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) l. fejezet
Altalanos rendelkezések

./1. Az Eserny&s Obudai Kulturdlis, Turisztikai és Informdcids Pont Nonprofit Kft. (a to-
vabbiakban: Tarsasag)
A Polgari Térvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény Harmadik Konyve alapjan md-
koddd jogi személy.

l./2. A szabdlyzat célja:

1./2.1. A jelen szabdlyzat célja, hogy az irdnyadod jogszabdlyok alapjdn, ezekkel &ssz-
hangban meghatdarozza a Tarsasag szervezetére, mikddésére és igazgatasara vo-
natkozd legfontosabb szabdlyokat.

1./2.2. Részletesen rendezi a Tarsasag szervezeti struktargjat, ala-, félé- és melléren-
deltségi viszonyait, a belsd szervezeti egységek feladatait €s a munkamegosziés, va-
lamint a munkafolyamatok rendjét a feladatai ésszerd hatariddn beldl, magas szinvo-
nalon térténd elldtdsa érdekében.,

1./3. A szabdlyzat hatdlya kiterjed

a) a Tarsasagra valamint a feladatai ellatasat vegzé és annak feltételeit biztositd
munkaszervezeti egységeire,

b) a Tarsasdg munkaszervezetei vezetdire €s munkavallaldira,

Il. fejezet
A Tarsasag adatai, szervezeti felépitése és miikédése

I./1. Az Esemny6s Obudai Kulturdlis, Turisztikai és Informdciés Pont Nonprofit Kft.

roviditett elnevezése: Esernyds Nonprofit Kft.
székhelye: 1033 Budapest, Fé tér 2,
levélcime: 1033 Budapest, Fé tér 2,
1033 Budapest, Laktanya utca
Telephelye: 2. valamint Fé tér 3. (nem telep-
hely)
alapitd okirat kelte: 2014. december 11.
utolsé mdédositas: 2018. Gprilis 19.
mUkodésének idétartama: hatdarozatian

A Tarsasag nyilvantartd szerve: Févarosi Torvényszék Cégbirdésaga
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cégbirdsagi nyilvantartdsi szdma: Cg. 01-09-200132
addészama: 25107726-2-41
statisztikai szamjele: 25107726-9004-572-01
TB tOrzssz&ma:

jegyzett tokéje: 3.000.000,-Ft

tulajdonosa: BL'Jdopes’r FOvaros III: kerdlet Obuda-Bé-
kasmeagyver Onkormadnyzata

I1./2. A Tarsaség tevékenységi kdre a Tevékenységek Egységes Agazati Osztdlyozdsi

Rendszere '08 szerint.

I./2.1. A Tarsasag fétevékenysége:
90.04 '08 MUvészeti Iétesitmények mikddtetése

Il./2.2. EQyéb tevékenységek:
47.61 '08 Konyv-kiskereskedelem
47.78 '08 Egyeb m.n.s. Jj aru kiskereskedelme
56.10 '08 Ettermi, mozgd vendéglatas
56.21 '08 Rendezvenyi étkeztetés
56.29 '08 Egyéb vendéglatas
56.30 '08 Italszolgdltatds
58.19'08 Egyeb kiaddi tevekenység
59.14 '08 Filmvetités
68.20 '08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa, Uzemeltetése
79.90 '08 Egyeb foglalds
82.19'08 Fénymdasolds, egyéb irodai szolgdltatas
82.30 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
85.52 "08 Kulturdlis képzés
90.01 '08 El6add-mivészet
90.02 '08 Eldadd-mUvészetet kiegészitd tevékenység
03.29 '08 M.n.s. egyéb szorakoztatds, szabadidds tevékenység
91.03°08 Torténelmi hely, épitmény, egyéb Iatvanyossag mikddtetése
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I./3. A Tarsasag szervezeti felépitése:

I./3.1. Ugyvezetd

o Gazdasdagi vezetd

o Szakmai csoport

« Uzemeltetési csoport

I./3.2. Gazdasagi vezetd
« Gazdasagi csoport
o Uzletvezetd

I1./3.3. Gazdasdgi csoport
« Pénzlgyi szakember
o Pénztdros

II./3.4. Szakmai csoport

o Turisztikai szakember

Kommunik&cios szakember

Kulturdlis szakember

Kbzdbsségi iroda koordindtor, kdzdnségkapcsolati munkatars

I./3.5. Vendéglatasi csoport
o Uzletvezetd

o Szakdacs

« Pultos - Eserny&s

o Pultos - Gazlampa Kioszk
e Pultos - Bufé

11./3.6. Uzemeltetési csoport
o Technikus

Il./4. ATdrsasadg miikbdése

I./74.1.  Tarsasag mukddése a Polgadri Torvénykdnyvrdl szold 2013, évi V. torvény
(a tovdbbiakban: Ptk.) Harmadik Kdnyve rendelkezésein alapul.

I1./4.2. A Tarsasag olyan egyszemélyes tulajdonban levé gazdasagi tarsasag,
melyben a taggydlés hatdskdrébe tartozd Ggyekben a tulajdonos dont.

I./4.3.  ATarsasag a Budapest Févaros lll. ker. Obuda-Békdasmegyer Onkormdny-
zata rendeletei alapjdn, az Onkormanyzat és a Tarsasag kozott 1etrejdtt szer-
z6dések keretei kdzott kdzszolgaltatasi feladatot Iat el

I1./4.4. A Tarsasdg a jogszabadlyi eldirdsokon tdl kdteles betartani a Budapest F&-
varosi Onkormdnyzat, fovablod a Budapest Févaros lil. kerllet Obuda-Békas-
megyer Onkormanyzata ravonatkozd rendeleteit és alapitd hatarozatait.
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I./5. ATarsasag képviselete, cégjegyzése

IL./5.1. A Tdrsasdg cégjegyzése Ugy torténik, hogy a kézzel, vagy géppel eldirt,
elényomott, vagy elényomtatott cégnév ald az tgyvezetd igazgatd a nevet
onalléan irja.

I./5.2. A Tarsasdg képviseletére az Ugyvezetd igazgatd jogosult. Az Ugyvezetd
az Ugyek meghatdarozott csoportjara, illetve tipusara vonatkozd ddntésekre, a
Tarsasag ezekben vald képviseletére dltalanos, vagy egyedi meghatalmazdast
adhat a Tarsasag valamely dolgozdjanak.

1./5.3. A Tarsasag jogi képviseletét a megbizott Ggyvédi iroda Iatja el.

lll. fejezet
A Tarsasdg irGnyitasa, feliigyeleti rendje, miikodése

lI./1. A Tarsasag iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése a Pik. szerint

./1.1. Az alapitdé
A Tarsasagban taggyudlés nem mukodik. A Tarsasag egyszemélyes tarsasag,
melyben a taggyllés hatdskérébe tartozd kérdésekben az alapitd tulajdo-
nos Budapest Févaros lll. kerlilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata - a
Tarsasag alapitd okirataban foglaltak szerint - dont.

Il./1.2. Felligyeld Bizottsag
A Tarsasagnal dltaldnos ellendrzd szervként harom tagbdl alld Felugyeld Bi-
zottsag mukodik, amely a hatdlyos jogszabdlyok, és az Alapitd Okirat rendel-
kezésének keretei, valamint sajat Ugyrendjének eldirasai alapjan, teljes kor-
ben ellendrzi a Tarsasag mikddését.

./1.3.  Konyvvizsgdlo
A Tarsasag kdnywvvizsgdldja jogosult a tarsasag konyveinek hiteles ellenérzé-
sére. Ennek sordn betekinthet a Tarsasdag kdnyveibe, az Ugyvezetd igazga-
totdl és a dolgozoktdl felvildgositast kérhet, a Tarsasag pénztarat, szerzbdé-
seit, &s bankszamldit vizsgdlhatja, ellendrizheti. Jelen lehet az Alapitdi, és a
FelUgyeld Bizottsagi Uléseken.

ll./2. Azligyvezetd
./2.1. A Tarsasagndl az Ugyvezetd igazgatd az elsd szamu vezetd, aki a vonat-

kozd jogszabdlyokban és az alapitd okiratban foglaltak szerint iranyitja a Tar-
sasag tevékenységét.

5/16 oldal



Eserny&s Nonprofit Kft Szervezeti és Mukbdési Szabalyzat

I./2.2. A Tarsasag alapitd okirata szerint az Ugyvezetd dént azokban a kérdé-
sekben, amelyek nem tartoznak a tulajdonos kizardlagos hataskdrébe, vagy
amelyeket a tulajdonos nem von a hatdskdrébe. Igy az Ugyvezetd feladatai
kUlonosen:

Q) iranyitja a Tarsasag gazddalkoddsat,

) megkdti a Tarsasag szerz6déseit,

c) kialakitja és iranyitja a Tarsasdg munkaszervezetét, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, meghatarozza a dolgozék feladatkodrét,

d) sqjat hatéskorben kiadja a Tarsasag belsd szabdlyzatait, a fellgyeld
bizottsGg Ugyrendje kivételével,

e) elkesziti/elkészitteti a Tarsasag szamviteli tdrvény szerinti beszamolo-
jat, és eléterjeszti az adoézott nyereség felhaszndaldasdra vonatkozd ja-
vaslatait,

f) aTarsasdg mérlegét a vonatkozo jogi rendelkezéseknek megfele-
I6en kbzzéteszi,
gondoskodik a Tarsasag uzleti kbnyveinek szabadlyszer( vezetésérdl,

9) évente a tulajdonos igénye szerint jelentést készit a Tarsasag va-
gyoni helyzetérdl és Uzletpolitikajardl.

./2.3. Az eldbbipontban foglaltakon tll az Ugyvezetd elldtja a Polgari Torvény-
konywvrdl szOI6 tdérvény és egyéb jogszabdlyok, valamint az SzMSz és egyéb
szabdlyzatok szerint hataskorébe utalt feladatokat,

N./2.4. Az agyvezetd a szervezeti felépitésben meghatdarozott moédon kdzvetle-
nul vagy kdzvetetten iranyitja és ellendrzi a csoportokat, valamint a csopor-
tokban dolgozd munkavallaldkat,

I.72.5. A Tarsasag egészét érintd illetve az Ugyek meghatdrozott korét Ugyveze-
161 utasitasban szabdlyozza.

./2.6. Meghatdrozza a Tarsasdg és szakterlletek létszamat munkakdréonként,
ezek kdzott dtesoportositast vegezhet,

./2.7.  Azigazgatdsi dontési jogkdrébe tartozd egyes feladatait a Tarsasag mas
dolgozdjara irasban atruhdzhatja.

./2.8. Az Ugyvezetdt tavollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti.

lIl./3 Gazdasdgi vezetd

Il./3.1 Felel a Tarsasdg gazddlkoddsdval kapcsolatos valamennyi pénzigyi és
szamviteli, addugyi eldirds, a pénzlgyi rend betartasdért, az Ggyviteli &s pénz-
ugyi szabdlyozottsadg megteremtéseéert. Tevekenységével, intézkedéseivel biz-
tositja a vdllalkozas vagyondnak megdrzését, eldsegiti az eredményes gaz-
ddlkoddst. Ennek keretében folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabdlyok
valtozasait, és javaslatot tesz a szukségessé vald intézkedésekre.

A gazdasagi vezetd kdzvetlen munkdjat az Ggyvezetd iranyitja.

6/16 oldal



Eserny&s Nonprofit Kft Szervezeli és Mdkddési Szabdlyzat

A gazdasagi vezetdt a tavollétében a Tarsasag lUgyvezetd dltal kijeldlt dol-
gozd helyettesiti.

I1l./3.2 A gazdasagi vezetd vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezetisége

a.

A gazdasagi vezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
szOl6 2007. évi CLII. térvény (a tovdbbiakban: Vnytv.) 3. § (3) bekezdés e)
ponfja alapjan vagyonnyilatkozat megtételére kdteles. A vagyonnyilatkozat-
tételi kOtelezettseg teljesitése évente, a targyév janius 30. napjdig bezdrdlag
esedékes.

A gazdasagi vezetd vagyonnyilatkozaténak drzéséért a munkaltatdi jogkort
gyakorld Ugyvezetd felelds. Az Ugyvezetd kdteles a vagyonnyilatkozat-tételi
kbtelezettségrdl a gazdasagi vezetdt az esedékességet megelézéen leg-
aldbb 30 nappal a nyilatkozat-tételi nyomtatvany, illetve annak kitdéitéséhez
szUkséges Utmutatd ataddsaval, valamint a nyilatkozat-tétel elmulasztdsa-
nak jogkdvetkezmeényeire vald figyelmeztetéssel megfelelden tdjékoztatni.

A gazdasagi vezetd a vagyonnyilatkozatat két példanyban, klldn-kaldon zart
boritékban elhelyezve adja at az érzésért felelds személynek, aki a boritéko-
kat nyilvantartasi azonositoval Idtja el és az egyik példanyt a nyilatkozattevd
részére visszaadja. A vagyonnyilatkozatok atadds-atvételérdl jegyzdkdnyvet
kell felvenni, amelyen rogziteni szikséges a boritékok sértetlenségének té-
nyét is.

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratokat a vagyonnyi-
latkozat &rzje Onalld iktatds szerint, a tdbbi iratanyagtdl elkdidnitetten, kiza-
rélag dltala hozzaférhetd és zarhatd iratszekrényben kdteles megdrizni.,

IIl./4. Gazdasdagi Csoport

l./4.1.

l./4.2.

A Gazdasdagi csoport feladatai

A Gazdasagi Csoport feladatait a mindenkor hatdlyos szamviteli- és addtodr-
vények, fovabbd Budapest Févaros lll. kerllet Obuda- Békasmegyer Onkor-
mdanyzatdnak rendeletei alapjan végzi, a Tarsasdg vonatkozd szabdlyzatai-
nak, az Ugyvezetd mindenkori utasitdsainak figyelembevételével, a tulajdo-
nosi elvardsoknak megfeleléen.

Telies kérden intézi a Tarsasag gazddlkoddsaval kapcsolatos lgyeket az
éves Uzleti terv elbkészitésétd| a tényleges gazddlkoddsi feladatok végrehaj-
tasdig, illetve az ezekhez kapcsolddd nyilvantartdsi, jelentési kdtelezettségek
teljesitéseig. Ellatja a munkaugyi feladatok nyilvantartasat, feladasokat készit
a bérszamfejtés részére, munkaszerz6déseket aldairdsra elékésziti.

A Gazdasagi Csoport munkgjat a gazdasagi vezetd iranyitja.
A Gazdasagi Csoport munkdjat megbizott kdnyveld iroda segiti.

Pénzligyi szakember
Feladata a gazdasagi vezetd feladatdnak tdmogatdsa. Gazdasagi vezetd
iranymutatdasaival részt vesz az Uzleti tervek, beszadmoldk, likvid tervek, vezetdi
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l./4.3.

l1./5.

./5.1.

elemzések elkészitésében, formdba dntésében, szabdlyzatok aktualizalGsa-
ban. Kapcsolatot tart a kdnyveld iroddaval. Munkalgyek kezelésében vald
egyuttmuikddés gazdasagi vezetdvel.

Fontos feladata beosztdsok, jelenlétek, szabadsagok, tappénzek kezelése,
valamint a kényveldirodanak a havi bérszamfejtési adatok dsszedllitdsa, a
dekadonkénti konyvelési anyag elbkészitése, jogszabdlyok- és helyi szabdly-
zatok szerinti sz&Gmviteli anyagok &sszekészitésében, ellendrzésébe. Szamildak,
valamint egyéb szukséges analitikdk vezetése és egyeztetése.

Kimend szamidk és azok mellékleteinek kdvetése, - amennyiben szlkséges -
hianypotids elkészitése. Konyvelési anyag dsszekészitése, ellendrzése, szken-
nelése, ataddasa. Kiegyenlitések intézése banki kivonatok alapjan, valamint
a kifizetések és bevételek hatariddre térténd kifizetésének, illetdleg befizeté-
senek figyelése.

Helyettesiti tavollétében a pénztaros.
Kdzvetlen munkaugyi felettese a gazdasagi vezetd.

Pénztdros

Feladata a gazdasagi vezetd feladatanak témogatdsa. Munkaligyek keze-
Iésében vald egyuttmUkddés gazdasagi vezetdvel.,

Feladata a fépénztdar kezelése, az alpénztarakkal tdrténd rendszeres elszd-
molds, bizonylatok készitése, iktatds, iratok archivaldsa, postdzds, targyi esz-
kdz nyilvantartas vezetés, leltdrozdsi munkdk végzése, munkalgyi- munka-
egészsegugyi- tlzvédelmi feladatok és szabdlyzatok Uigyében kapcsolattar-
tast végez szerz6ddt vallalkozdkkal.

Tovabbi feladata a szerzbdések, megrendelések, arajanlatok, iratok, levele-
zések, tovabbd bejdvd és kimend szamldk iktatdsa. Kényvelési anyag dssze-
készitése, ellendrzése, szkennelése, ataddsa. Kiegyenlitések intézése banki ki-
vonatok alapjén, valamint a kifizetések és bevételek hataridére torténd kifi-
zetésének, illetéleg befizetésének figyelése. Megrendeldk, ajdnlatok, szerzd-
dések - ugyvezetdi utasitas szerinti - nyomon koévetése, vezetdkkel torténd
alairatasa, iktatasa. Postdzasi feladatok ellatdasa.

Helyettesiti tavollétében a masik pénzigyi szakember.
Kbzvetlen munkalgyi felettese a gazdasagi vezetd.

Szakmai Csoport

A Szakmai Csoport feladatai

A Szakmai Csoport feladatait a mindenkor hatdlyos szakmai s egyéb jog-
szabdlyok, tovabbd Budapest Févaros lil. kertlet Obuda- Békasmegyer On-
kormanyzatanak rendeletei alapjan végzi, a Tarsasag vonatkozd szabdlyza-
tainak, az ugyvezetd mindenkori utasitasainak figyelembevételével, a tulaj-
donosi elvardsoknak megfelelden.

Feladatai kdzé tartozik a Tarsasag szakmai tevékenységi kdreinek megfeleld
partnerkapcsolatok kigpitése; a szakterlletlket érintd intézményekkel, szer-
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vezetekkel vald kapcsolattartas, kdzds tervezés, bevonds; a Tarsasag kultu-
ralis szakmai tevékenységének tervezése, kialakitasa és fejlesztése; kulturdlis
kbzbssegi esemenyek és tevékenységek szervezése, lebonyolitdsa és az eh-
hez szUkséges adminisztrativ feladatok ellatasa; helyi kbzdsségi kezdeménye-
zések generdldsa, kd6zdsségi kampdnyok inditdsa, koordindidsa.

./5.2. Turisztikai szakember
Munkd@jat a mindenkori hatdlyos SZMSZ és a Tarsasag egyéb szabdlyzatdban
foglaltak szerint az ugyvezetd mindenkori utasité@sainak figyelembevételével, o
tulajdonosi elvardsoknak megfelelben végzi Obuda-Békasmegyer turisztikai
vonzerejének tovabbi ndvelése érdekében.
Az Obuddn mUkddd turisztikai szolgditat@sok dsszefogdsa, a Tarsasdag turisztikai
tevékenységenek koordindlasa, koncepcid kialakitdsa. Kozremikddés a keru-
let turisztikai projektjeinek kialakitdsaban.
Obuda j, 6ndlld turisztikai honlapjanak tartalmi mikodtetése (egylittmiikddve
az Onkormdnyzat sajtéosztalydval), a honlap tartaimanak telieskord dsszedlli-
tasa, dllandé tartalmak gyUjtése és hianyzé részek megirasa, aktudlis tartalmak
karbantartasa, folyamatos frissitése.
Turisztikai szlogen, arculat, imdzs, Obuda brand kialakitasaban vald részvétel
egyuttmikddve az érintett dnkormdnyzati, varosfejlesztési részliegekkel.
Javaslatttétel turisztikai termékek kidolgozasara.,
Kapcsolattartds a turisztikai szakma és szaksajtd résztvevdivel.

Tavolléte esetén helyettesitését az Ugyvezetd daltal kijeldlt személy 1&tja el.
Kbzvetlen munkalgyi felettese az Ugyvezetd.

./5.3. Kommunikdacids szakember

A mindenkori hatdlyos SZMSZ és a Tarsasag egyéb szabdlyzatdban foglaltak
szerint az Ugyvezetd igazgatd mindenkori utasit@sainak figyelembevételével, a
tulajdonosi elvarasoknak megfelelben végzi feladatat. A kommmunikacids szak-
terdlet Iatja el, ellendrzi, tervezi és szervezi az intézmény PR- és marketing tevé-
kenységét. Kapcsolatot tart fenn a sajtéval, folyamatos, az intézményi célokkal
koherens, ellendrzdtt tajékoztatast nydjtva a média és a ldtogatd kdzdnség sza-
mara. Teljeskdrden szervezi &s bonyolitja tovabbd a Tarsasdg kulturdlis program-
jait, mind a telephelyen, mind kUlsé helyszinen. EgyUttmUkodik a turisztikai szak-
terUlettel, a kultdra, mint turisztikai termék vonzerejének erdsitésében, olyan kul-
turdlis kindlat kialakitasaval, amely egyedi és szinvonalas tartalmdéval néveli o
kulturdlis eseményeken valod részvételt.

Részt vesz a Tarsasag PR-tGjekoztatdsi €s kommunikdcios feladatainak megvao-
I&sitasGban, a Tarsasag imdzs formaldasaban, a cédfilozdfia kidolgozdsaban, a
Tarsasag arculat elemeinek meghatdarozasdban és érvényesitésében. Kommu-
nikacios tervezes, felkészitd anyagok készitése interjikhoz vagy mads szereplé-
sekhez, sajtokapcsolatok, média megkeresések kezelése, sajtféanyagok készi-
tése, sajtdesemények szervezése, sajfomegjelenések értékelése egyUttmu-
kddve az onkormdanyzat sajtd osztalydval. Koordindlja a Tarsasdg marketing
anyagainak elkészuléset, a reklam- és PR kampdnyokat (Grajanlat, szerz6dés
elékészités, szakmai fellgyelet és igazolds, kreativok terveztetése és gyartdsa,
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sajtéanyagok és szbveges tartalmak megirdsa), részt vesz a kommunikacios fe-
llletek (programflizet, weboldal, kdzdsségi média) tartalomszerkesztésében,
kapcsolatot tart a kommunikdcids partnerekkel, koordindlja a programflzet
terjesztését. Egyuttmuakddik a szakmai csoportban dolgozd kulturdlis szakembe-
rekkel. Archivdlja a Tarsasag tevékenységeit. (Fotd, vided, sajtd)

Tavolléte esetén helyettesitését az Ugyvezetd altal kijeldlt személy Iatja el
Kézvetlen munkalgyi felettese az Ugyvezetd.

l./5.4. Kulturdlis szakember

A mindenkori hatdlyos SZMSZ és a Tarsasag egyéb szabdlyzatdban foglaltak
szerint az Ugyvezetd igazgatd mindenkori utasitasainak figyelembevételével, a
tulajdonosi elvardsoknak megfelelben végzi. Feladata a meglevd és Jj progra-
mok, tevékenységek, kdzdssegi fejlesztési folyamatok telies kérl lebonyolitdsa
a székhelyen és egyéb kllIsd helyszineken. A programok targyi, szakmai, pénz-
agyi szempontbdl vald tervezése, szervezése, rendezése, archivaldsa, beszd-
molok készitése, reklam és PR tevekenységek végzése, tdmogatasi lehetdségek
keresése: palydzatok figyelése, irGsa, lebonyolitédsa és elszamoldsa, tdmoga-
Tk, szponzorok keresése, dpoldsa. Kapcsolattartas a mivészekkel, eléaddkkal
és a kdézoénséggel.

Tavolléte esetén helyettesitését az Ugyvezetd altal kieldlt személy IGtja el.
Kozvetlen munkaugyi felettese az ugyvezetd.

I11./5.5. Koz6sségi iroda koordindtor, kézénségkapcsolati munkatérs
A mindenkori hatdlyos SZMSZ és a Tarsasag egyéb szabdlyzatdban foglaltak
szerint az Ugyvezetd igazgatd mindenkori utasitasainak figyelembevételével, a
tulajdonosi elvarasoknak megfeleléen végzi.
Feladata a Szindbad Kbzosségi Iroda irodai, pénztdarosi, marketing feladatainak
végzése, a tarsasag helyiségeinek bérbeaddsdval kapcsolatos feladatok
(gjanlat, koordindlds, szerz6déskdtés, szamldzds) koordindcios feladatainak el-
I&tasa, melynek keretében partnereket kutat fel, béribkkel szerzédést kdt, al-
pénztari feladatok keretében ki- és befizetéseket kezel teljes feleldsséggel.
A Tarsasag szakmai tevekenységrdl, a rendezvényekrdl és az intézményrdl szold
informacidk célkdzdnséghez vald eljutattatdasa, az egyes elbaddsokhoz, ren-
dezvényekhez vald teljeskdrl kdzdnségtoborzds. A kommunikdacids munka se-
gitése: sajtotdjékoztatok, kdzdnségtaldlkozok szervezése. A Tarsasdg szakmai
tevékenysegrdl adatok gyljtése és kezelése, a szakmai munkdjdhoz kapcso-
I6dd adatok gyljtése és kezelése. A Tarsasag informaciodszolgdlatanak elld-
tasa, az érkezd vendégek fogaddsa, tdjékoztatdsa.

Tavoliéte esetén helyettesitését az Ugyvezetd altal kijeldlt személy Iatja el.
Kbzvetlen munkaugyi felettese az ugyvezetd.
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l1l./6. A Vendéglatasi csoport

l./6.1. A Vendéglatasi csoport feladatai

Munkdgjat a mindenkori hatdlyos jogszabdlyok, eldirdsok az, SZMSZ és a Tarsasdg
egyéb szabdlyzatdban foglaltak szerint az Ugyvezetd mindenkori utasitdsainak fi-
gyelembevételével, a tulajdonosi elvardsoknak megfelelben végzi, kiegészitve és
tdmogatva a szervezet alapfeladatainak ellatasat.

A mindségi gasztronémia terlletén széles termékkindlattal, egészséges termékek-
kel, a specidlis étrendre szoruldk igényeinek kiszolgdldsa mellett, a vasarldi igények-
hez kialakitott kindlattal, frissen, helyben készitetttermékekkel, a helyi, kézmdves és
OstermeldSkidl beszerzett alapanyagokbdl elldtia a hivatali dolgozdk, a Tarsasdg
rendezvényeinek IGtogatdi, a turistdk igényeit hideg-, melegételekkel és italkind-
lattal.

11./6.2. Uzletvezets

Az Uzletvezetd feladata a vendéglatas terlletére éves Uzleti terv kidolgozdsa,
ugyvezetés elé vitele. Uzletvezetd a munkaszerzédésében &s munkakori leird-
s@ban rogzitettek szerint irdnyitja és felel a vendéglatassal kapcsolatos szabd-
lyok és eldirGsok betartdsaért és betartatasaért, a vendéglatdsi terlleten kezelt
pénzert, leltarkészletért és eszkdzodkért, valamint a gazdasagi eredményessé-
gért. Feladata a vendéglatd munka és a munkatdarsak tevékenységének meg-
szervezése, irdnyitasa, valamint egyéb vendéglatd tevékenységek lebonyolita-
saban vald kdzrem(kddés a székhelyen, telephelyen és egyéb kulisd helyszinen.
A vendéglatod tevékenység targyi, szakmai, pénzlgyi szempontbdl vald terve-
zése, szervezése, rendezése, archivaldsa, beszamoldk készitése, rekldm és PR
tevékenységek végzése, vendeéglatd tevéekenységek megrendelbivel vald
egyeztetés, szerzbdéskodtés.

Tavollétélben az ugyvezetd daltal kijeldlt személy helyettesiti.
Kbzvetlen munkalgyi felettese a gazdasagi vezetd.

111./6.3. Szakacs

A szakdcs feladata a vendéglatd tevékenység kapcsdn a megrendelések sze-
rinti ételek megfeleld mindségben vald elkészitése és talaldsa. Egyuttmikddve
az Uzletvezetdvel éflap, menl, napi ajanlatok, étrendjavaslatok osszedllitdsa,
meglévd készletek felmérése, a konyha, a konyhai berendezések, a kiszolgdld
terGletek... stb. felugyelete és takaritdsa a biztonsdgos és higiénikus ételkezelési
eléirdsok betartasa érdekében.

Kdzvetlen munkaugyi felettese az Uzletvezetd.

l1./6.4. Pultos
A pulfos feladata az italpultndl a vendégek kiszolgdlasa, az elkészitett ételek
vendegekhez vald juttatasa, rendezvényeken felszolgdlds, valamint étkezés
utdn a tanyérok és evdeszkbzdk beszedése, elmosogatdsa, tisztantartdsa, pult
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és vendeégtér rendezetten tartasa. A Fé tér 3-ban Uzemeld blfében a teljeskord
kiszolgdlds.
Kbzvetlen munkalgyi felettestk az Uzletvezetd.

1./7. Uzemeltetési csoport

L./7.1. Az Uzemeltetési csoport feladatai

Munkd@jat a mindenkori hatdlyos jogszabadlyok, eldirdsok az, SZMSZ és a Tarsasdg
egyéb szabdlyzataban foglaltak szerint az Ugyvezetd mindenkori utasitdsainak fi-
gyelembevételével, a tulagjdonosi elvarasoknak megfeleléen végzi, kiegészitve és
tGmogatva a szervezet alapfeladatainak ellatésat.

ll./7.2. Technikus
Munkdja soran kdteles munkatarsaival egyUttmudkoddni rendezvények megvaldsu-
IGsa, illetve a szervezet mukddéeséhez szikséges feladatok elldtasdhoz. Biztositja a
rendezvények, programok, fanfolyamok targyi feltételeit, technikai eszkodzeit,
teremberendezés, kidllitas-épités, hangositas tertletén. Felelds a raktarozdsi rend
kialakitasGért, fenntartasaért. A szervezet napi mikddéshez szikséges tevékenysé-
gekben részvétel, beszerzésekben vald kdzremkddés.
EszkdzOk leltarozasaban, nyilvantartds vezetésben aktiv részvétel. Szolgaltatdsi szer-
z6dések elbkészitése, Uzemeltetéssel kapcsolatos szolgdltatdsok ellendrzése, fel-
ugyelete. Kdzizemi szolgditatdkkal vald kapcsolattartds. Karbantartdsi, javitdsi
munkdakat végez szUkseg esetén szakembert hiv.
Munkdjat segiti a munka-, tlz- és kdrnyezetvédelmi megbizott.
Kbzvetlen munkalgyi felettese az Ugyvezetd.

IV. fejezet
A munkadltatdi jogok gyakorlasa

IV./1. A Tdrsasdg munkavdllaldi felett valamennyi munkdaltatdi jogot az Ugyvezetd
gyakorolja.,

IV./2. Az egyes szakterUleteken a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos irdnyitdsi és
utasitdsi jogokat jelen SzMSz-ben meghatdarozott vezetd vagy az Ugyvezetd dltal
esetijelleggel kijeldlt személy gyakorolja. E jogokat az Ugyvezetd iddlegesen vagy
véglegesen magdhoz vonhatja az SzMSz-ben szabdlyozott médon.

IV./3. A munkavdllald részére a munkaszerzédéssel egyUtt at kell adni a feladatait
tartalimazd munkakori leirast is.

IV./4. A munkavdllald a feladatait a vonatkozo szabdlyokban és a munkakodri le-
iraséban foglaltaknak megfeleléen kbteles ellétni.
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V. fejezet
A tarsasagndl kezelt adatok nyilvanossagaval,
a sajtonyilvanossaggal és az adatok védelmével
kapcsolatos szabdlyok

V./1. A Tarsasagndl kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozataldra a hatdlyos
jogszabdlyokban foglaltak az irdnyaddk.

V./2. A sgjtdnyilvanossaggal kapcsolatos Ugyekben az Ugyvezetd jogosult eljami.

V./3. A Tarsasagndl kezelt adatok védelmére alkalmazni kell az dllami és szolgdiati
titokrdl szOld jogszabdlyokban foglaltakat.

VI. fejezet
A gazdalkodds egyes szabdlyai

VL/1. A Tarsasag éves Uzleti tervét a targyévet megeldz$ évben - a Budapest FOVa-
ros lll. kerdlet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata kdltségvetési koncepcidjanak
figyelembevételével - két Utemben - eldzetes, majd végleges - tervet kell elkészi-
teni,

VI./2. Az éves Uzleti tervre vonatkozd javaslatdat - az Onkormanyzat és a Tarsasagtol
elvart eredményesség igényeinek figyelembe vételével - a gazdasagi vezetd ké-
sziti el és a Tarsasag ugyvezeTOJe hagyja jova a Budapest Févaros . kerllet
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata képviselé-testlilete déntése alapjan.

VI./3. A Tarsasag ugyvezetdje a javaslat jovahagydasa elétt kikéri a Fellgyeld Bizott-
sag vélemeényét,

VI./4. A pénzugyi gazddlkodas alapvetd szabdlyai kdzul a kbtelezettségvallalds, ér-
vényesités valamint az utalvanyozas rendjét aldbbiak szerint szabdlyozza:
a.) kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra az Ugyvezetd jogosult, akaddlyozta-
tasa esetén az dltala kijeldlt személy, az dsszeférhetetlenségi szabdlyokat betartva
b.) érvényesitésre a gazdasagi vezetd jogosult, helyettesitése esetén az altala ki-
jelolt személy, betartva a pénzigyi képesités kritériumdt,

VI./5. A pénzugyi, kdltségvetési gazdalkodds tovabbi részletszabdlyait az igazgatdi
utasitasok és a belsé szabdlyzatok hatdrozzak meg. A belsd szabdlyzatok a ko-
vetkezdk:

- Szamviteli politika szabdlyzata
- Szamlarend - szamlatukor

- Leltarozdsi szabadlyzat

- Selejtezési szabdlyzat
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- Pénzkezelési szabdlyzat

- Onkoltségszamitas rendje

- Kbzbeszerzési szabdlyzat

- Belsd elszamolds rendje

- Adomdnykezelési szabdlyzat

- Iratkezelési szabdlyzat

- Munkaugyi szabdlyzat

- Munka- és tlzvédelmi szabdlyzat

VIl fejezet
A Tarsasadg munkarendjének dltalanos szabdlyai

VIL./1. A munkaidd, a munkaidé védelmével kapcsolatos feladatok

VIL/1.1.

)
b)

c)

VILL/1.2

Q)

b)

VIL./1.3

Q)

b)

)

d)

A munkaidé
A munkaidd heti 40 éra. Az ebédidd 20 perc, amely beleszamit a napi
munkarend szerinti munkaidébe. Egyes munkakdrdok megfeleld ellatdsahoz
a munkatdarsak egy része munkaiddkeretben dolgozik.
Torzsidé a munkaiddben: 9.00 - 15.00 éra
A napi munkaidéhdz képest a munkaidd a rendezvényekre tekintettel val-
tozhat. A rendezvényeken részt vevok munkaidejét, valamint a részmunka-
idében dolgozék munkaidejét az Ugyvezetd hatdrozza meg.

Munkavégzés a Tarsasag székhelyén és telephelyein kivill
A Tarsasag dolgozdja mind a Tarsasag székhelyén, mind kulsé helyszineken
munkdara beoszthatod.,
A dolgozo a Tarsasag ugyvezetdjének utasitasara kdteles a Tarsasag szék-
helyén és telephelyén kival is munkat végezni, ha ezt rendezvények vagy
egyeb okok indokoljdk.

Jelenléti iv vezetése
A dolgozék munkakezdéskor €s annak befejezésekor kdtelesek az elektroni-
kus jelenléti ivben az érkezés, illetve a tavozds idépontjaban bejegyzéssel
rogziteni.
A jelenléti ivek vezetésérdl és folyamatos ellendrzésérdl a gazdasagi vezetd
gondoskodik.
A jelenléti ivekben - amennyiben a dolgozd nem rendelkezik a Tarsasag
ugyvezetdje dltal kiadott engedéllyel - a napi munkavégzést minden nap
rogziteni kell azzal, hogy a munkahelyen kivili munkavégzés esetén minden
esetben ennek tényét kell az adott napokndl feltUntetni.
A munkahelyrél munkaiddében maganceélbdl torténd eltGvozast csaldadi,
vagy egyéb halasztast nem tGré ok miatt a jelenléti ivek vezetésére, illetve
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ellendrzésére jogosult vezetdk engedélyezhetik az eltdvozas nyilvantartasa-
nak egyidejld biztositasa mellett.

VIL/1.4. Ugyelet, illetve készenlét

a) A munkavallald a feladatai ellatasa érdekében Ugyelet, illetve készenlét
teljesitésére kdtelezhetd.

b) Az Ugyeletet és a készenlétet a Tarsasag Ugyvezetdje jogosult elrendelni.

c) A készenlét, illetve Ugyelet teljesitésééert a munkavdallalét dijazas illeti meg, a
munkaszerzddésben foglaltak szerint.

VII./1.5. A szabadsagok kiadasaval kapcsolatos feladatok
a) Valamennyi szakterlletnél szabadsagoldsi tervet kell késziteni.
b) A szabadsag megkezdésekor a dolgozéknak Ugyintézési hatraléka nem lehet.
o) Ugyintézési hatralék esetén szabadsag csak az érintett dolgozd indokoldst tar-
talmazo irdsos jelentése alapjan, a hatralék intézésére szabott hatdridd meg-
hatarozasa mellett, az Ugyvezetd igazgatd irdsos engedélye alapjan adhato.

VIII. fejezet
Z2aro rendelkezés

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabadlyzat 2020. november 24. napjan Iép hatdlyba.
Elfogadta a Budapest Févaros lil. Kerdlet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Kép-
viseld-testllete a 688/2020. (X. 29.) hatdrozataval. A hatdlyba lepésével a kordbbi
Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat a hatalyat vesziti.

Budapest, 2020. november 23.

Halmai Rébert
ugyvezetd

Eserny6s Obudai Kulturalis, Turisztikai és
Informacios Pont Nonprofit Kft.

1033 Budapest, Fotér 2.
Levelezesi cim. Budapest, 1300 Pf. 114
Bank 12001008-01480984-00100008

Cegjegyzekszam' 01-08-200132
Addszam 75107726-2-4°
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1. sz. Melléklet: Szervezeti dbra

Esernyds Obudai Kulturalis, Turisztikai és Informacids Pont
Nonprofit kft. szervezeti felépitése

UGYVEZETO

GAZDASAGI VEZETO

VENDEGLATAS SZAKMAI CSOPORT

uzletvezetd e kulturalis
szakacs szakember (2 f6)
kavézo pultos (2 f6) kommunikacios
kioszk pultos szakember

bifé pultos turisztikai
szakember

kozossegi iroda
koordinator,
kozonsegkapcsolati

PENZUGY :
munkatars

pénzigyi szakember

pénztaros
UZEMELTETES

o technikus (2 f6)
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