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A TI. Keriileti Kulturalis Kézhaszni Nonprofit Kft. szervezetét, feladatai ellatasanak részletes
belso rendjét és madjat, a szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat az aldbbi szervezeti és
miikodési szabalyzat szerint allapitom meg.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az II.
Keriileti Kulturalis Kozhasznti Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait €s jogkorét, a gazdasagi tarsasdg miikodési

szabalyait.

2. Név:
3. Roviditett név:
4. A Tarsasag székhelye:

5. A Téarsasag telephelyei:

6. Cégjegyzék szama:
7. Statisztikai szamjel:
8. Addszam:

9. Pénzforgalmi jelzOszam:

10. Szamlavezetd:

11. Kézhasznusagi fokozat:

12. Tulajdonos:
13. Alapitas idépontja:

2. A TARSASAG ADATAI

KULT 2 II. Keriileti Kulturalis K6zhasznti Nonprofit Korlatolt
Felelosségii Tarsasag
KULT2 Nonprofit Kft.

1022 Budapest, Marczibanyi tér 5/A.

1028 Budapest, Templom u. 2-10.
1028 Budapest, Temet6 u. 65.
1027 Budapest, Kapas u. 55.

1028 Budapest, Hidegkuti Gt 216.
1024 Budapest, Baka u. 5. fszt. 4.

01-09-988827
24065924-9001-572-01
24065924-2-41

12001008-01351837-00100005
Raiffeisen Bank

k6zhasznu
Budapest Févaros 1. Keriileti Onkorményzat
2012. jalius 1.



3. A TARSASAG ALTAL VEGZETT KOZHASZNU TEVEKENYSEGEK

14. A Tarsasag a kovetkez kozhasznu tevékenységeket folytatja:

14.1. Kulturalis tevékenység:

9001°08 Eldado-miivészet /kézhasznu fotevékenység/
9002’08 Elbado-mulivészetet kiegészitd tevékenyseg
9003’08 Alkotémuvészet

900408 Mivészeti 1étesitmények miikodtetése

14.2. Oktatds, ismeretterjesztés, szabadidds tevékenység:

8532°08 Szakmai kozépfoku oktatas

8552708 Kulturalis képzés

8559’08 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

0312708 Edesvizi haldszat

0322708 Edesvizihal-gazdalkodas

5914°08 Filmvetités

9319°08 Egyéb sporttevékenység

9329708 Mashova nem sorolt egyéb szorakoztatds, szabadidés tevékenység
9499°08 Maishova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

14.3. A tarsasag altal a véllalkozasi tevékenység korében a kzhasznu feladatok megvalositasa
érdekében folytatott tevékenységi korok a TEAOR’08 alapjan:

1820°08 Egyéb sokszorositas

4311°08 Bontas

4312°08 Epitési teriilet elokészitése

4724'08 Kenyér-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem
4725'08 Ital-kiskereskedelem

4729'08 Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem

4761'08 Konyv-kiskereskedelem

4762'08 Ujséag-, papiraru-kiskereskedelem

4775'08 Illatszer-kiskereskedelem

4778'08 Egyéb m.n.s. 0ij aru kiskereskedelme
4799°08 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
5520°08 Udiilési, egyéb atmeneti széllashely-szolgaltatas
561008 Ettermi, mozgd vendéglatas

5621'08 Rendezvényi étkeztetés

5630'08 Italszolgaltatas

5629'08 Egyéb vendéglatas

5811'08 Konyvkiadas

5814'08 Folyéirat, idészaki kiadvéany kiaddsa
5819'08 Egyéb kiadoéi tevékenység

5911'08 Film-, video-, televiziomiisor-gyartasa



5912'08
5920'08
6311'08
6399'08
6820'08
7022'08
7021'08
7220'08
7311'08
7312'08
7410'08
7420'08
7430'08
749008
7711°08
7712°08
7722'08
7729'08
7739°08
7740'08
7912708
7990°08
8211'08
8219'08
823008
8299'08
8551°08
8560'08
9103'08

Film-, videogyartas, televizidés misorfelvétel utomunkalatai
Hangfelvétel készitése, kiadasa

Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

M.n.s. egyéb informacids szolgaltatas

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

PR, kommunikacio

Téarsadalomtudomanyi, huméan kutatés, fejlesztés
Reklamiigynoki tevékenység

Meédiareklam

Divat-, formatervezés

Fényképészet

Forditas, tolmécsolds

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
Személygépjarmi kdlcsonzése

Gépjarmiikdlesdnzes (3,5 tonna folott)

Videokazetta, lemez kolcsénzése

Egyéb személyi hasznalatt, haztartasi cikk kélcsonzése
Egyéb gép, targyi eszkoz kdlesonzése

Immaterialis javak kolesonzése

Utazasszervezés

Egyéb foglalas

Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

M.n.s. egyéb kiegészit6 tizleti szolgaltatas

Sport, szabadidés képzés

Oktatast kiegészito teveékenység

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése

4. A TARSASAG FELADATAI

15. A Tarsasag az alabbi feladatokat latja el:

15.1. vagyonkezelési tevékenység sajat vagyonelemeken, valamint a hasznalt vagyonként

meghatarozott vagyonelemeken,

15.2. a hasznélatba kapott ingd és ingatlan vagyonelemek értékének megbrzése, allaganak

védelme, korszeriisitése, értékndvel6 hasznalata, gyarapitasa,

15.3. a II. kertilet lakossédgénak és intézményeinek komplex kulturalis és kozmiivel6dési

igényeinek kiszolgalasa,



15.4. a partnerkapcsolatok fejlesztése a helyi civil tarsadalommal, tarsadalmi szervezetekkel,
intézményekkel, egyhazakkal, nemzetiségekkel, valamint a keriilet szellemi vonzerejének
novelése,

15.5. szinteret biztositani a kozosségi és lakossagi kezdeményezéseknek és forumoknak,

15.6. kiemelt feladata a magyar kultira haladdé hagyoményainak apolasa, népszerfisitése,
felkarolva az e teriiletrdl érkezd kulturalis kezdeményezéseket, miivészeti igényeket,

15.7. segiteni az ifjusag kulturalis életének fejlesztését, érdekérvényesitési, muvelddesi
kezdeményezéseit, miivészeti-miivelédési igényeinek alakitasat, tdmogatni az id6skoru
népesség kozmiivel6dési lehetoségeit, kozosségi €letét,

15.8. a tandcskozasok, konferencidk, megbeszélések szervezése, technikai feltételek
biztositasa,

15.9. rendezvények szervezése, lebonyolitasa, ezekhez kapcsolddd vendéglatoi szolgaltatasok
nyujtasa,

15.10. szakkorok miikodtetése, nyelvtanfolyamok, tovabba tudomanyos szakmai el6addsok
megtartdsdnak segitése,

15.11. kulturalis, miivészeti programok szervezése (koncertek, kiallitasok, bemutatok), illetve
szinhazakkal valo egylittmiikddések keretében szinhazi eléaddsok bemutatasa,

15.12. helyszin biztositdsa a dolgozok szabadidejének hasznos és kulturalt eltdltéséhez,
szabadidds programok szervezése,

15.13. kiilfoldi egytittesekkel torténd taldlkozok szervezése,

15.14. a Téarsasag székhelyén és telephelyein, szakmai szervezeti egységeiben, illetve a 1L
keriilet egyéb teriiletein gyermekeléadasokat, fesztivalokat, tarsadalmi és nemzeti innepekhez
kapcsolédo megemlékezéseket, vasdrokat, piacokat, kiallitdsokat, szérakoztaté musorokat,
eléaddsokat, kozosségi, kulturalis és miivészeti eseményeket, helytorténeti tevékenyseget
végez, szervez, létrehoz, mikodtet.

15.15. szakmai tAmogatdst nydjt a II.  kerillet kulturalis és kozmivel6dési
rendezvénysorozataiban, keriileti fesztivdlprogramjaiban, nagyrendezvényeiben, 5sszehangolja
azokat.

15.16. szervezési és infrastrukturalis hatterével bekapcsolodik a Budapest Fovaros II. Kerdileti
Onkorményzat kiemelt rendezvényeinek megvalositasaba, lebonyolitdsaba,

15.17. teret ad Budapest Fovaros II. Keriileti Onkorményzata szamara lakossagi forumok,
tajékoztatok,  Onkormanyzati  rendezvények  megrendezésére,  kozmeghallgatasok,
orszaggytilési, eur6pai unids és Snkormanyzati valasztasok lebonyolitésara.

5. A TARSASAG SZERVEZETE

5.1. Szervezeti egységek felsorolasa

16. A Tarsasag bels6 szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy a Tarsasag
feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kvetelményeknek megfeleléen.
17. A Térsasag szervezetének az élén az operativ ligyvezetd és a kozmiivelodési ligyvezetd all.



18. Az egyes szervezeti egységeket az operativ tigyvezetd és az altala kinevezett vezetdk
iranyitjak.

19. A Tarsasagnal az alabbi szervezeti egységek keriiltek kialakitésra:

a) Fejlesztési Igazgatosag

b) Gazdasagi Igazgatosag,

¢) Rendezvényszervezesi Igazgatosag,

d) Kozmiivelodési Csoport,

e) PR ¢és Kommunikaciés Csoport,

) Muszaki Csoport,

g) Ugyvezetéi Titkarsag.

20. A Tarsasag szervezetének felépitését az 1. melléklet tartalmazza.

21. A szervezeti egységek kozti egyiittmiikodésrél az tigyvezetdk és a szervezeti egységek
vezetoi kotelesek gondoskodni.

5.2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

5.2.1. Fejlesztési Igazgatosag

22. A Fejlesztési Igazgatdsag feladata:

a) a Tarsasag tizemeltetésében 1évé nem budapesti ingatlanoknak a teljes feliigyelete, ezen
beliil:

aa) a helyi munkatérsak iranyitasa,

ab) az ingatlanok altal biztositott szolgaltatasok (tdborok, nyaraltatds) megszervezése,
ac) az NTAK rendszer miikodtetése.

b) a beruhazasok (felujitas, fejlesztés) elokészitése az ajanlatkéréstdl a szerzddéskotésig,
c) az informatikai és telekommunikacids szolgaltatasok feliigyelete és iranyitdsa,

d) Kiils6 partnerek felé iranyulo és bels6, munkatarsi feln6ttképzés megszervezése, a
képzések fejlesztése

e) a Gazdasagi Igazgatdsaggal egylittmiikddve:

ea) leltarozas elokészitése,

eb) irattarozasi rend elokészitése,

ec) szabalyzatok naprakészen tartasa,

ed) kozzétételek,

ef) biztositasok kezelése,
eg) kozmiszolgaltatasok (fogyasztas, szamlazas) figyelemmel kisérése,

f) munkatigyek teljes kor(i adminisztracioja és bonyolitasa.



5.2.2. Gazdasagi Igazgatosag

23. Az igazgatosag a gazdasagi igazgatd iranyitdsa és ellendrzése mellett a gazdasagi és
pénziigyi feladatok kézponti tigyintézo és koordinalo szerve.

24. Az igazgatosag feladata:

a) az intézmény miikddését biztositd pénziigyi és szamviteli, valamint egyéb bels6 szabalyzatok
elkészitése,

b) a tarsasag kényvviteli, elszdmolési rendszerének kialakitasa és folyamatosan ellatasa,

¢) a szamviteli és az adotorvények, kapesolddo jogszabalyok, belsé szabalyzatok betartasaval
a bizonylatok kiallitasa, feldolgozésa, az alkalmazottak bérszamfejtése, a sziikséges utaldsok,
pénztar milkddtetése, a — hataridében torténé - konyvelési feladasok ellatsa,

d) a tarsasag vagyongazdalkodasaért és leltarozasi rendjéért valo felelosség,

e) a gazdasagi igazgatd altal készitendd kimutatdsokhoz, jelentésekhez, dontésekhez adatok
szolgaltatasa,

f) az adobevalldsok, pénziigyi elszdmolésok, adatszolgaltatisok hataridében torténé elkiildése,
az éves lzleti terv és a beszamolé elkészitése és kozzététele.

5.2.3. Rendezvényszervezési Igazgatosag

25. Az igazgatosag feladata:

a) az intézmény termeinek, nyaralohelyének és szabad tabori kapacitasainak bérbeadésa a
kiilénbozé telephelyeken, rendezvények lebonyolitasa, vendéglatas biztositdsa,

b) az 0j piaci partnerek felkeresése, a vevoi igények felmérése,

¢) az érdekl6ddk tajékoztatasa a szolgaltatasokrol és lehetdségekrol, arajanlatok készitése
résziikre,

d) kapcsolatot tartani a megrendelokkel a felmeriild igények szinvonalas kiszolgalasa
érdekében,

e) egyiittmitkodni a t5bbi szervezeti egységgel a rendezvények éttermi, berendezési, technikai
hatterének biztositasa érdekében,

f) ellatni a rendezvényekhez kapcsolédd hostess — szolgélatot, illetve tigyelSi feladatokat
valamint a teremhasznositashoz kapcsolédé feladatokat. A piaci igényeknek megfeleléen
biztositani a kiilsés rendezvények kiszolgalasat.

5.2.4. Kozmiivel6dési Csoport

26. A csoport feladata az intézményekben kulturalis-, miivészeti programok (szinhdzi
el6adasok, kénnyfi- €s komolyzenei koncertek, tancel6adasok, kiallitasok, gyermekprogramok,
stb.) szervezése, lebonyolitasa. Gondoskodds a programok technikai, anyagi, személyi
feltételeirdl, szorosan egyiittmilkédve az Uzemeltetési Igazgatosaggal és a Miiszaki Csoporttal.
27. A csoport munkatarsai a vidéki szinhazak megkeresésével, partnerkapcsolatok kiépitésével
biztositjak jovobeni fellépések lehetéségét.



28. Kapcsolattartds az orszagos, régios és helyi civil szakmai szervezetekkel, szakemberekkel,
milvészekkel, valamint a helyi oktatdsi, nevelési intézményekkel. Palyazatok figyelése és
palyazatiras.

29. A csoport tovabbi feladata a Tarsasag kiilsé é€s belsé kommunikacidjanak biztositasa;
kapcsolatépités és tartds a médidval. Gondoskodds az egyes programokrol szold reklam és
propagandaanyagok elkészitésérol.

5.2.5. PR és Kommunikaciés Csoport

30. A csoport feladata

a) a Tarsasag belsé kommunikacidjanak tdmogatasa, kiilsé kommunikécidjanak iranyitasa,

b) folyamatos kapcsolattartas a kulturalis- és piaci tevékenység kommunikacids csatorndinak
szerepldivel, kiemelten a tulajdonos onkormédnyzat kommunikacids platformjaival vald
egyeztetés €s egyiittmilkodés,

c) offline ¢s online platformok fejlesztése, mikodtetése, a grafikus és social media munkatarsak
munkéjanak szervezése.

5.2.6. Miiszaki Csoport

31. A csoport a tevékenységét a miiszaki vezetd iranyitasaval végzi, feladata az intézmény
mukodésehez sziikséges miiszaki feltételek megteremtése.

32. Polyamatosan feliigyeli és ellenérzi a gépek, berendezések miikddését, a sziikséges
karbantartdsi munkalatok elvégzését. Gondoskodik a hasznélatban all6 ingatlanok tlizemeltetési
feladatainak ellatasarol.

33. A rendezvények, az el6adasok lebonyolitasahoz biztositja a termek igényeknek megfeleld
berendezését, a technikai eszkdzoket, az épiilet tisztan tartasat.

34. A csoport tovabbi feladata az épliletek karbantartasaval kapcsolatos feladatok elvégzése az
életveszélyes helyzetek elharitasa végett, valamint biztositani a tizrendészeti és munkavédelmi
el6irasoknak valé megfelelést.

35. A latogatoknak, telefonon érdeklodoknek informaciét nyujt az intézmények programjairol,
rendezvényeirol.

36. Ellatja a jegyértékesitoi feladatokat.

5.2.7. Ugyvezetdi Titkarsig

37. Az Ugyvezet6i Titkarsag feladata:

a) az iktatokonyv kezelése, a levelezések, szerzodések és a rendezvények egyéb
dokumentumainak teljes kori iktatdsa,

b) az intézmény levelezésének lebonyolitasa, emailek, faxok, telefonok fogadasa,



¢) az igazgatdi megbeszélések leszervezése, az ligyvezetok és az igazgatok munkdjanak teljes
kori tamogatasa.

38. A titkdrsag munkatarsa a munkakoéri feladatai ellatdsa soran tudomadsdra jutott
informaciokat koteles bizalmasan kezelni.

6. A TARSASAG VEZETESE

6.1. Munkaltatoi jogkor

39. A munkavallalok felé az operativ ligyvezetd és helyettesitési jogkdrben a kézmiivelédési
ligyvezetd, valamint az altaluk meghatdrozott kiorben hataskorikkben a kozvetlen felettes
jogosultak utasitast adni.

40. A munkéltatéi jogokat — azon jogkordk kivételével, amelyeket az alapitd maganak
fenntartott — az operativ iigyvezetd, valamint az éltala atruhazott hataskorben a kézmivelddési
ligyvezetd és az egyes szervezeti egységek vezet6i gyakoroljak.

6.2. Képviselet

41. Az operativ iigyvezetét és a kozmiivelddési iigyvezetdt az Alapitdé Okiratban
meghatarozottak szerint teljes kor(, 6nallo kiilsé képviseleti és alairasi jog illeti meg. Az
ligyvezetd dontése alapjan a Tarsasdgot a fejlesztési igazgatd és ligyvezetd-helyettes is
képviselheti. A fejlesztési igazgatd és ligyvezetd-helyettes az atruhazott képviseleti jogkorben
hozott intézkedéseirdl koteles az iligyvezetének beszamolni, tajékoztatast adni.

6.3. Helyettesités

42. Az operativ {igyvezetét elsédlegesen a kozmiivelddési ligyvezetd, a kézmivelddési
ligyvezet6t elsddlegesen az operativ {igyvezetd helyettesiti. Egyiittes akadélyoztatasuk esetén
dket a fejlesztési igazgato és ligyvezetd-helyettes helyettesiti.

43. Eseti jelleggel az iigyvezet6k a helyettesitésiikre vezetd jogallast munkavallalot jelolhetnek
ki. A helyettes a helyettesitési korben tett intézkedéseirdl koteles a helyettesitett vezetonek
amint lehetséges, haladéktalanul beszamolni.



6.4. A vezetok egyes feladatai

44. Az egyes szervezeti egységek vezet6i feladat-, hatds- €s felel6sségi koriikkben nemcsak
iranyitani kotelesek, hanem tevékenységi koriikbe tartozik a feladatok ellatasanak
megtervezése, megszervezese, ellenérzése, a dolgozok problémaival és munkafeltételeivel vald
allandé foglalkozas, a munkafegyelem biztositasa, a vagyon védelme, tovabba a munkahelyi
demokracia fejlesztése €s érvényesitése.

6.4.1. Operativ iigyvezeto

45. A Térsasag egyszemélyi felelos vezetdje az operativ {igyvezeto.

46. Biztositja a Téarsasag jogszabalyi eldirasoknak megfeleld mukdodtetését, az Alapitd
Okiratban meghatérozottak betartasat. Felelossége kiterjed a munkaszervezet egész
mukodésére.

47. Az operativ ligyvezetd latja el az intézmény irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat, iranyito
munkdjat a kozmiivelddési tigyvezetd és mas vezetdé munkatarsai segitik.

48. Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:

a) fejlesztési igazgatd és iigyvezetd helyettes,

b) gazdasagi igazgato,

¢) rendezvényszervezeési igazgato,

d) miiszaki vezeto,

¢) PR és kommunikécios vezeto,

f) intézményvezetok,

g) Ugyvezetéi Titkarsag munkavallaloi.

49. A Tarsasag feladatainak és az alapitd hatarozataban foglaltak végrehajtiasa és ennek
megvalositasa érdekében az operativ ligyvezetd:

49.1. az SZMSZ-ben meghatarozza a belsO szervezeti egységeket, €s kinevezi az egyes
egységek vezetoit,

49.2. irdnyitja és Osszehangolja a Tarsasag szervezeti egységeinek, illetve azok vezetdinek a
munkdjat,

49.3. felelds a Tarsasag milvészeti tevékenységének, irdnyvonalanak a meghatarozasaért,
49.4. biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

49.5. gyakorolja a munkaltatoi jogkort a Tarsasag valamennyi munkavallal6ja tekintetében,
49.6. tervezi, szervezi, iranyitja és ellenorzi a Téarsasag szakmai és gazdasigi mikodésének
valamennyi teriiletét,

49.7. gondoskodik a Tarsasag miikodési rendjét biztosité szabalyzatok elkészittetésérdl és azok
folyamatos feliilvizsgélatarol,

49.8. iranyitja és feliigyeli a Tarsasag munka- és tlizvédelmi tevékenységét, megallapitja a
biztonsagos munkavégzés feltételeit,

49.9. képviseli a Tarsasdgot mdas szervek és személyek elott, megbizast ad a képviselet
ellatasara,



49.10. az éves beszamoldt jovahagyja, és felligyeli a beszamolé torvényi eldirasoknak
megfeleld kdzzétételét,

49.11. megszervezi a Tarsasag belso ellendrzési és informacios rendszerét

49.12. egyluttmikodik a munkavallaloi  érdekképviseletekkel, kapcsolatot tart a
tarsintézmeényekkel,

49.13. elkészitteti a Tarsasag valamennyi dolgozdjanak munkakori leirdsat,

49.14. folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Tarsasag tevékenységét,
munkajat,

49.15. koordinalja a Tarsasag kommunikaciés és PR feladatait,

49.16. kapcsolatot tart a keriileti 6nkormanyzattal és egyeb intézményekkel.

6.4.2. Kozmiivel6dési iigyvezet6

50. A kozmiivelddési ligyvezetd sajat felelGsségi korében az operativ ligyvezetGvel
egylittmikodve:

a) iranyitja a Tarsasagnak a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol é€s a
kozmivel6désrol szolo 1997. évi CXL. térvényben meghatarozott feladatait,

b) iranyitja és 6sszehangolja a Tarsasag azon szervezeti egységeinek, illetve azok vezetdinek a
munkajat, amelyekkel az operativ ligyvezeté megbizza,

¢) kialakitja és 6sszehangolja a Tarsasag program- és kozmiivelodési portfoliojat,

d) kozremikodik az intézmények mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaban,

e) képviseli a Tarsasagot mas szervek és személyek el6tt, megbizast adhat a képviselet
ellatasara.

51. Koordindlja a Koézmivelddési Csoport és a Marczibanyi Téri Miivelddési Kozpont
munkatarsainak munkajat, ennek keretében

a) az ligyvezetd tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat, kivéve a munkaltatéi jogkor
gyakorlasat,

b) részt vesz a Tarsasdg valamennyi tervének kidolgozasiban és azok teljesitésének
ellen6rzésében,

¢) kézremikodik a szakmai beszamoldk elkészitésében.

6.4.3. Fejlesztési igazgaté és iigyvezeté-helyettes

52. A fejlesztési igazgato és ligyvezeté-helyettes (a tovabbiakban: fejlesztési igazgatd) sajat
felelosségi korében:

a) vezeti az Fejlesztési Igazgatosagot, felel az igazgatosag feladatkdrébe tartozd feladatok
ellatasaért,

b) iranyitja a kézvetlen irdnyitdsa al4 tartoz6, nem budapesti telephelyen dolgozé munkatarsak
napi munkaveégzeését,

¢) feliigyeli az informatikai munkatarsak tevékenysegét,
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d) feliigyeli a Tarsasag munkatigyi tevékenységét, a vezetdi dontések elokészitését,

e) biztositja a tovabbképzések, a szakmai megfeleldség, karriertervezés koordinaciojat,

f) biztositja a nyugdij és egészségbiztositasi, munkaiigyi adatszolgaltatast.

53. A fejlesztési igazgato a feladatait az ligyvezetd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett
latja el. A fejlesztési igazgatd az lizemeltetési feladatok tekintetében az tigyvezetd helyettese
abban az esetben is, ha munkakori elnevezése, beosztasa ezt nem jeldli.

54. Az ligyvezetOk tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat, kivéve a munkaltatoi jogkor
gyakorlésat.

6.4.4. Gazdasagi igazgato

54. A gazdasagi igazgato iranyitja a Tarsasag gazdasagi tevékenységét. A jogszabalyok altal
meghatarozott €s az ligyvezetd altal raruhazott hataskorrel rendelkezik. Kozvetlen irdnyitasa
ala tartoznak a Gazdasagi Igazgatosag munkatarsai.

55. A gazdaségi igazgatd

55.1. feladata a gazdalkodassal kapcsolatos torvények, hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseinek
betartdsa és betartatasa,

55.2. iranyitja ¢s ellenérzi a Gazdasagi [gazgatosag, €s a kozvetlen hozzarendelt munkatarsak
munkdjat,

55.3. a Gazdasagi Igazgatosag munkafeltételeinek €s miikodésének biztositasa, feladatok
megfogalmazésa, rendszerezése és kiadasa,

55.4. véleményezi a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd dolgozdk felvételét, besorolasat,

55.5. felelos a Tarsasag gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a bizonylati rend, rendszer
kialakitasaért és fegyelmének ellendrzeséért, a szamviteli eldirasok betartatasaért,

55.6. Osszefogja, irdnyitja és ellendrzi a tervezési, pénziigyi ¢és szamviteli és bérgazdalkodasi
feladatokat,

55.7. elkésziti minden évben a Tarsasag adott évre vonatkozd {izleti tervét,

55.8. a szamviteli €s beszamoltatasi kotelezettségek, a leltarozas, a belso szabalyzatok betartasa
és betartatdsa,

55.9. a gazdalkodas értékelése, elemzése, jelentések, pénziigyi elszamolasok Osszeallitasa,
55.10. a Tarsasag szamviteli, pénziigyi €s ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi rendjének
megallapitisa (mérlegbeszamold, addiigy,

55.11. gondoskodik a gazdalkodasi eredmények folyamatos elemzésérdl, a hatékonysag, az
ésszer(l és a takarékos gazdalkodas biztositasa érdekében,

55.12. ellen6rzi a szédmldzas folyamatdt, minden rendezvény naprakész, folyamatos
kiszamlazasat,

55.13. pénzforgalom megszervezese, ellendrzése, bank- €s hiteliigyek intézése,

55.14. segiti az ellenérzés munkajat, a belso ellendrzés miikodéséhez a sziikséges informaciokat
megadja,

55.15. a tamogatasokkal valé hataridore torténd elszamolasok benyujtasanak ellendrzése,
feliigyelete,
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55.17. elkészitteti, illetve koordindlja a rendezvények koltségeinek ¢és bevételeinek
kalkuléciojat,

55.18. részt vesz a Tarsasdg valamennyi tervének kidolgozasaban és azok teljesitésének
ellendrzéseben. .

56. A gazdasagi igazgato a feladatait az ligyvezetd kozvetlen vezetése ¢s ellenérzése mellett
latja el.

6.4.5. Rendezvényszervezési igazgatd

57. A rendezvényszervezési igazgatd koordinalja a Rendezvényszervezési Igazgatdsag
munkatarsainak a munkajat.

58. Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a rendezvényszervez6 munkatérsak.

59. A rendezvényszervezési igazgatd feladata és hataskore:

a) a munkakore ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és eldirasok megismerése, munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa,

b) a Rendezvényszervezési Igazgatosag, valamint a hozza tartozé munkatarsak iranyitasa €s
ellenorzése,

¢) véleményezi a kbzvetlen iranyitdsa ala tartoz6 dolgozok felvételét,

d) feliigyeli a terembérbeadassal kapcsolatos feladatokat valamennyi telephelyre vonatkozdan,
h) ellatja a I1. keriileti énkorméanyzati megrendelésre bonyolitott rendezvények teljes kort
szervezesi, logisztikai feladatait.

6.4.6. Miiszaki vezeto

60. A miiszaki vezetd szervezi a Téarsasag karbantartasi, javitasi és feltjitasi munkainak a

lebonyolitasat, valamint irdnyitja a M{iszaki Csoport munkatarsainak munkajat.

61. Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:

a) a budapesti telephelyek munkatarsai (karbantartok, informaciésok, gondnokok),

b) takarité személyzet.

62. Feladatai és hataskore:

62.1. a vonatkozé jogszabalyok, hatdsagi eldirdsok, valamint belsd utasitdsok betartdsa ¢s
betartatasa,

62.2. a Miiszaki Csoport és a kdzvetlen hozzarendelt munkatérsak iranyitasa és ellendrzése,

62.3. a Miiszaki Csoport belsé munkarendjének kialakitasa, mitkdésének biztositasa, feladatok

meghatarozasa,

62.4. véleményezi a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 dolgozok felvételét,

62.5. feleldss a miiszaki tevékenység biztonsdgos megszervezéséért, a munka ¢€s

egészségvédelmi, tlizrendészeti szabalyok végrehajtasaért, a szabdlyzatok elkészittetéseért, az

abban foglaltak betartatasaért,

62.6. a munkavallalok biztonsagos munkavégzési feltételeinek megteremtése, a munkavédelmi,

tlizvédelmi elbirdsok ismertetése, betartatasa,
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62.7. biztositja a gépjarmiivek, gépek, berendezések, felszerelések folyamatos karbantartasat,
ezek elvégzésének ellendrzését és mlszaki feliilvizsgalatat,

62.8. ellendrzi az eszkozok és berendezések rendeltetésszerli hasznalatat, a vagyonvédelem
biztositasat,

62.9. feliigyeli a Tarsasag munka- és tlizvédelmi tevékenységét, betartja és betartatja a munka-
tliz- és vagyonvédelmi eloirdsokat,

62.10. biztositja az intézmény mindennapi zavartalan mikodésének feltételeit, valamint a
rendezvények problémamentes lebonyolitasanak technikai hatterét,

62.11. kozremiikodik az informatikai €s telekommunikécios szolgaltatasok biztositasaban.

6.4.7. PR és kommunikiciés csoportvezeto

63. Feladata és hataskorei:

a) a Tarsasag belsé kommunikécidjanak tamogatdsa, kiilsé kommunikacidjanak iranyitasa,

b) folyamatos kapcsolattartas a kulturdlis- €s piaci tevékenység kommunikaciods csatornainak
szerepldivel, kiemelten a tulajdonos oOnkormanyzat kommunikaciés platformjaival vald
egyeztetés és egylittmikodés,

c¢) offline és online platformok fejlesztése, miikddtetése, a grafikus €s social media munkatarsak
munkdjanak szervezése.

6.4.8. Intézményvezetok

64. A Tarsasag intézményeinek élén intézményvezetd all.

65. A Marczibanyi téri Mivelddési Kozpont intézményvezetodi feladatait a kozmiivelddési
ligyvezeto latja el.

66. A Tarsasag intézményei:

a) Marczibanyi Téri Mivelodési Kézpont,

b) Klebelsberg Kultarkiria,

¢) Berczik Sara Budai Tancklub,

d) Vizivérosi Galéria.

67. Az intézményvezetd

67.1. javaslatot tesz az az altala vezetett intézmény szakmai profiljara

67.2. kozremiikodik a Tarsasag program- és kdzmiivelddési portfolidjanak kialakitasaban,
67.3. kozremiikodik az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaban,

67.4. felhatalmazas alapjan képviseli a Tarsasagot mas szervek ¢s személyek elott

67.5. koordindlja az intézmény Kozmiivelédési Csoportjanak és Miiszaki Csoportjanak a
munkatarsainak munkajat,

67.6. meghatarozza az éves munka- és szolgéltatasi tervet



67.7. az ligyvezetOk tavolléte esetén ellatja a vezet6i feladatokat, kivéve a munkaltatoi jogkdr
gyakorlasat,

67.8. részt vesz a Tarsasadg valamennyi tervének kidolgozasaban és azok teljesitésének
ellenérzésében,

67.9. kozremiikddik a szakmai beszamolok elkészitésében.

6.5. A beosztott munkavallalé altalanos feladatai

68. A beosztott munkavallalé munkakorét és felelésségét a munkakori leirasok, szakmai
szabdlyok és az alkalmazott gyakorlat, bels6 utasitisok és szabalyzatok, tovabba a vezeték eseti
utasitasai hatarozzak meg.

69. Feladatai ltalaban:

a) a munkavédelmi szabalyok, jogszabalyi, hatosagi elirasok, belsd szabélyok, utasitdsok
betartasa,

b) a tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirdsok betartasa,

¢) az intézmény vagyonanak gondos kezelése és védelme,

d) a kiadott feladatok hataridében, megfelel6 mindségben torténd elvégzeése,

e) hivatali és szolgalati titok meg6rzése,

f) a munkakori lefrasban foglaltak betartasa.

6.6. Ugyvezetoi utasitds

70. A Térsasag miikodését, a szervezeti egységek mitkddési rendjét az operativ ligyvezetéi dltal
kiadott ligyvezetdi utasitassal kiadott szabalyzatok hatarozzdk meg.

71. Az iigyvezetdi utasitas targyi hatdlya a Tarsasag teljes miikodésére, személyi hatalya a
Tarsasag minden munkavallaldjara kiterjed.

6.7. A tarsasagi munka iranyitisat segité forumok

72. Az tigyvezeték a hatékony és magas szinvonalt szakmai munka, a racionélis gazdalkodas
kovetelményeit figyelembe véve rendszeresen tajékozodnak és tdjékoztatnak az alabbi
forumokon:

a) vezetdi értekezlet,

b) szakmai értekezlet.

15



6.7.1. Vezetii értekezlet

73. Az operativ tUgyvezetd szilkkség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal vezet6i
értekezletet tart.

74. A vezet6i értekezlet véleményezi €s értékeli:

a) a tarsasagot érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

b) a tarsasag mikodésével Gsszefliggd terveket, szabalyokat,

c¢) a belsd szervezeti egységek munkéjat.

75. A 74. pontban meghatarozottak mellett a vezetdi értekezlet rendszeresen attekinti az egyes
egységek aktualis és konkrét tennivaloit.

76. A vezetdi értekezlet allando résztvevoi:

a) operativ tigyvezeto,

b) kdzmiivel6dési igyvezetd,

c) fejlesztési igazgato,

d) gazdasagi igazgato,

¢) rendezvényszervezesi igazgato,

f) PR és kommunikdacios vezeto,

g) miszaki vezetd,

h) intézményvezetok.

77. A vezetdi értekezleten eseti jelleggel részt vehetnek az tigyvezetdk altal meghivottak.

6.7.2. Szakmai értekezlet

78. Az operativ ligyvezetd évente legalabb kétszer szakmai értekezletet tart, amelyen

a) az ligyvezetok tajékoztatast adnak a tarsasdgot érintd jogszabalyi, az alapitd altal javasolt
valtozasokrol,

b) értékelésre keriil a szakmai program lebonyolitdsa, megtargyalasra keriilnek az észrevételek,
az esetleges hibék,

c) meghatarozasra keriil a kovetkezo félév szakmai irdnyvonala, az ehhez sziikséges feltételek
biztositasdhoz szlikséges feladatok,

d) minden olyan kérdés megbeszélésre keriil, amelyet az operativ ligyvezet6 engedélyez.

79. A szakmai értekezlet allando résztvevoi:

a) operativ tigyvezeto,

b) kézmiivelodési tigyvezetd,

c) fejlesztési igazgato,

d) gazdasagi igazgato,

e) rendezvényszervezeési igazgato,

f) miszaki vezeto,

g) PR és kommunikécios vezetd,

h) intézményvezetok,

1) miivelddésszervezok,

j) rendezvényszervezok,



k) vezeto grafikus,
1) gondnokok.
80. A szakmai értekezleten eseti jelleggel részt vehetnek az ligyvezetdk altal meghivottak.

6.7.3. Munkatarsi értekezlet

81. A munkatarsak belsé informaciocseréjének biztositdsa céljabol heti rendszerességgel
Osszehivott intézményen beliili értekezlet.

7. ZARO RENDELKEZESEK

82. Az SZMSZ 2024. februar 1. napjan lép hatalyba.

83. Hatalyat veszti az 5/2023. (VIIL 1.) iigyvezetdi utasitassal kiadott szervezeti és mikddési
szabélyzat.

84. Az operativ {igyvezetd a Felligyel6-bizottsag javaslata alapjan kiilon utasitasban
rendelkezik a

a) belso ellendrzés szabalyairol,

b) a bels6 kontrollrendszer kialakitasarol.

Budapest, 2024. februar 1. {(}T\\"\
Vamos Agnes
tigyvezetd

KULT2 Nonprofit Kit, 8-
1022 Budapest, Marczibanyi tér 5/A
Adbszam: 24065924-2-41
Bsz.: 1200'!008-01351837—00100005
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