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1. ALTALANOS INFORMACIOK
1.1. ATarsasag rovid bemutatéasa

A Budavéri K6z6sségi Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) a Budavari Onkormanyzat Képviseld-
testilete 46/2021. (VII.15.) szdmu 6nkormaényzati hatarozataval megalapitott, Budavari Onkormanyzat (a
tovabbiakban: Onkorményzat, Alapitd) kizarélagos tulajdonéat képezé nonprofit gazdasagi tarsasag, mely
Tarsasag ell4tja az Onkormanyzat a Magyarorszég helyi &nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
{(atovabbiakban: Métv.) 23. § (5) bekezdés 13. pontjdban, a muzeélis intézményekrél, a nyilvanos kényvtéri
ellatdsrol és a kdzmivelddésrél szold 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult.tv.) 76. § (1)-(3)
bekezdéseiben, tovabba a Budapest I. keriilet Budavari Onkorményzat altal elldtandd kozmiivelédési
alapszolgaltatasok korérél, valamint a feladatellatas formajardl, médjarol és méntékérdl szolo 24/2021. (X.
6.) 6nkormanyzati rendelet (a tovdbbiakban: Rendelet) 4. § (1) bekezdésében meghatarozott kotelezd
dnkormanyzati feladatokat (a tovabbiakban: k6zm{ivel6dési kozfeladat), 2025. majus 1-jétéi pedig ellétja
az Métv. 13. §(1) 7. pont szerinti, valamint 2025. julius 1. napjatol kezd6dden a Tarsasag ellatja az Motv. 23.
§ (5) bekezdés 17. pont szerinti feladatokat.

A Tarsasag kozmiivelddési tevékenysége soran elsbsorban a Kult. tv. 76. § (3) bekezdésében
meghatérozett, aldbbi kozmivelddési alapszolgaltatdsokat valdsitja meg:

- mivelédd kdzosségek létrejottének eldsegitése, mikodésiik tdmogatdsa, fejldésiik segitése,

a kézmuivelddési tevékenységek és a miivel6dd kbzosségek szamaéra helyszin biztositésa,

- akozbdsseégi és tarsadalmi részvétel fejlesziése,

- azegész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositasa,

- ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositésa,

- az amatdr alkotd- és eléadd-mivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

- atehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa,

- akulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

A k6zmiivel6dési alapszolgéltatasok teljesitése sordn a Tarsasdg kulturdlis szolgaltatast nydijt,
kozm(velédési tevékenységet tdmogat, tevékenyen részt vesz a kozosségi kulturalis hagyoményok
fenntartdsdban és a mivelddésre szervezddd kozOsségek tevékenységének, a lakossagi mlvészeti
kezdeményezések tdmogatasédban, m(ivészi értékek létrehozdsdban és megbrzésében.

A Tarsasdg kézmivelédési tevékenységének alapveté célja a jelentds mivészi értéket képviseld
produkciok megismertetése a kozénséggel. A Tarsasag a kdzmlivelédési kézfeladatot a Rendelet 5. § (1)
bekezdése értelmében az Onkorményzattal kétstt kézmivelédési megallapodés keretében latja el.

Afentiek soran a Tarsasag kézmdvelGdési feladatai kiilondsen:

- civilkérdk, klubok szervezése, szakmai tamogatdsa, miikédtetése,

- a kerilet szellemi, muvészeti értékeinek, mivészeti életének, alkotdé kodzdsségeinek
bemutatdsara terek, bemutatkozési lehetdségek, forumok biztositasa,

- rendezvények, mivészeti taldlkozok szervezése,

- akerdleti iskoldk mdvészeti csoportjainak kézremiikddésével gyermek- és ifjlisagi Unnepségek,
fesztivalok szervezése,

- ahelyi hagyomanyok dpolésa, Ujjateremtése, rendezvények, fesztivalok szervezése,

- akeruleti idések kézdsségeinek tdmogatasa, az idések részére programok szervezése,

- kozosségi szérakoztatd rendezvények szervezése,

- azamatdr alkotékozosségek tevékenységének témogatdsa,

- szakkérok, kidllitdsok, bemutatdk szervezése, miikodtetése,

- akeruleti évfordulokhoz kapcsolddé tinnepi misorok szervezése,



- kulturélis-idegenforgalmi fesztivalok, helyi, févarosi és orszdgos évfordulékhoz kapcsoladd
szabadtéri rendezvények szervezése,

- a kerileti lakossag kozéleti, kdzmivelGdési, kulturdlis igényeinek segitésére tdjékoztatd
tevékenység folytatasa,

- szakmai kapcsolattartds a helyi, fovarosi és orszagos kdzmiivelédési, miivészeti, oktatdsi,
szocidlis és tomegkommunikaciés intézményekkel, szervezetekkel, kulturélis egyesiiletekkel,
alapitvanyokkal,

- szabadidfs-rekredciés, zenei és mozgdsfejlesztési célu tdrsas kozosségek mikodtetése,
szervezése.

A Téarsasdag az Motv. 23. § (5) bekezdés 17. pont szerinti sporttal és szabadiddsport tAmogatasaval, ifjisagi
lgyekkel kapcsolatos ©Onkormanyzati feladata szerint (zemelteti a Czaké utcai Sport- és
Szabadidékozpontot (1016 Budapest, Czakd u. 2-4.), ennek keretében kiillondsen az aldbbi fetadatokat
latja el:

- sportlétesitmények, edz6taborok mikodtetése és fejlesztése;

- szabadidésport- (rekreaciés sport-) tevékenység és tAmogatasa;

- versenysport- és utanpétlas-nevelési tevékenység és tdmogatdsa;

- iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatésa.

ATérsasag az Motv. 13. § (1) 7. pont szerinti kulturalis szolgaltatdssal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatai
keretében elldtja tovabbé az atabbi feladatokat is:

- az Onkormanyzat hivatalos idészaki lapja, a Varnegyed Gjsag kiaddsdval kapcsolatos feladatok
ellatésa;

- az Onkorményzat és annak kodltségvetési szervei és jogi személyei &ltal kiadni tervezett
mindennemd, a k6zsségi tédjékoztatast szolgalé nyomtatott kiadvany, szérdlap, helyi tdjékoztatd
nyomdai, nyomtatasi feladatainak ellatasa;

- az Métv. 6. § b) pontjdban foglaltak alapjan az Onkorményzat tulajdondban 4ll6 kozteriileteken
elhelyezett reklamfeliletek kezelésével, illetve hasznositdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Tarsasag a Polgari Torvénykdnyv szerint miik6dd, kuldén szervezeti és mikodési szabdlyzattal, valamint
torvényes képviselettel rendelkezé 6nalld szervezet.

1.2. A szabalyzat hatalya, célja

ATérsasag Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatét (a tovabbiakban: SZMSZ) az Ugyvezetd késziti eld, majd a
Feliigyel6bizottsag véleményezését kovetden az Alapité fogadja el. A SZMSZ az Alapité altali elfogadéssal
lép hatalyba.

Az SZMSZ az elkészitésére iranyadd szabalyoknak megfeleléen modosithatd.

Az SZMSZ a Tarsaséag szervezetére, mikodésére, valamint feladatai elldtdsénak részletes belsd rendjére és
mddjéra vonatkozé szabalyokat tartalmazza.

Az SZMSZ betartdsa és betartatasa a Tarsasag Ugyvezetdjének, vezetdinek és munkavallaléinak elsérendd
kételezettsége.

2. ATARSASAG ADATAI, SZERVEZET! FELEPITESE ES MUKODESE
2.1. ATarsasag adatai

Cégjegyzékszam: 01-09-389131
Cégforma: korlatolt felelésségl tarsasag



A cég elnevezése: Budavéri Kozdsségi Nonprofit Korlatolt Felelsségl Tarsasag
A cég roviditett elnevezése: Budavari K6zésségi Nonprofit Kft.
A cég székhelye: 1013 Budapest, Krisztina tér 1.

2.2. ATarsasag szervezeti felépitése
A Tarsasag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet mutatja be (szervezeti abra).

2.3. ATarsasag miikédésének jogszabalyi hattere
Jelen SZMSZ kildndsen az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:
- aPolgari Torvénykonyvrol széld 2013. évi V. térvény (Ptk.),
- acégnyilvdnossagrol, a birésagi cégeljarasrol és a végelszdmolasrol sz6l6 2006. évi V. térvény,

- a koztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb muikddésérdl szolé 2009. évi CXXII.
térvény (Kgttv.),

- amuzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kézmuivelddésrél szolo 1997. évi
CXL. torvény (Kult. tv.),

- amunka térvénykdnyvérdl sz6ld 2012. évi l. torvény (Mt.),

- akulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatasénak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek
moédositasardl sz6lé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet,

- a kdzmlvelbdési alapszolgaltatasok, valamint a kézmuvelddési intézmények és a kdzosségi
szinterek kdvetelményeir6l szélé 20/2018. (Vil. 9.) EMMI rendelet,

- Budapest|. Keriilet Budavari Onkorményzat Képvisel6-testiiletének a Budapest . kertilet Budavari
Onkormanyzat 4&ltal elldtandé kdézm(ivelédési alapszolgéltatdsok korérél, valamint a
feladatellatas formajardl, médjarol és mértékérdl szold 24/2021. (X. 6.) dnkormanyzati rendelete,

- Budapest!. Keriitet Budavéri Onkormanyzat Képviseld-testilletének a Budapest |. keriilet Budavéri
Onkorményzat m(koédésének és gazdélkoddsanak atlathatdsagarél szolé 16/2021. (VI. 14.)
6nkormanyzati rendelete.

2.4. ATarsasag képviselete, cégjegyzése

A Tarsasagot az UgyvezetS képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sdgok és mds
hat6ségok elétt. Képviseleti joganak médja: 6nélls. Az Ugyvezetd e tisztségét munkaviszony keretében latja
el. Az Ugyvezet6 az ligyek meghatérozott csoportjaira nézve a Tarsasag munkavéllaléit képviseleti joggal
ruhazhatja fel. A képviseletre feljogositott munkavallalé képviseleti jogat masra nem ruhazhatja at.

3. ATARSASAG IRANYITASA, MOKODESE

3.1. Alapité

A Tarsasag alapitja a Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat, amelynek a hataskorébe tartozik
minden olyan dontés meghozatala, amelyet térvény vagy az alapitd okirat a taggy(ilés, Alapitd hatdskorébe
utal.

3.2. Feliigyelébizottsag

A Feliigyel6bizottsag folyamatosan ellendrzi a Tarsasag Ugyvezetését, lgyeinek vitelét és gazdasagi
tevékenységét. A FelligyelSbizottsag hataskdrét az alapitd okirat, valamint a Ptk. altal hatarozza meg. A
Felugyeldbizottsdg 6t taghol all, és maga allapitja meg Ggyrendjét, melyet az Alapité hagy jova. Ellenérzése
soran szoros kapcsolatban van az Ugyvezetével.

Avizsgalatok eredményérél irdsban tdjékoztatja az Alapit6t és az Ugyvezeté6t.



3.3. Kényvvizsgalé

A Tarsasag Konywvizsgéldja koteles a Tarsasag konyvvizsgdlatanak elvégzésére, a Tarsasag kényveinek
hiteles ellendrzésére. Ennek soran betekinthet a Tarsasag konyveibe, pénziigyi dokumentumaiba, az
Ugyvezet6tél és a munkavallaloktol felvildgositast kérhet, a Tarsasdg pénztarat, szerzédéseit, és
bankszamlait vizsgalhatja, ellenérizheti.

A Kdnyvvizsgéld jelen lehet a FeliigyelSbizottsag llésein, jogszabaly eltéré rendeikezése hidnyaban az
Alapité képviseld-testileti Glésein.

3.4. Ugyvezetd

Az Ugyvezetd a Tarsaséag vezetd tisztségviselSje, aki az ilyen tisztséget betdltd személyektsl elvarhaté
fokozott gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek els6édlegessége alapjan koteles tisztségét ellatni.

Az Ugyvezet6 megvélasztésé és visszahivasa az Alapitd hataskore.

A Tarsasag Ugyvezet6je az alapit6 okiratban régzitett és a jogszabalyban meghatéarozott keretek kozott
felelés mindazon feladatok ellatasaért, amelyek nem tartoznak az Alapitd, vagy mas szerv kizarélagos
hataskorébe.

Ennek keretében feladatai kiuléndsen:

- ellatja a Tarsasag irdnyitasat, vezetését

- Irényitja a Tarsasdg szakmai és gazdasdgi tevékenységét, gondoskodik a szlikséges targyi és
szemeélyi feltételekrél

- felelés a Tarsasag mérlegének, eredménykimutatasdnak, szamviteli torvény szerinti
beszamoldinak elkészitéséért, és azok Alapito elé terjesztéséért

- gondoskodik az Gzleti kbnyvek szabdlyszer(i vezetésérdl

- aTéarsasag munkavallaléival szemben gyakorolja a munkaltatéi jogokat

- ellatja a Tarsaséag képviseletét harmadik személyek, birésagok és mas hatdsagok elétt,

- 0nallo cégjegyzési joggal rendelkezik

- koltségvetést készit, és Uzleti tervben részletezi a targyévben elvégzendd kotelezd és sajat
feladatokat

- azlzleti tervet és a kdzbeszerzési tervet minden év februdr 28. napjaig megkildi az Atapito részére
elfogadas, illetve jévahagyas céljabol

- folyamatosan tajékoztatja a Felligyel6bizottsagot a Tarsasag helyzetérél

3.5. Szervezeti leirds, az egyes szervezeti egységek feladatai

Kabinet

A Kabinet az Ugyvezetdi iroda legfelsébb szint(i stratégiai és adminisztrativ tdmogat6 szervezeti egysége.
Feladatai magukba foglaljak az Ugyvezeté kozvetlen munkéjanak tdmogatdsat, a tarsaség kiemelt
feladatainak koordindlasat, valamint a vezetés és a diviziok kdzo6tti hatékony kommunikacio biztositasat. A
Kabinet felelds a Tarsasag kiemelt projektjeit érinté stratégiai kérdésekért és koordinacidért, valamint a
vezetdi dontéshozatalhoz szilkséges hattéranyagok és dontés-el6készitd anyagok elékészitéséért.

A Kabinetet a Kabinetvezetd vezeti.

A Kabinetvezet6 feladata és jogkdrei
A Kabinetvezetd munkéajat kdzvetleniil az Ugyvezet6 irdnyitadsaval végzi. Feladatkorével és hatdskorével
kapcsolatban az aldbbi jogokat és kotelezettségeket gyakorolja:
- gyakorolja a munkairanyitasi, ellenérzési és utasitasi joggal 6sszefliggd munkaltatéi jogokat a
szervezeti egység beosztott munkatarsai felett
- munkajat kdzvetleniil az Ugyvezeté iranyitdsaval végzi, felel6s az 4ltala irdnyitott szervezeti egység
munkajaért, a szakmai felkészitéséért, iranyitasaért és ellenbrzéséért



- folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezetdvel, a divizibvezetSkkel és a Tarsasag egyéb szervezeti
egységeivel, valamint munkajahoz szitkséges mas kilsé szervekkel

- rendszeresen részt vesz az Ugyvezetd 4ltal 6sszehivott vezetSi megbeszéléseken, tavollétét eldre
kételes egyeztetni az Ugyvezetdvel

- folyamatosan figyelemmel kiséri a hatarid6k és a feladatok teljestlését

- kiemelt figyelmet fordit az egyes szervezeti egységek kzotti hatékony koordinacidra

- megszervezi a vezetdi értekezleteket

Ugyvezetdi asszisztens
- azUgyvezetd tdmogatasa a személyi titkéri feladatok ellatasa révén
- lgyvezetdi szintl Ugyviteli feladatok ellatasa
- az Ugyvezet6 folyamatos tajékoztatasa
- aziratkezelési és iktatasi rendszer miikodésének iranyitasa, ellendrzése
- levelek iktatdsa, kézbesitése, postdzasa
- iratkezelés

Kreativ tandacsadé
A kreativ tandcsad¢ feladata, hogy gazdasagi, mlvészeti kérdésekben segitse a Tarsasag mikodését,
az Ugyvezetd munkdjat. A kreativ tandcsadé tevékenységét az UgyvezetSnek kozvetlenil aldrendelve
végzi, jelentéseit és javaslatait kdzvetlenil az Ugyvezetdnek kildi meg.

Munkaiigyi eléadod

- elBkésziti alairasra a TArsasag munkavallaldinak szerz6dését, azok médositasat

- vezetia munkavallaldk nyilvantartasat az erre szolgalé tablézatban, informaciét nyujt az Ugyvezetd
és a Gazdasagi Foigazgato részére az éves bérkeretrél és felhasznalasardl

- figyelemmel kiséri a Jelenléti ivek kit6ltését, a szabadsagok engedélyeztetését, a szabadsagok
vezetését — az Ugyvezetdvel és a bérszamfejtdvel egyeztetve

- egyeztet a bérszamfejtdvel a munkabérek, a Cafetéria, a megbizasi dijak, valamint a tiszteletdijak
kifizetésérél

- egyeztetiahavi bérlet kifizetéseket és gépjarmu, egyéb személyi jellegli koltségtéritések kifizetését
a szabélyzatoknak megfeleléen

- kilépd munkavillalé kilépési dokumentumainak el0készitése egyeztetve a bérszamfejtével, az
elkészalt és alairt dokumentumok hatdridén beliili tadéasa

- aszamfejtett dllomany utaldsra tovabbitdsa a gazdasagi Ugyintézo részére

- munkalgyi eléadé a tarsasag adatvédelemért felelés munkavallaléja

Kulturilis- és rendezvényszervezési divizié
A Kulturélis és rendezvényszervezési divizidé a Tarsasag Kult. tv. 76. § (3) bekezdésében irt kulturalis
alapszolgaltatast, kozmdvelddési tevékenységet ellaté szervezeti egysége.

A Kulturélis- és rendezvényszervezési diviziét a kulturalis- és rendezvényszervezési divizidvezetd (szakmai
igazgatd) vezeti. A divizié szervezeti felépitése:

- kulturélis csoport

- rendezvényszervezési csoport

- mivészeti zs(ri

A csoportokat a csoportvezetdk, a miivészeti zsirit a szakmai igazgato vezeti.

Kulturalis- és rendezvényszervezési diviziovezetd (szakmai igazgato)
A szakmai igazgaté a Tarsasag Kult. tv. 76. § (3) bekezdésében irt kulturdlis alapszolgéltatast,
kdzmdvelédési tevékenységet ellatd szervezeti egységének vezetdje.



A szakmai igazgaté a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakdreir6l és foglalkoztatasi
kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu
rendeletek modositasarél sz6lé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet 3. § (1) bekezdés szerint az
intézményvezetdre vonatkozo kévetelményeknek megfelels képesitéssel rendelkezik.

A Tarsasag éaltal a koézml(ivelGdési kozfeladattal Osszefliggésben a vagyonhasznositdsi célbdl atvett
ingatlanok gazdasdgos, szinvonalas (zemeltetése érdekében kialakitott stratégia meghatarozédsa a
szakmai igazgato feladata.

A szakmai igazgat6 latja el az altaldnos ligyvezet6-helyettesi feladatokat.
Feladatai:

gyakorolja a munkairanyitdsi, ellenérzési és utasitasi joggal 6sszefiggd munkaltatéi jogokat a
szervezeti egység beosztott munkatérsai felett

munkajat kdzvetleniil az Ugyvezet6 irdnyitasaval végzi, felelds az ltala irdnyitott szervezeti egység
munkajaért, a szakmai felkészitéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért

folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezetével, a divizibvezetokkel és a Tarsasag egyéb szervezeti
egységeivel, valamint munkdjahoz sziikséges mas kiilsé szervekkel

rendszeresen részt vesz az Ugyvezetd altal 6sszehivott vezetdi megbeszéléseken, tévollétét elére
kételes egyeztetni az Ugyvezetdvel

a Téarsasag éves kulturalis programrendjének ¢sszeéllitasa

6sszehangolja a kulturdlis szintereinek mivészeti és kdzmlivel6dési tevékenységét

kapcsolatot tart a keriileti mUvészeti élet szerepldivel, a févarosi és orszagos kulturalis
intézmények vezetdivel, igyelve az elfogadottsdgara és ismertségére

Osszefogja a kulturélis szinterek programjait és képviseli a teriiletet az Onkormanyzat felé
kulturalis egyeztetéseken, tevékenyen részt vesz az Onkorményzat sajét kulturélis eseményeinek
szervezésében a Tarsasag képviseletében

figyelemmel kiséri a szakterUletével kapcsolatos eseményeket, szakmai konferencidkat, sziikség
esetén tovabbképzéseken vesz részt

a Tarsaséag kulturalis alapszolgaltatasa, kozmlvel&dési tevékenysége teriiletén az Uzemeltetés,
programok, rendezvények koltségvetésének elkészitése

a TArsasdg kulturdlis alapszolgdltatdsa, kozmivelédési tevékenysége terlletén az arculati
irdnyelvek meghatdrozasa a kommunikacids divizidvezetbvel

a Tarsasdg kulturdlis alapszolgaltatdsa, kozmuivelGdési tevékenysége terlletén a
marketingstratégia meghatarozasa a kommunikaciés divizidvezetdvel

a Tarsasag kulturélis alapszolgéltatdsa, kdzm(vel6dési tevékenysége terlletén a terembérleti
rendszer alapelveinek megfogalmazasa és hatékony muikoddtetése a kreativ tandcsaddval
egyuttmuikddve

A kulturdlis szinterek szakmai irdnyitasat a szakmai igazgato végzi.

A szakmai igazgato iranyitja a kulturélis csoportvezetd és a rendezvényszervezési csoportvezetd munkajat.

Kulturalis csoport - kulturalis csoportvezetd

latogatoi igényfelméréseket is értékelve Osszedllitia a programnaptarat, kbzép- és hosszitavi
terveket, a kozcéll, a mivelddést segité programok és a nivds, de bevételorientalt események
szinvonaldra és aranyaira Ggyelve

segiti az Ugyvezetd munkajat, értekezletek szervezésében, programszervezéi teljesitmények
értékelésében, feladatok kiosztdsa és szdmonkérése révén



segiti a kitlzdtt és megfogalmazott célok elérését, a szervezett programok szinvonalanak
emelését, onalldan és felelésen ellatja a programszervezék Aaltal szervezett programok
szervezésének és magas szinvonall lebonyolitasanak koordinalasat

elékésziti az éves adatszolgaltatasi dokumentumokat

felligyeli a programok elé- és uté dokumentacidjat

Osszegyijti a program kommunikdcidjahoz sziikséges szOvegeket és fotdkat szoros
egyuttmikédésben a kommunikécids osztallyal

a rendezvényszervezési csoportvezetdvel egylit elkésziti a kulturdlis szervez6k és technikusok
havi heosztasat

Kulturalis szervezok

a Tarsasdg kozmivelddési szakmai feladatainak, munkatervi programjainak megvalésitdsa:
csaladi, gyermek- és ifjusagi programok, kidllitasok, filmklubok, koncertek, szinhazi és egyéb
eléadasok szervezése

ugyeleti eseti feladatokat latnak el az esti és hétvégi programokon

szakmai irdnyitasukat a kulturalis csoportvezetd végzi, a kulturalis szervezdk felett a munkaltatoi
jogkért az Ugyvezetd gyakorolja

azegyes a kulturdlis szervez6k készitik a szerz6déseiket, ellendrzik és aldirasukkal igazoljak a sajat
terlletlikh6z tartozé programok teljestilését

befogadhatjék a teljesitésigazolds vagy szolgaltatéi munkalap alapjan elkészitett szamlakat, és
azokat a Gazdasdagi divizi6 munkatérsai részére atadjak (azzal, hogy az Ugyvezetd azoknak
kifizetését - ha rendben taldlja - engedélyezi)

elvéartiskolai végzettség: fels6fokl végezettség

Rendezvényszervezési csoport - rendezvényszervezési csoportvezetd

koordindlja az 6nkormdnyzati keriileti rendezvények lebonyolitdsat (nemzeti innepek, csaladi
napok, térténelmi emléknapok, egyéb jeles napok)

részt vesz ezen programok megtervezésében, koliségvetésének kialakitasaban

koordinélja lebonyolitdsi feladatokat, kalondsen 4drajanlatok bekérését, szerzGdések,
forgatokdnyvek elkészitését, teljesitési igazolasokat

segiti az Ugyvezeté munkajat, értekezletek szervezésében, rendezvényszervezdi teljesitmények
értékelésében, feladatok kiosztasa és szdmonkérése révén

a kulturdlis csoportvezetével egyltt elkésziti a rendezvényszervezék és technikusok havi
beosztasat

Rendezvényszervez6k

a rendezvényszervezési csoportvezetd irdnyitasa alatt részt vesznek az 6nkormanyzati kerdleti
rendezvények lebonyolitasaban (nemzeti Gnnepek, csaladi napok, térténelmi emléknapok, egyéb
jeles napok)

lgyeleti eseti feladatokat latnak el az esti és hétvégi programokon

kapcsolatot tartanak a résztvevékkel, eléaddkkal és a helyszini személyzettel

segédkeznek a rendezvényekhez sziikséges eszkdzok és anyagok beszerzésében, széllitdsaban és
elrendezésében

a rendezvényt kdvetéen adatokat szolgaltatnak a csoportvezetének a pénziigyi koltségekrél és a
program latogatottsagarél

aktivan részt vesznek az arajanlatok bekérésében, szerz6dések elékészitésében, forgatékdnyvek
kidolgozaséban és a teljesitési igazolasok kezelésében

szakmai irdnyitdsukat a rendezvényszervezési csoportvezeté végzi, a munkéltatdi jogkért az
Ugyvezetd gyakorolja

elvart iskolai végzettség: fels6foku végezettség



Technikusok
- ahang- fény és rendezvény technikus feladata kiléndsen a Tarsasag feladatkérében felmerild, az
egyes kulturalis szintereken megvaldsuld szinpadi és egyéb programok, rendezvények technikai
megvaldsitasa, hangositas, vilagositas, rendezvény elékészitése.
- Elvart iskolai végzettség: érettségi, vagy szakirdnyl képzettség
- Atechnikusok szakmai iranyitasat a rendezvényszervezési csoportvezetd iranyitja.

Miivészeti zs(iri

Ennek a belsé férumnak az a feladata, hogy a beérkezett civil bemutatkozasi igényeket szakmailag
mindsitse, hogy a Tarsasag csak megfeleld szinvonall tartalmakat tarjon a latogatdk elé. Vezetbje a
szakmai igazgatd, tagjai még az altala felkért munkatarsak.

édia divizié

A Média divizi6 elsbdleges feladata, az Onkorményzat hivatalos id6szaki lapja, a Varnegyed Ujsag
kiaddsaval kapcsolatos feladatok ellatasa, az Onkorményzat és annak koltségvetési szervei és jogi
személyei altal kiadni tervezett mindennemd, a kézosségi tdjékoztatdst szolgalé nyomtatott kiadvany,
szorélap, helyi tajékoztatéd tervezési, nyomdai, nyomtatasi feladatainak elldtdsa, valamint az
Onkorményzat tulajdondban 4ll6 kozterileteken elhelyezett reklamfeliiletek kezelésével, illetve
hasznositdséaval kapcsolatos feladatok ellatésa.

A Média diviziét a média divizidvezetd (fészerkesztd) vezeti.

Média diviziovezetd (foszerkesztd)
Feladatai kulénésen

- gyakorolja a munkairanyitasi, ellen6rzési és utasitdsi joggal osszefilggd munkaltatéi jogokat a
szervezeti egység beosztott munkatarsai felett

- munkéjat kbzvetleniil az Ugyvezetd irdnyitdséaval végzi, felel6s az altala irdnyitott szervezeti egység
munkajéért, a szakmai felkészitéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért

- folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezetével, a divizibvezetkkel és a Tarsasag egyéb szervezeti
egységeivel, valamint munkéjahoz szlikséges mas kilsé szervekkel

- rendszeresen részt vesz az Ugyvezet6 altal sszehivott vezetdi megbeszéléseken, tavollétét elére
kételes egyeztetni az Ugyvezetével

- azOnkormanyzat hivatalos id6szaki lapja, a Varnegyed Ujsag kiadaséval kapcsolatos fészerkeszt6i
feladatok ellatasa

- szerkesztdségi adatbazis (pl. archivum) gondozdsa

- az Onkorményzat és annak koltségvetési szervei és jogi személyei altal kiadni tervezett
mindennem, a kézdsségi tajékoztatast szolgaldé nyomtatott kiadvany, szérdlap, helyi tajékoztatd
kiadasaval kapcsolatos foszerkesztéi szerep ellatasa

- oOsszefogja és koordinélja a divizié munkatarsainak feladatait

- munkdja sordn szorosan egylUttmiikddik a Kulturdlis- és rendezvényszervezési divizioval, a
Sportdiviziéval, valamint a Kommunikacids diviziéval és végrehajtja az Ugyvezetd utasitasait

- Elvéartiskolai végzettség: szakirdnyu fels6foku végzettség (média, kommunikécid)

Ujséagirék, szerkeszték
Feladataik kiilénosen a fészerkesztd kozvetlen iranyitdsa alatt:
- az Onkormanyzat hivatalos id6szaki lapja, a Vérnegyed Ujség kiadaséaval, a varnegyed.hu
kezelésével kapcsolatos szerkeszt6i feladatok ellatdsa, kulondsen: témakeresés, témaajanlat,
cikkiras, szbveggondozéas



- akiadvany kézésségimédia-feliiletének gondozasa
- szerkesztOségi adatbazis (pl. archivum) gondozésa
- az Onkorményzat és annak koltségvetési szervei és jogi személyei altal kiadni tervezett
mindennemd, a kdz0sségi tajékoztatast szolgalé nyomtatott kiadvany, szérélap, helyi tajékoztatd
kiadasaval kapcsolatos szévegirdi, szerkesztéi szerep ellatasa
- Elvartiskolai végzettség: szakiranyu felséfokul végzettség (média, kommunikacio)
mmunikacids divizid
A Kommunikacios divizié feladata:
A divizié a Tarsasag kiilsd és belsé kommunikaciéjanak kézponti szervezeti egysége, amely biztositja a
Tarsasag egységes arculatdt, a hatékony informéacioaramlast és a nyilvanossag felé iranyuld
praofessziondlis megjelenést.
Feladatai k6zé tartozik a kommunikacios stratégia kidolgozasa és megvaldsitdasa, a PR-tevékenységek és
sajtékapcsolatok kezelése, valamint az online és offline hirdetések koordinaldsa. A divizié mikddteti a
Tarsasag kozosségimédia-felileteit, gondoskodik a rendszeres tartalomgyartasrol, a kozonségépitésrol és
a hirdetések kezelésérél. Emellett felelds a hirlevelek elékészitéséért, a sajtdlista kezeléséért, valamint az
események kommunikacidjanak tdmogatasaért.
A divizié szorosan egylittmiikédik a Kulturélis- és rendezvényszervezési diviziéval, a Sportdivizival és a
Médiadiviziéval, valamint végrehajtja az Ugyvezetd iranymutatésait.

A Kommunikacids diviziét a kommunikécios divizidvezetd vezeti.

Kommunikaciés diviziovezetd
Feladata kiilénésen:

- gyakorolja a munkairdnyitdsi, ellenérzési és utasitasi joggal 6sszefliggd munkaltatdi jogokat a
szervezeti egység beosztott munkatérsai felett

- munkajat kdzvetleniil az Ugyvezetd irdnyitasaval végzi, felelds az 4ltala irdnyitott szervezeti egység
munkéjaért, a szakmai felkészitéséért, irdnyitasaért és ellendrzéséért

- folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezetdvel, a divizibvezetékkel és a Tarsasag egyéb szervezeti
egységeivel, valamint munkdjahoz sziikséges més kiils6 szervekkel

- rendszeresen részt vesz az Ugyvezet6 altal 6sszehivott vezetdi megbeszéléseken, tavollétét elére
kételes egyeztetni az Ugyvezetével

- kidolgozza és végrehajtja a Tarsasdg kommunikacids tervét

- felelds a kiils6 PR és kommunikacios feladatok ellatasaért

-  Osszefogja és koordinalja a divizi6 munkatarsainak a feladatait

- koordindlja az online és offline hirdetéseket

- sajtolistat kezel

- hirlevél készitést koordinal

- aTarsasag bels6, hatékony kommunikacidjat segiti

- munkdja sordn szorosan egyluttmuikodik a Kulturdlis- és rendezvényszervezési divizidval, a
Sportdiviziéval, valamint a Média diviziéval, a Budavari Onkormanyzat kommunikaciés vezetdjével
és végrehajtja az Ugyvezeté utasitasait

- Elvart iskolai végzettség: szakirany fels6fokl szakképzettség

Kommunikéaciés munkatars
- felel6s a kiils6é PR és kommunikacios feladatok ellatdsaért
- aTéarsasag belsd, hatékony kommunikacidjat segiti
- munkaja soran szorosan egyuttmuikodik a kulturdlis csoporttal és a rendezvényszervezési
csoporttal és végrehaijtja a divizidvezet6 utasitasait
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Elvart iskolai végzettség: szakiranyl fels6fok( szakképzettség

Social media referens

rendszeres posztok készitése, események létrehozasa

kdzosségépités, oldal kovetdk toborzésa

Instagram, Youtube, Spotify és a weboldal Tik Tok feliiletek bevezetése és mikodtetése
napi jelenlét biztositasa kozOsségi fellileteken

gondoskodik k6zosségi felliletek hirdetéseirdt

grafikussal valé kapcsolattartds

Elvart iskolai végzettség: szakiranyu fels6foku szakképzettség

Kreativ szakember

rendezvények fotézasa, videbzasa
Elvart iskolai végzettség: szakirdnyl kdzépfoki szakképzettség

Grafikus munkatars

on- és offline grafikai kreativok készitése
Elvért iskolai végzettség: szakiranyu kozépfok( szakképzettség

A Sport divizid elsGdleges feladata, a Czaké utcai Sport- és Szabadidékézpont (1016 Budapest, Czaké u. 2-
4.), Uzemeltetése, és ennek keretében kiildndsen az alabbi feladatok ellatasa:

sportlétesitmények, edz6tdborok mlkodtetése és fejlesztése
szabadiddsport- (rekreécids sport-) tevékenység és tdmogatas
versenyspori- és utanpdtlas-nevelési tevékenység és tdmogatdsa
iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa

A Sport diviziét a sport divizidvezetd vezeti.

Sport diviziévezetd
Feladatai kiildéndsen:

gyakorolja a munkairényitasi, ellendrzési és utasitasi joggal osszefliggd munkaltatdi jogokat a
szervezeti egység beosztott munkatarsai felett

munkajét kézvetleniil az Ugyvezeté iranyitaséval végzi, felelds az ltala irdnyitott szervezeti egység
munkéjaért, a szakmai felkészitéséért, irdnyitasaért és ellendrzéséért

folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezet6vel, a divizibvezetSkkel és a Tarsasag egyéb szervezeti
egységeivel, valamint munkajéhoz sziikséges mas kilsé szervekkel

rendszeresen részt vesz az Ugyvezetd 4ltal 6sszehivott vezetdi megbeszéléseken, tavollétét eldre
kételes egyeztetni az Ugyvezetével

irdnyitja a divizié munkajat és felelés a divizio feladatainak elvégzéséért

felelés a rovid, kézép- és hosszd tavl sportlétesitmény lzemeltetési és sportinfrastruktira
fejlesztési stratégia kidolgozasaért és megvaldsitaséért

Rekreacidoszervezd és egészségfejleszté sportmenedzser
Feladatai k{iléndsen:

kdzremiikodik az Ggyvitelhez tartozé feljegyzések, nyilvantartasok, kimutatdsok elékészitésében
részt vesz a Tarsasag altal Uzemeltetett sportlétesitmények Uzembiztos miszaki (izemeltetés
feltételeinek szervezésében, a hatdsdgi és jogszabdalyi eléirdsoknak vald megfelelés
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biztositasaban, a Tlz- és Munkavédelmi ellendrzések levezetésében, az ellenérzésekrél készult
jegyz6konyv szerinti hidnyosséagok potlasdban, az (izemeltetési napld és a karbantartasi naplok
kialakitdsaban, valamint ezek rendszeres ellenérzésében

részt vesz a rovid, kozép- és hosszii tavu sportinfrastrukttra fejlesztési javaslatok kidolgozésaban
szervezi a Tarsasag alapfeladatdhoz tartozé sport programokat, kozremikodik azok
lebonyolitasaban

Sportszervezdé-irodai asszisztens
Feladatai kuléndsen:

szervezi a Téarsasag alapfeladatdhoz tartozé sport programokat, kdzremikoédik azok
lebonyolitdsaban

kapcsolatot tart az I. kerlleti, valamint a budapesti sportszervezetekkel, az |. keriiletben m{ikédé
iskolék testneveld tandraival, illetve dvodapedagdgusaival

szervezi a keruleti didkolimpiai versenyeket

elékésziti a diakolimpiai versenyeken koézremiikédé testnevelékkel és a rendezvényeken
sportszakmai, illetve szolgaltatasi feladatot ell4dtdé megbizottakkal koétendé megbizasi
szerz6déseket

vezeti a sportpalyak heti kihasznéaltsdgardl, a szamlak kiallitdsarol, az dtutalasok beérkezésérdl
sz616 nyilvantartasokat, kimutatasokat

Sportkézpontgondnok
Feladatai kiildndsen:

folyamatosan gondoskodik a sportpalydk karbantartasarél és rendeltetésszer( hasznalatarol
felelds a Czaké utcai Sport- és SzabadidGkézpont hazirendjének betartatasaért és betartatasaért,
irdnyitja a technikai személyzet munkajat

ellendrzi a palyak igénybevételét

a Czaké utcai Sport- és Szabadidékozpont gépparkjanak felligyelése, szakemberrel t6rténé
rendszeres atvizsgaltatasa

felelés az Gizemeltetési napld szerinti ellendrzések szervezéséért, elvégzéséért, az lizemeltetési
naplé vezetéséért

kapcsolatot tart a bérléként mikddé sportszervezetek edzdivel

rendszeresen ellen6rzi a pdlyahasznélat jogosultsagat, a bérlék palyahasznalati rendjét
egyuttmikodik a kivitelezOvel az egyes javitdsok, karbantartdsi munkak megszervezése, a
munkélatok kivitelezésének biztositasa érdekében

rendezvények alkalmaval egylttmuikodik a szervezdkkel, biztositja a szlikséges eszkbzoket
felelds az egyes sportesemények és rekredcids aktivitasok elékészitéséért

anyagbeszerzési feladatok ellatésa

a leltdrozasi és selejtezési feladatokban vald kbzremiikddés

a sporttétesitmények izemeltetéséhez sziikséges eszkozok vezetdi egyeztetést kovetd beszerzése
a munkaeszkozok ellenérzése, javittatdsa

felelds a hibak lehetd legrovidebb iddn belili elharitasaért, elharittatasaért, a diviziovezetbvel vald
egyeztetést kdvetden a javitdsokat megrendeli

felelds a folyamatos melegviz és f(ités biztositasdért, a kazén rendszeres ellenérzéséért
kisgépeken valé munkavégzés

felel a palydk, a kdzponti éplilet és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért, és az
azokban elhelyezett eszkdzdk karbantartdsaért

a bejérati ajtok nyitdsa és zarasa a nyitvatartasi id6t6l fliggéen

Palyamunkasok
Feladataik kiilondsen:
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felelnek a miiflives és flives labdarligépélya, a teniszpalydk, az atlétika pélya, a belsd parkold
terulet, a pavilon asztalitenisz, a multifunkcidés ontdtt gumiboritasu palya, a réplabda pélya és a
pavilon melletti zoldfelillet teljeskdrd karbantartasaért

az 6ltézok, irodak, mihely, raktar karbantartasa, esetleges festése

hegesztési munkalatok, allagmegobrzési feladatok, javitdsok elvégzése

rendszeresen ellenérzik a palyahasznélat jogosultsagat, a bérldk pélyahasznalati rendjét

a Czaké utcai Sport- és SzabadidGkdzpont hazirendjének betartasa és betartatasa
egyuttmikddnek a bérldkkel, edzbkkel

rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban valé aktiv kdzrem(ikodés

kisgépeken valé munkavégzés

a leltdrozasi és selejtezési feladatokban valé kézremiikodés

a Czakd utcai Sport- és Szabadid6kdzpont és kornyezete (jardak) rendben tartasa

a Czaké utcai Sport- és SzabadidGkdzpont névényzetének szakszerli gondozdsa: flinyiras,
locsolés, visszavagas, stb.

a bejérati ajtdk nyitdsa és zarasa a nyitvatartasi id6tol figgden

feladataikat a sportkézpontgondnokkal valé egyeztetéssel végzik

Recepcidésok
Feladataik kiildndsen:

a Czakd utcai Sport- és Szabadid6kdzpontba belépdk fogadasa, Uidvozlése, a regisztracids adatlap
kitoltetése az Uj belépbkkel, az adatok rogzitése szamitégépes rendszerben, a nyilvantartasok
vezetése, kezelése és haszndlata a beléptetéskor

minden belépéskor a még nem regisztralt |. kertileti lakosok lakcim kartyajdnak ellendrzése, a
sportpdlya bérlék palyahasznélati jogosultsdganak ellendrzése

felvilagositast, segitségnydjtast szolgald informaciok adasa, beleértve az idépont-, személy- vagy
helyszinegyeztetést is

vendégek telefonhivdsainak, egyéb kommunikacidés csatornan (e-mail, sms, stb.) érkezé
lizeneteinek fogadasa, megvalaszolasa

a palyafoglaldsok intézése a céges mobil telefonon, a foglaldsok rogzitése szamitdgépen

a vendég igényeinek megfeleld Utbaigazitas, téjékoztatds, informacidk dtadésa, segitségnyujtas,
probléma kezelése, sziikség esetén idegen nyelven is

a sportpdlya alkalmi bérleti dijak kifizetésének kezelése bankkartya termindllal, szamla
kidllitdsanak jelzése a Gazdaséagi divizio felé

levelek, tajékoztatd anyagok, brostrak és egyéb dokumentumok megkuildése, atadasa az ligyfelek
szamara

iratok, egyéb dokumentumok szakszerl kezelése, taroldsa a recepciés szamitégépen és a
recepciés helyiségben

a bejéarati ajték, 6ltozok, sportpalyak nyitdsa és zardsa a nyitvatartasi id6tél fuggben, sportpalyédk
vildgitdsanak lekapcsoldsa zaraskor

“a Czaké utcai Sport- és Szabadid6kdzpont rendezvényeinek elékészitésében és lebonyolitdsdban

vald kézremikddés
a Czako utcai Sport- és Szabadid6kézpont hazirendjének betartasa és betartatasa

Takaritok
Feladataik kiiléndsen:

a Czaké utcai Sport- és Szabadid6kdzponthoz tartozé helyiségek — kézosségi helyiség, 6ltozok,
irodahelyiségek, muihely, raktér, vizes blokkok - vegyszeres, vizes tisztitasa, takaritasa

részt vesznek a Czakd utcai Sport- és Szabadiddkozpont szabadtéri terlileteinek és kils6
kérnyezetének (jardak) rendben tartasaban

a bejarati ajték nyitédsa és zardsa a nyitvatartasi id6tol fuggden
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- aTarsasag rendezvényeinek el6készitésében és lebonyolitdsaban vald kdzrem(ikodés

- aCzaké utcai Sport- és Szabadid6kdzpont hazirendjének betartdsa és betartatasa

- ellendrzik a palyahaszndlat jogosultsagat

- feladataikat a sportkézpontgondnokkal valé egyeztetéssel végzik

azdasdgi divizio

A Térsasag koltségvetési és gazdalkoddsi feladatait a Gazdasagi divizid latja el, amelynek legfontosabb
feladatai:
A Tarsaség altal ellatandd alaptevékenységhez tartozd feladatok megvaldsitdsara a mindenkori (zleti
tervben elfogadott és megéallapitott forrés, illetve a Tarsasag altal bevételként fogadott egyéb forrdsok (pl.
palyazati bevételek) felhasznalasdnak lebonyolitasa.
A bevételek és kiadasokkal kapcsolatos ellendrzési feladatok ellatdsa, a pénziigyi nyilvantartasok
elkészitése, vezetése, pénzigyi beszamolok — az (zleti tervek és beszamoldk - elkészitése; a pénzligyi,
adminisztrativ feladatok ellatasa.
A Tarsaség gazdalkodasi feladatainak megvaldsitdsa a bérgazdélkodas, az anyaggazdalkodds, a bevétel-
gazdalkodas és a létszamgazdalkodas keretén beldl valésul meg.
Feladata tovdbba a szédmviteli feladatok elldtdsa, elldttatasa, egylttmikodés az Alapité gazdasagi
szervezeteivel.

A Gazdaségi divizidon belil mikédik az Uzemeltetési csoport.
A Gazdasagi divizi6 feladatkdre:

- gazdasagi és pénzlgyi tervezés

- a Téarsaséag likviditdsanak biztositdsa, javaslat az Ugyvezetd felé a meglévé és befektethetd
pénzeszkozdkkel kapcsolatban

- forras felhaszndlassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- pénzlgyi szabalyzatok kiadésa, megismertetése a munkavallaldkkal és betartatdsa

- egyuttmiikddés az Alapité gazdaségi egységével

- akényvelési és nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok elvégzése, elvégeztetése

- egylttmik6édés a bérszamfejtével, a bér- és munkaligyi feladatok elladtdsa, bérszamfejtéshez
adatszolgdltatas, jelenléti ivek kitoltésének ellendrzése, be- és kiléptetés, szerz6dések
megkdtése, munkavallalékkal kapcsolatos bejelentési kotelezettségek teljesitése

- azéves lzleti terv és beszamold jelentés 6sszeéllitdsa, egylittmikodés a konyvvizsgaloval

- azegyes divizidkkal valé munkakapcsolat folyamatossaganak biztositasa

- ajogszabalyi el6irasok és belsé utasitasok szerinti munkavégzés biztositasa

- agazddlkodas tervezésének, ellendrzésének és elemzésének biztositasa

- azanyagok és eszkdzok mozgasanak dokumentalasa, nyilvantartdsanak folyamatos vezetése

- javaslattétel a hasznalaton kiviili anyagok, eszk6zok hasznositdsara és selejtezésére

- aleltarozas megszervezése és lebonyolitasa

- azUgyvezetd 4ltal meghatérozott egyéb feladatok ell4tasa

A Gazdaségi diviziét a Gazdasagi Figazgato vezeti.

Gazdasagi Foigazgato
Feladatai kulondsen:

- gyakorolja a munkairanyitasi, ellendrzési és utasitasi joggal dsszefliggd munkaltatéi jogokat ~ a
munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkakér mddositasa kivételével - a szervezeti egység
beosztott munkatarsai felett

- munkéajat koézvetlenll az Ugyvezetd iranyitasaval végzi, felelés az altala iranyitott szervezeti
egységek munkajaért, a szakmai felkészitéséért, irdnyitdsaért és ellendrzéséért
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folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezetével, a divizibvezetkkel és a Tarsasag egyéb szervezeti
egységeivel, valamint munkdjahoz sziikséges mas kiilsé szervekkel

rendszeresen részt vesz az Ugyvezet6 4ltal sszehivott vezeti megbeszéléseken, tavollétét elére
kételes egyeztetni az Ugyvezetével

felel6s a Tarsasag gazdasdgi jellegl adatszolgaltatasainak elvégzéséért

folyamatosan a gazdalkoddssal kapcsolatos informacidkkal latja el az Ugyvezetdt

irdnyitja és Osszehangolja a gazdasagi terlilet munkdjat és felelds a divizid feladatainak
elvégzéséért, a szakmai felkészitéséért, irdnyitdsdért és ellendrzéséért.

megtervezi, vezeti, koordinaija és ellendrzi a Tarsasag szamviteli és pénzigyi miiveleteit, javaslatot
tesz a meglévd forras esetén a pénzeszkoz befektetésére

kozrem(kodik a pénzigyi tervek kidolgozasdban és fellilvizsgalatdban, valamint az Gzleti
jelentések elkészitésében, munkéja soran szoros szakmai kapcsolatban van az Ugyvezetével,
kulsé szolgaitaté konyvelbvel és a kdnyvvizsgdléval, akiknek adatokat szolgaltat a Tarsasag
mindenkori pénzigyi helyzetérdl

megtervezi, irdnyitja és ellendrzi a Gazdasagi divizié munkatarsainak munkajat

megszervezi a készpénzes és atutaldsos szamldk befogadédsanak és kibocsatdasanak rendjét a
szerzOdések és a teljesitési igazolasok alapjan

segiti az Uj szervezeti egységek, divizidk beintegralédasat, szerzédéseik, szamlaik kezelését;
nyilvantartast vezet a munkavallalok éves szabadsagarol, ellenérzi a jelenléti iveket

egyeztet a szolgaltatd bérszamfejtdvel a havonta szamfejtheté munkabérek 6sszegérél és annak
idépontjarot

kezeli az adhaté béren kivili juttatasokat

elkésziti a palydzatok pénziigyi elszamoldsait

kapcsolatot tart a kdnyvviteli szolgaltatdval

el6késziti €s betartatja a Tarsasag szabalyzatait

megszervezi a Tarsasag leltarozasat, a szabdlyzatnak megfelelden részt vesz a selejtezési
eljarédsokban, javaslatot tesz az ligyvezeté felé.

a Tarsasdg bankszamléja (fizetési szamlaja) egyenlege felett rendelkezési joga van.

Elvart iskolai végzettség: fels6fokl szakiranyu szakképzettség

Gazdasagi vezetd
Feladatai kiildnosen:

munkajat kézvetleniil a Gazdasdagi Féigazgatd iranyitasaval végzi
a Gazdasagi Foigazgaté munkdjanak tadmogatdsa, ennek keretében a Gazdasagi divizié
feladatellatdsanak napi szint(i, operativ irdnyitdsa
a Tarsasag bankszamléja (fizetési szamléja) egyenlege felett rendelkezési joga van.
Elvért iskolai végzettség: fels6foku szakiranyl szakképzettség

A konyvelési szolgaltatast kiils6 szolgaltatd végzi a mindenkor érvényben Lévé szerz6dés alapjan.

Gazdasagi ligyintézék
Az egyik Ugyintéz6 latja el a gazdasagi vezetd helyettesitési, valamint a Pénztarosi funkciét is. E feladatai
megjelennek a munkakdéri leirasaban.

beérkezé szamlak, szamviteli bizonylatok érkeztetése, felvezetése a nyilvantartasi rendszerbe,
hianyzé szamlak esetén azok beszerzése, feldolgozast kdvetden a kdnyveld részére eljuttatdsa
kiadja a programok el6tt a helyszini készpénzes jegyek értékesitéjének a valtopénzt, valamint
nyugtatdmbaot, szikség esetén a bankkartya terminélt

ellenérzi a Tarsasag bankkartya-terminaljainak napi forgalmat

nyilvantartdst vezet a beérkezé és a kimené szamlékrdl, a rendezvényszervezdk jelzése alapjan a
Térsasag nevében szamlat allit kibeérkezd bizonylatok szkennelése a nyilvantartasba vétele
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szamlak, szamviteli bizonylatok el6készitése kifizetésre a meglévé szabalyzatoknak megfelelden,
teljesitési igazoldsok, megrendelések hozzarendelése

BKK bérletek nyilvantartdsanak vezetése, gondoskodas a kifizetésrél

szamlak el6készitése egyedi tamogatas elszamolashoz

elszamolé tablézat feltltése egyedi tdmogatashoz

rendezvényekre naponta jegyet értékesit

a Tarsasag vezetdi felé adatot szolgaltat

Elvéart iskolai végzettség: szerinti kdzépfokd szakiranyl végzettség

Pénztaros

szlikség esetén rendezvények eldtt besegit a jegyértékesitésbe

elbleget ad at munkavallalok részére és ezek elszdmolasat végzi

kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat készit

pénzkezelési szabdlyzatnak megfelelben jar el

havi pénztar jelentést készit és tovabbitja a konyveld részére

a mindenkor érvényes szabAalyzat alapjan megallapitott kereten felili pénzkészletet a bankba
befizeti

készpénzfelvételt intéz a bankbdl

nyugtabizonylatot, vagy szamléat készit az egyes befizetésekrol

Elvért iskolai végzettség: szerinti kdzépfoku szakiranyl végzettség

Jegyarusité munkatéars

..z

elt

rendezvényekre naponta jegyet értékesit

folyamatosan kapcsolatot tart a rendezvényszervezdkkel

figyelemmel kiséri a Térsasag programjait és a rendezvény szervezdk divizidvezetdjével, valamint a
gazdasagi vezetdvel egyeztetettek szerint részt vesz a programokon, ahol elldtja a jegyértékesitd
és jegyszedd funkciot is

nyilvantartést vezet a szigort szdmadasi nyomtatvanyokrol,

részt vesz a leltdrozasi folyamatokban.

2

Az Uzemeltetési csoport a Tarsasag valamennyi telephelyén, de elsédlegesen a nyolc kulturélis szintéren
kell feladatot ellatnia, ahol a kulturalis szinterek szabélyos, biztonsagos, rendeltetésszer( mikodését latja
el. A befogadott és a sajat szervezésii programok technikai lebonyolitasat biztositja.

Az Uzemeltetési csoportot az (izemeltetési csoportvezetd vezeti.

Uzemeltetési csoportvezets:
Feladatai kiilonosen:

gyakorolja a munkairanyitasi, ellendrzési és utasitdsi joggal dsszefliggd munkaltatdi jogokat a
szervezeti egység beosztott munkatérsai felett

munkajat kdzvetleniil az Ugyvezetd és a Gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi, felelds az altala
irdnyitott szervezeti egység munkajaért, a szakmai felkészitéséért, irdnyitasaért és ellenrzéséért
folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezetével, a divizibvezetdkkel és a Tarsasag egyéb szervezeti
egységeivel, valamint munkajahoz szlikséges mds kllsé szervekkel

rendszeresen részt vesz az Ugyvezetd 4ltal sszehivott vezetdi megbeszéléseken, tavollétét elére
kételes egyeztetni az Ugyvezetdvel

atelephelyek és a kulturdlis szinterek gazdasagos lizemeltetése

az Uzemeltetési teriilet 6sszefogdsa, koordinalasa
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- azlzemeltetéssel kapcsolatos szerz6dések figyelemmel kisérése, aktualizatdsa

- aTarsasag Uzemeltetési, technikai, takaritasi feladatainak 6sszefogasa, koordinélasa,

- akulturalis szinterek kozmiveinek 6sszefogasa, kezelése

- a kulturdlis szinterek tlzvédelmi, kameravédelmi, és riaszté berendezéseinek kezelése és
Gzemeltetése

- kapcsolattartas alvallalkozékkal

- aTarsasdag gépjarmlveinek kezelése, (izemeltetése és dllapotanak figyelemmel kisérése

- portasok és takaritok beosztasanak elkészitése

- Elvartiskolai végzettség: érettségi, vagy szakiranyu képzettség

Berendezdk, karbantarték

- a Téarsasag feladatkorében felmerlild, az egyes kulturalis szintereken megvalésuld szinpadi és
egyéb programok, rendezvények technikai elékészitése, pakolasa

- aTéarsasag székhelyén és telephelyein felmerild karbantartasi feladatok ellatasa

- atelephelyeken a rendezvények helyszinein berendezési feladatok ellatasa

- kisebb javitdsi munkalatok elvégzése, javaslattétel a kiilsé véllalkozé igénybevételére sziikség
esetén

- a Tarsasag telephelyein beszerzésre kerllt anyagok, aruk rakodasa, raktdrozasa, valamint ezek
mozgatasa hazon beldl, illetve a kilonb6z6 telephelyek kozott

- azlzemeltetési csoportvezetd iranyitasa alatt mikodik

- Elvartiskolai végzettség: munkakornek megfeleld

4. ATARSASAG MUNKARENDJENEK ALTALANOS SZABALYAI

4.1. Amunkavégzés helyei
A munkavégzése helyei a Tarsasag alapitd okirat szerinti székhelye és telephelyei.

4.2, Munkaltatdi jogok gyakorldsa
Minden munkavéllalo felett - az alapitd okiratban és az SZMSZ-ben foglalt kivételekkel - az Ugyvezetd
gyakorolja az aldbbi kizarélagos munkaltatéi jogokat:
- munkaviszony létesités, modositas, megsziintetés
- munkakér, besorolas, munkabér megallapitds, médositas
- jutalmazés, premizalas feltételeinek megéllapitdsa
- szabadsagigénybevételének engedélyezése
- fizetés nélkili szabadsdag engedélyezése
- irasbeli figyelmeztetési jog gyakorlasa
- anyagifelel6sségre vonas, kartéritésre kotelezés
- bintetdjogi feleldsség megallapitasanak kezdeményezése
- munkarend megallapitdasa

4.3. Munkaidé, szabadsag, a munkavégzésre iranyadé szabalyok

A Tarsasag munkaidé keret beosztas szerint dolgozik. A munkatarsak munkaidé-beosztésat az Ugyvezetd
hatdrozza meg. A munkarendben térténd valtozdsokat legaldbb 24 éraval kordbban egyeztetik az érintett
munkavallaléval.

A napi munkavégzés idejét minden munkavallalo jelenléti iven vezeti.

A szabadség az Mt. szerinti mértékben jar a munkavallaléknak.

A szervez6k és a miiszaki munkatarsak beosztédsat a nyitvatartasi id6 alatt a programokhoz igazodva
szitkséges meghatarozni. A kulturalis - és sportszervez6k nemcsak a rendezvény- és a kozénségszervezést
latjak el, hanem a teljes rendezvényt végig kisérik.
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A Tarsasdg munkavdllaldinak munkavégzésre vonatkoz6 jogait és kotelezettségeit a Tarsasdg mindenkor
hatélyos szabélyzatai, a munkaszerzédések, munkakéri leirasok, az Ugyvezetd és kézvetlen felettesek
belsd utasitdsai, tovabba az Mt. rendelkezései szabalyozzak.

4.4. Béren kiviili juttatasok

ATéarsasag munkavéllaléita munkaszerzédésben meghatarozott brutté havi béren feliil tovabbi béren kivili
juttatasok illetik meg — amennyiben a Tarsasag koltségvetésében a fedezet rendelkezésre &il. A kifizetés
feltételeit és szabdlyait a Térsasag ,Cafetéria Szabélyzata” és ,Béren kivili juttatdsok szabdélyzata”,
valamint az ,,Utazasi szabélyzat” hatarozza meg.

4.5. A helyettesités dltalanos rendje
Az Ugyvezet6 helyettesitésének rendje az alabbi:

Az Ugyvezetd tévolléte vagy egyéb akadélyoztatisa esetén — ideértve kiléndsen a szabadsaég, a
fizetés nélkili szabadsag, a betegség miatti keresGképtelenség, a hivatalos tavollét idGtartamat -
helyettesitésére a szakmai igazgatd vagy a média divizidvezetd vagy a sportdivizibvezetd
egyuttesen jogosult a gazdasagi vezetdvel, azzal, hogy a jelen pontban nevezett személyek kdziil
az egyik helyettesitésre jogosult személy mindig a gazdasagi vezetd.
A helyettesitésre jogosult személyek a helyettesitési jogkdrben eljarva egylttesen szervezik és
iranyitjak a Tarsasag feladatainak végrehajtasat, vezetik a munkaszervezetet, ezek sorédn afelelds
személyeket kijel6lik, valamint a feladat megvaldsitdsi modjat és idejét meghatdrozzak a Tarsasag
alapit6 okirata, bels6 szervezetszabdlyozo eszkozei és a vonatkozo jogszabalyok alapjén.
A helyettesitésre jogosult személyek a helyettesitési jogkérben eljarva a Tarsasdg munkavailaléi
vonatkozdsaban az alapveté munkaltatéi jogokat (munkaviszony létesitése, modositdsa és
megsziintetése), valamint a Tarsasag altal munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott személyek vonatkozdsdban a szerz6dés megkétésének, moédositasanak és
megsziintetésének jogat kizérélag kivételesen indokolt esetben, az Ugyvezetd elézetes irdsbeli
hozzéjérulasa alapjén jogosultak gyakorolni. Ezen tilmendéen a helyettesitési jogkér kizarélag az
Ugyvezet6 elézetes irdsbeli hozzajarulasa esetén terjed ki az aldbbi Ugyvezetdi dontésekre és
egyéb intézkedésekre:
a) 5 millié forint becsiilt értéket meghaladé irasbeli szerz6dés megkotése, médositdasa és
megsziintetése;
b) 5 millié forint becsiilt értéket meghaladé beszerzési eljaras, illetve kézbeszerzési eljaras
meginditasara.
irasbeli hozzjaruldsnak mindsiil az Ggyvezet6 altal e-mailben megadott hozzéjarulés is.
A helyettesitési jogkor nem terjed ki az aldbbi tigyvezetbi dontésekre és egyéb intézkedésekre:
a) hitelfelvétel, kblcsénszerz6dés megkotése;
b) birésagi és egyéb hatosagi eljards meginditasa, kivéve, ha ezzel karosodastél 6vna meg a
Tarsasagot (ez esetben alapitdi jovahagyas szlikséges);
c) szabalyzatalkotas.
A helyettesitési jogkdrben tett irdsbeli jognyilatkozatok esetén a helyettesitésre jogosult
személyek az alairasra kerilé dokumentumot akként irjdk ald, hogy a helyettesités ténye az
aléirasbél kittinjon.
Amennyiben a helyettesitésre jogosult személyek megitélése szerint az adott déntés vagy egyéb
intézkedés kiemelt jellege azt indokolja, gy a dontés vagy egyéb intézkedés meghozatalat
megeléz6en kotelesek az Ugyvezetbvel irdsban egyeztetni.
A helyettesitésre jogosult személyek a helyettesitésre okot adé korlilmény megsziinését kbvetden
kotelesek a helyettesitési jogkdrben meghozott dontésekrdl és egyéb intézkedésekrél — ideértve
azok tartalmat, okat és egyéb relevans kdrilményeit — az Ugyvezet6 részére irasban beszamolni.
Az Ugyvezetét a jelen pont alapjan helyettesit személyek szervezeti képviseléknek mindsilnek,
akiket a szervezeti képviselet joga kizarélag a helyettesitési jogkdrben eljarva illeti meg.
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Az egyéb munkavallalék helyettesitésének rendjét az Ugyvezetd éllapitja meg, és azt a munkavallalok
munkakéri leirdsaban rogziti.

A munkavéllalék az Ugyvezetd altal a hatdlyos jogszabdlyi rendelkezésekre tekintettel meghatdrozott
hatdridéig minden év elején éves szabadsagtervet készitenek, amelyet a helyettesitési rendre is
figyelemmel az Ugyvezet6 hagy j6va. A szabads4golds idejére a kdzvetlen felettes gondoskodik a megfelelé
helyettesités biztositdsdrél annak érdekében, hogy a Tarsasdg programjai zokkendmentesen
megvalésitasra keriiljenek.

4.6. A Tarsasag belsé iranyitasi rendje, déntési mechanizmusok
A Tarsasagnal az alabbi jogforrdsi hierarchia szerinti bels6 szervezetszabalyozé eszk6zok szabalyozzék a
Tarsasag altalanos miikodésének rendjét és szabdlyait:

- alapité okirat

- szabalyzatok

- alapitdi hatarozat

- lgyvezetdi utasitas

Az alacsonyabb szintl belsé szervezetszabalyoz6 eszkdz jogszabéllyal vagy magasabb szint(i belsd
szervezetszabalyozé eszkdzzel ellentétes rendelkezést nem tartalmazhat.

A bels6 szervezetszabdlyozd eszkdzok rendelkezéseit a Tarsasag valamennyi tisztségviselje és
munkavallaléja kételes betartani.

A belsd szervezetszabalyozo eszkdzokrdl az Ugyvezetd nyilvantartést vezet, aki kételes gondoskodni arrél,
hogy a belsé szervezetszabalyozo eszkdzdket a Tarsasag tisztségviseldi és munkavallaloi megismerhessék.
A Téarsasagnal a végs6 dontéseket az Ugyvezetd hozza, a déntés-el6készitésben és a véleményezésben
részt vesz minden munkatérs, de kiemelten a szaktertleti feleldsok.

A strukturalt, illetve a vératlan feladatok megolddsa, figyelemmel kbvetése, ellendrzése és értékelése
céljab6l az Ugyvezet6:

- hetente tart vezetdi értekezletet a TArsasag szervezeti egységeinek vezetdi részvételével,

- szlikség szerint napi szinten egyeztet a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdivel.

5. A TARSASAG TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO ADATKEZELESSEL, A SAITONYILVANOSSAGGAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

A Tarsasag a tevékenysége soran koteles megtartani a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében toriénd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatéalyon kivul helyezésérél (altaldnos adatvédelmi rendelet) sz6l6, az Eurdpai Parlament és a
Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete, tovabbd az informéaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseit.

A sajtényilvanossaggal kapcsolatos ligyekben az Ugyvezetd jogosult eljarni.

6. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz616 2007. évi CLII. térvény 3. § (3) bekezdés e) pontja
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kbtelezett:

- Ugyvezeté

- Gazdasagi Fbigazgato

- Gazdaséagivezetd

- biralobizottsagi tagok

19



- tovabbad mindazon személy, aki a Tarsasag altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasban vagy
feladatai elladtasa soran koéltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzdk felett ~ 6nélldan vagy testilet
tagjaként - javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzésre jogosult

Avagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett személyek kbtelezettsége teljesitésének mddjat, vatamint az érintett
személyek jogait és kdtelezettségeit kilon szabalyzat tartalmazza.

Zar6 rendelkezés
Az SZMSZ-t a Felligyelébizottsag a 2/2025. (9. 17.) FEB hatarozattal javasolta elfogadésra, Budapest|.
Keriilet Budavari Onkorméanyzat Képviselo-testiillete a 694/2025. (IX. 18.) ©nkorményzati

hatarozataval fogadta el. A hatalyba lépés id6pontja: 2025. oktéber 1.

Budapest, 2025. szeptember 30.

Budapest I. Kerulet Budavéri Onkorményzat
Alapito:
képviseletében: Béricz Lész{é Ambrus polgdrmester

20



1. melléklet

Budavari Kozosségi Nonprofit Kft.
Szervezeti felépitése

ugyvezetd

kényvvizsgalo

kultaralis és
rendezvényszervezesi sport divizié média divizidé
divizio

kommunikacios

foac o e azdasagi divizio
divizid g g




