretei kozott kbzszolgaltatasi
feladatot lat el.

11./4.4. A Kft. a jogszabalyi el6irasokon tual koteles betartani a Budapest Févérosi
Onkorményzat, tovabba a Budapest Févaros I11. keriilet Obuda- -Békasmegyer Onkormanyzata
ravonatkozo rendeleteit és alapitd hatarozatait.

IL/5. A Kift. képviselete, cégjegyzése

/8.1 A Kft. cégjegyzése ugy torténik, hogy a kézzel, vagy géppel eldirt, elényomott, vagy
elényomtatott cégnév ala az ligyvezetd igazgatd a nevét 6nalldan i irja.

IL./5.2. A Kft. képviseletére az ligyvezeté igazgaté jogosult. Az iigyvezet§ az tgyek
meghatdrozott csoportjara, illetve tipusira vonatkozé dontésekre, a Kft. ezekben vald

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

IL/5.3, A Kft. jogi képviseletét a megbizott igyvédi iroda latja el.
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I1I. fejezet
Esernyés Obudai Kulturilis, Turisztikai és Informaciés Pont Nonprofit Kft.

irdnyitasa, feliigyeleti rendje, miikédése

III./1. A Kft. iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése a Ptk. szerint
III./1.1. Az alapité

A Kft-ben taggyiilés nem mikodik. A Kft. egyszemélyes tarsasag, melyben a taggytilés
hataskorébe tartozo kérdésekben az alapito tulajdonos Budapest Févaros IT1. keriilet Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzata — a Kft. alapito okirataban foglaltak szerint - dont.

II1./1.2.  Feliigyel6 Bizottsag

A Kft-nél altalanos ellen6rzé szervként harom tagbdl allo Feliigyeld Bizottsag miikodik,
amely a hatalyos jogszabélyok, és az Alapité Okirat rendelkezésének keretei, valamint sajat
ugyrendjének eldirasai alapjan, teljes korben ellendrzi a Kft. mikodését.

II1./1.3. Konyvvizsgalo

A Kft. kbnyvvizsgaldja jogosult a tarsasag konyveinek hiteles ellenérzésére. Ennek soran
betekinthet a Kft. kényveibe, az ligyvezetd igazgatotol és a dolgozoktol felvilagositast
kérhet, a Kft. pénztarat, szerz6déseit, és bankszamlait vizsgalhatja, ellendrizheti. Jelen lehet
az Alapitdi, és a Felligyel6 Bizottsagi iiléseken.

II1..2. Az iigyvezetd

[L2.1.  AKft-nél az ligyvezets igazgato az elsd szamu vezetd, aki a vonatkozd jogszabalyokban
és az alapito okiratban foglaltak szerint irdnyitja a Kft. tevékenységét.

II./2.2. A Kft. alapitd okirata szerint az ligyvezeté igazgatd dont azokban a kérdésekben,
amelyek nem tartoznak a tulajdonos kizarolagos hatéskorébe, vagy amelyeket a tulajdonos
nem von a hatéskorébe. Igy az tigyvezetd igazgaté feladatai kiiléndsen:

a.) Iranyitja a Kft. gazdalkodasat,

b.) Megkéti a Kft. szerzédéseit.

c.) Kialakitja és iranyitja a Kft. munkaszervezetét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
meghatarozza a dolgozok feladatkorét.

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

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

f.) A Kft. mérlegét a vonatkozo jogi rendelkezéseknek megfeleléen kozzéteszi.

g.) Gondoskodik a Kft. iizleti kdnyveinek szabalyszerii vezetésérél.

h.) Evente a tulajdonos igénye szerint jelentést készit a Kft. vagyoni helyzetér6l és
tzletpolitikajarol.

IlI.;2.3. Az el6bbi pontban foglaltakon tul az iigyvezetd igazgatdo ellatja a Polgari
Torveénykoényvrdl szolé torvény és egyéb jogszabalyok, valamint az SZMSZ és egyéb
szabalyzatok szerint hataskorébe utalt feladatokat.
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IIL/2.4. Az ligyvezetd irdnyitja és ellen6rzi a szakteriileteket, valamint a szakteriileteken
dolgozd munkavallalokat.

IL/2.5. A Kft. egészét érintd illetve az iigyek meghatarozott kérét ligyvezetd igazgatdi
utasitasban szabalyozza.

IMI./2.6.  Meghatarozza a tarsasag és szakteriiletek létszamat munkakorénként, ezek kozott
atcsoportositast végezhet.

III./2.7.  Azigazgatisi dontési jogkorébe tartozo egyes feladatait a Kft. mas dolgozojara irasban
atruhazhatja.

II./2.8.  Azlgyvezetdt tavollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti.
II1./3.1. A Gazdasagi Szakteriilet feladatai:

A Gazdasagi Szakterilet feladatait a mindenkor hatdlyos szamviteli- és adotorvények,
tovabba Budapest Févaros III. keriilet Obuda- Békasmegyer Onkormanyzaténak rendeletei
alapjan végzi, a Kft. vonatkozd szabalyzatainak, az ligyvezetd mindenkori utasitasainak
figyelembevételével, a tulajdonosi elvarasoknak megfelelden.

Teljes korlien intézi a Kft. gazdalkodasaval kapcsolatos ligyeket az éves iizleti terv
elokészitését6l a tényleges gazdalkodasi feladatok végrehajtasaig, illetve az ezekhez
kapcsolddo nyilvantartdsi, jelentési kotelezettségek teljesitéséig. Ellatjia a munkaiigyi
feladatok nyilvantartasat, feladasokat készit a bérszamfejtés részére, munkaszerzodéseket
alairasra elokésziti.

A Gazdasagi Szakteriiletet a gazdasagi vezet6 vezeti.
A Gazdasagi Szakteriilet munkajat megbizott kényvel6 iroda segiti.

IIL./3.2.  Gazdasagi vezeto

1.) Felel a Kft. gazdalkodasaval kapcsolatos valamennyi pénziigyi és szamviteli, adoiigyi eldiras,
a pénzigyi rend betartasaért, az ligyviteli és pénziigyi szabalyozottsig megteremtéséért.
Tevekenységével, intézkedéseivel biztositja a véllalkozas vagyonanak meglrzését, eldsegiti
az eredményes gazdalkodast. Ennek keretében folyamatosan figyelemmel kiséri a
jogszabalyok véltozasait, és javaslatot tesz a sziikségessé valo intézkedésekre.
A gazdasagi vezet6 kozvetlen munkatigyi felettese az ligyvezetd.
A gazdasagi vezetOt a tavollétében a Kft. iigyvezet6 altal kijelolt dolgozo helyettesiti.

2) A gazdasagi vezeto vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

A gazdasagi vezeto az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL

torveény (a tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan vagyonnyilatkozat
megtételére koteles. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése évente, a targyév
Junius 30. napjaig bezarolag esedékes. A gazdasagi vezetd elsé alkalommal 2019. januar 31.
napjaig bezarélag kételes a vagyonnyilatkozat megtételére.

A gazdasagi vezeté vagyonnyilatkozatanak Orzéséért a munkaltatéi jogkort gyakorld

ugyvezetd felelds. Az ligyvezetd kételes a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol a

gazdasagi vezetSt az esedékességet megel6zGen legalabb 30 nappal a nyilatkozat-tételi
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nyomtatvany, illetve annak kitoltéséhez sziikséges utmutatd atadasaval, valamint a
nyilatkozat-tétel elmulasztasanak jogkovetkezményeire vald figyelmeztetéssel megfeleléen
tajékoztatni.

A gazdasagi vezetd a vagyonnyilatkozatat két példanyban, kiilon-kiilén zart boritékban
elhelyezve adja &t az Grzésért felelds személynek, aki a boritékokat nyilvantartasi azonositoval
latja el és az egyik példanyt a nyilatkozattevd részére visszaadja. A vagyonnyilatkozatok
atadas-atvételérdl jegyzékonyvet kell felvenni, amelyen rogziteni sziikséges a boritékok
sértetlenségének tényét is.

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratokat a vagyonnyilatkozat 6rzdje
Onallo iktatas szerint, a tobbi iratanyagtdl elkiilonitetten, kizardlag altala hozzaférhetd és
zarhato iratszekrényben koteles megorizni.

I11./3.3.  Pénziigyi asszisztens
Feladata a gazdasagi vezeto feladatanak tdmogatasa. Gazdasagi vezetd iranymutatasaival
részt vesz az tizleti tervek, beszamoldk, likvid tervek, vezetSi elemzések elkészitésében,
formaba Ontésében, szabalyzatok aktualizalasaban. Kapcsolatot tart a konyveld irodaval.
Munkaiigyek kezelésében valod egyiittmlikodés gazdasagi vezetivel.
Fontos feladata beosztasok, jelenlétek, szabadsagok, tappénzek kezelése, valamint a
konyvelbirodanak a havi bérszamfejtési adatok Osszeallitasa, a dekadonkénti konyvelési
anyag elOkészitése, jogszabalyok- és helyi szabalyzatok szerinti szdmviteli anyagok
Osszekészitésében, ellendrzésébe. Szamlak, valamint egyéb sziikséges analitikak vezetése és
egyeztetése.
Feladata tovabba a fopénztar kezelése, az alpénztarakkal torténd rendszeres elszamolas,
bizonylatok készitése, iktatas, iratok archivaldsa, postazas, targyi eszkOz nyilvantartas
vezetés, leltarozasi munkak végzése, munkaiigyi- munkaegészségiigyi- tlizvédelmi
feladatok és szabalyzatok ligyében kapcsolattartast végez szerz6dott vallalkozokkal.
Tovabbi feladata a szerzodések, megrendelések, arajanlatok, iratok, levelezések, tovabba
bejovo és kimend szamlak iktatdsa. Kimend szamlak és azok mellékleteinek kovetése, -
amennyiben sziikséges — hianypdétlas elkészitése. Konyvelési anyag 0Osszekészitése,
ellendrzése, szkennelése, dtadasa. Kiegyenlitések intézése banki kivonatok alapjan, valamint
a kifizetések és bevételek hataridére torténd kifizetésének, illetéleg befizetésének figyelése.
Megrendel6k, ajanlatok, szerzédések — ligyvezetdi utasitas szerinti — nyomon kovetése,
vezetOkkel torténd alairatdsa, iktatasa. Postazasi feladatok ellatasa.
Helyettesiti tavollétében a masik pénziigyi asszisztens.
Koézvetlen munkatigyi felettese a gazdasagi vezeto.

I11./3.4. Co-working iroda koordinator

Feladata a Szindbad Ko6zosségi Iroda irodai, pénztarosi, marketing feladatainak végzése, a

- tarsasag helyiségeinek bérbeadasaval kapcsolatos feladatok (ajanlat, koordinalas,
szerzOdéskotés, szamlazas) koordinacios feladatainak ellatdsa, melynek keretében
partnereket kutat fel, bérl6kkel szerzédést kot, alpénztari feladatok keretében ki- és
befizetéseket kezel teljes felelGsséggel.
Helyettesiti az ligyvezetO-asszisztenst tavollétében.
Kozvetlen munkatiigyi felettese a gazdasagi vezetd.

I11./3.5. Miiszaki, technikai, karbantarté6 munkatars
Munkaéja soran koteles munkatérsaival egylittm{ikodni rendezvények megvaldsulasa, illetve
a szervezet mikodéséhez szikséges feladatok ellatdsdhoz. Biztositja a rendezvények,
programok, tanfolyamok targyi feltételeit, technikai eszkozeit, teremberendezés, kiallitas-
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€pités, hangositas. Felel6s a raktarozasi rend kialakitasaért, fenntartdsaért. A szervezet napi
miikodéshez sziikséges tevékenységekben részvétel, beszerzésekben valo kozremiikodés.
Eszk&z0k leltarozasaban, nyilvantartas vezetésben aktiv részvétel. Szolgaltatasi szerz6dések
elOkészitése, lizemeltetéssel kapcsolatos szolgaltatasok ellendrzése, feliigyelete. Kdziizemi
szolgaltatokkal valo kapcsolattartds. Karbantartasi, javitasi munkékat végez sziikség esetén
szakembert hiv.

Kozvetlen munkatigyi felettese a gazdasagi vezetd.

Munkéjat segiti a munka-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi megbizott.
II1./4. Turisztikai szakteriilet feladatai

Munkajat a mindenkori hatalyos SZMSZ és a Kft. egyéb szabalyzataban foglaltak szerint az
lgyvezetd mindenkori utasitdsainak figyelembevételével, a tulajdonosi elvarasoknak
megfelel6en végzi Obuda-Békasmegyer turisztikai vonzerejénck tovabbi nvelése érdekében.

I11./4.1. Turisztikai teriiletvezet6
Az Obudan miik3dé turisztikai szolgaltatasok Osszefogasa, a Kft. turisztikai tevékenységének
koordindlasa, koncepcié kialakitdsa. Kozremiikdés a keriilt turisztikai projektjeinek
kialakitasaban
Obuda 1j, 6nallé turisztikai honlapjanak létrehozasa (egyiittmiikddve az Onkormanyzat
sajtéosztalyaval), a honlap tartalménak teljeskort Gsszeéllitasa, dllando tartalmak gytjtése és
hianyzé részek megirasa, aktualis tartalmak karbantartasa, folyamatos frissitése.
Turisztikai szlogen, arculat, iméazs, Obuda brand kialakitasaban valo részvétel egylttmiikédve
az érintett 6nkormanyzati, varosfejlesztési részlegekkel.
Javaslatttétel turisztikai termékek kidolgozasara.
Kapcsolattartas a turisztikai szakma és szaksajté résztvevéivel.
Tavolléte esetén helyettesitését az tigyvezetd altal kijel5lt személy latja el.
Kézvetlen munkatigyi felettese az ligyvezets.

111./4.2. Turisztikai referens
Feladata az online turisztikai marketingben (ltogatottsagi statisztikdk, kozosségi média
platformok stb.), Obuda j, 6néll6 turisztikai honlapjanak 1étrehozasaban, szoveges és képes
tartalmak gy(jtésében, rendszerezésében, a hianyzé tartalmak megirasaban-, admin feliilet
kezelésében, folyamatos aktualizaliséban valé részvétel. A Kft-ben és Obudan zajlé
turisztikailag relevans programok kommunikaciojanak segitése a Kft. Facebook oldalan
keresztiil, a Kft. print anyagok (turisztikai kiadvanyok, térképek) tartalmi kialakitasaban és
gyartasi folyamatéban valé részvétel. Szakmai anyagok, informaciok ésszeallitasa, turisztikai
hirlevél admin feliilet kezelése, tartalmi toltése.
Keriilet turizmusat érint6 relevans hirek nyomon kovetése, sajtofigyelés.
Az lgyfélkapcsolati referensként feladata az informaci6adas, magyar és kiilfoldi vendégeknek
valo segitségnyujtas, a programok lebonyolitasaban valé kozremiikodés, turisztikai termékek
eléallitidsaban valo részvétel, szakmai vasarokon valo kiéllitas megszervezése, a jegyiroda és a
shop miikodtetése. Ezen beliil alpénztirosi feladatokat lat el, ki- és befizetéseket teljesit,
szamlat allit ki, szerzodéseket készit el6 dontésre, készletnyilvantartast és ehhez kapcsolodoan
leltarozast végez. Az turisztikai referensként turisztikai programok, targyi, szakmai, pénziigyi
szempontbdl valé tervezésében, szervezésében, rendezésében aktiv részvétel, reklam és PR
tevékenységek végzése, tdmogatasi lehetGségek keresése: palyazatokon vald részvétel,
tamogatok, szponzorok keresése, dpolasa.
Turisztikai teriiletvezetd operativ munkéjanak segitése.
Helyettesiti a masik turisztikai asszistenst tavollétében.
Kozvetlen munkaiigyi felettese a turisztikai teriiletvezetd.
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II1./5. Kommunikacidés és Kulturalis Szakteriilet feladatai

A mindenkori hatdlyos SZMSZ és a Kft. egyéb szabalyzatéban foglaltak szerint az ligyvezetd
igazgatd mindenkori utasitdsainak figyelembevételével, a tulajdonosi elvarasoknak
megfelelden végzi. A kommunikéacios szakteriilet 1atja el, ellendrzi, tervezi és szervezi az
intézmény PR- és marketing tevékenységét. Kapcsolatot tart fenn a sajtéval, folyamatos, az

. intézményi célokkal koherens, ellendrzétt tajékoztatast nyvjtva a média és a latogato kozonség
szamara. Teljeskoriien szervezi és bonyolitja tovabba a Kft kulturalis programjait, mind a
telephelyen, mind kiils6 helyszinen. Egyiittmiikodik a turisztikai szakteriilettel, a kultira, mint
turisztikai termék vonzerejének erdsitésében, olyan kulturédlis kinalat kialakitasaval, amely
egyedi €s szinvonalas tartalméval noveli a kulturalis eseményeken valé részvételt.

AT Kommunikaciés teriiletvezeté

Részt vesz a Kft. PR-tdjékoztatasi és kommunikacios feladatainak megvaldsitasaban, a Kft.
imazs formalésaban, a cégfilozofia kidolgozasaban, a Kft. arculat elemeinek meghatérozasaban
€s ervényesitésében. kommunikacids tervezés, felkészitd anyagok készitése interjikhoz vagy
mas szereplésekhez, sajtokapcsolatok, média megkeresések kezelése, sajtéanyagok készitése,
sajtoesemények szervezése, sajtomegjelenések értékelése egyiittmikodve az 6nkormanyzat
sajtd osztalyaval. Koordinalja a Kft. marketing anyagainak elkésziilését, a reklam- és PR
kampanyokat (4rajanlat, szerzédés elkészités, szakmai feliigyelet és igazolas, kreativok
terveztetése €s gyartdsa, sajtoanyagok és szOveges tartalmak megirasa), részt vesz a
kommunikéciés feliiletek (programfiizet, weboldal, kézésségi média) tartalomszerkesztésében,
kapcsolatot tart a kommunikaciés partnerekkel, koordinalja a programfiizet terjesztését.
Egyilittmiikodik a kulturalis tertiletvezetdvel.

Tavolléte esetén helyettesitését az ligyvezetd éltal kijelolt személy latja el.

Kozvetlen munkatigyi felettese az tigyvezeto.

I1L./5.2. Kulturalis szervezo
Feladata a meglevd és ij programok teljes korii lebonyolitisa a székhelyen és egyéb kiilsé
helyszineken. A programok targyi, szakmai, pénziigyi szempontbél valo tervezése, szervezése,
rendezése, archivalasa, beszamolok készitése, reklam és PR tevékenységek végzése, timogatasi
lehetdségek keresése: palyazatokon valo részvétel, timogatdk, szponzorok keresése, apolésa.
Kapcsolattartas a miivészekkel, eléadokkal és a kozonséggel.
Kozvetlen munkaiigyi felettese a kommunikacios és kulturalis teriiletvezetd.

I11./5.3. Kommunikacios referens

Feladata az informacidszolgaltatds, a kiilsé és bels6 programoknal reklam- és PR
tevekenységek végzése, weblap — facebook oldalak tartalommal val6 feltéltése, kapesolattartés
¢s grafikussal, kommunikacios eszkézok (nyomtatvanyok, fotok, filmek stb.) készitése.
Kozremiikddik a Kft. kiadvanyainak, reklamhordozoinak (miisorfiizet, kiadvanyok, eseti
megjelenések stb.) szerkesztésében, grafikai és nyomdai elGkészittetésében. Szoros
egylttmiikddés minden szaktertilettel. Professzionalis modon latja el a programok és projektek
vizualis dokumentacidjat, valamint hozzajarul a PR tevékenység vizudlis anyagokat igényld
feladatainak végzéséhez. Feladata tovabba a meglevd és 1j programok teljes korii lebonyolitasa
a sz€khelyen €s egyéb kiilsé helyszineken. A programok targyi, szakmai, pénziigyi
szempontbdl valo tervezése, szervezése, rendezése, archivélasa, beszamolok készitése, reklam
¢s PR tevekenységek végzése, tdmogatasi lehetdségek keresése: palyazatokon vald részvétel,
tamogatok, szponzorok keresése, dpoldsa. Kapcsolattartas a miivészekkel, eléadokkal és a
kozonséggel.

Kozvetlen munkaiigyi felettese a kommunikacios és kulturalis terilletvezetd.
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I11./5.4. Kulturalis miivészeti szervezo
Feladata a gazdalkodo szervezet kulturalis programjainak, kiallitisainak tervezése, szervezése,
lebonyolitasa, rendezvényeken vald kozremiik6dés. A szervezet szakmai programjaihoz
kapcsolodéan rendezvények tervezése és megvaldsitisiban vald részvétel. A programok,
kiallitasok targyi, szakmai, pénziigyi szempontbdl vald tervezése, szervezése, rendezése,
archivalasa, beszamolok elkészitése. A reklam- és PR tevékenység végzése tekintetében
egylttmiikddik a kommunikaciés- marketing és PR munkatarsakkal. Tamogatési lehetdségek
keresése, palyazatokon valo részvétel szakmai feliigyelete.
Feladata tovabba a kommunikacios teriiletvezetd szakmai helyettesitésének ellatasa. Tavolléte
esetén helyettesitését a kommunikacios tertiletvezets altal kijelolt személy latja el.
A kozvetlen munkaiigyi felettese kommunikacios és kulturalis teriiletvezetd.

III./6. Vendéglaté Szakteriilet feladatai

Munk4jat a mindenkori hatalyos jogszabalyok, elSirasok az, SZMSZ és a Kft. egyéb szabalyzataban
foglaltak szerint az ligyvezetd mindenkori utasitdsainak figyelembevételével, a tulajdonosi
elvarasoknak megfelelden végzi, kiegészitve és tamogatva a szervezet alapfeladatainak ellatasat.

I11./6.1. Uzletvezets
Az lizletvezetd feladata a vendéglatas teriiletére éves Uzleti terv kidolgozasa, ligyvezetés elé
vitele. Uzletvezets a munkaszerzédésében és munkakori leirdsaban rogzitettek szerint iranyitja
¢és felel a vendéglatassal kapcsolatos szabalyok és eldirasok betartasaért és betartatasaért, a
vendeglatasi teriileten kezelt pénzért, leltarkészletért és eszkdzokért, valamint a gazdasagi
eredményességért. Feladata a vendéglatd munka és a munkatarsak tevékenységének
megszervezese, iranyitasa, valamint egyéb vendéglato tevékenységek lebonyolitdsaban valo
kozremiikddés a székhelyen, telephelyen és egyéb kiilso helyszinen. A vendéglato tevékenység
targyl, szakmai, pénziigyi szempontbol vald tervezése, szervezése, rendezése, archivalasa,
beszémoldk készitése, reklam és PR tevékenységek végzése, vendéglatd tevékenységek
megrendeldivel valo egyeztetés, szerz6déskotés.
Tévollétében az iizletvezetd helyettes helyettesiti.
Kozvetlen munkaiigyi felettese a gazdasagi vezeto.

I11./6.2. Uzletvezeté helyettes
Segiti az lizletvezetSt az operativ feladatok ellatasaban, rendeléseket, elszamolasokat készit,
figyelemmel kiséri a menii Osszeallitast, kimutatasokat készit, részt vesz a leltarozasban. A
vendéglato tevékenységek lebonyolitasdban valé kozremiikodés a székhelyen, telephelyen és
egyéb kiilsd helyszinen. Helyettesiti tavollétében az {izletvezet6t.
Koézvetlen munkatigyi felettese az iizletvezeto.

I11./6.3. Szakacs
A szakacs feladata a vendéglato tevékenység kapcsan a megrendelések szerinti ételek megfelels
mindségben val6 elkészitése és talalasa. Egytittmiikodve az UzletvezetSvel étlap, menii, napi
ajanlatok, étrendjavaslatok Osszeéllitisa, meglévd készletek felmérése, a konyha, a konyhai
berendezések, a kiszolgalo teriiletek. .. stb. feliigyelete és takaritasa a biztonsagos €s higiénikus
¢telkezelési elGirasok betartasa érdekében.
Kozvetlen munkaiigyi felettese az iizletvezeto.

I11./6.4. Pultosok — Esernyés, Gazlampa Kioszk, Biifé (jelenleg 4 6)
A pultosok feladata az italpultnal a vendégek kiszolgalasa, az elkészitett ételek vendégekhez vald
juttatasa, rendezvényeken felszolgalas, valamint étkezés utan a tanyérok és evéeszkozok
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beszedése, elmosogatasa, tisztantartasa, pult és vendégtér rendezetten tartdsa. A FS tér 3-ban
izemel0 biifében a teljeskori kiszolgalas.

Informaci6 szolgaltatas, sziikség esetén jegyirodai és Obuda Shop termékek arusitasa.
Kozvetlen munkatigyi felettesiik az tizletvezetd.

IV. fejezet
A munkaltatoi jogok gyakorlasa

IV./1. A Kft. munkavallaloi felett valamennyi munkaltatoi jogot az ligyvezetd gyakorolja.

IV/2. Az egyes szakteriileteken a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsi jogokat az
lgyvezeto altal kijeldlt személy gyakorolja. E jogokat az ligyvezet§ id6legesen vagy véglegesen
magahoz vonhatja. :

Vi3, A munkavallal6 részére a munkaszerzédéssel egyiitt at kell adni a feladatait tartalmazo
munkakori leirast is.

IV./4. A munkavallaldo a feladatait a vonatkozé szabalyokban és a munkakéri leirdsédban
foglaltaknak megfelel6en koteles ellatni.

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

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

V./2. A sajtényilvanossaggal kapcsolatos tigyekben az tigyvezet6 jogosult eljamni.

V./3. A Kft-nél kezelt adatok védelmére alkalmazni kell az allami és szolgalati titokrdl szold
jogszabalyokban foglaltakat.

VI. fejezet
A gazdilkodas egyes szabalyai

VL/1. A Kft. éves iizleti tervét a targyévet megel6z8 évben — a Budapest Fovaros III. keriilet Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzata koltségvetési koncepcidjanak figyelembevételével - két iitemben -
el6zetes, majd végleges - tervet kell elkésziteni.

VL1./2. Az éves lizleti tervre vonatkozo javaslatat - az Onkorméanyzat és a Kft-t6] elvart eredményesség
igényeinek figyelembe vételével - a gazdasagi vezetd késziti el és a Kft ligyvezetdje hagyja jova a
Budapest Févéros III. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkorméanyzata képviselG-testiilete dontése
alapjan. -
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VL/3. A Kft. igyvezet6je a javaslat jovahagyasa el6tt kikéri a Felligyeld Bizottsag véleményét.

VL/4. A pénziigyi gazdalkodas alapvetd szabalyai koziil a kotelezettségvallalas, érvényesités

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

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

VL/5. A pénziigyi, koltségvetési gazdalkodas tovabbi részletszabalyait az igazgatdi utasitasok és a
belso szabalyzatok hatdrozzak meg. A belsé szabalyzatok a kévetkezok:

- Széamviteli politika szabalyzata

- Szémlarend — szamlatikor

- Leltarozasi szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Onkéltségszamitas rendje

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Belso elszamolas rendje

- Adomanykezelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Munkaiigyi szabalyzat

- Munka- és tlizvédelmi szabalyzat

VII. fejezet
A Kft. munkarendjének altalanos szabalyai

VIIL./1. A munkaidd, a munkaidoé védelmével kapcsolatos feladatok
VIL/1.1. A munkaiddé
VII./1.1.1. A munkaid? heti 40 6ra. Az ebédid6 20 perc, amely beleszamit a napi munkarend
szerinti munkaidébe. Egyes munkakorok megfeleld ellatasahoz a munkatarsak egy része
munkaiddkeretben dolgozik.
Torzsidé a munkaidében: 9.00 — 16.00 o6ra
VII./1.1.1. A napi munkaid6hoz képest a munkaido a rendezvényekre tekintettel valtozhat. A
rendezvényeken részt vevOok munkaidejét, valamint a részmunkaid6ben dolgozok
munkaidejét az ligyvezetd igazgatd hatarozza meg.
VIL./1.2 Munkavégzés a Kft-n Kiviil.
VIL/1.2.1. A Kft. dolgozéja mind a Kft. székhelyén, mind kiilsé helyszineken munkara beoszthato.

VIL/1.2.2. A dolgozé a Kft. ligyvezet6jének utasitdsira koteles a Kft. székhelyén és telephelyén
kiviil is munkét végezni, ha ezt rendezvények vagy egyéb okok indokoljak.
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VIIL./1.3 Jelenléti iv vezetése

VIL./1.3.1. Papir alapi nyilvantartas
A dolgozok munkakezdéskor és annak befejezésekor kotelesek a jelenléti ivet az érkezés,
illetve a tavozas id6pontjanak egyidejii feltiintetése mellett alairni.

NILAL3. L L. A jelenléti ivek vezetésérdl és folyamatos ellenérzésérdl az iigyvezet6 igazgatd
gondoskodik.
VIL/1.3.1.2. A jelenléti iveket - amennyiben a dolgozé nem rendelkezik a Kft. iigyvezetd

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

VIE/1:3:1.3, A jelenléti ivek vezetésére, alairasara vonatkozd szabalyok alél az annak
vezetésére, ellendrzésére jogosult vezetd kivételesen indokolt esetben eltérhet.
VII.A1.3.14, A munkahelyr6l munkaidében magancélbdl torténd eltavozast csaladi, vagy

egyéb halasztast nem tiir6 ok miatt a jelenléti ivek vezetésére, illetve ellendrzésére jogosult
vezetGk engedélyezhetik az eltavozas nyilvantartasanak egyidejii biztositasa mellett.
VIL/1.3.2, Online nyilvantartas
MIE/1.3.24. A tarsasag a jogszabalyi lehetGségek keretein beliil online, kimondottan e célra
fejlesztett szoftver hasznélataval is vezetheti a nyilvantartast.

VIL/1.4. Ugyelet, illetve készenlét

VIL/1.4.1. A munkavéllal6 a feladatai ellatasa érdekében iigyelet, illetve készenlét teljesitésére
kotelezheto.

VIL/1.4.2. Az ligyeletet és a készenlétet a Kft. ligyvezetdije jogosult elrendelni.

VIL/1.4.3. A készenlét, illetve ligyelet teljesitéséért a munkavallalot dijazas illeti meg, a
munkaszerzodésben foglaltak szerint.

VIL./1.5. A szabadsagok kiadasaval kapcsolatos feladatok
VIL/1.5.1. Valamennyi szakteriiletnél szabadsagolasi tervet kell késziteni.
VIL/1.5.2. A szabadsag megkezdésekor a dolgozoknak ligyintézési ’hétraléka nem lehet.
VIL/1.5.3. Ugyintézési hatralék esetén szabadsag csak az érintett dolgozé indokolast tartalmazé

irasos jelentése alapjan, a hétralék intézésére szabott hataridé meghatirozasa mellett, az
ugyvezet0 igazgato irasos engedélye alapjan adhato.

VIILI. fejezet
Z.aro rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2019. januar 1 napjan hatalyba. Elfogadta a Budapest F6évéaros
III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkorményzat Képviselo-testiillete  a 22./2019. (IL.07.)
Hatdrozataval. A hatdlyba lépésével a korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a hatalyat vesziti.
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Budapest, 2019. 01.15.

Petrevits Akos
ugyvezeto

1. sz. Melléklet: Szervezeti abra
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1. sz. melléklet
EsernySs Obudai Kulturdlis, Turisztikai és Informéciés Pont Nonprofit kft. szervezeti felépitése
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BUDAPEST FOVAROS III. KERULET, Y 0
OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA

Szam: 1/S/17-1/2019.

KIVONAT

mely késziilt Budapest Févaros IlI. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkorményzat Képviseldtestiiletének
2019. februar 7-én (csiitortékén) 10.00 orai kezdettel, a Varoshaza tanacskozé termében (1033 Budapest,
Fo6 ter 3. I. em. 21.) megtartott iilésének jegyzokonyvébol.

Napirend 20. pontja: Az Obudai Esernyds Kulturdlis, Turisztikai és Informdcios Pont Nonprofit Kft.
SZMSZ modositisa
(Irdsbeli)
Eloterjeszté: Bus Baldazs polgdrmester

Budapest Fovaros I11. Keriilet ()buda-Békésmegyer Onkorminyzat Képviselotestiiletének
22/2019.(11.7.) Hatarozata

A Képviselotestiilet

agy hatéroz, hogy elfogadja az Obudai Esernyés Kulturalis, Turisztikai és
Informacioés Pont Nonprofit Kft. médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt

Szervezeti ¢s Milkodési Szabdlyzatat az elGterjesztés melléklete szerinti
tartalommal.

Felelds: Esernyos Nonprofit Kft. iigyvezetdje

Hataridé: azonnal
(Sy_vazott 21 képviselo: 21 igen, egyhangi)
X o -

K.m.f.

/.f/l SA LK

Bus Bﬁlé

Flkészitve: 2019. februar 7.



	SZMSZ_2019_mellekletekkel_03
	SZMSZ_2019_mellekletekkel_01
	SZMSZ_2019_mellekletekkel_02

