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Obudai Kulturdlis Kézpont Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

jogi személyiséggel felruhazott, a tulajdonos altal jovahagyott {izleti terv alapjan Onalloan
gazdalkodé, kozhaszn tevékenységet végz6 gazdasagi tarsasag.

2. A szabalyzat célja:

2.1/ A jelen szabalyzat célja, hogy az iranyad6 jogszabalyok alapjan, ezekkel 6sszhangban
meghatarozza a Kft. szervezetére, mikodésére €s igazgatasara vonatkozo legfontosabb

szabalyokat.

2.2,/ Részletesen rendezi a Kft. szervezeti strukturajat, ala-, folé és mellérendeltségi viszonyait,
a belsd szervezeti egységek feladatait és a munkamegosztés, valamint a munkafolyamatok
rendjét a feladatainak ésszeri hataridon beliil, magas szinvonalon torténd ellatasa

érdekében.

3. A szabalyzat hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed:

3.1/ A Kft-re, annak szervezeteire, valamint a feladatai ellatasat segitd €s annak feltételeit
biztositd munkaszervezeti egységeire,

3.2./ Az 1. fejezet (3.1) bekezdésben megjellt szervezeteinek vezetdire ¢s munkavallaloira.

II. FEJEZET

Az OBUDAI KULTURALIS KOZPONT NONPROFIT KFT
ADATAIL SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESE

1./ Az Obudai Kulturalis Kézpont Nonprofit Kft

Roviditett elnevezése: Obudai Kulturalis K6zpont Nonprofit Kft
Székhelye: 1032 Budapest, San Marco u. 81.
Levélcime: 1032 Budapest, San Marco u. 81.
Telephelyei: 1. Békasmegyeri K6zosségi Haz

1039 Budapest, Csobanka tér 5.
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Obudai Kulturdlis Kézpont Nonprofit Kft.

zervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Alapité okirat kelte:
Miikodésének idGtartama:

Kozhasznusagi fokozata:

Cégbirdsagi nyilvantartasi szama:

Addszama:

Statisztikai jelz6szdma:
Torvényes feliigyeleti szerve:
Jegyzett tokéje:

Tulajdonosa:

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

3. Civil Haz
1037 Budapest, Végvar u. 2.

4. Kaszasdiildi Kulturalis Kézpont (3K)
1033 Budapest, Pethe Ferenc tér 2.

2008. janius 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 Cégbirosaga

5.000.000,-Ft

Budapest Févaros III.  kertilet Obuda-
Békasmegyer Onkorményzata

/100 % 6nkormanyzati tulajdon/
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2./ A Kft tevékenységi kore a Tevékenységek Egységes Agazati Osztalyozasi
Rendszere *08 szerint.

2.1,/ A Kft kézhasznu tevékenységi korei:

90.04 Miivészeti létesitmények miikodtetése (fotevékenység)
94.99 - Mns egyéb kozdsségi, tarsadalmi tevékenység (kozhasznii tevékenység)
49.39 Mashova nem sorolt egyéb szarazfoldi személyszallitas
52.10 Raktarozas, tarolas

58.19 Egyéb kiadoi tevékenyseg

59.14 Filmvetités

60.10 Radiomiisor-szolgaltatas

61.90 Egyéb tavkozlés

68.20 Sajat tulajdonq, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
74.20 Fényképészet

74.90 Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenyseg
79.11 Utazaskozvetités

79.12 Utazasszervezes

79.90 Egyéb foglalas

82.11 Osszetett adminisztrativ szolgéltatas

82.19 Fénymasolds, egyéb irodai szolgaltatas

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

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

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

93.19 Egyéb sporttevékenyseg

2.2./ A tarsasag vallalkozasi 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 szallashely-szolgaltatas

56.10 Ettermi, mozg6 vendéglatas

56.21 Rendezvényi étkeztetés

56.29 Egyéb vendéglatas

56.30 Italszolgéltatas

58.19 Egyéb kiadoi tevékenység

59.14 Filmvetités

61.90 Egyéb tavkozlés
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68.20 Sajat tulajdonq, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7021 PR, Kommunikacid

7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

73.11 Reklamiigynoki tevékenység

73.12 Médiareklam

74.90 Méashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
79.11 Utazaskozvetit€s

79.12 Utazasszervezes

79.90 Egyéb foglalas

82.11 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

82.19 Fénymasolds, egyéb irodai szolgaltatas

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

85.60 Oktatést kiegészito tevékenység

3./ A Kft szervezeti felépitése:

3.1./ Ugyvezeté igazgatd
Szakmai Csoport
Gazdasagi Csoport
Reklam-pr Csoport
Miiszaki Csoport
Megbizott tigyvédi iroda
Munka- tiiz- és kdrnyezetvédelmi megbizott.
Belso ellendr

3.2./ Szakmai Csoport

Obudai Kulturalis Kézpont
- vezetd kulturalis szervezo
- kulturalis szervezo
- palyazati referens, kulturélis szervezo
- informacids asszisztensek
Békasmegyeri Kozosségi Haz
- vezetd kulturalis referens
- kulturalis referensek
- informacios asszisztensek
Csillaghegyi Kozosségi Haz
- vezetd kulturalis szervezo
- kulturalis szervezok
- foglalkozéasvezeto
- informacids asszisztens
Civil Haz
- vezetd kulturalis referens
- kulturalis referens
ol Kaszasdiiléi Kulturalis Kézpont
- vezetd kulturalis szervezo
- kulturalis referensek
- informaciés asszisztens

— e e bl
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3.3./ Gazdasagi Csoport

gazdasagi igazgatohelyettes

pénztaros

gazdasagi tigyintéz0k, adminisztratorok
tigyvezetdi asszisztens, adminisztrator
munkatigy

megbizott konyveld iroda

3.4./ Reklam-PR Csoport

marketing- reklam -pr. referens
sajtoreferens, kiadvanyszerkeszto
kozonségszervezd
fotés-hivatalsegéd

online kommunikaciés munkatérs
mozgokép gyartas (kiilsos)
grafikai tervezés (kiilsos)

3.5./ Miiszaki Csoport
Obudai Kulturalis Kézpont

{izemeltetési vezetd-gondnok
miiszaki alkalmazottak

Békasmegyeri Kozosségi Haz

miiszaki vezeté-gondnok
miuszaki alkalmazottak

Csillaghegyi Kozosségi Haz

gondnok
miuszaki alkalmazott

Kaszasdiil6i Kulturalis Kdzpont

gondnok
miuszaki alkalmazott

Informatikus (kiilsos)
Logisztika (kiilsds)

4. A Kft. mukodése

4.1/ Kft. miikodése a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvényen, (Ptk.) és az
egyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogalldsrél, valamint a civil szervezetek miikodésérol és

tamogatasarol szol6 2011. évi CLXXV. torvényen alapul.

4.2./ A Kft. olyan egyszemélyes tarsasag, melyben a taggytilés hataskorébe tartozo tigyekben a
tulajdonos irasban dént, és dontésérél a tarsasdg igazgatdjat irasban tajékoztatja.

43./ A Kft a Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata rendeletei
alapjan, az Onkormanyzat és a Kft. kozott [étrejott szerz6dések keretei kozott kozhasznu

feladatot lat el.
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4.4/ A Kft. iizletszerli gazdasagi tevékenységet csak a kozhaszni céljainak megvalositasa
érdekében, azokat nem veszélyeztetve, kiegészitd jelleggel folytathat. A Kit
tevékenységébdl szdrmazd nyereség a Kift vagyonat gyarapitja, az az alapito altal
osztalékként nem veheté ki. A Kft kozvetlen politikai tevékenységet nem folytathat,
szervezete partoktol fliggetlen és azoknak anyagi tamogatast nem nyujt.

4.5/ A Kft. a jogszabalyi eléirasokon tul koteles betartani a Budapest Févarosi Onkormanyzat,
tovabba a Budapest Fovaros II1. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkorményzata ravonatkozo

rendeleteit és alapitd hatarozatait.

5. A Kft. képviselete, cégjegyzése

5.1/ A Kft. cégjegyzése ugy torténik, hogy a kézzel, vagy géppel eldirt, elébnyomott, vagy
elényomtatott cégneve ala az iigyvezetd igazgato a nevét 6nalldan irja.

5.2./ A Kft. képviseletére az iigyvezetd igazgato, valamint az altala egyes feladatok ellatdsaban
valé dontésre felhatalmazott vezetok jogosultak. Az aldirdsi jog gyakorlasat kiilon

szabalyzat tartalmazza.

5.3./ Az ligyvezetd igazgaté az ligyek meghatarozott csoportjara, illetve tipusira vonatkozo
dontésekre, a tarsasag ezekben valé képviseletére altalanos, vagy egyedi meghatalmazast
adhat a Kft. valamely dolgozdjanak, vagy a tarsasag szervezeti egységei részere.

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

6. A gazdasagi vezetd 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 alapjan
vagyonnyilatkozat megtételére koteles. A vagyonnyilatkozat-tételi ~ kotelezettség
teljesitése évente, a targyév junius 30. napjaig bezarolag esedékes. A gazdasagi vezetd elsé
alkalommal 2019. januér 31. napjaig bezarélag koteles a vagyonnyilatkozat megtételére.

6.2./ A gazdasagi vezetd vagyonnyilatkozatanak brzéséért a munkaltatéi jogkort gyakorlo
tigyvezetd felelés. Az ligyvezeté koteles a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol a
gazdasagi vezetét az esedékességet megeldzoen legalabb 30 nappal a nyilatkozat-tételi
nyomtatvany, illetve annak Kkitoltéséhez sziikséges Gtmutatd atadasaval, valamint a
nyilatkozat-tétel elmulasztasanak jogkovetkezményeire valo figyelmeztetéssel megfelel6en
tajékoztatni.

6.3./A gazdasagi vezetd a vagyonnyilatkozatat két példanyban, kiilon-kiilon zart boritékban
elhelyezve adja 4t az Orzésért felelos személynek, aki a boritékokat nyilvantartasi
azonositoval latja el és az egyik példanyt a nyilatkozattevé részére visszaadja. A
vagyonnyilatkozatok atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyen rogziteni
sziikséges a boritékok sértetlenségének tényét is.

6.4./A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratokat a vagyonnyilatkozat 6rzéje
6nallé iktatas szerint, a tobbi iratanyagtol elkiilonitetten, kizarolag altala hozzaférhet6 és

zéarhat¢ iratszekrényben koételes megorizni.
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IIl. FEJEZET

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

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

1.1./ Az alapitod

A Kft-ben taggyiilés nem mitkodik. A Kft. egyszemélyes tarsasag, melyben a taggyilés
hataskérébe tartozé kérdésekben az alapitd tulajdonos Budapest Févaros III. kertilet
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata irasban — a Kft alapito okirataban foglaltak szerint -
dont.

1.2./ Feliigyel6 Bizottsag

A Kft-nél dltalanos ellendrzé szervként harom tagbol 4ll6 Feliigyelé Bizottsag mikadik,
amely a hatélyos jogszabalyok, és az Alapité Okirat rendelkezésének keretei, valamint
sajat tigyrendjének el6irasai alapjan, teljes korben ellendrzi a Kft. miikodését.

1.3./ Koényvvizsgalo

A Kft. kdnyvvizsgaloja jogosult a tarsasag konyveinek hiteles ellendérzésére. Ennek soran
betekinthet a Kft. konyveibe, az iligyvezetd igazgatotol és a dolgozoktol felvilagositast
kérhet, a Kft. pénztarat, értékpapir allomanyat, szerzédéseit, €s bankszamlait vizsgalhatja,
ellendrizheti. Jelen lehet az Alapitoi, és a Feliigyeld Bizottsagi iiléseken.

2. Az iigyvezeto igazgato

2.1./ A Kft-nél az iigyvezetd igazgatd az elsé szamu vezetd, aki a vonatkozo jogszabalyokban €s
az alapité okiratban foglaltak szerint iranyitja a Kft tevékenységeét.

2.2/ A Kft. alapit6 okirata szerint az ligyvezetd igazgaté dont azokban a kérdésekben, amelyek
nem tartoznak a tulajdonos kizarolagos hataskorébe, vagy amelyeket a tulajdonos nem von
a hataskorébe. Igy az ligyvezetd igazgato feladatai kiilonosen:
a./ Iranyitja a Kft. gazdalkodasat,
b./ Megkoti a Kft. szerzodéseit.
c./Kialakitja és iranyitja a Kft. munkaszervezetét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
meghatarozza a dolgozok feladatkorét.
d./ A sajat hataskorben kiadja a Kft. szervezeti és miikodési szabalyzatat, és egyéb belso
szabélyzatait, a felligyeld bizottsag tigyrendje kivételével.
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e/ Elkésziti/elkészitteti a Kft. szamviteli torvény szerinti beszamoldjat, és eloterjeszti az
adozott nyereség felhasznalésara vonatkozo javaslatait,

f./ A Kft. mérlegét a vonatkoz6 jogi rendelkezéseknek megfeleloen kozzéteszi.

g./ Gondoskodik a Kft. iizleti konyveinek szabalyszeri vezetésérol.

h./Evente a tulajdonos igénye szerint jelentést készit a Kft. vagyoni helyzetérdl és
tizletpolitikajarol,

2.3./ Az elébbi pontban foglaltakon til az tigyvezetd igazgato ellatja a Polgari Torvénykonyv ¢€s
egyéb jogszabalyok, valamint az SZMSZ és egyeb szabalyzatok szerint hataskorébe utalt
feladatokat.

2.4./ Iranyitja és ellenérzi a vezetdk, valamint a Kft. illetékességi teriiletén mikodd csoportok
iranyitoinak tevékenységeét.

2.5/ A Kft. egészét érintd illetve az iigyek meghatarozott korét tigyvezetd igazgatoi utasitasban
szabalyozza.

2.6/ A Kft. létszaman beliil meghatdrozza a térsasag és szervezeti egységeinek a Iétszamat
munkakoronként, ezek kozott atcsoportositast végezhet.

2.7 Az igazgatasi dontési jogkorébe tartozo egyes feladatait a Kft. mas vezetdjére irasban
atruhazhatja.

3. Az iigyvezeto igazgato helyettesitése
3.1/ Az iigyvezetd igazgatot, a tavolléte esetén, a gazdasdgi igazgatohelyettes helyettesiti.
3.2/ A kulturalis igazgatOhelyettes ellatja:
- meghatarozott korben az ligyvezetd igazgatd igazgatasi €s személyi dontéseinek
elokészitését,

- a dolgozok foglalkoztatasanak megszervezesét,
- az ligyvezetd igazgatd altal atruhazott egyéb feladatokat.

e e e e i R R R R ——

4. Vezetoi helyettesités

Az ligyvezetd igazgatot és a gazdasagi igazgatohelyettest egyidejl tavollétiikben az tigyvezetd
igazgato vagy a gazdasagi igazgatohelyettes dltal kijeldlt vezetd helyettesiti.

5. Vezetoi értekezlet
5.1/ A Kft-nél meghatarozott idészakonként miikodé testiiletként vezetoi értekezlet mukodik.
52,/ Az értekezlet résztvevédi a Kft vezetdi, (iigyvezetd igazgato, kulturdlis igazgatohelyettes, a
gazdasagi igazgatohelyettes) valamint az illetékes teriiletén miik6do szervezeti egységek

meghivott dolgozdi.

53./ A vezetdi értekezletet az ligyvezetd igazgatd szervezi és vezeti.
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6. Csoportok

6.1/ A Kft-n beliil a mikddés biztositasira, és a tevékenységgel jard feladatok ellatasa
érdekében 6nalld szervezeti egységként csoportok miikddnek.

6.2./ A csoportok ellatjak a hataskoriikbe tartozo feladatokat.

7. A esoportok vezetoi
7.1/ Az egyes csoportokat, kinevezett (vagy megbizott) vezetdk iranyitjak.

7.2/ A csoport vezetéje ellatjia a munkakori leirasaban meghatérozott, hataskorébe utalt
feladatokat, valamint mindazokat az igazgatasi, szervezési vezet6i feladatokat,
amelyekkel a Kft. iigyvezetd igazgatoja, helyettese vagy az illetékes vezetd megbizza.

8. A csoport vezetdjének helyettesitése

A csoport vezetdjét a kinevezett (vagy megbizott) helyettes, helyettes hianyaban vagy
tavollétében a meghatarozott, vagy az iigyvezetd igazgato altal az illetékes vezetd javaslata
alapjan kijel6lt dolgozo helyettesiti.

IV. FEJEZET

AZ UGYVEZETO IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA
ALA TARTOZO SZEMELYEK

1. Megbizott iigyvédi iroda

Az iigyvédi iroda a feladatait a Kft. és az tigyvédi iroda kozott 1étrejott megbizasi szerzodeés
keretén beliil végzi. Az iigyvédi iroda feladatkorébe tartoznak mindazok az ligyek, amelyek

ellatasaval az ligyvezeto igazgatd megbizza.

2. Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi megbizott

Polgari jogviszony keretében, egyedi megbizasi szerzdés alapjan ellatja az intézkedési tervek
elkészitésével, modositasaval, a munka- és tlizvédelemi oktatds-képzés megszervezésével, az
egyéni védbeszkozok beszerzésének €s karbantartasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
feladatokat, baleset esetén eljar az iigy vizsgalatiban, elkésziti a sziikséges dokumentaciot, és
kapcsolatot tart az illetékes hatésagokkal, szervekkel, valamint ellatja a tlizoltd berendezések
ellendrzését, gondoskodik azok iizembiztos allapotarol.
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3. Belso ellenor

A belsé ellendrzési feladatokat szakképesitéssel rendelkezé Kft végzi, megbizasi szerzodés
alapjan.

V. FEJEZET

A SZERVEZETI EGYSEGEK

1. Szakmai Csoport

1.1 A Szakmai Csoport jogallasa és feladatai

1.1.1/ A Szakmai Csoport a feladatait a mindenkori hatalyos Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban és a Kft. egyéb szabélyzataiban foglaltak szerint, az ligyvezeto igazgatd
utasitasait figyelembe véve, a tulajdonos elvarasainak megfeleléen latja el

1.1.2./ Az iigyvezet feladata a szakmai csoportok szakmai iranyitasa. A szakmai iranyitasaval
megbizott teriilet éves munkaprogramjanak elkészitése, programjainak koordinéléasa,
beosztasa, nyilvantartdsa. A szakmai iranyitasa alad tartozé kulturalis referensek, haz
vezetdk szakmai munkajanak tervezése, szervezése, iranyitdsa €s ellenrzése. A szakmai
és miiszaki munkatarsak tevékenységének koordindldsa, beosztasa a programok
megvalésulasa érdekében. Meglévd és uj programok - szinhazi eldadasok, kiallitasok,
koncertek, bemutatok, eléadasok, vetélkedok, zenés- tancos rendezvények, felndtt-,
ifjusagi és gyermekprogramok, klubok, korok - teljes kort lebonyolitasa valamennyi
telephelyen és egyéb kiilsé helyszinen. A programok targyi, szakmai, pénziigyi
szempontbol vald tervezése, szervezése, rendezeése, archivalasa, beszamolok elkészitése.
A reklam- és pr tevékenységek koordinalésa, kozponti feladatainak ellatasa (musorfiizet,
honlap, sajtokapcsolatok stb.). Kiilsés programok szervezése. Tamogatasi lehetdségek
keresése, palyazatokon valo részvétel szakmai felligyelete. Partnerség: hazai és kiilfoldi
kapcsolatok keresése, apolasa.

-

1.1.3./ A Szakmai Csoport 6t helyszinen, az Obudai Kulturalis K6zpontban, a Békasmegyeri
Kozosségi Hazban, a Csillaghegyi Kézosségi Hazban, a Civil Hazban, €s a Kaszasdil6i
Kulturalis Kdzpontban (3K) miikodik.

1.2.  Obudai Kulturalis Kézpont

12.1/ Az itt mikods szakmai csoportot a kulturdlis szervezé (csoportvezetd) iranyitja.
[ranyitasa ald a kulturalis szervezok és az informécios asszisztensek tartoznak.

L i

1.2.2./  Feladata a telephelyen folyé szakmai munka megszervezése, iranyitasa a meglévo és Uj
programok - szinhazi el6adasok, kidllitasok, koncertek, bemutatok, eldéadasok,
vetélkeddk, zenés- tancos rendezvények, felnétt-, ifjisagi ¢s gyermekprogramok,

‘ sportprogramok, klubok, korok és egyéb programok - teljes kori lebonyolitasa, a
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1.2.3./

1.2.4./

1.2.5./

1.3.

1.3.1./

székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsé helyszinen. A programok targyi, szakmai,
pénziigyi szempontbdl vald tervezése, szervezése, rendezése, archivaldsa, beszamolok
elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek elokészitése, végzése, egyiittmikodve szakmai
iranyitojaval, a pr-referenssel és a kozonségszervezokkel. Kiilsés programok szervezese.
Déluténi és hétvégi iigyelet vallaldsa. Tamogatasi lehetdségek keresése: palyazatokon
valé részvétel, tamogatok, szponzorok keresése, partnerség: hazai és kiilfoldi kapcsolatok
keresése, apolasa. Kapcsolattartas a miivészekkel, eldadokkal és a kozonséggel.

A kulturdlis szervezok feladata a meglévé és 0j programok - szinhdzi eléadasok,
kiallitasok, koncertek, bemutatok, eldéadasok, vetélkedok, zenés- tancos rendezvények,
felndtt-, ifjisagi és gyermekprogramok, sportprogramok, klubok, korok és egyéb
programok - teljes kort lebonyolitisa, a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilso
helyszinen. A programok targyi, szakmai, pénziigyi szempontbol valo tervezése,
szervezése, rendezése, archivalasa, beszamoldk elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek
végzése, egyiittmiikddve  szakmai irdnyitojaval, a pr-referenssel és a
kozonségszervezokkel. Kiilsos programok szervezése. Délutani és hétvégi tigyelet
vallaldsa. Tamogatasi lehetdségek keresése: palyazatokon vald részvétel, tamogatok,
szponzorok keresése, partnerség: hazai és kiilfoldi kapcsolatok keresése, apolasa.
Kapcsolattartas a miivészekkel, eléadokkal és a kozonséggel.

A palyazati referens- kulturdlis szervez6 Feladata a palyazatok teljes kori
adminisztracidjanak (palyazatfigyelés, beadds, nyomon kovetés, elszamolas stb.)
elvégzése. A programok adminisztrativ ~kiszolgalasa: programtervek, levelezeés,
tablazatok. statisztikdk készitése, tanfolyami szerzédések megkétése, aktualizalasa stb.
Programok  hattéranyaganak elkészitése. ~Szakmai programokat  (eldadasokat,
kiallitasokat) szervez. Délutdni és hétvégi tigyelet is vallal, a rendezvények
lebonyolitasaban segitséget nyujt.

Az informéciés asszisztensek feladata a kozonség fogadasa, udvarias utbaigazitasa,
tajékoztatdsa a programokrol, a hazban zajlé eseményekrél. A kozonségtol érkezo
informaciok kozvetitése a kollégak felé. A reklam- pr munka segitése: (pl. reklamanyag
hazon beliili terjesztése, informacids tabla aktualizaldsa, postazas stb.). Jegyek arusitasa.
Postalada iiritése, a postai kiildemények fogadésa.. A bejovo telefonok kapcsolasa, tizenet
atvétel-atadas. Informécié szolgaltatasa a kollégak hollétérdl, a belsé informécioaramlas
elésegitése. A programok megvalosulasiban vald segitségnyujtas. Délutani és hétvégi
tigyelet vallalasa.

Békasmegyeri Kozosségi Haz

Az itt miikodd tevékenységet a vezetd kulturalis referens iranyitja. Iranyitasa ala tartoznak
a telephelyen dolgozé munkatarsak. A vezetd kulturdlis referens feladata a telephelyen
foly6 munka megszervezése, iranyitasa.

Az itt 1évd vezetd kulturalis referens feladata a telephelyen folyé munka teljeskori
megszervezése, iranyitasa, beleértve a szakmai, miiszaki, technikai, gazdasagi ¢és egyéb
feladatokat. A meglévd és Uj programok - szinhazi el6adasok, kiallitasok, koncertek,
bemutatok, eléadasok, vetélkedok, zenés- tancos rendezvények, felnott-, ifjusagi és
gyermekprogramok, sportprogramok, klubok, korok és egyéb programok - teljes kort
lebonyolitasa, a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsé helyszinen. A programok
targyi, szakmai, pénziigyi szempontbol valo tervezése, szervezeése, rendezése, archivalasa,
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1.4.

1.4.1./

1.4.2./

beszamolok  elkészitése. Reklam- ¢és pr tevékenységek elOkészitése, végzése,
egyiittmiikddve szakmai irdnyitojaval, a pr-referenssel és a kozonségszervezokkel. Kiilsos
programok szervezése. Délutani és hétvégi tigyelet véllalasa. Tamogatasi lehetoségek
keresése: palyazatokon valo részvétel, tamogatok, szponzorok keresése, partnerség: hazai
és kiilfoldi kapesolatok keresése, apolasa. Kapesolattartas a miivészekkel, eloadokkal és a
kozonséggel.

A kulturdlis referensek feladata a meglévé és uj programok - szinhazi eloadasok,
kiallitasok, koncertek, bemutatok, eldaddsok, vetélkeddék, zenés- tancos rendezvények,
felndtt-, ifjusagi és gyermekprogramok, klubok, koérok — lebonyolitasaban valo
kézremiikodés a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsé helyszinen. A programok
targyi, szakmai, pénziigyi szempontbdl vald tervezése, szervezése, rendezése, archivalasa,
beszamolok elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek végzése, egyiittmiikddve szakmai
iranyitéjaval, a pr-referenssel és a kozonségszervezékkel. Kiilsés programok szervezeése.
Délutani és hétvégi iigyelet véllaldsa. Tamogatasi lehetségek keresése: palyazatokon
valé részvétel, tamogatok, szponzorok keresése, partnerség: hazai €s kiilfoldi kapcsolatok
keresése, apolasa. Kapcsolattartas a mivészekkel, eldadokkal és a kozonséggel.

Az informéciés asszisztensek feladata a kozonség fogadasa, udvarias utbaigazitasa,
tajékoztatdsa a programokrol, a hazban zajld eseményekrol. A kozonségtol érkezo
informéciok kozvetitése a kollégak felé. A reklam- pr munka segitése: (pl. reklamanyag
hazon beliili terjesztése, informacios tdbla aktualizalasa, postazas stb.). Jegyek arusitasa.
Postalada firitése, a postai kiildemények fogadasa, elosztisa. A bejovo telefonok
kapcsolasa, iizenet atvétel-atadés. Informacio szolgéltatdsa a kollégak hollétérol, a belsod
informécioaramlas elésegitése. A programok megvalosuldsdban vald segitségnyujtas.
Délutani és hétvégi tigyelet véllalasa.

Csillaghegyi Kozosségi Haz

Az itt mikodd 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 1évé kozosségi haz vezetdjének feladata a telephelyen folyé munka teljes kort
megszervezése, iranyitasa, beleértve a szakmai, miiszaki, technikai, gazdasagi ¢és egyéb
feladatokat. A meglévd és Uj programok - szinhdzi el6adasok, kiallitasok, koncertek,
bemutatok, eléadasok, vetélkedok, zenés- tancos rendezvények, felnott-, ifjusagi ¢€s
gyermekprogramok, sportprogramok, klubok, korok és egycb programok - teljes koru
lebonyolitasa, a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsd helyszinen. A programok
targyi, szakmai, pénziigyi szempontbol valé tervezése, szervezése, rendezése, archivalasa,
beszamolok elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek elokészitése, végzése,
egyiittmiikodve szakmai iranyitojaval, a pr- referenssel és a kozonségszervezokkel.
Kiilsés programok szervezése. Délutani és hétvégi ligyelet vallalasa. Tamogatasi
lehetségek keresése: pdlydzatokon valo részvétel, tamogatok, szponzorok keresése,
partnerség: hazai ¢és kiilfoldi kapcsolatok keresése, dpolasa. Kapcsolattartas a
miivészekkel, eldadokkal és a kozonséggel.
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1.4.3./

1.4.4./

1.5

1.5.1./

1.5.2./

1.5.34

A kulturdlis szervezé és a foglalkozasvezeto feladata a telephelyen folyé munka
megszervezése, iranyitisa a meglévo és Gj programok - szinhéazi eldadasok, kiallitasok,
koncertek, bemutatok, eldadasok, vetélkeddk, zenés- tancos rendezvények, felnott-,
ifjsagi és gyermekprogramok, klubok, korok — tervezése, szervezése, lebonyolitasaban
valé kozremikodés a székhelyen, a telephelyeken és egyeb kiilsé helyszinen. A
programok targyi, szakmai, pénziigyi szempontbol valo tervezése, szervezeése, rendezése,
archivalasa, beszamolok elkészitése. Rekldm- ¢€s pr tevékenységek  végzése,
egyiittmiikodve szakmai iranyitojaval, a pr-referenssel €s a kozonségszervezokkel. Kiilsos
programok szervezése. Délutani és hétvégi tigyelet véllalasa. Tamogatasi lehetoségek
keresése: palyazatokon valo részvétel, tamogatok, szponzorok keresése, partnerseég: hazai
és kiilfsldi kapcsolatok keresése, apolasa. Kapesolattartas a miivészekkel, eléadokkal €s a
kozonséggel. Munkateriiletén valo egyéni kezdeményezOkészség, fejlesztés.

Az informaciés asszisztens feladata a kozonség fogaddsa, udvarias utbaigazitasa,
tajékoztatdsa a programokrol, a hdzban zajlo eseményekrél. A kozonségtol érkezo
informaciok kozvetitése a kollégak felé. A rekldm- pr munka segitése: (pl. reklamanyag
hazon beliili terjesztése, informacios tabla aktualizaldsa, postazas stb.). Jegyek arusitasa.
Postalada fiiritése, a postai kiildemények fogadasa, elosztasa. A bejovd telefonok
kapcsolasa, lizenet atvétel-atadas. Informacié szolgaltatasa a kollégak hollétérdl, a belsod
informacidaramlas eldsegitése. A programok megvalésulasiban valo segitségnyujtas.
Délutani és hétvégi tigyelet véllalasa.

Civil Haz

Az itt miikddd tevékenységet a vezetd kulturalis referens iranyitja. Iranyitasa ala tartoznak
a telephelyen dolgozé munkatarsak. A vezetd kulturdlis referens feladata a telephelyen
folyé munka megszervezése, iranyitasa.

Az itt 1év6 vezeté kulturdlis referens feladata a telephelyen folyo munka teljes kori
megszervezése, iranyitdsa, beleértve a szakmai, miszaki, technikai, gazdasagi és egyéb
feladatokat. A meglévd és Uj programok - szinhdzi el6adasok, kiallitasok, koncertek,
bemutatok, eléadasok, vetélkedok, zenés- tancos rendezvények, felnott-, ifjusagi és
gyermekprogramok, sportprogramok, klubok, korok és egyéb programok - teljes kori
lebonyolitasa, a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilso helyszinen. A programok
targyi, szakmai, pénziigyi szempontbol valo tervezése, szervezése, rendezése, archivalasa,
beszamolok elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek elokészitése, végzése,
egyiittmiikddve szakmai iranyitojaval, a pr- referenssel ¢s a kozonségszervezokkel.
Kiilsés programok szervezése. Délutani és hétvégi ligyelet vallalasa. Tamogatasi
lehetdségek keresése: palydzatokon valo részvétel, tamogatok, szponzorok keresése,
partnerség: hazai és kiilfoldi kapcsolatok keresése, apolasa. Kapcsolattartas a
mivészekkel, eléadokkal és a kozonséggel.

A kulturalis szervezd feladata a telephelyen folyé munka megszervezése, iranyitasa,
meglévé és uj programok - szinhazi eldadéasok, kiallitasok, koncertek, bemutatok,
eldadasok, vetélkeddk, zenés- tancos rendezvények, felnott-,  ifjusagi  és
gyermekprogramok, sportprogramok, klubok, korok és egyeb programok - teljes koru
lebonyolitasa, a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsé helyszinen. A programok
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1.6

1.6.1./

1.6.2./

1.6.4./

targyi, szakmai, pénziigyi szempontbdl vald tervezése, szervezése, rendezése, archivalasa,
beszamolok elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek végzése, egyiittmikodve szakmai
iranyitojaval, a pr-referenssel és a kozonségszervezokkel. Kiilsos programok szervezese.
Délutani és hétvégi tigyelet vallalisa. Tamogatasi lehetdségek kereseése: palyazatokon
valo részvétel, tiamogatok, szponzorok keresése, partnerség: hazai és kiilfoldi kapcsolatok
keresése, apolasa. Kapcsolattartas a miivészekkel, eléadokkal és a kozonséggel.

Kaszasdiiloi Kulturalis Kézpont (3K)

Az itt miikodé tevékenységet a kozosségi haz vezetdje iranyitja. Iranyitasa ald tartoznak a
telephelyen dolgozé munkatérsak.

Az itt 1év8 kozdsségi haz vezeté feladata a telephelyen folyé munka teljes kord
megszervezése, irdnyitasa, beleértve a szakmai, muszaki, technikai, gazdasagi és egycb
feladatokat. A meglévé és 1 programok - szinhéazi el6adasok, kiallitasok, koncertek,
bemutatok, eléadasok, vetélkeddk, zenés- tancos rendezvények, felnott-, ifjusagi ¢és
gyermekprogramok, sportprogramok, klubok, korok és egyéb programok - teljes kort
lebonyolitasa, a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilso helyszinen. A programok
targyi, szakmai, pénziigyi szempontbol valo tervezése, szervezése, rendezése, archivalasa,
beszamolok elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek elOkészitése, végzése,
egyiittmiikddve szakmai irdnyitéjaval, a pr- referenssel és a kozonségszervezokkel.
Kiilsés programok szervezése. Délutani és hétvégi tigyelet vallalasa. Tamogatasi
lehetdségek keresése: palyazatokon valé részvétel, tamogatok, szponzorok keresése,
partnerség: hazai és kiilfoldi kapcsolatok keresése, apolasa. Kapcsolattartas a
mivészekkel, eléadokkal és a kozonséggel.

A kulturdlis referensek feladata a meglévdé és 0j programok - szinhazi el6adasok,
kiallitasok, koncertek, bemutatok, eléadasok, vetélkedok, zenés- tancos rendezvények,
felnott-, ifjisagi és gyermekprogramok, klubok, korsk — lebonyolitdsaban valo
kozremiikodés a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsé helyszinen. A programok
targyi, szakmai, pénziigyi szempontbdl valé tervezese, szervezése, rendezése, archivalasa,
beszamolok elkészitése. Reklam- és pr tevékenységek végzése, egyiittmiikodve szakmai
iranyitojaval, a pr-referenssel és a kozonségszervezokkel. Kiilsés programok szervezése.
Délutani és hétvégi tigyelet véllaldsa. Tamogatasi lehetoségek keresése: palyazatokon
valo részvétel, tamogatok, szponzorok keresése, partnerség: hazai és kiilfoldi kapcsolatok
keresése, apolasa. Kapcsolattartas a miivészekkel, eldadokkal €s a kozonséggel.

Az informaciés asszisztens feladata a kozonség fogadasa, udvarias utbaigazitasa,
tajékoztatasa a programokrol, a hazban zajlo eseményekrdl. A kozonségtol érkezod
informaciok kodzvetitése a kollégak felé. A reklam- pr munka segitése: (pl. reklamanyag
hazon beliili terjesztése, informacios tdbla aktualizalasa, postazds stb.). Jegyek arusitasa.
Postalada iiritése, a postai kiildemények fogadésa, elosztasa. A bejové telefonok
kapcsolasa, iizenet atvétel-atadas. Informacié szolgédltatésa a kollégak hollétérdl, a belsod
informacioaramlas elésegitése. A programok megvalosuldsdban vald segitségnyujtas.
Délutani és hétvégi ligyelet vallalasa.
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2 Gazdasagi Csoport

2.1 A Gazdasagi Csoport jogallasa és feladatai

2.1.1./ A Gazdasagi Csoport a feladatait a mindenkor hatalyos szamviteli és ado-torvények,
tovabba a Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata rendeletei,
valamint a vele kotott kiilonbozé szerzédések alapjan végzi a Kft. vonatkozo
szabalyzatainak, az ligyvezet$ igazgatd mindenkori utasitasainak figyelembevételével, a
tulajdonos elvarasanak megfelelden.

2.1.2./  Teljes kortien intézi a Kft. gazdalkodasaval kapcsolatos ligyeket az éves lizleti terv
elokészitésétél a tényleges gazdalkodasi feladatok végrehajtasaig, illetve az ezekhez
kapcsolodd nyilvantartasi, jelentéstételi kotelezettségek teljesitéséig. Ellatja a Kft
miikodésével kapcsolatos altalanos {igyviteli feladatokat, valamint a bejové és kimend
levelekkel kapesolatos iktatasi és egyéb feladatokat. Teljes kortien elldtja a munkaiigyi
feladatok analitikus nyilvantartasat, feladasokat készit a bérszamfejtés részére,
munkaszerzédéseket alairasra elokésziti.

2.1.3./ A Gazdasagi Csoportot a gazdasagi igazgatohelyettes vezeti. A csoporton beliil pénztaros,
gazdasagi tigyintéz6, és adminisztrator munkatarsakat alkalmazunk valamint megbizott
kiilsé konyvel6iroda mikodik.

2.2 Gazdasagi igazgatohelyettes

22.1/ A Gazdasagi Csoport munkéjat a gazdasigi igazgatohelyettes vezeti, iranyitja, szervezi,
ellatja szakmai és iranyitasi felligyeletét.

222/ A gazdasagi igazgatohelyettes felel a Kft. gazdalkodasdval kapcsolatos valamennyi
pénziigyi és szamviteli, adoligyi eloirdsok, a pénziigyi rend betartasaért, az igyviteli,
pénziigyi szabélyozottsig megteremtéséért, az ésszerli €s hatékony mukodés
biztositasdért. Tevékenységével, intézkedéseivel biztositia a vallalkozas vagyonanak
meg6rzését, és az eredményes gazdalkodast. Ennek keretében folyamatosan figyelemmel
kiséri a jogszabalyok valtozasait, €s javaslatot tesz a sziikségessé valo intézkedésekre.

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

2.2.4./ A gazdasagi igazgatOhelyettest a tavollétében a Kft. iigyvezetd igazgatoja altal kijelolt,
dolgozo helyettesiti.

2.3, Pénztaros

2.3.1./ A pénztaros az Obudai Kulturdlis Kézpontban végzi a hazipénztarba bevételezéssel ¢€s
kiadassal kapcsolatos tevékenységét. A pénztar kezelésével kapcsolatos tevékenységét
teljes anyagi felelosséggel végzi.
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2.3.2.1

2.3.3./

2.4.

24.1./

242/

244/

24.5./

2Dy

2.5.1./

2.5.1./

2.6.

A pénztaros a telephelyeken miikodd gazdasagi ligyintézéi feladatot ellatok munkaja
kapcsan szakmai irdnyito tevékenységet is végez.

A pénztarost a gazdasagi igazgatohelyettes irdnyitja.

Gazdasagi iigyintézok a telephelyeken

A telephelyeken teljes vagy osztott munkakorben gazdasagi tigyintézOk dolgoznak, ill. ezt
a feladatot a kulturalis referensek latjak el.

A gazdasagi tigyintéz6k az utolagos elszamolasra felvett eldlegek kezelésével kapcsolatos
tevékenységet teljes anyagi felelésséggel végzik. Tevékenységiik kapesan a pénztaros
szakmai iranyito tevékenységet végez.

A gazdasagi ligyintézok a pénziigyekkel kapcsolatos tevékenységiik kapcsan a gazdasagi
igazgatohelyettesnek, az tigyintézési feladatok tekintetében a szakmai csoport helyi
iranyitojanak /vezetd kulturélis referens/ vannak alarendelve.

A gazdasagi {igyintézé a gazdasagi adminisztracio mellett ellatja a kozosségi hazzal
kapcsolatos iigyintéz6i és egyéb feladatokat.

A gazdasagi tigyintézok kozvetlen munkahelyi vezet6i a telephelyek vezeto kulturalis
referensei, kozosségi haz vezetdk. A gazdasagi csoport részére elszamolasi

kotelezettségiiket kotelesek végrehajtani, egylittmiikodve a gazdasagi
igazgatohelyettessel, valamint a pénztarossal.

Gazdasagi iigyintézok, adminisztratorok a székhelyen

Az gazdasagi ligyintézok, adminisztratorok a tarsasdg székhelyén a tarsasag gazdasagi €s
egyéb adminisztracios feladatait végzik.

Az gazdasagi iigyintézOk, adminisztratorok feladatait az ligyvezetd igazgatd ¢s a
gazdasagi igazgatohelyettes hatarozza meg.

Konyvelés, munkaiigy

2.6.1./ A konyvelési és a bérszamfejtést a gazdasagi igazgatohelyettes utasitasai alapjan megbizott

konyvel6 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.
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3.1.2/ A Reklam-PR Csoportot az iigyvezetd igazgatd vezeti. A csoporton beliil marketing-

reklam-PR referens, sajtoreferens-kiadvanyszerkesztd, kozonségszervez6, mozgokép
gyarto, online kommunikéciés munkatars, fotos-hivatalsegéd és grafikai tervezo dolgozik.

3.1.3./ A marketing- reklam- PR referens feladata az Obudai Kulturalis Kézpont Nonprofit Kft.

kiils6 és belsé kommunikacios teenddinek teljes korii tervezése, szervezése,
lebonyolitasa. Pénziigyi és szakmai iitemterv készitése, végrehajtasa. A programok
kommunikéciojanak elkészitése, a médiumokhoz val6 eljuttatasa, ezzel kapcsolatos
marketing eszkozok hasznalata. A tevékenységével kapcsolatos szerzodések megkotése,
adminisztracios feladatok ellatasa. Munkaja soran kotelesek egyiittmiikodni az tigyvezetd
igazgatoval és helyetteseivel, a kulturdlis referensekkel és szervezokkel, a
kozonségszervezével, az informécios asszisztensekkel, a programok megvalosulasa
érdekében. Tamogatok, szponzorok keresése. A programok lebonyolitasanak segitése, a
székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilsé helyszinen.

3.1.4./ A sajtoreferens-kiadvanyszerkeszté feladata az Obudai Kulturalis Kézpont Nonprofit Kft.

nyomdai és webes megjelenéseinek szerkesztése, gondozasa: miisorfiizet, plakatok, egycb
nyomdai kiadvanyok szerkesztése, elokészitése, korrekturazasa, az Obuda tjsag kulturdlis
mellékletének szerkesztése, a nonprofit kft. honlapjanak naprakész frissitése, feltdltése az
aktualis programokkal valamint a programok sajtéanyaganak elkészitésében a
médiumokhoz valé eljuttatdsdban valé kozremiikodés. Munkaja soran kdteles
egyiittmikodni az ligyvezetd igazgatoval és helyetteseivel, a marketing-reklam-pr
referenssel, a vezetd kulturalis referensekkel és szervezokkel, a kozonségszervezovel, az
informaciés asszisztensekkel, a programok megvalosulasa érdekében. A programok
lebonyolitasanak segitése, a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiils6 helyszinen.

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

programokon valo részvételre. A reklamanyag (plakat, miisorfiizet, szérélapok stb.)
terjesztése. Jegyirodakkal valé kapcsolattartas. Munkaja soran koteles egyiittmiikddni az
ligyvezetd igazgatoval és helyetteseivel, reklam- pr referenssel, a vezeté kulturalis
referensekkel és szervezdkkel, valamint az informdacids asszisztensekkel, a programok
megvalosulasa érdekében. A kozonségtdl érkezd informaciok kozvetitése a kollégak felé.
A programok lebonyolitasdban vald segitségnyijtas a székhelyen, a telephelyeken ¢s
egyéb kiilsé helyszinen. Sziikség esetén informécids-asszisztensi ¢€s hivatalsegédi
feladatokat is ellat.

3.1.6./ A fotos-hivatalsegéd feladata: figyelemmel kiséri az eseményeket, rendezvényeket, és foto

3.1.7./

— dokumentéciét készit azokrol. Az elkésziilt fényképeket elhelyezi a megfelel6
dokumentacioban, el6zetes egyeztetés utdn eljuttatja a sajtonak, szerkesztOknek és a
megnevezett személyeknek. Kezeli és gondozza az sokszorosito berendezéseket, azokrol
nyilvantartasokat vezet. Elkésziti a fénymasolatokat, szérolapokat, plakatokat és az
eldallithatd nyomdai anyagokat. Részt vesz a reklamanyagok terjesztésében. A
programok megvaldsulasdban valo segitségnyujtas a székhelyen, a telephelyeken és egyéb
kiils6 helyszinen. Délutéani és hétvégi tigyelet véllalasa.

A mozgdfilm gyarté kiilsés munkatars feladata: figyelemmel kiséri a Megrendel6 altal
megrendezésre keriilt kulturalis eseményekkel kapcsolatos anyagok mozgoképes, videora
torténd részleges rogzitését, melybdl internetes felhasznaldsra vided tudositas céljaként,
hang és képi anyagokat gyart. A miisor gyartasa kapcsan operatéri, rendezoi-szerkesztoi
és vagoi feladatokat lat el, valamint elvégzi a sziikséges utomunkat és a filmek feltoltésct.
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3.1.8./ A grafikai tervezdk feladata az arculat és kiilonbozd reklamanyagok tervezése, esetenként

3.1.9

nyomdai sokszorositasanak megszervezése, kiilsé6 munkatéarsként foglakoztatva.

Az online marketing tevékenységet végzd munkatars feladata elsdsorban a tarsasag
Facebook és Instagram oldalainak miikddtetése, tartalommenedzselése, egyéb online
reklam- , pr-, és marketingtevékenység.

4. A Miiszaki Csoport

4.1 A Miiszaki Csoport jogallasa és feladatai

4.1.1./

4.1.2./

4.1.3./

4.14./

4.1.5./

A Miiszaki Csoport munkatarsainak feladata az adott helyszinen (székhely vagy a
telephelyek) a programok technikai-miszaki kiszolgalasa: teremberendezés, kiallitas-
épités, hangositas, fénytechnika stb a székhelyen, a telephelyeken és egyéb kiilso
helyszinen A technikai berendezések, eszkzok megdvasa, karbantartasa, lizemszerl
miikodésének biztositasa. A haz nyitasabol, zarasabol adodo feladatok ellatasa. Elleno6rzik
a haz helyiségeinek rendeltetésszerli hasznalatat, foglalkoztato termeket, oltézoket, a
talalt targyakat megérzi. Ellenérzik a haz takaritasabol adodo feladatokat, megteremti
annak feltételeit, irdnyitja a takarit személyzet munkajat. Felelosek a munkavédelmi és
tiizrendészeti eléirasok betartasaért. Sziikség esetén 6rzési, vagyonvédelmi tevékenységet
is ellat.

Teljes kortien intézi a Kft. tevékenységével kapesolatos miiszaki tigyeket.

A Miiszaki Csoportot a székhelyen, a telephelyeken a vezetd kulturalis referensek
iranyitjak. A csoporton beliil az Obudai Kulturalis Kézpontban az az iizemeltetési vezetd
— gondnok, a Békasmegyeri Ko6zosségi Hazban a miiszaki vezeté - gondnok, a
Csillaghegyi Kozosségi Hazban és a Kaszasdiiloi Kulturalis K6zpontban technikus-
gondnok, miiszaki alkalmazottak, ezen tul a Kft. teljes tevékenységére informatikus €s
logisztikus dolgoznak.

Muszaki vezetd

Felelds a  székhelyen és telephelyeken az ara- és készletbeszerzés tervezésének
elokészitéséért, igényfelmérésért, tervezéséért, a beszerzési véltozatok meghatarozasaért.
Kivalasztja a szallitét, a nyertes ajanlattevovel szerzodéstervezetet készittet. Fogadja az
anyagokat, arukat. A beszallitéi szamlakat ellen6rzi, kodolja és pénziigyi rendezését
kezdeményezi.

Feleldss a székhely, a telephelyek és a kiilso raktarhelységek leltarozasanak
clokészitéséért, elkészittetéséért, az intézményi leltareredmény —megallapitasaért,
feldolgozasaért, leltareltérések okainak feltarasaért, az eltérés okainak megsziintetéséért.
Részt vesz a székhely és a telephelyek koltségtervezésében, szakmai segitséget nyujt,
osszehangolja drajanlatokat és megrendeléseket.

Biztositja a kiilsé és belsé helyszini rendezvények, programok, tanfolyamok targyi
feltételeit, technikai eszkdzeit. Szervezi a miszaki csoport munkdjat, a gondnokok és
miiszaki alkalmazottak munkabeosztasat a székhelyen ¢és telephelyeken.

Az lizemeltetési vezetd

Tervezi, véleményezi, koordindlja, adminisztralja és felligyeli a gondnokok altal
osszeallitott éves karbantartési, lizemeltetési, és feltjitasi igényeket. Feliigyeli az éves
terv alapjan az operativ folyamatokat, engedélyezi a Kifizetéseket. Egyezteti a
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4.1.6./

karbantartasi és hibajavitasi feladatoknak a gondnokokkal, ideértve a gépészeti
berendezések karbantartasat, az épiiletszerkezeti €s villamoshalézati javitasokat. Egyeztet
az épiiletek vagyonkezeldjének miiszaki ellendrével, beszerzi a jovahagyasokat. Biztositja
a tiz ¢és munkavédelmi eldirdsok betartasat, végrehajtja a jogszabalyban és
szabalyzatokban eldirt feladatok elvégzését. Elkésziti a teriiletet érintd beszerzések,
versenyeztetések miiszaki dokumentaciojat, részt vesz a bonyolitasban, javaslatot tesz a
szerzbdésekre, kozbeszerzések esetében elokészité munkat végez. Fejlesztések
clékészitésében részt vesz, és azokra javaslatot tesz. Ellendrzi a megrendelt munkak,
szolgaltatisok miiszaki és koltség elszdmolasi szempontbol torténd atvételét. A
székhelyen gondoskodik az egyéb lizemeltetési feladatok ellatasarol, butorjavitasrol,
portaszolgélatrél, 6rzésrol, koltoztetésrol, szallitasrol, lomtalanitasrol,stb . A székhely ¢és
a telephelyek elvarasok szerinti tisztasiganak fenntartasa és folyamatos ellendrzése. Az
ingatlanok iizemeltetésének feliigyelete, kapcsolattartas a gondnokokkal. Munkéja soran
koteles szem elétt tartani a koltséghatékonysagot és koltségvetési kereteket.

A gondnok felelés az adott székhely vagy telephely berendezési targyaiért. Az épiiletben
adodé karok, miszaki problémak esetén haladéktalanul értesiti az ligyvezetd igazgatot
vagy helyetteseit. Felelés a székhely vagy telephely épiiletének, kertjének és
kornyezetének tisztan tartasaért. Beszerzi a haz takaritasahoz, higiéniai feltételeinek
megteremtéséhez sziikséges eszkozoket. Ellendrzi a haz takaritasabol adodo feladatokat,
megteremti annak feltételeit, irdnyitja a takarito személyzet munkajat. Felelos a
munkavédelmi €és tlizrendészeti eléirasok betartasaért. Biztositja a rendezvények,
programok, tanfolyamok targyi feltételeit, technikai eszkozeit. Szervezi a muszaki csoport
munkajat, a miszaki alkalmazottak munkabeosztasat. A programok technikai-miiszaki
kiszolgdlasa: teremberendezés, kiallitas-épités, hangositas, fénytechnika stb a székhelyen,
a telephelyeken és egyéb kiils6 helyszinen. Felelés a munkavégzése soran hasznalt
technikai  berendezések, eszkdzok  megdvasaért, karbantartasaért, tizemszer(
miiksdésének biztositasaért. Koteles a takarékos tizemeltetésre torekedni. Karbantartasi,
javitasi munkékat végez. Ellatja a hdz nyitasabol, zéarasabol adodo feladatokat, ellendrzi a
haz helyiségeinek zarhatosagat. Ellendrzi a haz helyiségeinek rendeltetésszert
hasznalatat, foglalkoztaté termeket, 6ltozéket, a taldlt targyakat mego6rzi. Délutani és
hétvégi tligyeletet lat el.

4.1.57./ A technikus-gondnok felelds a telephely berendezési targyaiért. Az épiiletben adodo karok,

miiszaki problémak esetén haladéktalanul értesiti az ligyvezeto igazgatot vagy helyetteseit.
Felelés a telephely épiiletének, ha van kertjének, valamint kornyezetének tisztan tartasaért.
Beszerzi a haz takaritisahoz, higiéniai feltételeinek megteremtéséhez sziikséges
eszkozoket. Ellendrzi a haz takaritasabol adodo feladatokat, megteremti annak feltételeit,
iranyitja a takarit6 személyzet munkdjat. Felelds a munkavédelmi és tiizrendészeti
elsirasok betartaséért. Biztositja a rendezvények, programok, tanfolyamok targyi feltételeit,
technikai eszkozeit. Szervezi a miiszaki csoport munkajat, a miszaki alkalmazottak
munkabeosztasat. A programok technikai-miiszaki kiszolgélasa: teremberendezés, kiallitas-
épités, hangositds, fénytechnika stb a székhelyen, a telephelyeken ¢és egyéb Kkiils6
helyszinen. Felelés a munkavégzése soran hasznalt technikai berendezések, eszkozok
megoOvasaért, karbantartasaért, tizemszeri mikodésének biztositasaért. Koteles a takarékos
tizemeltetésre torekedni. Karbantartasi, javitasi munkékat végez. Ellatja a haz nyitasabol,
zarasabol adodo feladatokat, ellenérzi a haz helyiségeinek zarhatosagat. Ellendrzi a haz
helyiségeinek rendeltetésszerli hasznalatat, foglalkoztato termeket, Oltozoket, a talalt
targyakat meg6rzi. Délutani és hétvégi tigyeletet lat el.
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4.1.6./

4.1.8./

4.1.9./

4.1.10./

A miiszaki alkalmazottak feladata: biztositjak a rendezvények, programok, tanfolyamok
targyi feltételeit, technikai eszkozeit. A programok technikai-miiszaki kiszolgalasa:
teremberendezés, kiallitas-épités, hangositas, fénytechnika stb a székhelyen, a
telephelyeken és egyéb kiilsd helyszinen. Feleldsek a munkavégzés soran hasznalt
technikai  berendezések, eszkozok  megovasaért, karbantartasaért, tizemszeru
mitkédésének  biztositasaért. Kotelesek a  takarékos iizemeltetésre  torekedni.
Karbantartdsi, javitasi munkékat végeznek. Ellen6rzi a haz takaritasabol adodo
feladatokat, megteremti annak feltételeit, iranyitja a takarito személyzet munkajat.
Ellatjak a haz nyitasabol, zarasabol adodé feladatokat, ellendrzik a haz helyiségeinek
zarhatosagat. Ellendrzik a héz helyiségeinek rendeltetésszer hasznalatat, foglalkoztatd
termeket, 6ltozoket, a talalt targyakat megérzik. Ellenérzik a haz takaritasabol adodo
feladatokat, megteremtik annak feltételeit, irdnyitja a takarito személyzet munkajat.
Felelések a munkavédelmi és tiizrendészeti eldirasok betartasaért. Délutani és hétvegi
ligyeletet latnak el.

Az informatikus feladata a Kft. szamitégépparkjanak karbantartdsa, kiilsos
munkatarsként.

A logisztikus besegit a felmeriilé szallitasi munkalatokba.

A takaritisi feladatokat kiilsés munkatarsak latjak el, mely magidba foglalja az
intézmények napi takaritasi feladatait, valamint a kiils6 rendezvények ligyeleti ellatasat is.

VI. FEJEZET

A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA

1./ A Kft. munkavallaléi felett a munkaltatoi jogokat az iigyvezetd igazgato gyakorolja.

2./ A munkavallalokkal kapcsolatos munkaéltatoi hataskoroket a kinevezési, felmentési, egycb
beosztast érintd, a fegyelmi, illetve kartéritési felelésség megallapitasaval, valamint az értékelés
elrendelésére vonatkozo jogkorsk kivételével - atruhazott jogkdrben - a sajat szakteriiletén a
kulturalis igazgatohelyettes és a gazdasagi igazgatohelyettes gyakorolja.

3./ A Kft ligyvezet igazgatdja a 2./ pontban meghatarozott jogkoroket eseti jelleggel - az illetékes
vezetd egyidejii tajékoztatisa mellett - magéhoz vonhatja.

4/ A munkavallalé részére a munkaszerzdéssel egyiitt at kell adni a feladatait tartalmazo
munkakori leirast is.

5./ A munkavallalé a feladatait a vonatkozo szabalyokban és a munkakéri leirasaban foglaltaknak
megfeleléen koteles ellatni.
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VII. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

1./ A Kft vezetéje az iigyvezetd igazgato.

2./ E szabalyzat szempontjabol vezeté beosztasunak mindsiilnek még:
- gazdasagi igazgatohelyettes,
- avezetd kulturalis referensek, kozosségi haz vezetok

3./ A vezetdk egyes konkrét feladatait a mindenkor érvényben 1évé belsé szabdlyzatok ¢és
munkakéri leirasok tartalmazzak.

4./ A vezetdk helyettesitési rendjét a jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

5./ A Kft. iigyvezetd igazgatoja évente legalabb egy alkalommal, a munkatervben meghatarozott
iddpontban munkaértekezlet keretében tdjékoztatja a munkavallalokat a Kft. helyzetének
legfontosabb jellemz6irdl, a munkakoriik betsltéséhez sziikséges 4ltaldnos jellegli kérdésekrol.

VIII. FEJEZET

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

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

2./ A sajtényilvanossaggal kapcsolatos iigyekben valo eljaras tekintetében a Kft. lgyvezetd
igazgatdja utasitast adhat ki.

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

IX. FEJEZET

A GAZDALKODAS EGYES SZABALYAI

1./ A Kft éves lizleti tervét a targyévet megeldz8 évben — a Budapest III. ker. Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzata koltségvetési koncepcidjanak figyelembevételével - két titemben - elozetes,
majd végleges terv — kell elkésziteni.
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2./ Az éves iizleti tervre vonatkozd javaslatat - az onkormanyzat €s a Kft-t6l elvart eredményesség
igényeinek figyelembe vételével - a gazdasagi igazgatOhelyettes kés.,.ziti el és a Kft tigyvezetd
igazgatdja hagyja jova a Budapest III. ker. Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata képvisel6-

testiilete dontése alapjan.
3./ A Kft iigyvezeté igazgatdja a javaslat jovahagyasa elott kikéri a Feliigyeld Bizottsag véleményet.

4./ A pénziigyi gazdalkodas alapvet6 szabalyai koziil a kotelezettségvallalas, érvényesités, valamint
az utalvanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

5./ A pénziigyi, koltségvetési gazdalkodas tovabbi részletszabalyait az igazgatoi utasitisok ¢€s a
belsé szabalyzatok hatarozzdk meg. A belsé szabalyzatok a kovetkezok:
- Szamviteli politika szabalyzata
- Szamlarend — szamlatiikor
- Pénzkezelési szabalyzat
- Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, és ellenjegyzés rendje
- Vezet6i javadalmazasi szabalyzat
- Kozbeszerzési szabalyzat
- Belso elszamolas rendje
- Adomanykezelési szabélyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Munka- és tlizvédelmi szabalyzat
- Kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd
szabalyzat
- Adatvédelmi és adatkezelési tajékoztato
- Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
- Kozbeszerzési szabalyzat
- Bels6 Kontroll Szabalyzat
- Integralt Kockazatkezelési szabalyzat
- Vezetdi juttatasi és javadalmazasi szabalyzat
- Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

X. FEJEZET

A KFT MUNKARENDJENEK
ALTALANOS SZABALYAI

1. A munkaidé, a munkaidé védelmével kapcsolatos feladatok
1.1 A munkaidd

1.1.1./ A munkaidé heti 40 6ra, azzal, hogy az ebédidd 20 perc, amely beleszdmit a napi
munkarend szerinti munkaidébe. A napi munkaid 4ltalaban az alabbiak szerint alakul:

hétfé: 9.00 —17.00
kedd: 9.00—-17.00
szerda: 9.00—17.00
csiitortok: 9.00 — 17.00
péntek: 9.00 —17.00
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1.1.2./ A napi munkaidéhoz képest a munkaidé a rendezvényekre tekintettel valtozhat. A
rendezvényeken részt vevék munkaidejét, valamint a részmunkaidében dolgozdok

munkaidejét az ligyvezetd igazgat6 hatarozza meg.

1.2 Munkavégzés a Kft-n kiviil.

1.2.1./ A Kft. dolgozoja mind a Kft. székhelyén, mind a telephelyein munkara beoszthato.

1.2.2./ A dolgozé a Kft. iigyvezetd igazgatoja 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 munkaltaté munkakezdéskor és annak befejezésekor koteles a jelenléti ivet az érkezés,
illetve a tavozas idépontjanak egyideji feltiintetése mellett vezetni.

1.3.2./ A jelenléti ivek vezetésérdl és folyamatos ellendrzésérél

- a Kft vezet6i vonatkozéasaban az ligyvezetd igazgato,
- a tobbi dolgozé vonatkozasaban a vezetd kulturdlis referensek, kozosségi haz

vezeték, valamint a gazdasagi igazgatohelyettes gondoskodik..

1.3.3./ A jelenléti iveket - amennyiben a dolgoz6 nem rendelkezik a Kft. iigyvezetd igazgatoja
altal kiadott engedéllyel - minden honapban ala 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, aldirdsara vonatkozo szabalyok aldl az annak vezetésére,
ellendrzésére jogosult vezetd kivételesen indokolt esetben eltérhet.

1.3.5./ A munkahelyrd]l munkaidében magancélbol torténd eltavozast csaladi, vagy egyéb
halasztast nem tiir6 ok miatt a jelenléti ivek vezetésére, illetve ellenbrzésére jogosult
vezetSk engedélyezhetik az eltavozas nyilvantartasanak egyidejii biztositasa mellett.

1.4. Ugyelet, illetve készenlét

141/ A vezetd és a munkavallalé feladatai ellatdasa érdekében iigyelet, illetve készenlét
teljesitésére kotelezhetd.

1.4.2./ Az tligyeletet és a készenlétet a Kft ligyvezeté igazgatoja, valamint a munkavallalo
illetékes vezetdje jogosult elrendelni.

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

1.5./ A szabadsiagok kiadasaval kapcsolatos feladatok
1.5.1./ Valamennyi szervezeti egységnél /csoportndl/ szabadsagolasi tervet kell késziteni.

1.5.2./ A szabadsag megkezdésekor a dolgozoknak tigyintézési hatraléka nem lehet.
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1.5.3./ Ugyintézési hatralék esetén szabadsag csak az érintett dolgozo indokolast tartalmazo
irasos jelentése alapjan, a hétralék intézésére szabott hataridé meghatarozasa mellett, az

illetékes vezetd kiilon irasos engedélye alapjan adhato.

XI. FEJEZET ’
A HAZAK NYITVA TARTASA

A hazak az alabbiak szerint tartanak nyitva:

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

szeptember 1 —junius 15.  hétkdznapokon: 08.00-20.00 6ra kozott
hétvégén: programok szerint
junius 15. — augusztus végeéig: 08.00-16.00 6ra kozott.

Csillaghegyi Kozosségi Haz (1039 Bp., Matyas kiraly at 13-15.):
szeptember 1 — juinius 15. hétkéznapokon: 09.00-21.00 6ra kozott
hétvégén: programok szerint

junius 15. — augusztus végéig zartkorl programok zajlanak a hazban.

Civil Haz (1037 Budapest, Végvir u. 2.):
szeptember 1 —junius 15.  hétkdznapokon: 09.00-18.00 ora kozott
hétvégén: programok szerint

junius 15. — augusztus végéig zartkori programok zajlanak a hazban.

Kaszasdiiléi Kulturalis Kozpont (1033 Bp., Pethe Ferenc tér 2.):
szeptember 1 —junius 15.  hétkdznapokon: 09.00-18.00 6ra kozott
hétvégén: programok szerint

junius 15. — augusztus végéig zartkorl programok zajlanak a hazban.

Békasmegyeri Kozosségi Haz (1039 Bp., Csobéinka tér 5.):

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

Hazaink augusztus 1-20. illetve december 24 — janudr 2. koz6tt zarva tartanak.
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XII. FEJEZET

A HELYI ERDEKKEPVISELETEKKEL VALO
EGYUTTMUKODES FOBB SZABALYAI

1./ A Kft tigyvezeté igazgatdja a dolgozdk széles korét érintd kérdések megtargyalasara
6sszdolgozoi értekezletet hivhat dssze.

XII. FEJEZET
7ZARO RENDELKEZES

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2019. méajus 30-an 1ép hatalyba. A hatalyba lépésével a
2018. december 12- én elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a hatalyat vesziti.

Budapest, 2019. majus 30.

(TURAL/g
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Melléklet: Szervezeti abra
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