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1. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és Miikddési 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
vezetbk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, a Kft. mikddési szabalyait és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskérbe, valamint célja, hogy biztositsa
a Kft. jogszer(i miikddését, a mikodés zavartalansagat.

A jelen SzMSz hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara, a Kft. székhelyén,
telephelyein, illetve kilsé helyszineken megvalosuld tevékenységeire, rendezvényeire,
programjaira.

A Kft. szamara jogszabalyokban, dnkormanyzati testileti dontésekben megfogalmazott feladat-,
hataskori-, szervezeti- és mikodési elbirasokat 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, betartasa és betartatasa a Kft. 6sszes munkavallaléjanak
feladata és kotelessége. A benne foglalt rendelkezések megtartasa mindannyiunk kdézos érdeke,
ezért megszegése esetén a munkavallalékkal szemben az Ugyvezetd6 munkaltatoi jogkdrében
eljarva tehet intézkedést.

2. A Csokonai Nonprofit Kft. legfontosabb adatai

Létesito okirat kelte: 2011. februar 16.

A Kft. elnevezése: Csokonai Kulturalis Kézpont és Kommunikaciés Kézhasznu Nonprofit Korlatolt
Felel6sségil Tarsasag.

A Kft. roviditett elnevezése: Csokonai Nonprofit Kift.

Jogeléd szervezet: XV. Média Kommunikacios és Szolgaltatd Kdézhasznu Nonprofit Korlatolt
Felel6sségl Tarsasag

A Kft. székhelye: 1153 Budapest E6tvos utca 64-66.
A Kft. telephelyei: Csokonai Rendezvényhaz
1153 Budapest, E6tvds utca 64-66. (hrsz. 87219)

Pestujhelyi K6z6sségi Haz

1158 Budapest, Szics Istvan utca 45. (hrsz.81930)
Ujpalotai Kéz6sségi és Civil Haz

1157 Budapest, Zsdékavar utca 15. (hrsz 91158/33)

Kanga Klub
1157 Budapest, Hartyan kéz 3. (hrsz. 91158/83)



KIKOTO - Ifjuséagi Kézpont
1156 Budapest, Szaraznad utca 5. (hrsz. 91158/130)

XV. Kerlleti Kulturalis Orokség Haza és Helytorténeti Gyljtemény
1158 Budapest, Pestujhelyi ut. 81. (hrsz. 83490)

cégjegyzékszam: Cg.01-09-957315

Statisztikai szamjel: 23192496-9499-572-01

Adoszama: 23192496-2-42

Fétevékenysége TEAOR'25 szerint: 9499 M.n.s. egyéb kdzdsségi, tarsadalmi tevékenység
Telefonszama: +36-1/720-5456

E-mail cime: iroda@csokonai15.hu

Honlapja: www.csokonai15.hu

Az alapité megnevezése: Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzat

Az Alapito Okirat kelte: 2011. februar 16., utolsé modositas kelte: 2022. majus 30.

A Kift. jegyzett tdkéje: 17.881.689,- Forint, azaz tizenhétmillio-nyolcszaznyolcvanegyezer-
hatszaznyolcvankilenc forint, amely 3.000.000,- (azaz harommilli¢) forint készpénzbdl és
14.881.689,- (azaz tizennégymillié-nyolcszaznyolcvanegyezer-hatszaznyolcvankilenc) forint nem
pénzbeli vagyoni hozzajarulasbol (apportbdl) all.

3. A cég tevékenységi kore TEAOR’25 szerint:

18.13 Nyomdai el6készit6 tevékenység

18.14 Kényvkotés, kapcsolddd szolgaltatas

18.20 Egyéb sokszorositas

55.20 Udulési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
55.90 Egyéb szallashely szolgaltatas

56.21 Rendezvényi étkeztetés

56.22 Szerzédéses Etkeztetés és egyéb vendéglatas
56.30 Italszolgaltatas

58.11 Kbényvkiadas

58.12 Napilapkiadas

58.13 Folydirat, id8szaki kiadvany kiadasa

58.19 Egyéb kiaddi tevékenység (Kivéve: Szoftverkiadas)
58.29 Egyéb szoftverkiadas

59.11 Film-, video-, televizibmUsor-készitése

59.12 Film-, video-, televizid misor készitésének utdmunkalatai
59.13 Film-, video terjesztése

59.14 Filmvetités

59.20 Hangfelvétel készitése, kiadasa

60.10 Radiémiisor-szolgaltatas, Audiotartalom - terjesztés



60.20 Televizié misor 6sszeallitasa, szolgaltatasa, videotartalom terjesztés
60.31 Hirligyndkségi tevékenység

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

70.20 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

73.11 Reklamugynoki tevékenység

73.12 Médiareklam

73.20 Piac-, k6zvélemény-kutatas

73.30 PR, tevékenység

74.99 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevekenység

77.22 Egyéb személyi hasznalatu, haztartasi cikk kdlcsonzése

77.33 Irodaigép, berendezés, szamitdégép kdlcsdnzése

77.39 Egyéb gép, targyi eszkdz kdlcsdnzése

77.40 Immaterialis javak kdlcsdnzése, kivéve a szerzdi jogdijban részesil6 javakat
78.20 Munkaer6-kolcsbnzés, Egyéb emberieréforras-ellatas, -gazdalkodas
82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

85.52 Kulturalis képzés

85.59 M.n.s. egyéb oktatas

85.69 M.n.s. Oktatast kiegészit6 tevékenység

90.20 El6add-mivészet

90.31 Mivészeti létesitmények és helyszinek mikodtetése

91.21 Muzeumi, gyljteményi tevékenység

93.11 Sportlétesitmény mikddtetése

4. A Tarsasag alapitéi-, tulajdonosi jogainak gyakorlasa

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

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

A Tarsasag folétt az Onkormanyzat képviseld testiilete gyakorolja a tulajdonosi jogokat. A képviseld
testilet jogkorére, hataskorére, Osszehivasara vonatkozé szabalyokat Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény, valamint a képvisel® testilet SzMSz-e
tartalmazza.

Az Alapité a vagyoni hozzajarulasat a Tarsasag fennallasa alatt a Tarsasagtdél nem kovetelheti
vissza. Amennyiben a Kft. megszlinik, a megszlinéskor meglévé vagyonrél az Alapitd rendelkezik.

Az alapitéi jogokat Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat
képviseld testllete, illetbleg az egyes jogok gyakorlasara felhatalmazott képviseld, avagy a
polgarmester gyakorolja.

A Tarsasag és az Onkormanyzat (mint a Tarsasag tagja) kdzétti szerz6dés érvényességéhez a
szerz6dés kozokiratba, avagy teljes bizonyitd ereji maganokiratba foglalasa sziikséges.

A Kft. Gigyeinek intézését, a Tarsasag képviseletét az Onkormanyzat képviselé testllete altal 5 év
hatarozott id6re megvalasztott, 6nallo képviseletre jogosult ugyvezeto latja el.

5. A Kft. szervezeti felépitése

A Kft. szervezeti felépitését az SzMSz melléklete tartalmazza.



6. A Tarsasag szervezete

A Csokonai Nonprofit Kft. egyszemélyes tarsasag, alapitdja Budapest FOvaros XV. kerulet
Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat.

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

a) A Tarsasag szervei:
o (igyvezetd

o fellgyeld bizottsag

e konyvvizsgald

b) Az Onkormanyzat képvisel6 testiilete

A Tarsasag folétt az Onkormanyzat képviseld testiilete gyakorolja a tulajdonosi jogokat. A képviseld
testilet jogkorére, hataskorére, Osszehivasara vonatkozo szabalyokat Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. toérvény, valamint a képvisel6 testilet SzMSz-e
tartalmazza.

Az Alapitd a vagyoni hozzajarulasat a Tarsasag fennallasa alatt a Tarsasagtél nem kdvetelheti
vissza. Amennyiben a Kft. megszlinik, a megszlinéskor meglévé vagyonrél az Alapitd rendelkezik.

Az alapitéi jogokat Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat
képviseld testllete, illetbleg az egyes jogok gyakorlasara felhatalmazott képviseld, avagy a
polgarmester gyakorolja.

A Tarsasag és az Onkormanyzat (mint a Tarsasag tagja) kdzotti szerz6dés érvényességéhez a
szerz6dés kozokiratba, avagy teljes bizonyitd ereji maganokiratba foglalasa sziikséges.

A Kft. Gigyeinek intézését, a Tarsasag képviseletét az Onkormanyzat képviselé testllete altal 5 év
hatarozott idére megvalasztott, 6nallé képviseletre jogosult két Uigyvezeté latja el.

7. A Kft. vezetése, munkavallaloi

7.1. Ugyvezetd

Az ugyvezetd a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény és mas jogszabalyok, az
Alapit6 Okirat, tovabba az Onkormanyzat képviseld testiilete, az SzMSz, illetéleg mas belsé
szabalyzatok, valamint a munkaszerzédése és munkakori leirasa alapjan latja el feladatat,
gyakorolja hataskorét és viseli felelésségét. Az Ugyvezetd a Tarsasag vezetd
tisztségviselgje.



Az Ugyvezet6 felel6ssége:

o az Alapité hatarozatainak szakszer( végrehajtasa;

o a munkakorébe és hataskorébe tartozo feladatok szakszer( ellatasa;

o a Tarsasag alapitasanak céljaként kit(izott feladatok megvaldsitasa;

o a Kft. miikdédésére vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok betartasa és betartatasa;
o a Tarsasag vagyonanak védelme az Alapitd irdanymutatésainak figyelembe vételével;
. a munkavédelmi, biztonsagi el6irasok betartasa és betartatasa.

Az ugyvezetd kiemelt feladatai:

a) atarsasag képviselete harmadik személyekkel, hatésagokkal szemben;

b) a munkaltatoi jogok gyakorlasa;

c) atarsasag uzleti kdnyveinek szabalyszerl vezetéseérél valé gondoskodas;

d) a tarsasag vagyonmérlegének, vagyonkimutatasanak elkészitése, valamint a féléves és
éves beszamolo6 az alapito elé terjesztése;

e) az Alapitd kérésére a tarsasag ugyeirdl felvilagositas adasa;

f) betekintés lehetdvé tétele az Alapitd részére a tarsasag lzleti kdnyveibe és irataiba;

g) az Alapitoval valé kapcsolattartas;

h) gondoskodik a hatarozatok kényvének vezetésérél;

i) a Képvisel6-testileti hatarozatok végrehajtasat megszervezi;

j) elbterjesztést készit a torzstdke felemelésérél vagy leszallitasarodl, a felemelés vagy
leszallitas végrehajtasat és megtorténtét bejelenti a cégbirésagnak;

k) a cégbirésagnal bejegyzett adatok megvaltozasat bejelenti;

) a Tarsasag gazdalkodasaval Osszefliggé jogszabalyokban és a Tarsasag belsé
szabalyzataiban, utasitasaiban meghatarozott feladatokat végrehajtja, végrehajtatja, és
a végrehaijtast ellenérzi;

m) a Tarsasag hatékony mikddéséhez szikséges szervezetet kialakitja, a szervezetek
mikodési rendjét meghatarozza;

n) aTarsasag éves uzleti tervének elkészitésérél és alapito elé terjesztésérél gondoskodik;

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

p) kialakitja a Tarsasag érdekeltségi rendszerét;

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

r) a kodzvetlen fellgyelete ala tartozé6 munkatarsak munkajanak iranyitasa, ellenérzése és
értékelése;

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

t) dont a tarsasag reklam és propaganda munkajaban, az informaciés és adatfeldolgozasi
rendszere kialakitasaban;
u) biztositja a tarsasag eredményes és gazdasagos miikodését.

Az Gigyvezet6 a feladatait a jogszabalyok, a bels6 szabalyzék, valamint az Alapité hatarozatai
és az ilyen tisztséget betolté személyektél altalaban elvarhaté gondossaggal koteles ellatni.



Az Ggyvezetd a kotelezettségei megszegésével a tarsasagnak okozott karért a polgari jog
altalanos szabalyai szerint felel.

Ha az Alapitd, mint egyszemélyi tulajdonos célszeritlen vagy szakszeritlen utasitast ad, az
ugyvezetd koteles 6t erre irasban figyelmeztetni. Ha a tulajdonos fenntartja az utasitast, a
vezet( tisztségviseld a tulajdonos kockazatara hozhatja meg az adott intézkedést. Ha viszont
az utasitas jogszabaly vagy hatdésagi hatarozat megsértéséhez vezetne, vagy masok
személyét, vagyonat veszélyeztetné, az Ugyvezet6 koteles megtagadni az Alapitd
hatarozatanak végrehajtasat.

Az Ugyvezet6 az Alapitd hozzajarulasa nélkul:

o nem lehet vezet6 tisztségviseld a Tarsasagehoz hasonlé tevékenységet végzé mas gazdasagi
tarsasagban;

e nem lehet korlatlanul felel6s tagja a Kft-hez hasonl6 tevékenységet végz6 mas gazdasagi
tarsasagnak;

e a Tarsasag tevékenységi kdrébe esé Uzletszer(i gazdasagi tevékenyseéget sajat nevében nem
folytathat.

Az Alapité az ugyvezet6 hataskoérét nem vonhatja el. Az gyvezet felelésségére a Polgari
Torvénykdnyv rendelkezeései iranyadok.

7.2. Gazdasagi igazgatoé

A gazdasagi igazgatod az igyvezetb kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.
A gazdasagi igazgaté fébb feladatai:

a) iranyitja a gazdasagi- és az lizemeltetési csoportokon keresztil a gazdasagi szervezet
munkajat és munkatarsait, a Tarsasag gazdasagi vezetdje (ahol a Tarsasag szabalyzatai
gazdasagi vezet6t emlitenek, ott jelen SZMSZ alapjan gazdasagi igazgatot kell érteni);

b) mikddteti és fejleszti a Tarsasag pénzigyi-, szamviteli-, bérgazdalkodasi- és kontrolling
rendszerét, iranyitja azok mikodését, kozremikodik a stratégiai tervek kidolgozasaban;

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

d) javaslatot készit a mikodési- és felhalmozasi koltségvetés egyes elemeinek
felhasznalasara, kilénds tekintettel a bérgazdalkodasra, jutalmazasra, premizalasra,
teljesitményértékelésre, Uzemeltetésre, fenntartasra;

e) véleményezi a Tarsasag szerzddés tervezeteit, koordinalja a szerz6dések elkészitését,
végrehajtasuk nyomon kdvetéseét;

f) koordindlja a Tarsasagon bellli foglalkoztatasra iranyulé- és egyéb jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat;

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

h) a toborzas, kivalasztas menedzselése, betdltendd poziciok meghirdetése;

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

j) elvégzi a Tarsasag altal hasznalt ingatlanokkal kapcsolatos beruhazasi- és feluijitasi,
valamint karbantartasi dontések mdiszaki és pénzlgyi el6készitését, iranyitia a
vagyongazdalkodasi feladatokat;



k) a Tarsasag vonatkozasaban biztositja a kiilsé vagy belsé egyedi adatszolgaltatasokhoz,
elemzésekhez, hatékonysagvizsgalatokhoz szlikséges informaciokat, adatokat,
dokumentumokat;

[) szorosan egyuttmikoédik a Tarsasag Felligyelé Bizottsagaval és konyvvizsgalojaval,
gondoskodik ezen szervezetek munkajanak hatékonysaga eérdekében minden
sziikséges gazdasagi informacioval ellatasardl.

7.3. Gazdasagi csoport

7.4.

A gazdasagi csoport a gazdasagi csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.

A gazdasagi csoport fébb feladatai:

biztositja a Tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasardl,

végzi a bankszamlakkal, bankkartyakkal kapcsolatos adminisztrativ ugyintézést,

koordinalja a kulsé szolgaltato altal ellatott fokonyvi kdnyvelés bizonylati alatamasztasat- és
el6készitését,

nyilvantartia a bevétekhez és a kiadasokhoz kapcsolédo kotelezettségvallalasokat
(szerzddések, megrendelések), végzi a bevételekhez kapcsolddd szamlazasi feladatokat,
ellatja a kintlév8ségekkel kapcsolatos pénziigyi (nem jogi) jellegli adminisztrativ feladatokat,
gondoskodik a munkavallalékkal kapcsolatos személyugyi feladatok végrehajtasarol
(toborzas, kivalasztas, ki- és beléptetések, munkaszerzédés modositasok, megsziintetések),
ellatia a személylgyi adminisztrativ (irat-el6készités, irattarozas) feladatokat és a
munkavallalok személyugyi tamogatasat,

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

Jelenléti ivek tavollétjelentések alapjan nyilvantartia és rogziti a szabadsagokat,
keresbképtelenséget és egyéb tavolléteket, végzi a munkaidd-keret elszamolasokat,
tamogatja az addbevallasokkal, adozassal kapcsolatos feladatokat.

Uzemeltetési csoport

Az lizemeltetési csoport az lizemeltetési csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.
Az lizemeltetési csoport fébb feladatai:

ellatia a Tarsasag ingatlan- és targyi eszkéz (gép, berendezés, informatikai eszkdz)
infrastrukturajanak  Uzemeltetését, karbantartasat, gondnoki-, takaritasi feladatait
egyuttmdkodve a szakmai szervezeti egységekkel valamit a Palota-Holding Zrt-vel;

szervezi és bonyolitia az Uzemeltetéshez szikséges beszerzési és adminisztrativ
folyamatokat;

kapcsolatot tart a kéziizemi-, energetikai- és egyéb infrastrukturalis (tavkozlési, informatikai)
szolgaltatokkal, részt vesz a vonatkozd teljesitések igazolasaban, panasz és egyéb
adminisztrativ igény bejelentésében kézremiikodik;

ellatia a Tarsasag tulajdonaban levd gépjarmivek Uzemeltetésével, adminisztraciojaval
kapcsolatos feladatokat;

részt vesz az éplletekkel kapcsolatos felujitasi-, karbantartasi igények miszaki tartalmanak
meghatarozasaban és a kivitelezések végrehajtasaban, koordinalasaban;



o miszaki és technikai segitséget (pl. hangositas, vilagitas, logisztika, stb.) nyujt a kulturalis
és kdzmiivelédési jellegl rendezvények, foglalkozasok, taborok lebonyolitasaban;

o kapcsolatot tart és tamogatja a Tarsasdg munkavédelmi, tlzvédelmi, vagyonvédelmi
feladatait ellaté szolgaltatok munkajat;

e Végzi és koordinalja a selejtezési, leltarozasi, szallitasi és belsé logisztikai tevékenységeket.

7.5. Kulturalis és kozmiivelodési vezetd

A kulturalis és kdzmiivelédési vezetd az lUgyvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik, fébb
feladatai az alabbiak:

e az lgyvezetbt a kulturalis és kézmiivelddési szakmai feladatainak ellatasaban tamogatja, az
ugyvezet6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az ligyvezetdt ezen szakmai feladataiban
helyettesiti, mely feladatok végzése soran iranyitasi-, felligyeleti- és koordinacios jogkorrel
is rendelkezik;

o a kulturalis és kézmiivel6dési teriileten a feladatai kilénésen az alabbiakra terjednek ki:

a helyi kulturalis és kézmivel6dési igények felmérése és ezek alapjan programok
tervezése;

kozbsségi programok és szabadidés tevékenyseégek kezdeményezése és
koordinalasa;

a keruleti nagyrendezvények lebonyolitasanak iranyitasa, koordinacidja, szerzédéses-
és adminisztrativ feladatainak ellatasa;

tovabbi szabadtéri kulturalis rendezvények, kdzbsségi események szervezése és
lebonyolitasa;

rendezvényszervezési feladati ellatasa soran a kft. érintett vezetdivel és szervezeti
egységeivel horizontalis egyeztetéseket tart, projekt miikédés esetén projektvezetéi
feladatokat lat el;

egyuttmikodés helyi mivészekkel, alkotdkkal, civil szervezetekkel és miivészeti
k6zbsségeivel;

a kerulet hagyomanyainak, kulturalis értékeinek megbrzése és népszerisitése;

a kulturalis és kdzmivel6dési szakterilet aktualis trendjeinek kdvetése;

a kézmivel6dési jogszabalyok és elbirasok betartatasa, szakmai tovabbképzések
szervezese.

7.6. Miivészeti és palyazati tanacsado

A mivészeti és palyazati tanacsaddé az ugyvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik, fébb
feladatai az alabbiak:

o palyazatfigyelés, a palyazatok szakmai anyaganak el6készitése, megirasa, ezekhez
igazolasok, nyilatkozatok beszerzése, bekérése;

e palyazatok koltségvetésének elbkészitése, egyeztetése;

e palyazatok megvaldsitasanak kovetése Osszhangban a palyazati kiirassal, annak
valtozasaival;

e megvallsitas soran szakmai vagy koltségvetési modositasok kérése, ennek Ugyintézése,
dokumentumok beszerzése, kapcsolattartas a palyazati szervekkel,
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palyazatok megvaldsitasa soran a dokumentumok (szerz6dések, megvaldsitott
tevékenységek dokumentacioja) 6sszegylijtése, ellendrzése, palyazati kiirassal vald
egyezeés folyamatos monitorozasa, a palyazati nyilvantartas vezetése;

palyazati szakmai- és pénzigyi beszamolok elkészitése;

mivészeti egyluttmikodések kialakitasa, potencialis partnerek felkeresése, egyeztetés;
aktiv mlvészeti egylttmiikddések koordinalasa, stratégiaalkotas;

mivészeti egylttmikoédések kapcsan kapcsolattartas szerz6dott  partnerekkel,
rendezvényhelyszinekkel, koordinacios feladatok;

rendezvényszervezés, miivészeti produkciok teljeskorli megvalositasa;

mivészeti egylttmikddésekkel kapcsolatos kommunikaciés terv  kidolgozasa,
kommunikacios anyagok el6készitése;

esetenként mlvészeti egyluttmikoddésekkel kapcsolatos szerz8dések elbkészitése;
oktatasi intézményekkel valéo egyuttmikodések kidolgozasa, megvalositasanak
koordinalasa;

mivészeti programok, programsorozatok megvalésitasa;

szervezet mdisorstrukturajanak folyamatos monitorozasa, egyeztetés fellépdkkel,
k6zbésségi hazak vezetéivel.

7.7. Kommunikacios vezet6

A kommunikacios vezetd§ az lgyvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik, fébb feladatai az
alabbiak:

kommunikacios stratégia kialakitasa;

arculati iranyelvek felligyelete;

a grafikai igények koordinacidja, a grafikai munka felligyelete;

kdzOsségi (social) média megjelenések iranyitasa és felligyelete;

kommunikacios iranyelvek betartatasa;

sajat honlap felligyelete, annak folyamatos javitasa;

belsé kommunikacios folyamatok koordinacidja és javitasa;

a fotézasi tevékenységekkel kapcsolatos koordinacio és fellgyelet;

a TIZENS ujsag nyomdai és terjesztési feladatainak iranyitasa és fellgyelete;

a nyomdai megrendelési igények koordinacioja és a megrendelések végrehajtasa;
kommunikaciés kérdésekben egyiittmikodés és koordinaci6 a TV és Ujsag
munkatarsaival.
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7.8. A Kft. tovabbi szakmai szervezeti egységeinek iranyitasa

Az alabb felsorolt szakmai szervezeti egységek a Tarsasag alapitd okirataban foglalt kulturalis,
kézmivel6dési, kommunikacios feladatokat latjak el. Az egységek vezetdi az Ugyvezetd
kdzvetlen iranyitasa és a munkakdri leirasukban foglaltak szerint végzik iranyitasi feladataikat.

Szakmai szervezeti egység Vezeté megnevezése
TV fészerkeszt6
Ujsag fészerkeszt6
Csokonai Rendezvényhaz rendezvényhaz vezetd
Pestujhelyi Kozésségi Haz k6zbsségi haz vezetd
Kikotd — Ifjusagi Kézpont

Ujpalotai Kéz6sségi és Civil Haz k6zbsségi haz vezetd
Kanga Klub

XV. Kerileti Kulturalis Orokség gyUjteményvezet6
Haza és Helytorténeti Gyljtemény

7.9. Titkarsag

A titkarsag tevékenységét az ligyvezetdi asszisztens szervezi.

A Titkarsag fébb feladatai:

e az Ugyvezetd feladatainak napi szintl segitése és tdmogatasa;

e a Tarsasag Uugyviteli tamogatasa (iktatas, postazas, szervezési feladatok, stb.) és a
kiadmanyok, kotelezettségvallalasok (hivatalos levelek, megrendelések, szerzédések)
elbkészitése és alairatasuk koordinacioja.

7.10. Miiszaki rendezvénytamogatasi csoport

A miszaki rendezvénytamogatasi csoport a miszaki rendezvénytamogatasi csoportvezet6
kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.

A miszaki rendezvénytamogatasi csoport fébb feladatai az alabbiak:

e a Kft. és a tulajdonos 6nkormanyzat altal szervezett kerileti rendezvényeken szinpad
valamint satrak épitése, bontasa, a helyszinen t6rténd rendelkezésre allas;

o részvétel és proaktiv kozrem(ikédés a rendezvényi bejarasokon;

e arendezvények helyszinén eszkdzok és a rendezvény épité munkatarsak hataridére torténd
biztositasa;

e arendezvény technikai hatterének megszervezése;

o kdzrem(ikddés a leltarozasban és selejtezésben az elvégzett tevékenységrél kimutatasok és
beszamoldk készitése;

o a Kift. tevékenysége soran felmertld logisztikai feladatok végrehajtasa, tamogatasa.
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8. A Csokonai Nonprofit Kft. képviselete, cégjegyzés és bélyegzdhasznalat

A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, birésagon, hatésagok elétt az Ugyvezetd,
akadalyoztatasa esetén altalanos jogkoérrel a gazdasagi igazgato képviseli.

Az Ugyvezetd a képviseleti jogkorét a Kft. barmely munkavallaljara, illetéleg jogi képvisel6re
atruhazhatja. Ebben az esetben irasban részletesen meg kell jeldlni, hogy az atruhazott képviselet
milyen feladatokra, ligykordkre, avagy milyen harmadik személyek iranyaba vonatkozik.

A Tarsasagot az ugyvezetd akként jegyzi, hogy a Kft. géppel vagy kézzel elirt, elényomott, vagy
elényomtatott teljes, illetéleg roéviditett cégneve folé a nevét az alairasi cimpéldany szerint dnalléan
irja ala.

A Csokonai Nonprofit Kft. cégjegyzésére az tgyvezetd dnalléan jogosult.

Cégbélyegzét azokon az iratokon kételezd hasznalni, melyek harmadik személy felé iranyulnak és
vagy a cégjegyzésre jogosult ir ala, vagy kotelezettségvallalast tartalmaz.

9. Munkakor atadasa

A munkakoér atadasat és atvételét a munkakért betolté munkavallalé személyében bekdvetkezd
végleges valtozas (munkaviszony megszintetése, mas munkakdrbe helyezés) esetén el kell
végezni, amirdl jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyz6koényv tartalmazza a munkakdér atadas okat, a szervezeti egység és a munkakor
megnevezését, az atadd és az atvevl (esetleg jelen levé mas személy) nevét, az atadas-atvétel
idépontjat (hosszabb ideji atadas-atvétel esetén az atadas-atvétel kezdetének és befejezésének
idépontjait).

A jegyz8kdnyvben rogziteni kell a munkakdr folyamatban levd, illetbleg tervezett feladatait, a
munkakor ellatasahoz sziukséges dokumentumokat, iratokat, tovabba az atadé azon nyilatkozatat,
mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden Iényeges ligyben tajékoztatast adott, a jelenlevék
alairasat.

A munkakdr atadas-atvételérdl felvett jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni: egy-egy példanyt
kell atadni az atadonak, az atvevonek, illetdleg egy példanyt irattarba kell helyezni.

10.Helyettesités

Az Ugyvezet6t tartos tavolléte (igy kildndsen szabadsag, betegség idején) esetén a gazdasagi
igazgato helyettesiti.

A tartésan tavollevé munkavallalé helyettesitésérél a munkavallalé kézvetlen vezetéje gondoskodik.
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11.Munkaltatoi jogkoér gyakorlasa

A Tarsasag munkavallaléi folétt a munkaltatdi jogkért az tgyvezetd, akadalyoztatasa esetén a
gazdaséagi igazgatd gyakorolja. Az Ugyvezetd tekintetében a munkaltatdi jogokat (kinevezes es
felmentés kivételével) az Onkormanyzat képviselé testiilete nevében a polgarmester gyakorolja.

Az Ugyvezetd jogkorébe tartozik a munkavallaléval kapcsolatosan

e amunkaviszony létesitése, megszintetése, mddositasa;

o kéarokozas esetén a kartéritési felelésség megallapitasa és kartéritésre kotelezes;
e munkajogi felelésség megallapitasa;

o fizetés nélklli szabadsag engedélyezése;

e tanulmanyi szerzédés megkétése, modositadsa, megszintetése;,

e a Tarsasag egészét érinté munkaidd és pihendidé meghatarozasa,

e dolgozok jutalmazasanak engedélyezése.

Az ugyvezetd kizardlagos munkaltatoi jogkorébe tartozo kérdésekben a munkavallalo kézvetlen
vezetdjét véleményezési és javaslattételi jog illeti meg.

A nem kizarélagos munkaltatéi jogokat az Ugyvezetd allandod, vagy eseti jelleggel az adott
munkavallalo kdzvetlen vezetdjére atruhazhatja, melyet elézetesen irdsban régziteni kell.

12.Nyilatkozattétel

A Tarsasag nevében az ligyvezetd jogosult az irott, illetdleg az elektronikus média felé nyilatkozatot
tenni. Az Ugyvezeté ezt a jogkorét elézetesen irasban (akar konkrét Ggyben, akar valamely
tgycsoportokra nézve) barmely munkavallaléra atruhazhatja. llyen esetben az atruhazott jogkdrben
eljard6 munkavallalé az altala tett nyilatkozatért buntetd, fegyelmi, illetéleg anyagi felelésséggel
tartozik.

13.Zaro rendelkezés

Jelen (igyvezetdi utasitas 2025. marcius 1. napjaval Iép hatalyba, egyidejlileg a 11/2022. szamu
Ugyvezetdi utasitassal kihirdetett Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2025, februar 28.

l,r.,.x___[ J L4

emethné Batyai Edina
tugyvezetd
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