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Obudai Kulturdlis Kozpont Nonprofit Kfi. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Obudai Kulturalis Kézpont Nonprofit Kft. /a tovabbiakban: Kft./

jogi személyiséggel felruhazott, a tulajdonos éltal jovahagyott iizleti terv alapjan onélléan
gazdéalkodo, kdzhasznu tevékenységet végzd gazdasagi tarsasag.

2. A szabalyzat célja:

2.1./ A jelen szabdlyzat célja, hogy az irdnyadd jogszabalyok alapjan, ezekkel 6sszhangban
meghatarozza a Kft. szervezetére, mikodésére és igazgatasara vonatkozé legfontosabb
szabalyokat.

2.2./ Részletesen rendezi a Kft. szervezeti struktirajat, ala-, folé és mellérendeltségi viszonyait,
a belso szervezeti egységek feladatait és a munkamegosztas, valamint a munkafolyamatok

rendjét a feladatainak ésszerli hataridon beliil, magas szinvonalon torténd ellatasa
érdekében.

3. A szabalyzat hatalya:
A szabalyzat hatdlya Kiterjed:

3.1./ A Kft-re, annak szervezeteire, valamint a feladatai ellatasat segitd és annak feltételeit
biztosité munkaszervezeti egységeire,

3.2./ Az 1. fejezet (3.1) bekezdésben megjeldlt szervezeteinek vezetdire és munkavallaloira.

II. FEJEZET

Az OBUDAI KULTURALIS KOZPONT NONPROFIT KFT
ADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESE

1./ Az Obudai Kulturalis Kézpont Nonprofit Kft

Roviditett elnevezése: Obudai Kulturélis Kzpont Nonprofit Kft
Székhelye: 1032 Budapest, San Marco u. 81.
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Levélcime:

Telephelyei:

Alapité okirat kelte:
Miikodésének idGtartama:

Ko6zhasznusagi fokozata:

Cégbirdsagi nyilvantartasi szama:

Adoszama:

Statisztikai jelz6szama:
Torvényes feliigyeleti szerve:
Jegyzett tokéje:

Tulajdonosa:

1032 Budapest, San Marco u. 81.

1. Békasmegyeri Kozosségi Haz
1039 Budapest, Csobanka tér 5.

2. Csillaghegyi K6z6sségi Haz
1039 Budapest, Matyas kiraly ut 13-15.

3. Civil Haz
1036 Budapest, Lajos utca 36.

4. Kaszasd(l6i Kulturalis Koézpont (3K)
1033 Budapest, Pethe Ferenc tér 2.

2008. junius 25.

Hatarozatlan 1d6

Kozhaszni (A 2011. évi CLXXV. torvényben
foglalt feltételeknek megfelelve.) a
kozhasznusagi fokozat, ill. jogallas
megszerzésének idépontja: 2014. februar 17.

Cg. 01-09-902546

14409158-2-41
14409158-9004-599-01

Foévarosi Torvényszék Cégbirdsaga

5.000.000,-Ft

Budapest Févaros III.  keriilet Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzata

/100 % onkormanyzati tulajdon/
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2./ A Kft tevékenységi kore a Tevékenységek Egységes Agazati Osztilyozasi
Rendszere ’08 szerint.

2.1./ A Kft kozhasznt tevékenységi korei:

90.04 Miivészeti 1étesitmények miikddtetése (fétevékenység)
49.39 Mashova nem sorolt egyéb szarazfoldi személyszéllitas
52.10 Raktarozas, tarolas

58.19 Egyéb kiadoi tevékenység

59.14 Filmvetités

60.10 Radiémisor-szolgaltatas

61.90 Egyéb tavkozlés

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
74.20 Fényképészet

74.90 Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudoményos, miiszaki tevékenység
79.11 Utazéaskozvetités

79.12 Utazésszervezés

79.90 Egyéb foglalas

82.11 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

82.19 Fénymasolas, egy¢€b irodai szolgaltatas

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatés

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

88.10 Iddsek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil
88.91 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

88.99 Mashova nem sorolt egyéb szocialis ellatasbentlakas nélkiil
90.01 Eléadé-miivészet

93.19 Egyéb sporttevékenység

2.2./ A tarsasag vallalkozési tevékenységi korei:

47.61 Konyv-kiskereskedelem

47.62 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

47.63 Zene-, videofelvétel kiskereskedelme

47.64 Sportszer-kiskereskedelem

47.65 Jaték-kiskereskedelem

49.39 Mashova nem sorolt egyéb szarazfoldi személyszallitas
52.10 Raktarozas, tarolas

55.20 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas

55.30 Kempingszolgaltatas

55.90 Egyéb széllashely-szolgaltatas

56.10 Ettermi, mozgd vendéglatas

56.21 Rendezvényi étkeztetés

56.29 Egyéb vendéglatas

56.30 Italszolgaltatas

58.19 Egyéb kiadoi tevékenység

59.14 Filmvetités

61.90 Egyéb tavkozlés

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa, tizemeltetése
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7021 PR, Kommunikacio

7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas
73.11 Reklamiigynoki tevékenység

73.12 Médiareklam

74.90 Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység

79.11 Utazaskozvetités

79.12 Utazasszervezés

79.90 Egyéb foglalas

82.11 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
82.19 Fénymasolas, egy¢€b irodai szolgaltatas

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

3./ A Kft szervezeti felépitése:

3.1./ Ugyvezeté igazgaté
Szakmai Csoport
Gazdasagi Csoport
Reklam-pr Csoport
Miiszaki Csoport
Megbizott tigyvédi iroda
Munka- tliz- és kornyezetvédelmi megbizott.
Belsd ellendr

3.2./ Szakmai Csoport

Obudai Kulturalis Kézpont

- vezet6 kulturalis szervezo

- kulturalis szervez6

- palyazati referens, kulturélis szervezd

- informacids asszisztensek
Békasmegyeri K6zosségi Haz

- vezet6 kulturalis referens

- kulturalis referensek

- informaéciods asszisztensek
Csillaghegyi K6z6sségi Haz

- vezetd kulturalis szervezo

- kulturalis szervezok

- foglalkozasvezetd

- informacios asszisztens
Civil Haz

- vezetd kulturalis referens

- kulturalis referens
Kaszasdil6i Kulturalis Kézpont

- vezetd kulturalis szervez6

- kulturalis referensek

- informacids asszisztens
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3.3./ Gazdasagi Csoport

- gazdasagi igazgatohelyettes

- pénztaros
gazdasagi ligyintézok, adminisztratorok
tigyvezetoi asszisztens, adminisztrator
- munkatigy
megbizott konyvel6 iroda

3.4./ Reklam-PR Csoport

- marketing- reklam -pr. referens
sajtoreferens, kiadvanyszerkeszto
kozonségszervezd
fotos-hivatalsegéd
online kommunikaciés munkatars
mozgdkép gyartas (kiilsos)
grafikai tervezés (kiilsos)

3.5./ Miiszaki Csoport
Obudai Kulturalis Kézpont
- lizemeltetési vezetd-gondnok
- miiszaki alkalmazottak
Békasmegyeri Ko6zosségi Haz
- miszaki vezet6-gondnok
- miszaki alkalmazottak
Csillaghegyi K6zosségi Haz
- gondnok
- miszaki alkalmazott
Kaszasdiléi Kulturalis Kozpont
- gondnok
- miszaki alkalmazott
Informatikus (kiilsos)
Logisztika (kiilsos)

4. A Kft. mukodése

4.1./ Kft. miikodése a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. toérvényen, (Ptk.) és az
egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrél, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és
tamogatéasardl szol6 2011. évi CLXXV. térvényen alapul.

4.2./ A Kft. olyan egyszemélyes tarsasag, melyben a taggytilés hataskorébe tartozo6 tigyekben a
tulajdonos irasban dont, és dontésérol a tarsasag igazgatojat irasban tijékoztatja.

4.3./ A Kft a Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata rendeletei
alapjan, az Onkormanyzat és a Kft. kozott 1étrejott szerzodések keretei kozott kozhaszni
feladatot 14t el.

44/ A Kft. lzletszeri gazdasagi tevékenységet csak a kozhasznu céljainak megvalodsitasa
érdekében, azokat nem veszélyeztetve, kiegészitd6 jelleggel folytathat. A Kft
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tevékenységébdl szarmazo nyereség a Kft vagyonat gyarapitja, az az alapité Aaltal
osztalékként nem veheté ki. A Kft kozvetlen politikai tevékenységet nem folytathat,
szervezete partoktol fiiggetlen és azoknak anyagi tiamogatast nem nyujt.

4.5./ A Kft. a jogszabalyi eléirdsokon til koteles betartani a Budapest Févarosi Onkormanyzat,

tovabba a Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkorményzata ravonatkozo
rendeleteit és alapit6 hatarozatait.

5. A Kft. képviselete, cégjegyzése

5.1/ A Kft. cégjegyzése ugy torténik, hogy a kézzel, vagy géppel eldirt, elonyomott, vagy

elényomtatott cégneve ala az ligyvezetd igazgatd a nevét 6nalldan irja.

5.2./ A Kft. képviseletére az ligyvezetd igazgato, valamint az altala egyes feladatok ellatasaban

valéo dontésre felhatalmazott vezetdk jogosultak. Az alairasi jog gyakorlasat kiilon
szabalyzat tartalmazza.

5.3./ Az ugyvezetd igazgatd az iligyek meghatarozott csoportjara, illetve tipusara vonatkozé

dontésekre, a tarsasag ezekben valo képviseletére altalanos, vagy egyedi meghatalmazast
adhat a Kft. valamely dolgozdjanak, vagy a tarsasag szervezeti egységei részére.

5.4./ A Kft. jogi képviseletét a megbizott ligyvédi iroda latja el.

6. A gazdasagi vezeto vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

6.1./ A gazdasagi vezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL

torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjdn vagyonnyilatkozat
megtételére kiteles. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése évente, a targyév
Junius 30. napjdig bezdardlag esedékes. A gazdasagi vezetd elsé alkalommal 2019. janudr
31. napjaig bezdardlag kiteles a vagyonnyilatkozat megtételére.

6.2/ A gazdasdgi vezetd vagyonnyilatkozatanak Jrzéséért a munkdltatoi jogkort gyakorlo

ligyvezetd felelds. Az iigyvezetd koteles a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségril a
gazdasdgi vezetlt az esedékességet megelézéen legalabb 30 nappal a nyilatkozat-tételi
nyomtatvany, illetve annak kitoltéséhez sziikséges utmutaté dtaddsaval, valamint a
nyilatkozat-tétel elmulasztdsanak jogkovetkezményeire valo figyelmeztetéssel megfeleloen
tdjékoztatni.

6.3./A gazdasagi vezetd a vagyonnyilatkozatat két példanyban, kiilon-kiilon zart boritékban

6.4./4

elhelyezve adja at az drzésért felelGs személynek, aki a boritékokat nyilvantartasi
azonositoval ldatja el és az egyik példinyt a nyilatkozattevé részére visszaadja. A
vagyonnyilatkozatok dtadds-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyen rogziteni
sziikséges a boritékok sértetlenségének tényét is.

vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratokat a vagyonnyilatkozat dOrzdje
ondllo iktatds szerint, a tobbi iratanyagtol elkiilonitetten, kizarolag dltala hozzaférhetd és
zarhato iratszekrényben koteles megorizni.
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III. FEJEZET

Az OBUDAI KULTURALIS KOZPONT NONPROFIT KFT ES
SZERVEZETI EGYSEGEINEK IRANYITASA,
FELUGYELETI RENDJE, MUKODESE

1. A Kft. iranyitasa, feliigyelete és ellenorzése a Polgari Torvénykonyv (Ptk.)
szerint

1.1./ Az alapitod

A Kft-ben taggytlilés nem muikodik. A Kft. egyszemélyes tarsasag, melyben a taggytilés
hataskorébe tartozd kérdésekben az alapité tulajdonos Budapest Foévéros III. kertilet
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata irasban — a Kft alapité okirataban foglaltak szerint -
dont.

1.2./ Feliigyel6 Bizottsag

A Kft-nél altalanos ellendérzé szervként harom tagbdl all6 Feliigyelé Bizottsag miikodik,
amely a hatalyos jogszabalyok, és az Alapité Okirat rendelkezésének keretei, valamint
sajat tigyrendjének eldirasai alapjan, teljes korben ellendrzi a Kft. mikodését.

1.3./ Konyvvizsgélo

A Kft. kdnyvvizsgéloja jogosult a tarsasag konyveinek hiteles ellendrzésére. Ennek soran
betekinthet a Kft. konyveibe, az ligyvezetd igazgatotdl és a dolgozoktdl felvilagositast
kérhet, a Kft. pénztarat, értékpapir dlloményat, szerzodéseit, és bankszamlait vizsgalhatja,
ellendrizheti. Jelen lehet az Alapitoi, és a Feliigyel6 Bizottsagi iiléseken.

2. Az iigyvezeto igazgato

2.1./ A Kft-nél az ligyvezetd igazgat az els6 szamu vezetd, aki a vonatkoz6 jogszabéalyokban és
az alapit6 okiratban foglaltak szerint iranyitja a Kft tevékenységét.

2.2./ A Kft. alapit6 okirata szerint az ligyvezetd igazgatdé dont azokban a kérdésekben, amelyek
nem tartoznak a tulajdonos kizardlagos hataskorébe, vagy amelyeket a tulajdonos nem von
a hataskorébe. [gy az tigyvezeté igazgat6 feladatai kiilénosen:
a./ Iranyitja a Kft. gazdalkodasat,
b./ Megkdti a Kft. szerzddéseit.
c./ Kialakitja és iranyitja a Kft. munkaszervezetét, gyakorolja a munkéltat6éi jogokat,
meghatarozza a dolgozok feladatkorét.
d./ A sajat hataskorben kiadja a Kft. szervezeti és miikodési szabalyzatat, és egyéb belsd
szabalyzatait, a felligyel6 bizottsag ligyrendje kivételével.
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e./ Elkésziti/elkészitteti a Kft. szamviteli térvény szerinti beszamoléjat, és el6terjeszti az
adézott nyereség felhasznalasara vonatkozo javaslatait,

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

g./ Gondoskodik a Kft. {izleti konyveinek szabalyszerii vezetésérol.

h./ Evente a tulajdonos igénye szerint jelentést készit a Kft. vagyoni helyzetérél és
tizletpolitikajardl,

2.3./ Az el6bbi pontban foglaltakon tul az tigyvezet6 igazgato ellatja a Polgari Térvénykonyv és

egy€b jogszabalyok, valamint az SZMSZ és egyéb szabalyzatok szerint hataskorébe utalt
feladatokat.

2.4./ Irényitja és ellendrzi a vezetok, valamint a Kft. illetékességi teriiletén miikodé csoportok

2.5./

2.6./

2,74

iranyitdinak tevékenységét.

A Kft. egészét érintd illetve az ligyek meghatarozott korét ligyvezetd igazgatoi utasitdsban
szabalyozza.

A Kft. 1étszaman beliil meghatarozza a tarsasdg és szervezeti egységeinek a létszamat
munkakoronként, ezek kozott atcsoportositast végezhet.

Az igazgatasi dontési jogkorébe tartozd egyes feladatait a Kft. mas vezetdjére irdsban
atruhazhatja.

3. Az iigyvezeto igazgato helyettesitése

3.1.7

3.2/

Az ligyvezetd igazgatot, a tavolléte esetén, a gazdasagi igazgatdhelyettes helyettesiti.
A kulturdlis igazgatohelyettes ellatja:

- meghatarozott kdrben az {ligyvezetd igazgatd igazgatasi €s személyi dontéseinek
elokészitését,

- a dolgozodk foglalkoztatdsanak megszervezését,

- az ligyvezetd igazgato éltal atruhdzott egyéb feladatokat.

4. Vezetoi helyettesités

Az ligyvezetd igazgatdt €s a gazdasagi igazgatohelyettest egyidejii tavollétiikkben az ligyvezetd
igazgat6 vagy a gazdasagi igazgatdhelyettes altal kijel6lt vezetd helyettesiti.

5. Vezetoi értekezlet

5.1/

D2

5.3./

A Kft-nél meghatarozott idészakonként miikodo testiiletként vezet6i értekezlet miikodik.
Az értekezlet résztvevdi a Kft vezetdi, (ligyvezetd igazgatd, kulturalis igazgatohelyettes, a
gazdasagi igazgatohelyettes) valamint az illetékes teriiletén mik6dd szervezeti egységek

meghivott dolgozoi.

A vezet6i értekezletet az ligyvezetd igazgato szervezi és vezeti.
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6. Csoportok

6.1/ A Kft-n beliil a miikodés biztositasara, és a tevékenységgel jaré feladatok ellatésa
érdekében 6nallo szervezeti egységként csoportok mitkodnek.

6.2./ A csoportok ellatjak a hataskoriikbe tartozo feladatokat.

7. A csoportok vezetoi
7.1./ Az egyes csoportokat, kinevezett (vagy megbizott) vezetok iranyitjak.
7.2./ A csoport vezetdje ellatja a munkakori leirasdban meghatdrozott, hataskorébe utalt

feladatokat, valamint mindazokat az igazgatasi, szervezési vezetdi feladatokat,
amelyekkel a Kft. ligyvezet6 igazgatdja, helyettese vagy az illetékes vezeté megbizza.

8. A csoport vezetdjének helyettesitése

A csoport vezet6jét a kinevezett (vagy megbizott) helyettes, helyettes hidnydban vagy
tavollétében a meghatarozott, vagy az ligyvezetd igazgatd altal az illetékes vezetd javaslata
alapjan kijelolt dolgozo helyettesiti.

IV. FEJEZET

AZ UGYVEZETO IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA
ALA TARTOZO SZEMELYEK

1. Megbizott iigyvédi iroda

Az ligyvédi iroda a feladatait a Kft. és az ligyvédi iroda kozott 1étrejott megbizasi szerzodés
keretén beliil végzi. Az ligyvédi iroda feladatkorébe tartoznak mindazok az iligyek, amelyek
ellatasaval az ligyvezet6 igazgaté megbizza.

2. Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi megbizott

Polgari jogviszony keretében, egyedi megbizasi szerzddés alapjan ellatja az intézkedési tervek
elkészitésével, modositasaval, a munka- és tlizvédelemi oktatds-képzés megszervezésével, az
egyéni védOeszkozok beszerzésének és karbantartasdnak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
feladatokat, baleset esetén eljar az {igy vizsgalataban, elkésziti a sziikséges dokumentéciot, és
kapcsolatot tart az illetékes hatosagokkal, szervekkel, valamint ellatja a tlizolté berendezések
ellen6rzését, gondoskodik azok tizembiztos allapotardl.

3. Belso ellenor

A belsd ellendrzi feladatokat szakképesitéssel rendelkezd Kfi végzi, megbizdsi szerzédés alapjan.
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V. FEJEZET

A SZERVEZETI EGYSEGEK

1. Szakmai Csoport

1.1 A Szakmai Csoport jogallasa és feladatai

1.1:1./

1.1.2./

1.1.34

1.2.

1.2.14

1.2.2./

A Szakmai Csoport a feladatait a mindenkori hatalyos Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban és a Kft. egyéb szabalyzataiban foglaltak szerint, az ligyvezetd igazgato
utasitasait figyelembe véve, a tulajdonos elvarasainak megfelelden latja el.

Az ligyvezetd feladata a szakmai csoportok szakmai irdnyitasa. A szakmai iranyitasaval
megbizott teriilet éves munkaprogramjanak elkészitése, programjainak koordinalésa,
beosztasa, nyilvantartdsa. A szakmai iranyitasa ald tartozo kulturélis referensek, haz
vezetdk szakmai munkajanak tervezése, szervezése, iranyitasa €s ellendrzése. A szakmai
és miszaki munkatarsak tevékenységének koordinaldsa, beosztdsa a programok
megvalosulasa érdekében. Meglévd és 0j programok - szinhazi el6adasok, kiallitasok,
koncertek, bemutatok, eldadasok, vetélkedok, zenés- tancos rendezvények, felnétt-,
ifjusagi és gyermekprogramok, klubok, korok - teljes korti lebonyolitdsa valamennyi
telephelyen és egyéb kiils6 helyszinen. A programok targyi, szakmai, pénziigyi
szempontbol valo tervezése, szervezése, rendezése, archivalasa, beszamolok elkészitése.
A reklam- és pr tevékenységek koordinalasa, kozponti feladatainak ellatasa (miisorfiizet,
honlap, sajtokapcsolatok stb.). Kiilsds programok szervezése. Tamogatasi lehetéségek
keresése, palyazatokon vald részvétel szakmai feliigyelete. Partnerség: hazai és kiilfoldi
kapcsolatok keresése, dpolasa.

A Szakmai Csoport &t helyszinen, az Obudai Kulturalis Kézpontban, a Békasmegyeri
Ko6zosségi Hazban, a Csillaghegyi Kozosségi Hazban, a Civil Hazban, és a Kaszasdiloi
Kulturélis Kézpontban (3K) miikodik.

Obudai Kulturalis Kézpont

Az itt mikodé szakmai csoportot a kulturalis szervezd (csoportvezetd) iranyitja.
[ranyitasa ala a kulturalis szervezok és az informacios asszisztensek tartoznak.

Feladata a telephelyen folyé szakmai munka megszervezése, iranyitasa a meglévd és uj
programok - szinhdzi el6adasok, kiallitasok, koncertek, bemutatok, el6adésok,
vetélkedok, zenés- tancos rendezvények, felnétt-, ifjisagi €s gyermekprogramok,
sportprogramok, klubok, korok és egyéb programok - teljes korli lebonyolitdsa, a
székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiils6 helyszinen. A programok targyi, szakmai,
pénziigyi szempontbdl valo tervezése, szervezése, rendezése, archivéldsa, beszamolok
elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek elokészitése, végzése, egylittmiikodve szakmai
iranyit6javal, a pr-referenssel és a kozonségszervezokkel. Kiilsds programok szervezése.
Délutani és hétvégi iigyelet vallalasa. Tamogatasi lehetoségek keresése: palydzatokon
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152.5./

valo részvétel, tamogatdk, szponzorok keresése, partnerség: hazai és kiilfoldi kapcsolatok
keresése, apolasa. Kapcsolattartas a miivészekkel, eldadokkal és a kozonséggel.

A kulturalis szervezOk feladata a meglévé és 0j programok - szinhazi eldadasok,
kiallitasok, koncertek, bemutatok, eldéadasok, vetélkeddk, zenés- tancos rendezvények,
felnott-, ifjusagi és gyermekprogramok, sportprogramok, klubok, korok és egyéb
programok - teljes korii lebonyolitasa, a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsé
helyszinen. A programok targyi, szakmai, pénziigyi szempontb6l val6 tervezése,
szervezése, rendezése, archivalasa, beszamolok elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek
végzése, egylittmikodve  szakmai iranyit6javal, a  pr-referenssel és a
kozonségszervezokkel. Kiilsés programok szervezése. Délutdni és hétvégi ligyelet
vallalasa. Tamogatéasi lehetoségek keresése: pélyazatokon vald részvétel, tdmogatok,
szponzorok keresése, partnerség: hazai és kiilfoldi kapcsolatok keresése, épolasa.
Kapcsolattartas a miivészekkel, eléadokkal és a kozonséggel.

A pélyazati referens- kulturdlis szervezé Feladata a pélyazatok teljes kori
adminisztracidjanak (palyazatfigyelés, beadas, nyomon kovetés, elszamolas stb.)
elvégzése. A programok adminisztrativ kiszolgaldsa: programtervek, levelezés,
tablazatok, statisztikdk készitése, tanfolyami szerzOdések megkotése, aktualizélasa stb.
Programok  hattéranyaganak elkészitése. Szakmai programokat (eldadasokat,
kiallitasokat) szervez. Délutani és hétvégi iigyelet is vaéllal, a rendezvények

lebonyolitasaban segitséget nyujt.

Az informacids asszisztensek feladata a kozonség fogadédsa, udvarias utbaigazitasa,
tajékoztatdsa a programokrdl, a hazban zajlo eseményekrdl. A kozonségtdl érkezod
informéciok kozvetitése a kollégak felé. A reklam- pr munka segitése: (pl. reklamanyag
hazon beliili terjesztése, informacids tabla aktualizaldsa, postazas stb.). Jegyek arusitasa.
Postalada tiritése, a postai kiilldemények fogadasa.. A bejovo telefonok kapcsolésa, iizenet
atvétel-atadas. Informacid szolgaltatasa a kollégak hollétérdl, a belsé informacidaramlas
elésegitése. A programok megvaldsulasdban val6 segitségnyujtds. Délutani és hétvégi
tigyelet vallalésa.

1.3. Békasmegyeri Kozosségi Haz

e WG

330/

Az itt miikddo tevékenységet a vezetd kulturalis referens irdnyitja. Iranyitésa ala tartoznak
a telephelyen dolgozé munkatarsak. A vezetd kulturalis referens feladata a telephelyen
foly6 munka megszervezése, iranyitasa.

Az itt 1évé vezetd kulturdlis referens feladata a telephelyen folyé munka teljeskorti
megszervezése, iranyitasa, beleértve a szakmai, miiszaki, technikai, gazdasagi és egyéb
feladatokat. A meglévd és 0j programok - szinhazi eléadéasok, kiallitasok, koncertek,
bemutatok, eléadasok, vetélkedok, zenés- tancos rendezvények, felndtt-, ifjusagi és
gyermekprogramok, sportprogramok, klubok, korok €s egyéb programok - teljes kort
lebonyolitasa, a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiils6 helyszinen. A programok
targyi, szakmai, pénziigyi szempontbo6l valé tervezése, szervezése, rendezése, archivalasa,
beszamolok elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek elokészitése, végzése,
egytittmiikddve szakmai iranyit6javal, a pr-referenssel és a kozonségszervezokkel. Kiilsos
programok szervezése. Délutani és hétvégi ligyelet véllaldsa. Tamogatasi lehetéségek
keresése: palyazatokon valo részvétel, tamogatok, szponzorok keresése, partnerség: hazai
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és kiilfoldi kapcsolatok keresése, apolasa. Kapcsolattartas a miivészekkel, eldadokkal és a
kozonséggel.

A kulturdlis referensek feladata a meglévé és 0j programok - szinhazi el6adésok,
kiallitasok, koncertek, bemutatok, eléadasok, vetélkeddk, zenés- tancos rendezvények,
felnott-, ifjusagi és gyermekprogramok, klubok, korok - lebonyolitasaban vald
kozremiikodés a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsé helyszinen. A programok
targyi, szakmai, pénziigyi szempontbdl valo tervezése, szervezése, rendezése, archivalasa,
beszamolok elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek végzése, egyiittmiikddve szakmai
iranyit6javal, a pr-referenssel és a k6zonségszervezokkel. Kiilsds programok szervezése.
Délutani és hétvégi ligyelet vallalasa. Tamogatasi lehetoségek keresése: palyazatokon
valo részvétel, tamogatok, szponzorok keresése, partnerség: hazai és kiilfoldi kapcsolatok
keresése, apolasa. Kapcsolattartas a miivészekkel, eloadokkal és a kozonséggel.

Az informacids asszisztensek feladata a kozonség fogadasa, udvarias utbaigazitasa,
tajékoztatdsa a programokrdl, a hazban zajlé eseményekr6l. A kozonségtdl érkezd
informéciok kozvetitése a kollégak felé. A reklam- pr munka segitése: (pl. reklamanyag
héazon beliili terjesztése, informacids tabla aktualizalasa, postazas stb.). Jegyek arusitésa.
Postalada iiritése, a postai kiildemények fogadasa, elosztasa. A bejové telefonok
kapcsolésa, lizenet atvétel-atadas. Informacio szolgaltatasa a kollégak hollétérdl, a belsé
informécidaramlas elésegitése. A programok megvalosulasaban valoé segitségnyujtas.
Délutani és hétvégi ligyelet vallalasa.

1.4. Csillaghegyi Kozosségi Haz

1.4.1./

1.4.2./

1.4.3./

Az itt miikodo tevékenységet a kozosségi haz vezetdje iranyitja. Iranyitasa ala tartoznak a
telephelyen dolgozé munkatarsak. A kozosségi haz vezetdjének feladata a telephelyen
foly6 munka megszervezése, iranyitasa.

Az itt 1évo kozosségi haz vezet6jének feladata a telephelyen folyd munka teljes korid
megszervezése, iranyitasa, beleértve a szakmai, miiszaki, technikai, gazdasagi és egyéb
feladatokat. A meglévd €s 0j programok - szinhazi el6adasok, kiallitasok, koncertek,
bemutatok, el6adasok, vetélkeddk, zenés- tancos rendezvények, felnétt-, ifjusagi és
gyermekprogramok, sportprogramok, klubok, korok és egyéb programok - teljes kori
lebonyolitasa, a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsé helyszinen. A programok
targyi, szakmai, pénziigyi szempontbdl valo tervezése, szervezése, rendezése, archivalasa,
beszamolok elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek elokészitése, végzése,
egyiittmikddve szakmai irdnyit6javal, a pr- referenssel és a kozonségszervezokkel.
Kiils6s programok szervezése. Délutani és hétvégi tgyelet vallalasa. Tamogatasi
lehetéségek keresése: palyazatokon vald részvétel, tamogatok, szponzorok keresése,
partnerség: hazai ¢és kiilfoldi kapcsolatok keresése, apolasa. Kapcsolattartds a
miivészekkel, eléadokkal €s a kozonséggel.

A kulturdlis szervezd és a foglalkozasvezetd feladata a telephelyen folyé munka
megszervezése, iranyitasa a meglévo és 0j programok - szinhazi el6adasok, kiallitasok,
koncertek, bemutatok, el6adasok, vetélkedk, zenés- tancos rendezvények, felnétt-,
ifjusagi €s gyermekprogramok, klubok, korok — tervezése, szervezése, lebonyolitasaban
valé kozremiikodés a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsé helyszinen. A
programok targyi, szakmai, pénziigyi szempontbol valé tervezése, szervezése, rendezése,
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archivalasa, beszamolok elkészitése. Reklam- ¢és pr tevékenységek végzése,
egylittmiikddve szakmai iranyitdjaval, a pr-referenssel és a kozonségszervezokkel. Kiilsos
programok szervezése. Délutani és hétvégi tigyelet véllalasa. Tamogatési lehetdségek
keresése: palyazatokon val6 részvétel, timogatdok, szponzorok keresése, partnerség: hazai
és kiilfoldi kapcsolatok keresése, apolasa. Kapcsolattartds a miivészekkel, eldadokkal és a
kozonséggel. Munkateriiletén val6 egyéni kezdeményezokészség, fejlesztés.

Az informaciés asszisztens feladata a kozonség fogadédsa, udvarias utbaigazitésa,
tajékoztatdsa a programokrél, a hazban zajlo6 eseményekrdl. A kozonségtdl érkezd
informaciok kozvetitése a kollégak felé. A reklam- pr munka segitése: (pl. reklamanyag
hazon beliili terjesztése, informécids tabla aktualizaldsa, postazas stb.). Jegyek arusitésa.
Postalada iiritése, a postai kiildemények fogadasa, elosztisa. A bejové telefonok
kapcsolasa, iizenet atvétel-atadas. Informacié szolgaltatasa a kollégak hollétérél, a belsd
informécidaramlés eldsegitése. A programok megvaldsuldsaban valo segitségnyujtas.
Délutani és hétvégi tigyelet véllalasa.

Civil Haz

Az itt mikodo tevékenységet a vezetd kulturélis referens irdnyitja. Iranyitésa alé tartoznak
a telephelyen dolgozé munkatarsak. A vezetd kulturalis referens feladata a telephelyen
foly6 munka megszervezése, iranyitasa.

Az itt 1évé vezetd kulturdlis referens feladata a telephelyen folyé munka teljes kort
megszervezése, iranyitasa, beleértve a szakmai, miiszaki, technikai, gazdasagi és egyéb
feladatokat. A meglévé és 1) programok - szinhazi eléadasok, kidllitasok, koncertek,
bemutatdk, eldadasok, vetélkeddk, zenés- tancos rendezvények, felnott-, ifjusagi és
gyermekprogramok, sportprogramok, klubok, korok és egyéb programok - teljes kori
lebonyolitasa, a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsd helyszinen. A programok
targyi, szakmai, pénziigyi szempontbol valo tervezése, szervezése, rendezése, archivélésa,
beszamolok elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek elokészitése, végzése,
egylittmiikodve szakmai irdnyitdjaval, a pr- referenssel és a kozonségszervezokkel.
Kiils6s programok szervezése. Délutani és hétvégi tigyelet véllaldsa. Tamogatasi
lehetdségek keresése: palyazatokon vald részvétel, tdmogatdk, szponzorok keresése,
partnerség: hazai ¢és kiilfoldi kapcsolatok keresése, apolasa. Kapcsolattartas a
mivészekkel, eldadokkal és a kozonséggel.

A kulturalis szervezd feladata a telephelyen folyd munka megszervezése, iranyitasa,
meglévé és 10j programok - szinhadzi eléadéasok, kiallitdsok, koncertek, bemutatok,
eléadasok, vetélkedok, zenés- tancos rendezvények, felndtt-, ifjusagi és
gyermekprogramok, sportprogramok, klubok, korok és egyéb programok - teljes korti
lebonyolitasa, a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiils6 helyszinen. A programok
targyi, szakmai, pénziigyi szempontboél valé tervezése, szervezése, rendezése, archivalasa,
beszamolok elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek végzése, egyiittmiikodve szakmai
irdnyitojaval, a pr-referenssel és a kozonségszervezokkel. Kiils6s programok szervezése.
Délutani és hétvégi tigyelet vallalasa. Tamogatasi lehetdségek keresése: palyazatokon
valo részvétel, tamogatok, szponzorok keresése, partnerség: hazai és kiilfoldi kapcsolatok
keresése, apolasa. Kapcsolattartas a miivészekkel, eléadokkal és a kozonséggel.
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2.

Kaszasdiiloi Kulturalis Kézpont (3K)

Az itt mik6d6 tevékenységet a kozosségi haz vezetdje iranyitja. Iranyitasa alé tartoznak a
telephelyen dolgozé munkatarsak.

Az itt 1évé kozosségi haz vezeté feladata a telephelyen folydé munka teljes korii
megszervezése, iranyitasa, beleértve a szakmai, miszaki, technikai, gazdasagi és egyéb
feladatokat. A meglévd és j programok - szinhazi eléadasok, kiallitasok, koncertek,
bemutatok, eldadasok, vetélked6k, zenés- tancos rendezvények, felnott-, ifjusagi és
gyermekprogramok, sportprogramok, klubok, korok és egyéb programok - teljes kori
lebonyolitasa, a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsd helyszinen. A programok
targyi, szakmai, pénziigyi szempontbol vald tervezése, szervezése, rendezése, archivélasa,
beszamolok elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek elOkészitése, végzése,
egyiittmlikodve szakmai iranyitdjaval, a pr- referenssel és a kozonségszervezokkel.
Kiilsés programok szervezése. Délutani és hétvégi tligyelet vallalasa. Tamogatasi
lehetéségek keresése: palyazatokon valo részvétel, tamogatok, szponzorok keresése,
partnerség: hazai és kiilfoldi kapcsolatok keresése, apoldsa. Kapcsolattartds a
mivészekkel, eldadokkal és a kozonséggel.

A kulturalis referensek feladata a meglévé és 0j programok - szinhazi el6adésok,
kiallitasok, koncertek, bemutatok, eldvadasok, vetélkedok, zenés- tancos rendezvények,
felnott-, ifjusagi és gyermekprogramok, klubok, korék — lebonyolitasaban val6
kozremiikodés a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsé helyszinen. A programok
targyi, szakmai, pénziigyi szempontbdl valo tervezése, szervezése, rendezése, archivalasa,
beszamolok elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek végzése, egyiittmiikddve szakmai
irdnyit6javal, a pr-referenssel és a kozonségszervezokkel. Kiilsds programok szervezése.
Délutani és hétvégi iigyelet vallalasa. Tamogatasi lehetoségek keresése: palyazatokon
valé részvétel, timogatok, szponzorok keresése, partnerség: hazai és kiilfoldi kapcsolatok
keresése, apolasa. Kapcsolattartas a miivészekkel, eldadokkal és a kozonséggel.

Az informéciés asszisztens feladata a kozonség fogadasa, udvarias utbaigazitdsa,
tajékoztatdsa a programokrdl, a hazban zajlé eseményekrdl. A kozonségtol érkezd
informaciok kozvetitése a kollégak felé. A reklam- pr munka segitése: (pl. reklamanyag
héazon beliili terjesztése, informacios tabla aktualizalasa, postazés stb.). Jegyek arusitésa.
Postalada iiritése, a postai kiildemények fogadasa, elosztasa. A bejovod telefonok
kapcsolasa, iizenet atvétel-atadas. Informacié szolgaltatasa a kollégak hollétérdl, a belsé
informaciéaramlas eldsegitése. A programok megvaldsulasaban vald segitségnyujtas.
Délutani és hétvégi tigyelet vallalasa.

Gazdasagi Csoport

2.1 A Gazdasagi Csoport jogallasa és feladatai

2.1.14

A Gazdasagi Csoport a feladatait a mindenkor hatalyos szamviteli és ado-térvények,
tovabba a Budapest Fovaros III. keriilet Obuda-Békdsmegyer Onkormanyzata rendeletei,
valamint a vele kotott kiilonb6zd szerzodések alapjan végzi a Kft. vonatkozo
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szabdlyzatainak, az tligyvezetd igazgatd6 mindenkori utasitdsainak figyelembevételével, a
tulajdonos elvarasanak megfelelden.

Teljes kortien intézi a Kft. gazdalkodaséval kapcsolatos ligyeket az éves iizleti terv
elokészitésétdl a tényleges gazdalkodasi feladatok végrehajtasaig, illetve az ezekhez
kapcsolod6 nyilvantartasi, jelentéstételi kotelezettségek teljesitéséig. Ellatja a Kft
miikodésével kapcsolatos altalanos tigyviteli feladatokat, valamint a bejové és kimend
levelekkel kapcsolatos iktatasi €s egyéb feladatokat. Teljes koriien ellatja a munkatigyi
feladatok analitikus nyilvantartasat, feladasokat készit a bérszamfejtés részére,
munkaszerzOdéseket alairasra elokésziti.

2.1.3./ A Gazdasagi Csoportot a gazdasagi igazgatohelyettes vezeti. A csoporton beliil fopénztaros,

gazdasagi ligyintéz6, és adminisztrator munkatarsakat alkalmazunk valamint megbizott
kiils6é konyveldiroda muikodik.

2.2 Gazdasagi igazgatohelyettes

V.02 W

2.2.2:/

a3y

224/

2.3.

2.3.1)

2.3.2.J

2:3.34

A Gazdasagi Csoport munkajat a gazdasagi igazgatOhelyettes vezeti, irdnyitja, szervezi,
ellatja szakmai €s iranyitési feltigyeletét.

A gazdasagi igazgatOhelyettes felel a Kft. gazdalkodésédval kapcsolatos valamennyi
pénziigyi €s szamviteli, adoligyi el6irasok, a pénziigyi rend betartasaért, az tigyviteli,
pénziigyi szabéalyozottsdg megteremtéséért, az ésszerli és hatékony mikodés
biztositasaért. Tevékenységével, intézkedéseivel biztositja a vallalkozds vagyonanak
megorzését, és az eredményes gazdalkodast. Ennek keretében folyamatosan figyelemmel
kiséri a jogszabalyok valtozasait, és javaslatot tesz a sziikségessé valé intézkedésekre.

Szakmai iranyitasi és feliigyeleti jogkort gyakorol a Kft-hez tartozé teriiletek pénziigyi,
gazdalkodasi feladataival kapcsolatosan. Emellett részt vesz a kozbeszerzési eljarasokkal,
a felujitasi palyazatokkal kapcsolatos dontésben. Ellatja a Kft. munkaiiggyel kapcsolatos
feladatait.

A gazdasagi igazgatOhelyettest a tavollétében a Kft. ligyvezetd igazgatdja éltal kijelolt,
dolgoz6 helyettesiti.

Pénztaros
A pénztaros az Obudai Kulturalis Kzpontban végzi a hazipénztarba bevételezéssel és
kiadassal kapcsolatos tevékenységét. A pénztar kezelésével kapcsolatos tevékenységét

teljes anyagi felel6sséggel végzi.

A pénztaros a telephelyeken miikodd gazdasagi ligyintézo6i feladatot ellatok munkdja
kapcsan szakmai irdnyit6 tevékenységet is végez.

A pénztarost a gazdasagi igazgatdhelyettes irdnyitja.

16/25 oldal

a



Obudai Kulturdlis Kézpont Nonprofit Kft. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

2.4. Gazdasagi iligyintézok a telephelyeken

24.1./ A telephelyeken teljes vagy osztott munkakérben gazdasagi tigyintéz6k dolgoznak, ill. ezt
a feladatot a kulturalis referensek latjak el.

2.4.2./ A gazdasagi ligyintézok az utdlagos elszamolasra felvett eldlegek kezelésével kapcsolatos
tevékenységet teljes anyagi felelosséggel végzik. Tevékenységiikk kapcsan a pénztaros
szakmai iranyit6 tevékenységet végez.

24.4./ A gazdasagi ligyintézok a pénziigyekkel kapcsolatos tevékenységiik kapcsan a gazdasagi
igazgatohelyettesnek, az tgyintézési feladatok tekintetében a szakmai csoport helyi
iranyitojanak /vezet kulturalis referens/ vannak alarendelve.

243/ A gazdasagi ligyintéz0 a gazdasagi adminisztracio mellett ellatja a kozosségi héazzal
kapcsolatos tigyintézoi és egyéb feladatokat.

245,/ A gazdasagi uigyintéz6k kozvetlen munkahelyi vezet6i a telephelyek vezetd kulturalis
referensei, koOzosségi haz vezetok. A gazdasagi csoport részére elszamolasi
kotelezettségiiket kotelesek végrehajtani, egyuttmiikodve a gazdasagi
igazgatohelyettessel, valamint a pénztarossal.

2.5. Gazdasagi iigyintézok, adminisztratorok a székhelyen

2.5.1./ Az gazdaségi ligyintézok, adminisztratorok a tarsasag székhelyén a tarsasag gazdasagi és
egyéb adminisztracids feladatait végzik.

2.5.1./ Az gazdasagi lgyintézok, adminisztratorok feladatait az ligyvezeté igazgatdo és a
gazdasagi igazgatohelyettes hatarozza meg.

2.6. Konyvelés, munkaiigy

2.6.1./ A konyvelési €s a bérszamfejtést a gazdasagi igazgatdhelyettes utasitasai alapjan megbizott
konyveld iroda latja el.

3. Reklam-PR Csoport

3.1 A Reklam-PR Csoport jogallasa és feladatai

3.1.1./ A Reklam-PR Csoport teljes koriien intézi a Kft. tevékenységével kapcsolatos reklam és
PR tigyeket.

3.1.2/ A Reklam-PR Csoportot az ligyvezetd igazgaté vezeti. A csoporton beliil marketing-
reklam-PR referens, sajtoreferens-kiadvanyszerkeszt6, koézonségszervezd, mozgdkép
gyarto, online kommunikéaciés munkatars, fotos-hivatalsegéd és grafikai tervezé dolgozik.

3.1.3./ A marketing- reklam- PR referens feladata az Obudai Kulturalis Kézpont Nonprofit Kft.
kiils6 és bels6 kommunikacidos teendGinek teljes korli tervezése, szervezése,
lebonyolitasa. Pénziigyi és szakmai iitemterv készitése, végrehajtdsa. A programok
kommunikécidjanak elkészitése, a médiumokhoz valo eljuttatdsa, ezzel kapcsolatos
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marketing eszkdzok hasznalata. A tevékenységével kapcsolatos szerzédések megkotése,
adminisztraciés feladatok ellatdsa. Munkaja soran kotelesek egyiittmiikodni az iigyvezetd
igazgatoval és helyetteseivel, a kulturdlis referensekkel és szervezokkel, a
kozonségszervezével, az informacids asszisztensekkel, a programok megvaldsulasa
érdekében. Tamogatok, szponzorok keresése. A programok lebonyolitdsdnak segitése, a
székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsé helyszinen.

3.1.4./ A sajtoreferens-kiadvanyszerkeszt$ feladata az Obudai Kulturalis Kzpont Nonprofit Kft.

nyomdai és webes megjelenéseinek szerkesztése, gondozasa: miisorfiizet, plakatok, egyéb
nyomdai kiadvanyok szerkesztése, elokészitése, korrektirazasa, az Obuda wijsag kulturélis
mellékletének szerkesztése, a nonprofit kft. honlapjanak naprakész frissitése, feltoltése az
aktudlis programokkal valamint a programok sajtéanyagénak elkészitésében a
médiumokhoz valé eljuttatdsdban valé kozremiikodés. Munkédja soran koteles
egylittmikodni az tligyvezetd igazgatoval ¢€s helyetteseivel, a marketing-reklam-pr
referenssel, a vezetd kulturdlis referensekkel és szervezokkel, a kozonségszervezdvel, az
informaciés asszisztensekkel, a programok megvalosuldsa érdekében. A programok
lebonyolitdsanak segitése, a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiils6 helyszinen.

3.1.5./ A kozonségszervezd feladata a kozonség megismertetése programokkal, megnyerése a

programokon valé részvételre. A reklamanyag (plakat, miisorfiizet, szér6lapok stb.)
terjesztése. Jegyirodakkal valé kapcsolattartds. Munkdja soran kételes egytittmiikédni az
ligyvezetd igazgatoval és helyetteseivel, reklam- pr referenssel, a vezetd kulturalis
referensekkel és szervezokkel, valamint az informaciés asszisztensekkel, a programok
megvaldsulasa érdekében. A kozonségtol érkezo informaciok kozvetitése a kollégak felé.
A programok lebonyolitdsdban valé segitségnyujtds a székhelyen, a telephelyeken és
egyéb kiils6 helyszinen. Sziikség esetén informdacids-asszisztensi és hivatalsegédi
feladatokat is ellat.

3.1.6./ A fotdés-hivatalsegéd feladata: figyelemmel kiséri az eseményeket, rendezvényeket, és fotd

3.1.7.1

— dokumentéciot készit azokrol. Az elkésziilt fényképeket elhelyezi a megfeleld
dokumentécioban, elézetes egyeztetés utan eljuttatja a sajtonak, szerkesztoknek és a
megnevezett személyeknek. Kezeli és gondozza az sokszorosité berendezéseket, azokrol
nyilvantartasokat vezet. Elkésziti a fénymasolatokat, szérélapokat, plakatokat és az
eloéallithatd nyomdai anyagokat. Részt vesz a rekldmanyagok terjesztésében. A
programok megvaldsulasaban valé segitségnyujtas a székhelyen, a telephelyeken és egyéb
kiils6 helyszinen. Délutani és hétvégi ligyelet vallalasa.

A mozgo6film gyart6 kiilsés munkatars feladata: figyelemmel kiséri a Megrendeld éltal
megrendezésre kertilt kulturalis eseményekkel kapcsolatos anyagok mozgdképes, videdra
torténd részleges rogzitését, melybdl internetes felhasznalasra vided tudositas céljaként,
hang és képi anyagokat gyart. A miisor gyartasa kapcsan operatdri, rendezdi-szerkeszt6i
és vagoi feladatokat lat el, valamint elvégzi a sziikséges utomunkat és a filmek feltoltését.

3.1.8./ A grafikai tervezok feladata az arculat és kiilonb6z6 reklamanyagok tervezése, esetenként

3197

nyomdai sokszorositdsanak megszervezése, kiilsé munkatarsként foglakoztatva.

Az online marketing tevékenységet végz0 munkatars feladata els6sorban a tarsasag
Facebook és Instagram oldalainak miikddtetése, tartalommenedzselése, egyéb online
reklam- , pr-, és marketingtevékenység.
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4. A Miiszaki Csoport

4.1 A Miiszaki Csoport jogallasa és feladatai

4.1.1./ A Miszaki Csoport munkatarsainak feladata az adott helyszinen (székhely vagy a
telephelyek) a programok technikai-miiszaki kiszolgalasa: teremberendezés, kiallitas-
épités, hangositas, fénytechnika stb a székhelyen, a telephelyeken és egyéb Kkiilsé
helyszinen A technikai berendezések, eszk6zok megédvésa, karbantartdsa, iizemszerl
miikodésének biztositdsa. A hdz nyitasabol, zarasabol adodo feladatok ellatasa. Ellenorzik
a héaz helyiségeinek rendeltetésszerli hasznalatat, foglalkoztaté termeket, oltozoket, a
talalt targyakat megérzi. Ellen6rzik a haz takaritasabol adodo feladatokat, megteremti
annak feltételeit, irdnyitja a takarité személyzet munkéjat. Felel6sek a munkavédelmi és
tlizrendészeti elbirasok betartasaért. Sziikség esetén Orzési, vagyonvédelmi tevékenységet
is ellat.

4.1.2./ Teljes kortien intézi a Kft. tevékenységével kapcsolatos muszaki tigyeket.

4.1.3./ A Miszaki Csoportot a székhelyen, a telephelyeken a vezetd kulturalis referensek
iranyitjak. A csoporton beliil az Obudai Kulturalis Kézpontban az az iizemeltetési vezetd
— gondnok, a Békasmegyeri Kozosségi Hazban a miiszaki vezetd - gondnok, a
Csillaghegyi Ko6zOsségi Hazban és a Kaszasduléi Kulturalis Kozpontban technikus-
gondnok, miszaki alkalmazottak, ezen til a Kft. teljes tevékenységére informatikus €s
logisztikus dolgoznak.

4.1.4./ Miszaki vezetd
Felelés a  székhelyen és telephelyeken az ari- és készletbeszerzés tervezésének
elokészitéséért, igényfelmérésért, tervezéséért, a beszerzési valtozatok meghatarozasaért.
Kivélasztja a szallitot, a nyertes ajanlattevovel szerzodéstervezetet készittet. Fogadja az
anyagokat, arukat. A beszallitéi szamlakat ellendrzi, kodolja és pénziigyi rendezését
kezdeményezi.
Felel6s a székhely, a telephelyek és a kiilsd raktarhelységek leltdrozasanak
elokészitéséért, elkészittetéséért, az intézményi leltireredmény megéllapitasaért,
feldolgozasaért, leltareltérések okainak feltarasaért, az eltérés okainak megsziintetéséért.
Részt vesz a székhely és a telephelyek koltségtervezésében, szakmai segitséget nyujt,
Osszehangolja arajanlatokat és megrendeléseket.
Biztositja a kiilsé és bels6é helyszini rendezvények, programok, tanfolyamok targyi
feltételeit, technikai eszkoézeit. Szervezi a miiszaki csoport munkéjat, a gondnokok és
muszaki alkalmazottak munkabeosztasat a székhelyen és telephelyeken.

4.1.5./ Az iizemeltetési vezetd
Tervezi, véleményezi, koordinalja, adminisztralja és feliigyeli a gondnokok 4ltal
Osszeallitott éves karbantartasi, lizemeltetési, és felujitasi igényeket. Feliigyeli az éves
terv alapjan az operativ folyamatokat, engedélyezi a Kkifizetéseket. Egyezteti a
karbantartasi €és hibajavitasi feladatoknak a gondnokokkal, ideértve a gépészeti
berendezések karbantartasat, az épiiletszerkezeti és villamoshalozati javitasokat. Egyeztet
az épiiletek vagyonkezel6jének miiszaki ellenérével, beszerzi a jovahagyasokat. Biztositja
a tiz és munkavédelmi elGirasok betartasat, végrehajtja a jogszabalyban ¢és
szabalyzatokban eldirt feladatok elvégzését. Elkésziti a teriiletet érintd beszerzések,

crer

szerzOdésekre, kozbeszerzések esetében el6készité munkat végez. Fejlesztések
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4.1.6./

4.1.57./

4.1.6./

elokészitésében részt vesz, €s azokra javaslatot tesz. Ellenérzi a megrendelt munkak,
szolgéltatdsok miiszaki és koltség elszdmolasi szempontb6l torténd atvételét. A
székhelyen gondoskodik az egyéb lizemeltetési feladatok ellatasarol, butorjavitasrol,
portaszolgélatrol, 6rzésrol, koltoztetésrol, szallitasrol, lomtalanitasrdl,stb . A székhely és
a telephelyek elvarasok szerinti tisztasdgénak fenntartdsa és folyamatos ellendrzése. Az
ingatlanok tizemeltetésének felligyelete, kapcsolattartds a gondnokokkal. Munkéja soran
koteles szem el6tt tartani a koltséghatékonysagot és koltségvetési kereteket.

A gondnok felel6s az adott székhely vagy telephely berendezési targyaiért. Az épiiletben
adodo karok, miiszaki problémak esetén haladéktalanul értesiti az ligyvezetd igazgatot
vagy helyetteseit. Felelés a székhely vagy telephely épiiletének, kertjének és
kornyezetének tisztan tartasaért. Beszerzi a héaz takaritdsahoz, higiéniai feltételeinek
megteremtéséhez sziikséges eszkozoket. Ellendrzi a haz takaritasabol adodé feladatokat,
megteremti annak feltételeit, irdnyitja a takarit6 személyzet munkdjat. Felelés a
munkavédelmi és tlizrendészeti eléirasok betartasaért. Biztositja a rendezvények,
programok, tanfolyamok targyi feltételeit, technikai eszkozeit. Szervezi a miiszaki csoport
munkajat, a miszaki alkalmazottak munkabeosztdsat. A programok technikai-miiszaki
kiszolgélasa: teremberendezés, kiallitas-épités, hangositas, fénytechnika stb a székhelyen,
a telephelyeken és egyéb kiilsé helyszinen. Felelés a munkavégzése soran hasznalt
technikai  berendezések, eszkozok megovasaért, karbantartasaért, iizemszeri
mukodésének biztositasaért. Koteles a takarékos iizemeltetésre torekedni. Karbantartasi,
javitasi munkékat végez. Ellatja a haz nyitasabol, zarasabol adodoé feladatokat, ellendrzi a
haz helyiségeinek zarhatosagat. Ellen6rzi a héaz helyiségeinek rendeltetésszeri
hasznalatat, foglalkoztatd termeket, 6lt6zOket, a talalt targyakat megérzi. Délutani és
hétvégi tigyeletet lat el.

A technikus-gondnok felelds a telephely berendezési targyaiért. Az épiiletben adodé karok,
miszaki problémak esetén haladéktalanul értesiti az ligyvezetd igazgatot vagy helyetteseit.
Felelds a telephely épiiletének, ha van kertjének, valamint kornyezetének tisztan tartasaért.
Beszerzi a haz takaritasdhoz, higiéniai feltételeinek megteremtéséhez sziikséges
eszkozoket. Ellen6rzi a haz takaritasabol adodo feladatokat, megteremti annak feltételeit,
iranyitja a takarité személyzet munkdjat. Felelds a munkavédelmi és tlizrendészeti
eléirasok betartasaért. Biztositja a rendezvények, programok, tanfolyamok targyi feltételeit,
technikai eszkodzeit. Szervezi a miiszaki csoport munkajat, a miszaki alkalmazottak
munkabeosztasat. A programok technikai-miiszaki kiszolgalasa: teremberendezés, kiallitas-
épités, hangositas, fénytechnika stb a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsé
helyszinen. Felelés a munkavégzése soran hasznélt technikai berendezések, eszkozok
megOvasaért, karbantartasaért, iizemszerii miikodésének biztositasaért. Koteles a takarékos
izemeltetésre torekedni. Karbantartési, javitasi munkakat végez. Ellatja a haz nyitasabol,
zarasabol adodé feladatokat, ellenérzi a haz helyiségeinek zérhatosagat. Ellendrzi a haz
helyiségeinek rendeltetésszeri hasznalatat, foglalkoztaté termeket, O6ltozéket, a talalt
targyakat megdrzi. Délutani és hétvégi tigyeletet lat el.

A miszaki alkalmazottak feladata: biztositjak a rendezvények, programok, tanfolyamok
targyi feltételeit, technikai eszkozeit. A programok technikai-miiszaki kiszolgélésa:
teremberendezés, kiallitas-épités, hangositas, fénytechnika stb a székhelyen, a
telephelyeken és egyéb kiils6 helyszinen. Felelosek a munkavégzés soran hasznalt
technikai  berendezések, eszkozok megovasaért, karbantartasaért, iizemszer(i
miikodésének biztositasaért. Kotelesek a takarékos tlizemeltetésre torekedni.
Karbantartasi, javitdsi munkakat végeznek. Ellenérzi a héz takaritdsabol ad6déd
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feladatokat, megteremti annak feltételeit, iranyitja a takaritd személyzet munkajat.
Ellatjak a haz nyitasabol, zarasabol adodo feladatokat, ellenérzik a haz helyiségeinek
zarhatosagat. Ellentrzik a haz helyiségeinek rendeltetésszer(i hasznalatat, foglalkoztatd
termeket, 6ltozOket, a talalt targyakat megorzik. Ellenérzik a haz takaritdsabol adodo
feladatokat, megteremtik annak feltételeit, iranyitja a takaritd személyzet munkajat.
Felel6sek a munkavédelmi és tlizrendészeti el6irasok betartasaért. Délutani és hétvégi
tigyeletet latnak el.

4.1.8./ Az informatikus feladata a Kft. szamitogépparkjanak karbantartdsa, kiilsds
munkatarsként.

4.1.9./ A logisztikus besegit a felmeriil6 szallitasi munkalatokba.

4.1.10./ A takaritasi feladatokat kiilsés munkatarsak latjak el, mely magaba foglalja az
intézmények napi takaritasi feladatait, valamint a kiils6 rendezvények tigyeleti ellatasat is.

VI. FEJEZET

A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA

1./ A Kft. munkavallal6i felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezeto igazgat6 gyakorolja.

2./ A munkavallalokkal kapcsolatos munkaéltatoi hataskoroket a kinevezési, felmentési, egyéb
beosztast érintd, a fegyelmi, illetve kartéritési felel6sség megallapitasaval, valamint az értékelés
elrendelésére vonatkozd jogkorok kivételével - atruhazott jogkorben - a sajat szakteriiletén a
kulturalis igazgatohelyettes és a gazdasagi igazgatohelyettes gyakorolja.

3./ A Kft iigyvezet6 igazgatdja a 2./ pontban meghatarozott jogkoroket eseti jelleggel - az illetékes
vezetd egyidejii tajékoztatasa mellett - magahoz vonhatja.

4./ A munkavallal6 részére a munkaszerzodéssel egyiitt at kell adni a feladatait tartalmazo
munkakori leirast is.

5./ A munkavallal6 a feladatait a vonatkoz6 szabalyokban és a munkakéri leirdsdban foglaltaknak
megfeleléen koteles ellatni.

VII. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

1./ A Kft vezetoje az ligyvezetd igazgato.

2./ E szabalyzat szempontjabol vezetd beosztastinak mindsiilnek még:
- gazdaségi igazgatohelyettes,
- avezet6 kulturélis referensek, kozosségi haz vezetdk

3./ A vezetdk egyes konkrét feladatait a mindenkor érvényben 1évé belsé szabalyzatok és
munkakori leirasok tartalmazzak.

4./ A vezetdk helyettesitési rendjét a jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat tartalmazza.
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5./ A Kft. tigyvezeto igazgatdja évente legalabb egy alkalommal, a munkatervben meghatarozott
idopontban munkaértekezlet keretében tdjékoztatja a munkavéllalokat a Kft. helyzetének
legfontosabb jellemz6irél, a munkakoriik betoltéséhez sziikséges altalanos jellegti kérdésekrol.

VIII. FEJEZET

A TARSASAGNAL KEZELT ADATOK NYILVANOSSAGAVAL,
A SAJTONYILVANOSSAGGAL ES AZ
ADATOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1./ A Kft-nél kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatalara a hatalyos jogszabalyokban
foglaltak az irdnyadok.

2./ A sajtonyilvanossaggal kapcsolatos tligyekben vald eljaras tekintetében a Kft. ligyvezetd
igazgatoja utasitast adhat ki.

3./ A Kftnél kezelt adatok védelmére alkalmazni kell az allami és szolgdlati titokrdl sz6l6
jogszabalyokban foglaltakat.

IX. FEJEZET
A GAZDALKODAS EGYES SZABALYAI

1./ A Kft éves iizleti tervét a targyévet megel6z6 évben — a Budapest III. ker. Obuda-Békasmegyer
Onkorményzata koltségvetési koncepcidjanak figyelembevételével - két iitemben - eldzetes,
majd végleges terv — kell elkésziteni.

2./ Az éves lizleti tervre vonatkozé javaslatat - az 6nkormanyzat és a Kft-tdl elvart eredményesség
igényeinek figyelembe vételével - a gazdasagi igazgatohelyettes késziti el és a Kft ligyvezetd
igazgatdja hagyja jova a Budapest III. ker. Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata képviseld-
testiilete dontése alapjan.

3./ A Kft ligyvezet6 igazgatdja a javaslat jovahagyasa eldtt kikéri a Felligyel6 Bizottsag véleményét.

4./ A pénziigyi gazdalkodas alapvetd szabalyai koziil a kotelezettségvallalas, érvényesités, valamint
az utalvanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

5./ A pénziigyi, koltségvetési gazdalkodas tovabbi részletszabélyait az igazgatoi utasitisok és a
bels6 szabalyzatok hatarozzak meg. A belsé szabalyzatok a kovetkezdk:
- Szamviteli politika szabélyzata
- Szamlarend — szamlatiikor
- Pénzkezelési szabalyzat
- Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, és ellenjegyzés rendje
- Vezetdi javadalmazési szabalyzat
- Kozbeszerzési szabalyzat
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- Bels6 elszamolas rendje

- Adomanykezelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Munka- és tlizvédelmi szabalyzat

- Kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzito
szabalyzat

- Adatvédelmi és adatkezelési tajékoztatd

- Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Bels6 Kontroll Szabélyzat

- Integralt Kockazatkezelési szabalyzat

- Vezetdi juttatasi és javadalmazasi szabalyzat

- Adatvédelmi incidenskezelési szabélyzat

X. FEJEZET

A KFT MUNKARENDJENEK
ALTALANOS SZABALYAI

1. A munkaid6, a munkaid6 védelmével kapcsolatos feladatok

1.1 A munkaidé

1.1.1./ A munkaid6é heti 40 6ra, azzal, hogy az ebédidd 20 perc, amely beleszamit a napi
munkarend szerinti munkaid6be. A napi munkaid altalaban az alabbiak szerint alakul:

hétfo: 9.00 —17.00
kedd: 9.00-17.00
szerda: 9.00 —17.00
csiitorték: 9.00 —17.00
péntek: 9.00 —17.00

1.1.2./ A napi munkaidéhoz képest a munkaidé a rendezvényekre tekintettel valtozhat. A
rendezvényeken részt vevOok munkaidejét, valamint a részmunkaidében dolgozdk
munkaidejét az ligyvezetd igazgat6 hatdrozza meg.

1.2 Munkavégzés a Kft-n kiviil.
1.2.1./ A Kft. dolgozdja mind a Kft. székhelyén, mind a telephelyein munkara beoszthato.

1.2.2./ A dolgoz6 a Kft. ligyvezett igazgatdja utasitasara koteles a Kft. székhelyén és telephelyén
kiviil is munkat végezni, ha ezt rendezvények vagy egyéb okok indokoljak.

1.3 Jelenléti iv vezetése.

1.3.1./ A munkaltatd6 munkakezdéskor és annak befejezésekor koteles a jelenléti ivet az érkezés,
illetve a tavozas idopontjanak egyideji feltiintetése mellett vezetni.
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1.3.2./ A jelenléti ivek vezetésérol és folyamatos ellendrzésérol

- a Kft vezet6i vonatkozasaban az ligyvezetd igazgato,
- a tobbi dolgozd vonatkozasaban a vezetd kulturalis referensek, k6zosségi haz
vezetok, valamint a gazdasagi igazgatdhelyettes gondoskodik..

1.3.3./ A jelenléti iveket - amennyiben a dolgoz6 nem rendelkezik a Kft. ligyvezetd igazgatdja
altal kiadott engedéllyel - minden honapban ald kell irni, azzal, hogy a munkahelyen
kiviili munkavégzés esetén minden esetben ennek tényét az adott napoknal kell
feltiintetni.

1.3.4./ A jelenléti ivek vezetésére, aldirasara vonatkozd szabalyok alol az annak vezetésére,
ellendrzésére jogosult vezetd kivételesen indokolt esetben eltérhet.
1.3.5/ A munkahelyr6l munkaidében magancélbdl torténd eltdvozast csaladi, vagy egyéb

halasztast nem tiir6 ok miatt a jelenléti ivek vezetésére, illetve ellenérzésére jogosult
vezetok engedélyezhetik az eltdvozas nyilvantartasanak egyidejii biztositasa mellett.

1.4. Ugyelet, illetve készenlét

1.4.1./ A vezeté és a munkavéllalo feladatai ellatdsa érdekében tligyelet, illetve készenlét
teljesitésére kotelezheto.

1.4.2./ Az ugyeletet és a készenlétet a Kft ligyvezeté igazgatdja, valamint a munkavallald
illetékes vezetdje jogosult elrendelni.

1.43./ A készenlét, illetve iigyelet teljesitéséért a munkavallalot dijazés illeti meg, a
munkaszerzddésben foglaltak szerint.

1.5./ A szabadsagok kiadasaval kapcsolatos feladatok
1.5.1./ Valamennyi szervezeti egységnél /csoportnal/ szabadsagolasi tervet kell késziteni.
1.5.2./ A szabadsag megkezdésekor a dolgozdknak tigyintézési hatraléka nem lehet.
1.5.3./ Ugyintézési hatralék esetén szabadsig csak az érintett dolgozé indokolést tartalmazo

irasos jelentése alapjan, a hatralék intézésére szabott hataridé meghatarozasa mellett, az
illetékes vezet6 kiilon irdsos engedélye alapjan adhato.

XI. FEJEZET
A HAZAK NYITVA TARTASA

A hézak az alabbiak szerint tartanak nyitva:

Obudai Kulturilis Kézpont (1032 Bp, San Marco u. 81.):

szeptember 1 —jinius 15.  hétkéznapokon: 08.00-20.00 6ra kozott
hétvégén: programok szerint
junius 15. — augusztus végéig: 08.00-16.00 6ra kozott.

Csillaghegyi Kozosségi Haz (1039 Bp., Matyas kiraly ut 13-15.):
szeptember 1 — junius 15.  hétkdznapokon: 09.00-21.00 6ra kozott
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hétvégén: programok szerint
junius 15. — augusztus végéig zartkorl programok zajlanak a hazban.

Civil Haz (1036 Bp., Kolosy tér 2. Piac 1. emelet):
szeptember 1 — junius 15.  hétkéznapokon: 09.00-18.00 ora kozott
hétvégén: programok szerint
junius 15. — augusztus végéig zartkorl programok zajlanak a hazban.

Kaszasdiil6i Kulturalis Kézpont (1033 Bp., Pethe Ferenc tér 2.):
szeptember 1 — junius 15.  hétkdznapokon: 09.00-18.00 ora kozott
hétvégén: programok szerint
junius 15. — augusztus végéig zartkorli programok zajlanak a hazban.

Békasmegyeri Kozosségi Haz (1039 Bp., Csobanka tér S.):

szeptember 1 —junius 15.  hétkéznapokon: 08.00-20.00 ora kozott
hétvégén: programok szerint
junius 15. — augusztus végéig: 08.00-16.00 ora kozott.

Hazaink augusztus 1-20. illetve december 24 — januér 2. kozott zarva tartanak.

XII. FEJEZET

A HELYI ERDEKKEPVISELETEKKEL VALO
EGYUTTMUKODES FOBB SZABALYAI

1./ A Kft tgyvezetd igazgatéja a dolgozok széles korét érintd kérdések megtargyaldsara
0sszdolgozoi értekezletet hivhat dssze.

XII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2018. december 14-jén 1ép hatélyba. A hatalyba 1épésével
a 2018. aprilis 1- én elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a hatalyat vesziti.

Budapest, 2018. december 12.

Lori (;zEdma
ligyve é_gcg:lgazgato

po 3]
- o

Melléklet: Szervezeti abra \\'/

25/25 oldal




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25

