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1. A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy régzitse a Csokonai
Kulturalis Kézpont és Kommunikacios Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag.
(tovabbiakban: Csokonai Nonprofit Kft., Tarsasag, vagy Kft.) adatait és szervezeti felépitését,
a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Kft. mikoddési szabalyait és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal méas hataskorbe, valamint célja, hogy
biztositsa a Kft. jogszer(i mikodését, a mikddés zavartalansagat.

A jelen SzMSz hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallal6jara, a Kft. székhelyén,
telephelyein, illetve kilsé helyszineken megvaldsuld tevékenységeire, rendezvenyeire,
programjaira.

A Kft. szaméara jogszabalyokban, Onkormanyzati testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat-, hataskori-, szervezeti- és miikodési elbirdsokat a jelen SzMSz-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SzMSz tartalmat minden olyan személlyel és szervezettel meg kell ismertetni, akinek,
illetéleg amelynek tevékenységét a hatalya befolyasolja.

Az SzMSz-ben foglaltak megismerése, betartdsa és betartatdsa a Kft. Osszes
munkavallalojanak feladata és kotelessége. A benne foglalt rendelkezések megtartasa
mindannyiunk kozbs érdeke, ezért megszegése esetén a munkavallalokkal szemben az
operativ Uigyvezeté munkaltatéi jogkdrében eljarva tehet intézkedest.

2. A Csokonai Nonprofit Kft. legfontosabb adatai

Létesitd okirat kelte: 2011. februar 16.

A Kft. elnevezése: Csokonai Kulturdlis Kozpont és Kommunikaciés Koézhasznl Nonprofit
Korlatolt Felelésségl Tarsasag.

A Kift. roviditett elnevezése: Csokonai Nonprofit Kft.

Jogeléd szervezet: XV. Média Kommunikaciés és Szolgaltatd Kézhasznli Nonprofit Korlatolt
Felelésségl Tarsasag

A Kft. székhelye: 1153 Budapest Bocskai utca 1-3.
A Kft. telephelyei: Csokonai Mlvel6dési és Rendezvény Haz
1153 Budapest, E6tvos utca 64-66. (hrsz. 87219)

Pestljhelyi K6zosségi Haz
1158 Budapest, Sz(ics Istvan utca 45. (hrsz.81930)

Ujpalotai Kéz6sségi Haz
1157 Budapest, Zsokavar utca 15. (hrsz 91158/33)
1157 Budapest, Hartyan koz 3. (hrsz. 91158/83)



KIKOTO ~ Ifjusagi Sziget
1156 Budapest, Szaraznad utca 5. (hrsz. 91158/130)

Kozak téri Kozosségi Haz
1154 Budapest, Gabor Aron utca 58/c. (hrsz. 84747/2)

XV. Keriileti Kulturalis Orokség Haza és Helytorténeti Gydjtemény
1158 Budapest, Pestijhelyi ut. 81. (hrsz. 83490)

cégjegyzékszam: Cg.01-09-957315

Statisztikai szamjel: 23192496-9499-572-01

Adbdszédma: 23192496-2-42

Fétevékenysége: 9499 '08 M.n.s. egyéb kézdsségi, tarsadalmi tevékenyseg
Telefonszama: +36-1/720-5456

E-mail cime: iroda@csokonai15.hu

Honlapja: www.csokonai15.hu

Az alapitd megnevezése: Budapest Févaros XV. keriillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzat

Az Alapité Okirat kelte: 2011. februar 16., utols6 modositas kelte: 2022. majus 30.

A Kft. jegyzett tékéje: 17.881.689,- Forint, azaz tizenhétmillié-nyolcszdznyolcvanegyezer-
hatszaznyolcvankilenc forint, amely 3.000.000,- (azaz harommillié) forint készpénzbdl és
14.881.689,- (azaz tizennégymillié-nyolcszaznyolcvanegyezer-hatszaznyolcvankilenc) forint
nem pénzbeli vagyoni hozzajarulasbél (apportbol) all.

3. A cég tevékenységi kore:

e Mashovda nem sorolhaté egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
Fotevékenység

¢ Nyomas (kivéve: napilap)

¢ Nyomdai elékészito tevékenység

e Konyvkiadas

e Konyvkotés, kapcsol6dd szolgéltatas

e Egyéb kiaddi tevékenység

e Egyéb sokszorositas

e Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

o Egyéb szoftverkiadas

e Hangfelvétel készitése, kiadasa

e Film-, video-, televizidmlisor-gyartas

e Vezeték nélkili tavkozlés

e Filmvetités



Film-, video- és televizio-program terjesztése
Televizié-mlsor o0sszeallitasa, szolgaltatasa

Médiareklam

Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

PR, kommunikacié

Vilaghalé-portal szolgaltatas

Piac-, kozvélemény-kutatas

Fényképészet

Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
Mashova nem sorolhatd egyéb oktatas

Irodagép kolcsdnzése (beleértve: szamitdgep)

Film-, videbgyartas, televiziés mlisorfelvétel utomunkalatai
Egyéb személyi haszndlatl, haztartasi cikk kdlcsdnzése
Egyéb személyi hasznalaty, haztartasi cikk kdlcsdnzése
Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas

Egyéb szallashely-szolgaltatas

Ettermi, mozgo vendéglatas

Rendezvényi étkeztetés

Egyéb vendéglatas

ltalszolgaltatas

Napilapkiadas

Radiéml(isor-szolgaltatas

HirligynOkségi tevékenység

Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

Reklamiigynoki tevékenység

Mashova nem sorolhaté egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
Egyéb gép, targyi eszkdz kdicsdnzése

Immaterialis javak kélcsonzése

Egyéb emberieréforras-ellatas, -gazdalkodas

Egyéb foglalas

Mashova nem sorolhaté egyéb kiegészitd lzleti szolgaltatas
Kulturalis képzés

Oktatast kiegészitd tevékenység

Eldad6é-muivészet

El6ado-miivészetet kiegészitd tevékenység
AlkotémUvészet

Mvészeti [étesitmények mikddtetése

MUvészeti [étesitmények mikddtetése

Muzeumi tevékenység

Sportlétesitmény mikodtetése

Egyéb sporttevékenység

Mashovéa nem sorolhaté egyéb szérakoztatas, szabadidés tevékenység



4. A Tarsasag alapitoi-, tulajdonosi jogainak gyakorlasa

A Csokonai Nonprofit Kft. egyszemélyes tarsasag, alapitdéja Budapest Févaros XV. kerllet
Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat (tovabbiakban: Alapito).

A Tarsasagnal a taggylilés jogait az Alapité gyakorolja. Az Alapitdé e targyban tartott Glési
nyilvanosak.

A Tarsasag folétt az Onkormanyzat képviseld testiilete gyakorolja a tulajdonosi jogokat. A
képviseld testlilet jogkorére, hataskorére, Osszehivasara vonatkoz6é szabélyokat
Magyarorszag helyi &nkormanyzatairél szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény, valamint a
képvisel6 testilet SzMSz-e tartalmazza.

Az Alapité a vagyoni hozzajarulasat a Tarsasag fenndllasa alatt a Tarsasagtol nem kdvetelheti
vissza. Amennyiben a Kft. megsz(nik, a megszlinéskor meglévé vagyonrdl az Alapitd
rendelkezik.

Az alapitéi jogokat Budapest Févaros XV. keriilet Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkorméanyzat képviseld testiilete, illetbleg az egyes jogok gyakorlasara felhatalmazott
képviseld, avagy a polgarmester gyakorolja.

A Tarsasag és az Onkormanyzat (mint a Tarsaség tagja) kdzotti szerz6dés érvényességéhez
a szerz6dés kodzokiratba, avagy teljes bizonyitd erejli maganokiratba foglalasa sziukséges.

A Kft. Ugyeinek intézését, a Tarsasag képviseletét az Onkormanyzat képviseld testiilete altal
5 év hatarozott idére megvalasztott, 6ndllé képviseletre jogosult két ligyvezetd (operativ
Ugyvezetd és kdzmlivelddési Ugyvezeto) latja el.

5. A Kft. szervezeti felépitése

A Kft. szervezeti felépitését az SzMSz melléklete tartaimazza.

6. A Tarsasag szervezete

A Csokonai Nonprofit Kft. egyszemélyes tarsasdg, alapitéja Budapest Févaros XV. kerlilet
Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat.

A Téarsasagnal a taggyllés jogait az Alapité gyakorolja. Az Alapité e targyban tartott Glési
nyilvanosak.

a) A Tarsasag szervei:

e operativ Ugyvezetd

o kdzmlvelbédési lUgyvezetd
¢ felligyeld bizottsag

e konyvvizsgald

b) Az Onkormanyzat képviseld testiilete



A Tarsasag folott az Onkormanyzat képviselé testiilete gyakorolja a tulajdonosi jogokat. A
képvisel6 testlilet jogkorére, hataskorére, 0Osszehivasara vonatkozé szabalyokat
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény, valamint a
képviseld testllet SzMSz-e tartalmazza.

Az Alapit6 a vagyoni hozzajaruladsat a Tarsasag fennallasa alatt a Tarsasagtol nem kdvetelheti
vissza. Amennyiben a Kft. megszlinik, a megszlnéskor meglévé vagyonrdl az Alapitd
rendelkezik.

Az alapit6éi jogokat Budapest Fovaros XV. kerililet Rakospalota, Pestdjhely, Ujpalota
Onkormanyzat képviseld testiilete, illetdleg az egyes jogok gyakorldsara felhatalmazott
képviseld, avagy a polgarmester gyakorolja.

A Tarsasag és az Onkorméanyzat (mint a Tarsasag tagja) k6zotti szerzédés érvényességéhez
a szerzédés kozokiratba, avagy teljes bizonyité erejii maganokiratba foglalasa szikséges.

A Kft. ligyeinek intézését, a Tarsasag képviseletét az Onkormanyzat képviselé testiilete altal
5 év hatarozott idére megvalasztott, 6nalld képviseletre jogosult két Uigyvezetd latja el.

7. A Kft. vezetése, munkavallaléi

7.1. Operativ {igyvezet6

Az operativ lUgyvezetd a Polgari Torvénykonyvrél szél6 2013. evi V. térvény és mas
jogszabalyok, az Alapitd Okirat, tovabba az Onkormanyzat képviseld testiilete, az
SzMSz, illetéleg mas belsé szabalyzatok, valamint a munkaszerzédése és munkakdri
leirdsa alapjan latja el feladatat, gyakorolja hataskorét és viseli felelésségét. Az
operativ (igyvezet6 a Tarsasag vezetd tisztségviselbje.

Az operativ Ugyvezetd feleléssége:

o az Alapitdé hatarozatainak szakszer(i végrehajtasa;

) a munkakorébe és hataskorébe tartozo feladatok szakszeri ellatésa;

o a Tarsasag alapitasanak céljaként kitlizétt feladatok megvaldsitasa;

. a Kft. m(ikodésére vonatkozé jogszabalyok, szabdlyzatok betartdsa és
betartatasa;

) a Tdarsasag vagyonanak védelme az Alapitdé iranymutatasainak figyelembe
vételével;

. a munkavédelmi, biztonsagi eléirasok betartdsa és betartatasa.

Az operativ Ugyvezetd kiemelt feladatai:

a) a tarsasag képviselete harmadik személyekkel, hatésagokkal szemben;
b) a munkaltatéi jogok gyakorlasa;
c) a tarsasag lzleti kdnyveinek szabalyszerli vezetésérdl valé gondoskodas;



d) a tarsasdg vagyonmérlegének, vagyonkimutatasanak elkészitése, valamint a
féléves és éves beszamolé az alapito elé terjesztése;

e) az Alapitd kérésére a tarsasag Ugyeirdl felvildgositas adasa;

f) betekintés lehetévé tétele az Alapitd részére a tarsasag uzleti kdnyveibe és
irataiba;

g) az Alapitéval valé kapcsolattartas;

h) gondoskodik a hatarozatok kdnyvének vezetésérdl;

i) a Képviseld-testileti hatarozatok végrehajtasat megszervezi;

j) elbterjesztést készit a torzstéke felemelésérdl vagy leszallitasardl, a felemelés
vagy leszallitas végrehajtasat és megtorténtét bejelenti a cégbirdsagnak;

k) a cégbirésagnal bejegyzett adatok megvaltozasat bejelenti;

Iy a Tarsasag gazdalkodasaval dsszefliggd jogszabalyokban és a Tarsasag belsd
szabdlyzataiban, utasitadsaiban  meghatarozott feladatokat végrehajtja,
végrehajtatja, és a végrehajtast ellenérzi;

m) a Tarsasag hatékony mikodéséhez szikséges szervezetet kialakitja, a
szervezetek miikodési rendjét meghatarozza;

n) a Tarsasag éves Uizleti tervének elkészitésérdl és alapitdé elé terjesztéserdl
gondoskodik;

0) a gazdasagossag és hatékonysag fokozasara vonatkozéan intézkedéseket dolgoz
ki, az intézkedések végrehajtasat ellendrzi és értékeli;

p) kialakitja a Tarsasag érdekeltségi rendszerét;

q) a biztonsagos és a munkavallalok egészségét 6vé munkafeltételek biztositasa.;

ry a kozvetlen felliigyelete ald tartoz6 munkatdrsak munkajanak iranyitasa,
ellendrzése és értékelése;

s) jovahagyja a tarsasag tliz-, munka- és kdrnyezetvédelmi rendszere szabalyozasat;

t) dont a tarsasag reklam és propaganda munkajaban, az informaciés és
adatfeldolgozasi rendszere kialakitasaban;

u) biztositja a tarsasag eredményes és gazdasagos muikddéset.

Az operativ lgyvezet a feladatait a jogszabalyok, a belsé szabalyzék, valamint az
Alapitd hatérozatai és az ilyen tisztséget betdltdé személyektdl altaldban elvarhatd
gondossaggal koteles ellatni.

Az operativ ligyvezet6 a kotelezettségei megszegésével a tarsasagnak okozott karért
a polgéri jog altalanos szabalyai szerint felel.

Ha az Alapitd, mint egyszemélyi tulajdonos célszerttlen vagy szakszerditlen utasitast
ad, az operativ Ugyvezeté koteles 6t erre irasban figyelmeztetni. Ha a tulajdonos
fenntartja az utasitast, a vezet6 tisztségviseld a tulajdonos kockézatara hozhatja meg
az adott intézkedést. Ha viszont az utasitds jogszabaly vagy hatésagi hatarozat
megsértéséhez vezetne, vagy masok személyét, vagyonat veszélyeztetné, az operativ
Ugyvezetd koteles megtagadni az Alapitd hatarozatanak végrehajtasat.

Az operativ (igyvezetd az Alapité hozzajarulasa nélkdil:

e nem lehet vezetd tisztségviselé a Tarsasagéhoz hasonlé tevékenységet végzd mas
gazdasagi tarsasagban;



e nem lehet korlatlanul felelés tagja a Kft-hez hasonl6 tevékenységet végz6 mas gazdasagi
tarsasagnak;

e a Tarsasag tevékenységi korébe eso lzletszerl gazdasagi tevékenységet sajat nevében
nem folytathat.

Az Alapitd6 az operativ ligyvezeté hataskorét nem vonhatja el. Az operativ lgyvezetd
felelosségére a Polgari Torvénykonyv rendelkezései iranyadok.

7.2. Kézmiivel6dési ligyvezetd

A kdozm(ivelédési lgyvezeté a Polgari Térvénykonyvrdl szo6lo 2013. évi V. torvény és
mas jogszabalyok, az Alapité Okirat, tovabba az Onkormanyzat képvisel testiilete, az
SzMSz, illetéleg mas belsé szabalyzatok, valamint a munkaszerzédése és munkakori
leirasa alapjan latja el feladatat, gyakorolja hataskorét és viseli felelésségét. A
kozmlvelddési ligyvezetd a Tarsasag vezetd tisztségviselbje.

A kdézmlivelddési ligyvezet6 iranyitja és ellendrzi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé
szervezeti egységek tevékenységét.

Legfbb feladata a kerliletben é16 gyermek-, ifjusagi-, felnétt- és nyugdijas korosztaly,
a helyi tarsadalom kozdsségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturalis igényeinek
megfelelé rendezvények, programok szervezése és lebonyolitasa.

Kiemelt feladatai:

a) az operativ ligyvezet6 tartds tavollétében gyakorolja a munkaltatéi jogokat;

b) kulturdlis értékkozvetitobként mivészeti alkotasok, kulturalis értékek, mintak
bemutatdsa, képzémlvészeti kiallitdsok, szinhazi eléadasok, hangversenyek,
koncertek, pédium musorok rendezése stb.;

c) a helyi tarsadalom igényeinek megfeleléen a kilénbdzd érdeklédésl korok,
egyesiiletek, civil szervezédések, koz0sségek tamogatasa, segitése;

d) a helyi onszervez6dd, autondm kozdsségek, civil szervezetek mikodésének
segitése;

e) a helyi identitas, lokalpatriotizmus erdsitése, kiteljesitése érdekében programok
szervezeése;

f) amatdér mlivészeti csoportok, szakkorok, miivészeti mihelyek mikédtetése;

g) szoérakoztatéd csaladi, gyermek és felnétt programok, rendezveények szervezése;

h) tanfolyamok, képzések, egyéb szolgaltatasok szervezése;

i) ismeretterjesztd eldéadasok, bemutatok, kiallitdsok rendezése;

i) a kllonbdzé mivészeti mlfajok, kulturdlis eredmények ismerete és munkéjaban
torténd hasznositasa.

A kdzmlivelédési Ugyvezeté kozvetlen iranyitasa ald az alabbi szervezeti egységek
tartoznak:

e Rendezvényszervezé csoport, vezetdje csoportvezetd;
o KIKOTO-Ifjusagi Sziget, vezetdje: kdzdsségi haz vezetd;
e Csokonai Mlvel6dési és Rendezvény Haz, vezetdje: rendezvény haz vezetd;



o Ujpalotai Kbz6sségi Haz, vezetdje: kbzosségi haz vezetd;

e Kozak téri Kbzosségi Haz, vezetdje: kozdsségi haz vezetd;

¢ Pestuijhelyi Kbzosségi Haz, vezetdje: kdz0sségi haz vezetd;

e XV. Kerilleti Kulturdlis Orékség Haza és Helytdrténeti Gyljtemény, vezetbje:
gylijtemény vezetd.

7.3. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd az operativ ligyvezetd kdzvetlen iranyitasa alan tartozik.
A gazdasagi vezet6 fobb feladatai:

a) iranyitia a gazdasagi- és az Uzemeltetési csoportokon keresztll a gazdasagi
szervezet munkajat és munkatarsait;

b) mikodteti és fejleszti a Tarsasag pénzigyi-, szamviteli-, bérgazdalkodasi- és
kontrolling rendszerét, iranyitja azok mikddését, kézremlkddik a stratégiai tervek
kidolgozasaban;

c) rendszeresen elemzi a Tarsasag szamviteli, pénzugyi adatait, értékeli a Tarsasag
szamviteli, pénzlgyi helyzetét, teljesitményét;

d) javaslatot készit a mukddési- és felhalmozasi koltségvetés egyes elemeinek
felhasznaldsara, kilonds tekintettel a bérgazdalkodasra, jutalmazasra,
premizalasra, teljesitményértékelésre, lizemeltetésre, fenntartasra;

e) véleményezi a Tarsasdg szerz6dés tervezeteit, koordinalja a szerzédések
elkészitését, végrehajtasuk nyomon kodvetését;

f) koordindlja a Tarsasagon beliili foglalkoztatasra iranyul6- €s egyéb jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat;

g) fellgyeli a foglalkoztatassal kapcsolatos bejelentés, adatszolgaltatas, bevallas
elkészitését;

h) a toborzas, kivalasztds menedzselése, betbltendd pozicidk meghirdetése;

i) biztositja, hogy a mindenkori adészabdlyoknak a Tarsasag eleget tegyen;

j) elvégzi a Tarsasag &ltal haszndlt ingatlanokkal kapcsolatos beruhdzasi- és
felGjitasi, valamint karbantartasi dontések miiszaki és pénzigyi el6keszitését,
irdnyitja a vagyongazdalkodasi feladatokat;

k) a Tarsasag vonatkozasaban biztositia a kllsé vagy bels6 egyedi
adatszolgaltatdsokhoz, elemzésekhez, hatékonysagvizsgalatokhoz szikséges
informaciokat, adatokat, dokumentumokat;

) szorosan egyittmikddik a  Tarsasag Fellgyelé  Bizottsagaval és
kdnyvvizsgaldjaval, gondoskodik ezen szervezetek munkajanak hatékonysaga
érdekében minden szilkséges gazdasagi informaciéval ellatasarol.

7.4. Gazdasagi csoport
A gazdasdagi csoport a gazdasagi csoportvezetd kézvetlen irdnyitasa ala tartozik.
A gazdasagi csoport fébb feladatai:

e Dbiztositja a Tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasardl,
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7.5.

végzi a bankszamlakkal, bankkartyakkal kapcsolatos adminisztrativ Ugyintézest,
koordindlia a kilsé szolgéltaté altal ellatott fékdnyvi konyvelés bizonylati
alatamasztasat- és eldkészitését,

nyilvantartia a bevétekhez és a kiaddsokhoz kapcsolédd kotelezettségvallalasokat
(szerzédések, megrendelések), végzi a bevételekhez kapcsolodd szamlazasi
feladatokat,

elldtia a kintlévéségekkel kapcsolatos pénzigyi (nem jogi) jellegli adminisztrativ
feladatokat,

gondoskodik a munkavallaldkkal kapcsolatos személytigyi feladatok veégrehajtasarol
(toborzas, kivalasztds, ki- és beléptetések, munkaszerzé6dés modositasok,
megszlntetések),

elldtia a személylgyi adminisztrativ (irat-el6készités, irattarozas) feladatokat és a
munkavallalék személyligyi tdamogatasat,

végzi a munkavallalok havi rendszeres- és hokozi bérszamfejtésének elkészitését és
szamfejtését,

Jelenléti ivek tavollétjelentések alapjan nyilvantartja és rogziti a szabadsagokat,
kereséképtelenséget és egyéb tavolléteket, végzi a munkaidé-keret elszamolasokat,
tamogatja az adébevallasokkal, adézassal kapcsolatos feladatokat.

Uzemeltetési csoport

Az Uzemeltetési csoport az lizemeltetési csoportvezetd kdzvetlen irdnyitésa ala tartozik.
Az lizemeltetési csoport f6bb feladatai:

elldtja a Tarsasag ingatlan- és targyi eszkdz (gép, berendezés, informatikai eszkdz)
infrastruktarajanak Uzemeltetését, karbantartasat, gondnoki-, takaritasi feladatait
egylttmikddve a szakmai szervezeti egységekkel valamit a Gazdaséagi és Mikddtetési
Kozponttal (GMK),

szervezi és bonyolitia az Uzemeltetéshez sziikséges beszerzési és adminisztrativ
folyamatokat,

kapcsolatot tart a kbzlizemi-, energetikai- és egyéb infrastrukturdlis (tavkozlési,
informatikai) szolgaltatokkal, részt vesz a vonatkozd teljesitések igazolasaban, panasz
és egyéb adminisztrativ igény bejelentésében kdzremUkodik,

ellatia a  Téarsasag tulajdondban levé  gépjarmivek  lzemeltetésével,
részt vesz az éplletekkel kapcsolatos felljitési-, karbantartasi igények miiszaki
tartalmanak meghatarozasaban és a kivitelezések végrehajtasaban, koordinalasaban,
mlszaki és technikai segitséget nyujt a kulturdlis és kdzmdivelédési jellegl
rendezvények, foglalkozasok, taborok lebonyolitasaban,

kapcsolatot tart és tAmogatja a Tarsasag munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi
feladatait ellaté szolgaltatdk munkajat,

végzi és koordindlia a selejtezési, leltarozasi, szdllitdsi és belsd logisztikai
tevékenységeket.
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7.6.

7.7.

7.8.

Kommunikaciés csoport

A kommunikaciés csoport fébb feladatai:

e a Tarsasag program- és rendezvényszervezoi tevékenységéhez szikséges nyomtatott
reklam- és propagandaanyagainak elkészitése, a programokhoz igényelt dekoraciok,
latvanytervek tervezése és kivitelezése.

e az XV. TV televizids muUsorainak elkészitése, az ehhez kapcsolédo szerkesztdi-,
riporteri-, vagasi feladatok ellatasa és koordinalasa,

e a Tizenotddik cimi UGjsag cikkeinek, képanyagainak elkészitése, szerkesztési
feladatainak ellatasa,

e a Téarsasag social média fellleteinek kezelése, a PR és marketing és az ezekkel
kapcsolatos grafikai tevékenység ellatasa.

Titkarsag, tanacsadok

A titkarsag tevékenységét az irodavezetd szervezi.
A Titkarsag fébb feladatai:

e Az operativ lgyvezeté és a kdzmlvelddési Ugyvezetd feladatainak napi szint(
segitése,
e A Tarsasag Ugyviteli koordinaciéjat igényld feladatok ellatasa,

A tanacsadok szakmai- és koordinacios, valamint szervezési kérdésekben a két
Ugyvezeté munkajat segitik.

Rendezvényszervez6 csoport

A rendezvényszervez6 csoport a rendezvényszervezd csoport vezetéjének kodzvetlen
irdnyitasa ala tartozik.

A csoport fébb feladatai a tarsasag Alapitéjanak illetékességi teriletén iranyitani azt a
sokoldall és széleskorl tevékenységet, amelynek célja:

e biztositani a segitségnyljtast a helyi kdzdsségek, milivészeti csoportok
alkotémunkajanak kiteljesedéséhez:

e szakmai tdmogatdson tul a rendelkezésre all6 felszerelés hozzaférhetévé tételével
hozzajarulni az alkotétevékenység szinvonaldnak folyamatos emeléséhez:

o életkori sajatossadgok és igények figyelembevételével szervezni programokat,
képzéseket, rendezvényeket.

o kozosségfejlesztd tevékenységével elésegitni a telepllés civil szervezbdéseinek
mikodését, a kozésségi tér biztositdsaval, szervezémunkaval tdAmogatni Kit(izott céljaik
elérését.

e meg0brizni a helyi tarsadalom hagyomanyait, apolni a helyi kulturalis értékeket:

e Dbiztositani kortars képzémuvészet bemutaték megtartasat;
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e szinteret nyujtani ahhoz, hogy az ifjsdg a szabadidejét ¢€l6, valosagos
kapcsolatokban, k6zosségekben is toltse a virtualis tér és a kdzbsségi oldalak helyett,
illetve mellett;

e teret biztositani a szabadid® nem szervezett eltoltésére, a zenehallgatasra, tanulasra,
beszéigetésre;

o rendhagyd tanorakat, palyaorientacios napokat, érzékenyitd foglalkozasokat, beavato
szinhazi eléadasokat szervezni és tartani, amelyekre iskolaidében a XV. kerlleti
altalanos és kdzépiskolak didkjait és pedagodgusait tudjak fogadni;

o killonféle szakkordket, tanfolyamokat, kulturdlis programokat és rendezvenyeket
szervezni minden korosztaly szamara, kiemelt figyelmet forditani a kisgyermekes
csalddok szabadidés és kulturalis igényeinek kielégitésére, valamint a gyermekek
képességfejlesztését szolgald tevekenysegekre;

o kozérdeki, kdzhasznl informacidszolgaltatast nyljtani, tevékenységével hozzajarulni
a helyi tajékoztatas (lokalis kommunikaci6) sokszinliségéhez;

o koézmlivelédési és kozosségfejleszté tevékenysége soran egyittmikddni a helyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, lehetéségeinek megfelelden helyet biztositani a
civil szervezetek miikodéséhez.

8. A Csokonai Nonprofit Kft. képviselete, cégjegyzés és bélyegzéhasznalat

A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, birésagon, hatésagok elbtt az operativ
ligyvezetd, akadalyoztatasa esetén altaldnos jogkorrel a kdzmlvelédési Ugyvezetd képviseli.

Az operativ ligyvezet6é a képviseleti jogkorét a Kft. barmely munkavallalojara, illetdleg jogi
képviselére atruhazhatja. Ebben az esetben irasban részletesen meg kell jelolni, hogy az
atruhazott képviselet milyen feladatokra, ligykérokre, avagy milyen harmadik szemelyek
iranyaba vonatkozik.

A Tarsasagot az Uigyvezetdk akként jegyzik, hogy a Kft. géppel vagy kézzel eldirt, elényomott,
vagy elényomtatott teljes, illetéleg roviditett cégneve folé a neviket az alairasi cimpéldany
szerint 6nalldéan irjak ala.

A Csokonai Nonprofit Kft. cégjegyzésére az operativ lgyvezetd és a kézmiivelddési lgyvezetd
onalléan jogosult.

Cégbélyegzét azokon az iratokon kotelezd haszndlni, melyek harmadik szemely fele
iranyulnak és vagy a cégjegyzésre jogosult ir ala, vagy kotelezettségvallalast tartalmaz.

9. Munkakor atadasa

A munkakdr atadasat és atvételét a munkakort betdltdé munkavallalo személyében
bekdvetkezd végleges valtozas (munkaviszony megsziintetése, mas munkakorbe helyezés)
esetén el kell végezni, amirél jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzékonyv tartalmazza a munkakor atadas okat, a szervezeti egység és a munkakor
megnevezését, az atado és az atvevd (esetleg jelen levé mas személy) nevét, az atadas-
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atvétel idépontjat (hosszabb ideji atadas-atvétel esetén az atadas-atvétel kezdetének és
befejezésének iddépontjait).

A jegyzokdnyvben rogziteni kell a munkakdr folyamatban levd, illetéleg tervezett feladatait, a
munkakor ellatdsdhoz sziikséges dokumentumokat, iratokat, tovabba az ataddé azon
nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden lényeges Ugyben tajékoztatast
adott, a jelenlevék alairasat.

A munkakdr atadas-atvételérél felvett jegyzékényvet 3 példanyban kell elkésziteni: egy-egy
példanyt kell atadni az atadonak, az atvevonek, illetéleg egy példanyt irattarba kell helyezni.

10.Helyettesités

Az lgyvezetbket tartds tavollétik (igy kilondsen szabadsag, betegség idején) az altaluk
megbizott munkavallalé helyettesiti. Az lgyvezetdk egyuttes akadalyoztatdsa esetén a
gazdasagi vezetd — az lgyvezetdk eldzetes irasbeli tdjékoztatasat kdvetben — jogosult
utalasok inditasahoz.

A tartésan tavollevé munkavallalé helyettesitésérél a munkavallaié kozvetlen vezetdje
gondoskodik.

11.Munkaltatoéi jogkor gyakorlasa

A Tarsasag munkavallaloi folott a munkaltatéi jogkort az operativ tigyvezetd, akadalyoztatasa
esetén a kdzmlivelédési Ugyvezeté gyakorolja. Az operativ ligyvezetd és a kdzml(iveldédési
Ugyvezeté tekintetében a munkaltatdi jogokat (kinevezés és felmentés kivételével) az
Onkormanyzat képviseld testiilete nevében a polgarmester gyakorolja.

Az operativ lgyvezet6 jogkdrébe tartozik a munkavallaléval kapcsolatosan

e a munkaviszony létesitése, megsziintetése, mddositasa;

o karokozas esetén a kartéritési felelésség megallapitasa és kartéritésre kotelezés;
¢ munkajogi felelésség megallapitasa;

e fizetés nélkili szabadsag engedélyezése;

e tanulmanyi szerz6dés megkotése, modositasa, megsziintetése;

e a Tarsasag egészét érinté munkaidd és pihendidé meghatarozasa;

e dolgozék jutalmazasanak engedélyezése.

Az operativ ligyvezet6 kizardlagos munkaltatéi jogkdrébe tartozé kérdésekben a munkavallalé
kdzvetlen vezetdjét véleményezési és javaslattételi jog illeti meg.

A nem kizarélagos munkaltatoi jogokat az operativ igyvezeté allandé, vagy eseti jelleggel az
adott munkavallalé kbzvetlen vezetdjére atruhazhatja, melyet elézetesen irdsban rogziteni
kell.
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12.Nyilatkozattétel

A Tarsasag nevében az operativ ligyvezet6 jogosult az irott, illetéleg az elektronikus média
felé nyilatkozatot tenni. Az operativ Ugyvezet6 ezt a jogkorét elézetesen irasban (akar konkrét
tgyben, akar valamely Ugycsoportokra nézve) barmely munkavallaléra atruhazhatja. llyen
esetben az atruhazott jogkorben eljar6 munkavallalé az altala tett nyilatkozatért buntetd,
fegyelmi, illetéleg anyagi felelésséggel tartozik.

13.Zaroé rendelkezés
Jelen Ugyvezetdi utasitas 2022. december 1. napjaval Iép hatalyba

Budapest, 2022. november 30.

Beke Karoly
operativ Ugyvezetb’o%\l&;‘%.
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