UJPESTI KULTURALIS KOZPONT NONPROFIT KFT.

1042 Budapest, Istvan ut 17-19.

) SZE’RVEZETI,ES
MUKODESI SZABALYZAT

A



Tartalomjegyzék

Tartalom

1. Altalanos rendelkezesele o immsmmmummrermrmmmm sy s s S STy R S e e SR ST SRS 3
1.1, A TAISASAZ MEEINEVEZESE. ... uuveereeiieriieeeaaeereeeeeteee e tee ettt eeateeeaeteeeeatt e e e aatte e e abteeeaa ettt eesemaeeeeenaneeeesanneesmaeesenaaeeeeas 3
1.2. A Tarsasag jogallasa, KEPVISCIETE ... ....ei ittt 4
1.3 A Tar8a8a7 1 VEKENYSCOC crumresnmsossvssssnsmsssss s s sy sms s s R oSS s P e SR TR O AN SA PR s o 4
2. A TArsasag 1€GIEDD SZETVE .....ccuieuiiiieeieiieeieie ettt ettt ettt ettt st ettt e 5
3. A TArSaSAE ITANYITASA .....vneenerosnmernnasnonnossenmsntnssnnsassnssssssi sssosss i 5Ta55 550 53843540583 SH04 00 S04 HS80 SHdHR SEFERRR TR IR SR ERF RO NHES 6
L= A T 1] (<] 0] < R —— 7
4.1, GAZAASAGT VEZETIO ..eevveeneeeiiieeieeeeeeiee ettt ettt et ettt e bt et e et et e bt sttt e ettt et e et e et et e e bt e ene e sae e as 9
4.2. Kulturalis szervezd, kulturalis Ggyintéz0 feladatal............ccevvveriirierierieiie e 9
4.3, Gazdasagi OSZtAlY fRIAATAL .....cccvuiereiieeeeiie ettt ettt st ettt 10
4.4, GONANOKSAZ FEIAAALAL .......ueeeieeieiie ittt e st 11
R N I 2T L 311011621110 T — 11
6. A munkaltatoi jogok gyakorlaSanak rendje ........cooeieiiririeniiieiie e 12
7.  Kapcsolattartds az AlapIitOVal........cccueeiiiiiiiiiiiiit i 12
8. A FeligVel0 BizottSAT  ovvumermmssremmmmsmms sy oo o sy 0 503 K0S TS PSS S S SH e A S5 12
9. E@VED 1€NAEIKEZESEK ...ttt ettt et 13
9.1. AXKft munkavallaldinak Altalanos KOtEleSSEEei: i surssssmsrmsssmmmmsvaresssssssssm s ssasssass s a0 s s amiaesuns 13
0.2, A DEIYEZZO NASZNAIAA ...c..vieiiieiiiit et ettt ettt s e 13
9.3. Kotelezettségvallalas, UtAIVANYOZAS ...c.eeeueiiriieiiiiieiesiceit ettt ettt st s e s assas e enaens 14
10: Zardrendelkezesek. .ovmmmmmmsmimmsmmsssms s sommsvmes e e vy (T S S e S PR S e 14
L1 MEILIEKIBLEK ...ttt s s s s e sae e sae e a e e ene s 15



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Tarsasag megnevezése

Elnevezése: Ujpesti  Kulturalis Kézpont Nonprofit Korlatolt
Feleldsségli Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag)

Roviditett cégnév: Ujpesti Kulturalis Kézpont Nonprofit Kft.
Székhelye: 1042 Budapest, Istvan ut 17-19.

Kozponti telefonszama: 06-1-231-7070

A Tarsasag telephelyei:

1041 Budapest, Szent Istvan tér 19.

UP Ujpesti Rendezvénytér
1042 Budapest, Szent Istvan tér 13-14. 2.emelet
T.: 06-1-696-0729

Ifjusagi Haz
1042 Budapest, Istvan ut 17-19.
T.: 06-1-231-7070

Loverseny téri K6zosségi Haz
1048 Budapest, Loverseny tér 6.
T.: 06-1-380-6760

Megyeri Klub
1048 Budapest, Megyeri ut 217/D.
T.: 06-1-696-1642

Neogrady Laszl6 Helytorténeti Gytijtemény
1043 Budapest, Berda Jozsef u. 48.
T.: 06-1-370-0652

Ujpesti Polgér Centrum
1042 Budapest, Arpad 1t 66.
T.: 06-1-379-3114

E-mail: ujkk@ujkk.hu
Honlap: www.ujkk.hu
A Tarsasag alapitoja: Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat

1041 Budapest, Istvan ut 14.
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Alapit6 okirat kelte:

Cégjegyzék szama:

A Tarsasag statisztikai szama:

Addszam:

A Tarsasag miikodésének idétartama:

1étre.

Szédmlavezetd pénzintézet neve:

Bankszdmlaszama:

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat
Képviselo-testilete 62/2015. (III.  26.) szamu
hatérozata

0109205112
25191202-9329-572-01
25191202-2-41

A Tarsasagot az Alapité hatdrozatlan iddére hozta

Raiffeisen Bank Zrt.

12010422-01510089-00100001
12010422-01510089-00200008

A Térsasag vagyona (torzstokéje, alaptokeéje) alapitaskor: 15 000 000 Ft, azaz Tizenotmillio
forint. Ebbdl pénzbeli betét 15 000 000 Ft, azaz Tizen6tmillid forint.

1.2. A Tarsasag jogallasa, képviselete

A Tarsasag Alapité Okiratat Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képvisel6-
testlilete 62/2015. (III. 26.) szamu hatarozataval fogadta el.

Térsasag jogi személyiségl, melyet az Alapitd hatarozatlan miikodési iddtartamra alapitott.
A Tarsasag uizleti éve — kivéve az alapitas évét — megegyezik a naptari évvel. A Térsasag
jogképes cégneve alatt, jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, szerzédést kothet,
pert indithat és perelhetd. A Tarsasag a cégjegyzékbe vald bejegyzésével, a bejegyzés napjan
jott létre. A Térsasag feletti torvényességi feliigyeletet a Tarsasag székhelye szerint illetékes
cégbirdsag latja el a Ctv. szabalyai szerint.

A Térsasag tigyeinek intézésében, a tevékenységének Osszességével Osszefiiggd ligyek
tekintetében, altalanos képviseleti jog illeti meg az ligyvezetd igazgatot.

A Tarsasag felelds vezetdje az ligyvezetd igazgatd. Képviseleti jogait esetenként, vagy az
tigyek meghatarozott csoportjdra nézve atruhdzhatja, meghatdrozva a képviselendd
allasfoglalast.

1.3. A Tarsasag tevékenysége

Az Ujpesti Kulturalis K6zpont Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag alapitasi célja,
hogy a Budapest Févéaros IV. Keriilet Ujpest Onkormanyzat munkéjat, mint 6nallé piaci
szerepld segitse, az Alapito elhatdrozasai szerinti feladatokat lehetdségei szerint hatékonyan
mozditsa eld. A Térsasag célja Ujpest lakossaganak kulturalis, miivészeti, szabadidés és
kozossegi igényeinek, sziikségleteinek kiszolgaldsa, a helyi tarsadalom kozmiivel6dési
igényeire, kulturdlis fogyasztasi szokdasaira, a hagyomanyok apolésara €pitve. A Térsasag
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torekszik arra, hogy a tobb helyszinen zajlé tevékenységek Osszekapcsolodva,
Osszehangoltan szervezddjenek, ezaltal széles korben elérhetéek legyenek. A Tarsasag
feladatanak tekinti a tarsadalmi feleldsségvallalast, a kulttira eszk6zeivel segiti a fogyatékkal
€10k tarsadalmi beilleszkedését és elfogadasat.
A Tarsasag 0 tevékenysége: 93.29 — M.n.s. egyéb szérakoztatas, szabadidds tevékenység
A Tarsasag céljanak eldsegitése érdekében folytatott tizletszerti gazdasagi tevékenységek:

18.12 — Nyomas (kivéve: napilap)

68.20 — Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

73.12 — Médiareklam

82.19 — Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

90.01 — El6adé-miivészet

90.02 — Eléadé-muvészet kiegészito tevékenység

90.04 — Mtivészeti létesitmények miikodtetése

91.02 — Muzeumi tevékenység

93.19 — Egyéb sporttevékenység

93.29 — M.n.s. egyéb szoérakoztatas, szabadidds tevékenység
Ha valamely tevékenység folytatasat jogszabaly hatdsagi engedélyhez koti, a Tarsasag e
tevékenységét csak az engedély birtokaban végezheti.

Képesitéshez kotott tevékenységet a Tarsasag csak akkor folytathat, ha e tevékenységében
személyesen kozremikddé munkavallaloi, illetve a Tarsasaggal kotott tartds polgari jogi
szerz6dés alapjan a Tarsasag javara tevékenykedok kozott legalabb egy olyan személy van,
aki a jogszabalyokban foglalt képesitési kovetelményeknek megfelel.

A Tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fliggetlen, és
azoknak anyagi tdimogatast nem nyujt.

2. A Tarsasag legfobb szerve

A Térsasag egyediili tagja Budapest Févaros IV. kerillet Ujpest Onkormanyzat (1041
Budapest, Istvan ut 14.), a tag képviseletében a mindenkori polgarmester jar el. Az
egyszemélyes Tarsasagnal a taggytlési hataskorbe tartozo kérdésekben az egyediili tag dont,
és errdl a vezetd tisztségviselot irasban koteles értesiteni.

A gazdasagi Tarsasadgokrol szolo torvény rendelkezései szerint az egyszemélyes Tarsasag
legf6bb szerve (taggytileés) hataskoret és jogkorét az alaplto Budapest Févaros IV. kertilet
Ujpest Onkorményzat nevében Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat Képvisels-
testiilete gyakorolja.

Azon igyekben, amelyekben az Alapité kizardlagos hataskorrel dont, az Alapitd — sajat
miikodési szabalyzatdban megallapitott — altalanos felhatalmazasa alapjan, alapitéi dontések
meghozatala révén, az Alapitd nevében a polgarmester jar el. A polgarmester akadalyoztatasa
esetén az altala alairt teljes bizonyitd ereji maganokirattal meghatalmazott személy képviseli
az Alapitot.

A Téarsasag a hatalyos magyar jogszabalyok, az Alapité Okirat, a Tarsasag bels6é szabalyzatai,
valamint az Alapité eseti dontései alapjan fejti ki tevékenységét.

A taggytlés hataskorébe tartozo, valamint az Alapité Okiratban meghatarozott kérdésekben az

Alapitd hatédroz. Az Alapitd a Tarsasagot érint6 iiléseit sziikség szerint tartja, de legalabb évi
egy alkalommal megtargyalja a Tarsasaggal kapcsolatos, alapitdi dontést igényl6 kérdéseket.
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Az Alapit6 a Tarsasag tevékenységét érintd tiléseit irasban jogosult 6sszehivni oly modon, hogy
az érintettek a meghivot a kozgyiilést megelézéen kézhez kapjak. A meghivoban fel kell
tintetni az Ulés helyét, idépontjat és napirendjét. Az Alapitd kozgytlésének
hatarozatképességére és a hatarozathozatal moddjara a kozgyiilés Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak az irdnyaddak.

Az Alapité a hataskorébe tartozd dontésének meghozatala elétt — a megvalasztassal, ill.
kinevezéssel kapcsolatos tigyek kivételével — koteles megismerni az tigyvezetd igazgato, ill. a
Feliigyel6 Bizottsag véleményét.

Halaszthatatlan dontés esetén a vélemény beszerzése rovid tton (pl. fax, e-mail) is torténhet,
azonban az igy véleményt nyilvanitd személy koteles véleményét irasban is az Alapitd
rendelkezésére bocsatani.

Halaszthatatlan dontés esetében az Alapitd kozgyiilése elé keriild eldterjesztés eldterjesztoje a
vélemény megismerése érdekében rovid Uton megkeresi az lgyvezetd igazgatot, aki
haladéktalanul értesiti a Feliigyel6 Bizottsag elnokét. A Feliigyel6 Bizottsag elndke révid uton,
a napirend kozlésével dsszehivija az iilést, ahol a bizottsag kialakitja a véleményét. A Felligyeld
Bizottsag irasban rogzitett véleményét (hatarozatat) az tigyvezetd igazgatohoz eljuttatja olyan
hataridoben, hogy azt az ligyvezetd igazgatoé — a sajat kialakitott irasos véleményével egyutt —
eljuttathassa az eloterjesztohdz. Az irasos vélemény vagy az ilésrol készitett jegyzokonyv,
illetve annak kivonata nyilvanos, azt a kozgytilés hatarozataval egyiitt a dontés meghozatalatol
szamitott 30 napon beliil a cégbirdsagon a cégiratok kozé letétbe kell helyezni.

Az Alapit6 haladéktalanul kételes irasban értesiteni a Tarsasagot a hatarozatairol. A Kft. az
Alapitéd dontéseirdl folyamatos nyilvantartdst vezet.

Az Alapitd dontései nyilvanosak. Amennyiben az Alapité mas személyeket is érinté dontést
hoz — az érintettek szamatol fliggben —, a dontést az ligyvezetd igazgatd vagy irasban kozli az
érintettekkel, vagy haladéktalanul gondoskodnak annak helyben szokasos mddon torténd
kozzétételérdl.

Az Alapité kizarélagos hataskorébe tartozik:
e a szamviteli térvény szerinti beszdmold elfogadasa, ideértve az addzott eredmény

felhasznalasara vonatkozo dontés;

a kozszolgaltatasi jelentés elfogadasa;

pétbefizetés elrendelése €s visszatéritése;

izletrész felosztasahoz vald hozzajarulés és az izletrész bevonasanak elrendelése;

az Ugyvezetd igazgatd megvalasztasa, visszahivasa, dijazédsanak a megallapitasa,

munkaéltatéi jogok gyakorldja;

e a Feligyel6 Bizottsig tagjainak megvalasztasa, visszahivdsa ¢és dijazasuk
megallapitasa;

e a Tarsasag jogutod nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatdrozasa;

e az lUgyvezetd igazgatdé és a felligyeld bizottsagi tagok ellen kartéritési igény
érvényesitése; '

e a Tarsasag jogutod nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatérozasa;

e az Alapité Okirat mddositésa;

e mindazok az Ugyek, amelyeket a térvény vagy a tarsasagi szerzddés a taggytilés
kizar6lagos hataskorébe utal.

3. A Tarsasag iranyitasa

A munkaltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja. @Q)
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Az tigyvezetd igazgatd dijazasarol az Alapitd dont. Az ligyvezetd igazgatd tevékenyscgét
munkaszerz6dés alapjan koteles ellatni. Az ligyvezet igazgato koteles az Alapité altal hozott
dontések nyilvantartdsat a Tarsasdg egészére egységesen naprakészen vezetni, mely
nyilvantartasbdl megallapithat6 a dontés tartalma €s hatalya.

Az ligyvezetd igazgatd koteles gondoskodni a Nonprofit Gazdasagi Tarsasdg mikodésével
kapcsolatosan keletkezett iratokba valo betekintésrél, illetve azokrol felvilagositast adni.

Az ligyvezetd igazgato koteles barmely jogszabaly altal felhatalmazott szerv vagy személy altal
kért iratbetekintést haladéktalanul, egyéb esetekben az iratbetekintést kérével tortént
megallapodds szerinti hatdridében, illetve jogszabaly vagy hat6sigi hatérozat altal eldirt
hataridében teljesiteni.

Legfobb feladatai:

o Az ligyvezetd igazgaté képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben,
valamint birésagok és mas hatdsagok elott. Az tigyvezetd igazgato jogkorét az Ugyek
meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag dolgozoira atruhdzhatja.

e Az lgyvezet$ igazgatd koteles a Képviselo-testillet kérésére a Tarsasag tligyeirSl
felvilagositast adni, a Tarsasag irataiba vald betekintést lehetéve tenni.

e A képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasat megszervezi.

o A Cégbirésagnal bejegyzett adatok megvaltozasat bejelenti.

e A Tarsasag gazdalkodasaval Osszefliggd jogszabalyokban és a Tarsasag belsé
szabalyzataiban, utasitisaiban meghatérozott feladatokat végrehajtja, végrehajtatja és a
végrehajtast ellendrzi.

e A Tarsasag leggazdasdgosabb milkodéséhez sziikséges szervezetet kialakitja, a
szervezetek miikodési rendjét meghatarozza.

o A Tarsasag éves gazdasagi tervének elkészitésérdl gondoskodik.

e A gazdasagossag és hatékonysdg fokozasara vonatkozdan intézkedéseket dolgoz ki, az
intézkedések végrehajtasat ellendrzi és értékeli.

e A Térsasag érdekeltségi rendszerét kialakitja.

o Az ligyvezeté igazgatd feladata a biztonsdgos és a dolgozok egészségét OvO
munkafeltételek biztositasa.

o Az lgyvezetd igazgaté feladata a kdzvetlen feliigyelete ala tartozé munkatarsak
munk4janak irdnyitasa, ellendrzése és értékelése.

o A Képviseld-testiilet (Alapito), valamint a Feliigyeld Bizottsdg hataskorébe nem tartozo
kérdésekben 6nalléan dont.

e A Térsasag dolgozdi tekintetében a munkaéltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatd
gyakorolja.

o A gazdasagi vétséget, blincselekményt elkdveté dolgozokkal szemben az eljarast
meginditja.

e A szervezeti és miikodési rend szabdlyozasdban dont (kivéve, ha ez nem tartozik a

Képviseld - testiilet hataskorébe).

A kozvetlen vezetése alé tartoz6 dolgozok munkakdri leirdsait jovahagyja.
Utalvanyozasi jog megadasa, visszavonasa.

A Térsasag tliz-, munka- és kornyezetvédelmi rendszere szabalyozasat jovahagyja.

A Térsasag reklam és propaganda munkajéban dont.

A Téarsasag informacids és adatfeldolgozasi rendszere kialakitdsaban, fejlesztésében
dont.

o A Tarsasag eredményes és gazdasagos mitkddésének biztositasa.

: @

4. A szervezeti felépités
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Szervezeti abra

Ugyvezeto Igazgato

Gazdasagi vezeto
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egy¢eb kulturalis
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4.1. Gazdasagi vezetd

A Tarsasag iigyvezetd igazgatojanak helyettese.

A gazdasagi vezet6 feladatai:

a Tarsasag gazdasagi szervezetének iranyitasa, ellenbrzése;

{izleti terv, beszamoldk, kidolgozasa, ellenérzése, a sziikseges adatok modositésa;
{izleti terv végrehajtasanak pénziigyi irdnyitasa, elemzése, modositasok elokészitése az
ligyvezetd igazgatd szamara;

pénziigyi, szamviteli feladatok végrehajtasanak elékeszitese, ellendrzése;

bér- és 1étszamgazdalkodas feliigyelete;

szabalyzatok modositasa, kidolgozasa,

a szabélyzatokban foglalt feladatok végrehajtasanak feliigyelete;

jogszabalyfigyelés, azok betartasa, betartatasa;

pénziigyi, gazdasagi dokumentumok dontésre torténd elokészitése;

a palyazatok, projektek Osszeallitisaban, dokumentalasaban, elszdmolasaban valo
részvétel,;

sziikséges projektek feltarasa és megvalositasa;

a palyazatok, projektek miikddéséhez szikséges informaciéaramlas elosegitése, az
informacié tdmegének naprakész kezelése;

az ligyvezetd igazgato kiillon megbizasabol a Tarsasag s annak érdekeinek képviselete;
munkahelyi vezetéként a dolgozok munkajanak feliigyelete, ellenérzése ¢€s
koordinalasa;

a szabadsagok kiadasarél valé gondoskodas a kozvetlen iranyitasa ala tartozo
munkatarsak esetében;

gazdasagi teriileten ellendrzési és utasitasi jogkor gyakorléasa valamennyi munkavallalo
felett;

koteles elésegiteni az igyvezetd igazgatd szamara a szervezet munkéjanak naprakész
attekintését;

folyamatosan tartja a kapcsolatot az Ujpesti  Vagyonkezel6 Zrt. illetékes
munkatarsaival.

A gazdasagi vezetd az ligyvezetd igazgato ltal felruhazott hataskorben jar el. Onélldan vezeti
a hozzatartozé egység szakmai munkéjat, felelés a kozponti intézkedésekben, a belsd
tervekben, eldirasokban, szabdlyzatokban meghatarozott feladatok ¢s az igazgatotol kapott
utasitasok szinvonalas végrehajtasdért. Koteles a rabizott szervezeti egység munkajat
ellenérizni. Sajat teriiletén felelds az éltala irdnyitott tevékenység ellendrzési rendszerének
kialakitasaért, eredményes miikodéséért, a tapasztalatok hasznositasaert.

4.2. Kulturilis szervezd, kulturalis iigyintézo feladatai

A kozmivelddési célkitiizések és a helyi sajatossagok alapjan szakteriiletiknek
megfeleléen — az éves munkaterv szerint — latjak el feladataikat.

Folyamatosan gondoskodnak a tervezett programok, kiilonb6z6 miivelddési formak
clokészitésérdl, a program hatékony, zavartalan lebonyolitasardl, eladok,
kozremiikodok megfelelé idSben torténd felkérésérdl, a rendezvényhez sziikséges
eszk6zok biztositasarol, a rendezvény megfeleld latogatottsagarol.

Elkészitik az egyes miivelddési formék, tevékenységekhez kapcsold6do
koltségterveket, szerz6déseket.

EllatjAk a munkateriiletiikh6z kapcsolédo reklam  es egyéb kommunikacios
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, részt vesznek a marketing- €s reklamtervek
elkészitésében.

Vezetik a statisztikai adatszolgaltatdshoz sziikséges adatokat.
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e Elemzik tevékenységiiket, beszdmolnak az eseményekrdl, problémakrdl, javaslatot
tesznek a tevékenység tovabbfejlesztésére.

e Kapcsolatot tartanak a hataskoriikbe atadott, tertiletiiket érinté szervezetekkel.

e Kozremlkodnek a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvédnossag szférajanak
fejlesztésében, részt vesznek a kozosségszervezd folyamatokban, Onszervezddésu
csoportok és civil szervezetek tdmogatasdban, hatranyos helyzetli csoportok
érdekeinek feltarasaban, projektek tervezésében, kdzosségi folyamatok elemzésében,
értekelésében, kozos palyazati forrdsok megteremtésében, szabadidds és kulturalis
programok szervezésében.

o Segitik a helyi kozosségekben a partnerkapcsolat épitését. Informécidk, kapcsolatok,
kozosségi élmények és cselekvési technikak megszerzéséhez nyuljtanak szakmai
tamogatast.

4.3. Gazdasagi Osztaly feladatai

A Gazdasagi Osztaly kozvetlen vezetdje: a gazdasagi vezetd
A Gazdasagi Osztalyhoz tartozé munkakorok: pénziigyi el6adok, humanpolitikai eléado

Feladatok:

a Téarsasag megfelel, gazdasagos miikodtetése;

éves lizleti terv elkészitése;

a pénziligyi, szamviteli rend betartasa;

pénzkezelés szabalyzat alapjan torténé feladatellatas;

a hazipénztar megfelel6 pénzkészletének biztositasa;

pénzkezelbhelyek elszamoltatasa;

gondoskodik a bizonylati rend betartasarol;

részt vesz a Tarsasag eszkozeinek leltdrozasaban;

a ,Forras.net” program vev6-szallitdé analitikdba napi rendszerességgel valo
adatrogzités;

a gazdasagi vezetd szamara havi kimutatds készitése a kiadasok és bevételek
alakulasarol;

gondoskodik a lekdnyvelt bizonylatok lefiizésérol;

statisztikai jelentések elkészitése;

NAYV bevallasok jelentések elkészitése és feladasa;

a Raiffeisen Bank DirektNet program hasznalataval a szamlak hatéridére torténd
utalasa;

adatszolgaltatas az Alapito és a Feliigyeld Bizottsag felé;

a Tarsasag Calliditas wHuman bér- és TB szamfejté programban val6 havi bérfeladasa
és szamfejtése, 1étszamnyilvantartasokban bekovetkezett valtozdsok naprakész
vezetése;

e az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar felé a munkavallalok tdppénzes papirjainak
tovabbitasa;

a dolgozdok munkaviszony 1étesitéséhez, megsziinéséhez sziikséges ligyintézes;
ado6zassal kapcsolatos jovedelemigazolasok, nyilatkozatok rendezése;

a személyi jovedelemadodval kapcsolatos ligyintézés;

nem rendszeres bérek szamfejtése;

a tervezéshez adatszolgaltatas a személyi juttatdsokrol;

a telephelyek szabad kapacitdsainak nyilvantartdsa €s koordinalasa;

terembérleti szerzddések alapjan szadmldk kidllitasa, a ,,Forras.net” szamitogépes
program segitségével szdmla kidllitasa;

kiszdmlazza a havi magantelefon befizetések koltségeit;

az éves eszkozleltarozas, kiértékelés, a feleslegessé valt eszkozok selejtezése;
figyelemmel kiséri a tartozasok hatéridére torténd pénziigyi teljesitését;

kozvetlen kapcsolattartas a szolgéltatdkkal;

folyamatosan vezeti €s egyezteti a palydzatok pénziigyi elszamolasait;
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a statisztikai adatszolgaltatas a KSH felé;

az Alapito felé kért kimutatasok, adatszolgaltatasok elkészitése;
SZJA nyilvantartasok készitése;

kilép6 dolgozdk elszamoltatasa;

nyugdijazasok ligyintézése.

4.4. Gondnoksag feladatai
Ide tartozo munkakorok: recepciosok, karbantartok, takaritok

Feladatok:

e zavartalan miszaki és technikai miikodés biztositasa;

e atelephelyek belsd és kiilsé gondozottsaganak, tisztasaganak megorzése;

e rendezvények, programok alkalmaval, a programokhoz sziikséges berendezesi
targyak biztositasa, azok mozgatasa;

e az éplletben és a hasznalati eszkozokben keletkezd kisebb kérok elharitasa,
javitasok végzése, karbantartasi feladatok ellatasa.

Munk4jukat a munkavédelmi és biztonsagi eléirasok betartasaval végzik.

5. A Tarsasag munkarendje
Munkavallalék esetében az altalanos munkarendet az aktualis munkaszerzddés tartalmazza

A munkakorok atadasa
A munkakorok ideiglenes dtadasa

e A munkakorok ideiglenes atadasa helyettesités, vagy egyéb rendkiviili esetben
torténhet.

Az ideiglenes atadas-atvételt nem kotelezd irasba foglalni, kivéve, ha a munkakort
atvevd, vagy atadd erre igényt tart, illetve a munkakor atadasa pénzkezeléssel fligg
ossze.

A munkakorok végleges dtadasa

e A munkakorok végleges atadasa és atvétele személycsere, kilépés, athelyezés esetén
torténhet.

e A munkakordk végleges atadas-atvétele esetén az alabbi szabalyokat kell betartani:

o amunkakor atadasat a munkavallalé munkahelyrél vald végleges kilépése el6tt
kell lebonyolitani;

o amennyiben a kilépés elétt nem all rendelkezésre olyan személy, aki a
munkakort véglegesen atveszi, abban az esetben a felettes, vagy a kijelolt
dolgozo ideiglenes jelleggel veszi at a munkakort,

o a munkakér atad4sanal biztositani kell, hogy az atadas ne csak folyd ligyekre,
hanem a modszertani és szakmai eldirdsokra, technikai segédletekre,
berendezésekre és eszkozokre is kiterjedjen.

Az 4tadés-atvételrol készitett jegyzOkonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e az atadas-atvétel idépontjat, az abban résztvevd személyeket;

e az 4tadott, folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, az azokban teendé intézkedéseket,
megjegyzéseket;

o az 4tadds targyat képez6 okmanyok, utasitasok, munkaeszkozok felsorolasat;

e az anyagi felelésséggel jaré munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrol készitett
jegyzOkonyvet, valamint a munkakort atvevd dolgozoé anyagi feleldssége tudomasul
vételérdl szolo nyilatkozatot;

e az 4atadd, illetve 4tvevd esetleges észrevételeit, az atadd, az atvevd és a kozvetlen
felettes, valamint a jelenlévo személyek egylittes alairasat.

Fiiggetleniil attol, hogy az atadas-atvétel irasban vagy szoban torténik, az atadas-atvételt Ossze
kell kapcsolni a munkakori leirds atadasaval. Az atadas-atvételnél a kozvetlen felettes

vezetonek jelen kell lennie.




6. A munkaltatoi jogok gyakorldasanak rendje

A Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezet6 igazgato latja el.

Az lgyvezetd igazgatd felett a munkaviszony létesitésével, megszintetésével, illetve a
munkavallalé dijazasanak megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat Budapest Fovaros
IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat gyakorolja.

7. Kapcsolattartas az Alapitéval

e Az Alapito és a Tarsasag kapcsolatdban az ala- és folérendeltség elve érvényesiil.

e Az egyiittmikodés konkrét szabalyaira az Alapito altal kiadott utasitasok, a vele kotott
megallapodasok az irdnyadok.

e Az Alapitoval az igazgato kdzvetlen és kozvetett modon tart kapcsolatot.

e A kapcsolattartas az Alapito altal kialakitott rendszernek megfelelden valosul meg.

e A Téarsasag és az Alapitd kozvetett kapcsolattartasa az elvart informacioszolgaltatas
alapjan torténik.

8. A Feliigyel6 Bizottsag

Az Alapitd a gazdasagi tarsasag lgyvezetésének ellendrzése céljabdl harom tagbol 4alld
Feliigyel Bizottsagot hoz 1étre.

A Fellgyel6 Bizottsag az tgyrendje szerint mikodik. A Feliigyelé Bizottsag testiiletként
miikodik, de az egyes ellendrzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja, és az
ellen6rzési feladatokat megoszthatja tagjai kozott. A Feliigyel6 Bizottsagi tagok személyesen
kotelesek eljarni, képviseletnek a felligyel6-bizottsagi tevékenységben nincs helye. A
Feliigyel6 Bizottsag tagjai nem utasithatok.

A Feliigyel6 Bizottsag ellenorzi a Tarsasag miikodését és gazdalkodéasat. Ennek sordn a vezetd
tisztségviseloktol jelentést, a Tarsasag munkavallaloitol pedig tajékoztatast vagy felvilagositast
kérhet, akik kotelesek azt szoban vagy irdsban teljesiteni, tovabba a Tarsasag konyveibe és
irataiba betekinthet, azokat — ha szlikséges, szakértok bevonasaval — megvizsgalhatja.

A Felligyel6 Bizottsag tagja az Alapité Képviseld-testiiletének tilésén (annak a Tarsasaggal
kapcsolatos napirendi pontjaindl) tanacskozasi joggal részt vehet, illetve részt vesz, ha
jogszabaly, vagy az Alapité okirat igy rendelkezik.

A Fellgyel6 Bizottsag koteles a szamviteli torvény szerinti éves beszamold elfogadasahoz,
ezek targyaban, az Alapiténak irdsos véleményt adni.

A Feligyel6 Bizottsag koteles az intézkedésre jogosult Alapitot, vagy ligyvezetd igazgatot
tajékoztatni, ha arr6l szerez tudomast, hogy:

e a Tarsasag miikodése soran olyan jogszabalysértés vagy a Tarsasag érdekeit egyébként
sulyosan sért6 esemény (mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése vagy
kovetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése az intézkedésre jogosult Alapitd, vagy
az igyvezetd igazgatd dontését teszi szitkségesse;

e avezetl tisztségviselok feleldsségét megalapozd tény mertilt fel.

A Feliigyel6 Bizottsag inditvanyara — annak megtételétdl szamitott harminc napon beliil — az
Alapité vagy az iigyvezetd igazgatd intézkedésre koteles. Amennyiben az arra jogosult személy
(az Alapitd, vagy az ligyvezetd igazgatd) a torvényes milkodés helyreallitidsa érdekében a
szikséges intézkedéseket nem teszik meg, akkor a Feliigyel6 Bizottsag koteles haladéktalanul
értesiteni a torvényességi felligyeletet ellatd szervet.
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A Feligyel6 Bizottsag tagja az a nagykoru személy lehet, akinek cselekvéképességét a
tevékenysége ellatasahoz sziikséges korben nem korlatoztak. Nem lehet a Feliigyel6 Bizottsag
tagja, akivel szemben az ligyvezet$ igazgatora vonatkozé kizaro ok all fenn, tovabba, aki vagy
akinek a hozzatartozdja a Tarsasag ligyvezetd igazgatoja.

A feliigyel6 bizottsagi tag nem szerezhet részesedést a Tarsasagéval azonos fotevékenységként
megjel6ld mas gazdalkod6 szervezetben, tovabba nem lehet vezetd tisztségviseld a
Tarsasagéval azonos fotevékenységet végzo mas gazdasdgi Tarsasdgban, kivéve, ha ehhez az
Alapité kifejezetten, irasban, elézetesen hozzajarul. A felligyeld bizottsagi tag és kozeli
hozzatartozoja, valamint élettarsa nem kothet a sajat nevében vagy javara a Tarsasag
fotevékenysége korébe tartozé tigyleteket. A feliigyeld bizottsagi tag koteles a Tarsasag izleti
titkait meg0Orizni. A Felligyel6 Bizottsag ellatja tovabba mindazokat a feladatokat, amelyeket
jogszabaly, vagy az Alapité Okirat megallapit a részére.

A Feliigyel6 Bizottsagot az elndk hivja 0ssze, iilése akkor hatarozatképes, ha azon valamennyi
tag megjelent, hatarozatait egyszerii sz6tobbséggel hozza. A Feliigyel6 Bizottsag tilésének
idépontjardl az elnok a Feliigyel6 Bizottsag tagjait irasban értesiti. A Felligyeld Bizottsag iilése
barmelyik felligyel6 bizottsagi tag altal felvetett inditvanyt megtargyalhatja. A Feliigyeld
Bizottsag tlésérol jegyzOkonyv késziil, amit valamennyi jelenlévo tag aldir, egyebekben a
Feliigyel6 Bizottsag sajat ligyrendje alapjén jar el.

9. Egyéb rendelkezések

9.1. A Kft. munkavallaléinak altaldnos kotelességei

A Kft. munkavallal6inak kotelessége:

e a jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban, utasitisokban eldirt feladatok
végrehajtasa, azok végrehajtasanak elosegitése;

e amunkahelyen az el6irt iddpontban, munkara képes allapotban valé megjelenés;

e akiadott munka ellatasa;

e munkatarsaival szemben el6zékeny, segitdkész, udvarias magatartas tantsitasa;

e a Kft. miikodéséhez sziikséges eszkdzok és anyagok a tarsasdg érdekében torténd
felhasznalasa;

e aKft.-nek okozott karnak a munkajog szabdalyai szerinti megtéritése;

e aszakmai ismeretek folyamatos bdvitése.

A vezetOk kotelességei:

e Detartjak és betartatjak a munkafegyelmet;

e operativan iranyitjdk a munkavégzést, megszervezik az ehhez sziikséges
adatszolgaltatast;

megszervezik a munkat, meghatarozzak a munkamaodszereket;

megvalodsitjak a huméanpolitikai célokat;

szakmailag segitik a dolgozokat;

betartjak és betartatjak a balesetvédelmi és munkavédelmi eldirdsokat.

9.2. A bélyegzo hasznalata
A cégbélyegzOk tarolasarol oly mddon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegz6 jogos hasznaldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetévé tevo mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

A cégbélyegzokr6l (lenyomatuk mintdja, hasznélatra jogosult személy megnevezése ¢és
alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a Gazdasdgi Osztdly hitelesitett nyilvantart6
konyvben nyilvantartast vezet (leflizve a Pénzkezelési Szabalyzatban). A nyilvantartdsban

13
e Q&)



rogziteni kell, ha a bélyegzé hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzd elvész.
A bélyegzd elvesztése esetén arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a bélyegzét a hivatalos
lapban érvényteleniteni kell.

9.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

Az aléirasi szabalyzatban leirtak alapjan torténik.

10. Zar6 rendelkezések
Ugyvezeto igazgatéra és a vezeté allasi munkavallaléra vonatkozé dsszeférhetetlenségi
rendelkezések

az Ugyvezetd igazgatd és a vezetd allasu munkavallalo — munkaltatoja hozzajarulasanak
esetét kivéve — nem létesithet tovabbi munkaviszonyt.

nem szerezhet részesedést — a nyilvanosan mukodé részvénytarsasagban vald
részvényszerzés kivételével — a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonld
tevékenységet is végzd, illetve a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé
mas gazdasagi szervezetben;

nem kothet a sajat nevében vagy javara a Téarsasag tevékenységi korébe tartozd
iigyleteket;

koteles bejelenti, ha kozeli hozzatartozdja tagja a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz
hasonld tevékenységet folytatd, vagy a munkaltatoval rendszeres gazdasagi
kapcsolatban allo gazdasagi Tarsasagnak, illetdleg vezetdként munkaviszonyt, vagy
munkavégzésre ziranyuld egyéb jogviszonyt 1étesitett az ilyen tevékenységet folytato
munkaltatonal;

a kozeli hozzatartozék személyi korének meghatarozasara, valamint a vezet6i
munkakor meghatarozdsara a Munka Torvénykonyv értelmezd rendelkezései
iranyadoak;

az SZMSZ fenti, osszeférhetetlenségi szabalyainak megsértése esetén a munkaltato a
munkavallal6 munkaviszonyat rendkiviili felmondéssal megsziintetheti.

Jelen szabalyzat 2019. november 29. napjan 1ép hatalyba.

A tulajdonos nevében jovahagyom:
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