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UP Rendezvény és Program Korlatolt Felelosségii Tarsasag

1042 Budapest, Istvan at 17-19.

) SZE,RVEZETI’ES
MUKODESI SZABALYZAT



1.1.
1.2,

5.1.
5.2
5.3.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

7.1
7.2

10.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A TARSASAG ALAPADATAI

A TARSASAG TEVEKENYSEGI KOREI

A KFT. JOGALLASA

KEPVISELET, CEGJEGYZES, BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES
A TARSASAG TORZSTOKEJE

A TARSASAG BELSO VISZONYAI

A KFT. SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE
A TARSASAG NYILVANOSSAGA

EGYEB MUKODESI FELTETELEK

A KFT. OPERATIV IRANYITASA ES ELLENORZESE
UGYVEZETO

FELUGYELO BIZOTTSAG

A KONYVVIZSGALO

BELSO ELLENORZES

A KFT. MUNKASZERVEZETE

SZAKMAI SZERVEZETI EGYSEGEK:
OPERATIV CSOPORT:

A KFT. MUKODESI RENDJE

EGYEB RENDELKEZESEK

ZARO RENDELKEZES

194 [ LoiS.

DS RN BN - - R B =

NONN N R o= s e
0 0 U A N NN NN RO



13

BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az UP Rendezvény és Program
Korlatolt Felelésségli Tarsasdg (a tovabbiakban: Térsasag) vezetésének, gazdalkodasanak,
mitkodésének és szervezeti rendjének szabdlyait tartalmazza. A Tarsasag jellegének
megfeleléen, igy f6ként a mitkodésére jellemz, altalaban hosszabb id6re érvényes adatokat,
alapvetd elveket és eldirasokat, a tevékenységi kort, a tarsasig szervezeti felépitését,
mikodésének belsd rendjét és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe, az iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit,
belsé szabélyozasait valamint a vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a

dolgozok jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ a kialakitott és mikodtetett tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
kapcsolati és miikddési rendszerét tartalmazza. Betartasa/betartatisa a Tarsasag tagjai, vezetoi

és alkalmazottai szamara alapvetd koteless€g.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Tarsasag alapadatai

Elnevezése: UP Rendezvény és Program Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
Székhelye: 1042 Budapest, Istvan ut 17-19.

Kozponti telefonszama: 06-1-696-0006

A Téarsasag telephelye: 1042 Budapest, Szent Istvan tér 13-14.

E-mail: ungi.veronika@uprogram.hu

Honlap: www.uprogram.hu

A Térsasag alapitoja: Budapest Févaros IV. kertilet Ujpest Onkormanyzata

(képviseli: Dr. Trippon Norbert polgarmester)
1041 Budapest, Istvan ut 14.

Alapité okirat kelte: 2024. oktober 1.

Alapité okirat utolsé modositasa: ~ 2025. februdr 25.

A tarsasag mikodésének kezdési idopontja: 2024. november 4.

Torvényes Feltigyeleti Szerve: Fovarosi Cégbirdsag
Adoszam: 32658705-2-41

Cégjegyzek szama: 01-09-435871

A Tarsasag statisztikai szama: 32658705-8230-113-01
Szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.
Bankszamlaszama: 12001008-02006929-00100001

A Tarsasag vagyona (torzstékéje, alaptkéje) alapitaskor: 10 000 000 Ft, azaz tizmilli6 forint.

A Kft. célja: A Tarsasag f6 feladata az Alapito altal megvalositani kivant rendezvények teljeskort
elékészitése, megszervezése, lebonyolitasa, a rendezvényekkel osszefiiggd ingatlanhasznositési-,
projekt-, valamint az Ujpest Kértya kibocsatasaval, a kartyarendszer iizemeltetésével és
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
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1.2. A Tarsasag tevékenységi korei
A Térsasag fotevékenységi kore:

82.30°25 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
A Tarsasag egyéb tevékenységi korei:

18.12°25 Nyomas (kivéve: napilap)

47.92°25 Szakosodott kiskereskedelem kozvetitése

58.11°25 Konyvkiadas

58.13°25 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiaddsa

58.19°25 Egyéb kiadoi tevékenység (kivéve: szoftverkiadas)
58.29°25 Egyéb szoftverkiadas

59.11°25 Film, video, televizidmiisor készit€se

59.12°25 Film, video, televiziomiisor készitésének utomunkalatai
59.13°25 Film-, videdterjesztés

59.14°25 Filmvetités

59.20°25 Hangfelvétel-készités, - kiadas

60.10°25 Radiémisor-szolgaltatas, audiotartalom-terjesztés
60.20°25 Televiziomiisor dsszedllitasa, szolgaltatasa, videotartalom-terjesztés
60.31°25 Hiriigynokségi tevékenyseg

60.39’ 25 Egyéb tartalomterjesztési tevékenyseg

62.10°25 Szamitdgépes programozas

63.10°25 Szamitastechnikai infrastruktura, adatfeldolgozas, tarhelyszolgaltatas ¢s kapcsolodo
szolgaltatasok

63.91725 Internetes keres6portallal kapcsolatos tevékenységek
68.20°25 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
68.31°25 Ingatlaniigyletek kozvetitése

70.10°25 Uzletvezetés

73.11°25 Reklamiigynoki tevékenység

73.12°25 Médiareklam

73.20°25 Piac-, kozvélemény-kutatds

74.20°25 Fényképészet

82.40°25 Egy¢éb iizletmenetet tamogato szolgaltatas kozvetitése
82.99°25 M.n.s. egyéb iizletmenetet tamogat6 szolgaltatas
85.59°25 M.n.s. egyéb oktatas

90.39°25 Egyéb alkoto-, eléado-miivészetet kiegészitd tevékenység
93.19°25 M.n.s. sporttevékenyseg

93.29°25 M.n.s. szorakoztatas, szabadidos tevékenység

94.99°25 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevekenység”

A Térsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol fiiggetlen, azoknak
anyagi timogatast nem nyujt.



2. A Kft. jogallasa

A Térsasag, mint jogi személy, sajatos cégneve alatt jogokat szerezhet, kotelezettségeket
véllalhat: tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat és perelhetd. Perbeli cselekményeit
képviseldje utjan végzi. Gazdasagi jogalanyként szerzddéses kapcsolatba keriil harmadik
személyekkel. A szerzédésekbol keletkezd jogok és kotelezettségek nem alapitdjat, hanem a
Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik. A tarsasag ¢és annak tagja kozotti szerzodés
érvényességéhez a szerzddés kozokiratba vagy teljes bizonyité erejli maganokiratba foglalasa
szitkséges. Szerzédéseit tevékenysége keretében onalloan, sajat belatasa és akarat-elhatarozasa
szerint szabadon koti céljai megvaldsitiasa érdekében. Onalld6 ado-, munkajogi €s
tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

3. Képviselet, cégjegyzés, bankszimla feletti rendelkezés

A Térsasag nyilatkozatait képviseldje tjan teszi meg. A jogi hatasok a Tarssag javara, illetve
terhére keletkeznek. Cégjegyzésre az ligyvezetd jogosult.

A tarsasag torvényes képviseletét az tigyvezetd latja el, aki onalloéan jogosult a cég nevében
alafrasra. Képviseleti és cégjegyzési joga a jogszabaly eldirasa folytan korlatlan.

Névalairasat koteles kozjegyzé 4ltal hitelesitve a cégbirdsagnal alafrasi cimpéldanyon
bejelenteni. Ezek megvonasat irasban kell bejelenteni a cégbirdsagnak - a valtozastol szamitott
30 napon beliil - és az érdekeltnek.

Az ligyvezetd tavollétében, az tigyvezetd irasbeli felhatalmazasa alapjan az altala kinevezett
munkavéllalo jogosult helyettesitésre, amely képviseleti jogkor azonban nem azonos az
ligyvezet6t megilletd torvényes képviseleti jogkorrel.

Az ligyvezetd allando vagy eseti jelleggel, az tigyek meghatarozott csoportjara hatarozott vagy
hatarozatlan idétartamra a Tarsasaggal foglalkoztatsi jogviszonyban 1€v6 barmely személyt
frasban megbizhat. A képviselet terjedelmének, feltételeinek és korlatainak a meghatalmazasbol
ki kell deriilnie. Sajatos szakmai, kapcsolatépitési lgyekben fentiek o©nallo levelezést
folytathatnak, err6l azonban az ligyvezetot tajékoztatni kell. E levelek iktatdsa is a kozponti

iktatas szabalyai szerint torténik.

Az iigyvezetd meghatarozott ligyekre képviseleti jogot adhat barmelyik munkatarsanak. A
fel(meg)hatalmazast irdsban, teljes bizonyitd erejll maganokiratban  kell ~megadni
(adatok-+id6pont+esetleges).

A Térsasag bankszamlaja felett az ligyvezetd dnalloan rendelkezik, korlatlan jogosultsagat az
alapité okiratban rogzitett feltételek kozott valésithatja meg. Tavolléte esetén rendelkezése
szerint a gazdasagi vezetd, illetve az tigyvezetd altal kijelolt mas cégjegyzésre jogosult szemely
veszi 4t a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagot. A szamlavezetd bankhoz torténd
bejelentésekrél az ligyvezetd, vagy annak irasbeli megbizasa alapjan a gazdasagi vezetd
gondoskodik. Az alair6 karton masolati példanyait az ligyvezetd a tarsasag alapvetd iratai kozott
helyezi el és a Tarsasag irattardban 6rzi meg.
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Utalvanyozasi jogot az iigyvezetd gyakorolja. Utalvanyozasi joggal felruhazhatja vezet6it vagy
alkalmazottait - irasban. Roluk nyilvantartast kell vezetni: név, beosztas, utalvanyozasi jog

tartalma, esetleges korlatozasi jog, megvonas idépontja, sajatkezi alairas.

4. A Tarsasag torzstékéje

A tarsasag torzstokéje 10.000.000,- Ft, azaz tizmillio forint, amely 10.000.000,- Ft, azaz tizmillio
forint pénzbeli hozzajarulas, amely a torzstdke 100 %o-a.

4.1. Az alapité torzsbetétje: 10.000.000.- Ft, azaz tizmillio forint készpénz.

Név: Budapest Fovaros IV. kertilet Ujpest Onkorményzata
Torzsbetét osszege: 10.000.000,- Ft, azaz tizmilli6 forint
Torzsbetét osszetétele: 10.000.000,- Ft, azaz tizmillié forint készpénz

4.2. A tarsasag befektetési tevékenységet nem végez az Aht. tilté rendelkezésére tekintettel

5. A Tarsasag belso viszonyai

Az alapitét megilleti - az ligyvezetésben valo részvétel lehetdsége a Polgéari Torvénykonyvrdl
52616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szabalyai szerinti alapitoi dontés formajaban;

o a Téarsasag konyveibe és egyéb irataiba valo betekintés, €s ezzel
kapcsolatban
e a felvilagositas kérésének joga.

Az ellenérzési jog érvényesitése az iigyvitel megvizsgalasara a Feliigyel6 Bizottsag, €s a
konyvvizsgald igénybevételével, és megbizasaval torténik. Az alapito az ligyvezetd részére irdsban
utasitast adhat, amit az tigyvezetd végrehajtani koteles.

5.1. A Kft. szervezete és iranyitdsi rendszere

A Tarsasag altalanos iranyitasat a tarsasag egyediili tagja (alapitdja), operativ iranyitasat az

ligyvezetd latja el.

A taggyiilés jogait az egyediili tag alapitoi dontés formajaban gyakorolja. Megilleti a legf6bb
feliigyelet és utasitds joga. Déntéshozatala el6tt koteles az FB, ill. az ligyvezetés véleményét
megismerni. A hozott dontését irdsban koteles a vezeto tisztségviselonek megkiildeni, aki azt
bevezeti a hatarozatok konyvébe.

5.1.1 Az egyediili tag (alapité) jogi- és hataskore
o aziigyvezeté megvalasztasa, visszahivésa és dij azasanak megallapitasa. Ha az ligyvezetd

a Tarsasaggal munkaviszonyban 4ll, a munkaltatoi jog gyakorlasa.
7



o a szamviteli torvény szerinti beszamol¢ elfogaddsa, dontés az adozott eredmény
felhasznalasarol;

e a Tarsasag beszamoldja, ligyvezetése, gazdalkoddsanak megvizsgalasara vonatkozo
rendelkezések;

o a feliigyeld bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazasuk megallapitasa;

o akonyvvizsgalo megvalasztasa, visszahivasa, dij azasanak megallapitasa;

o olyan szerz8dés megkotésének jovahagyasa, amelyet a Tarsasdg sajat tagjaval,
tigyvezetdjével vagy azok kozeli hozzatartozéjaval, ill. élettarsaval kot [Ptk. 3:188. § (2)
bekezdés|;

e az iigyvezetd, a felligyeld bizottsagi tagok és a konyvvizsgalo ellen kartéritési igények,
kovetelések érvényesitése;

o a Tarsasag jogutdd nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatdrozasa;

o a Tarsagés belso szabalyzatainak elfogadésa;

o a Tarsasag terhére kotelezettségvallalas 20 millio Ft értékhatar felett;

o mindazon iigyekben val6 dontés, amelyeket torvény vagy az alapito okirat az egyediili
tag (alapito) kizarolagos hataskorébe utal;

o a tarsasig szervezeti és miikddési szabalyzatanak jovahagyasa.

5.1.2. Az alapité hatarozatai

5.1.2.1. A Ptk. 3:109. § (4) bekezdése szerint a taggy(ilés hataskorébe tartozo kérdésekben
az alapité hatrozattal dont és errél a vezetd tisztségvisel6t az alapitd okiratban foglaltaknak
megfelelden {rasban értesiti. Amennyiben az alapitd okirat a tarsasag legfobb szervérdl
rendelkezik, azon az alapitot kell érteni.

5.1.2.2. Az alapito kizarélagos hataskorébe tartoznak mindazok a kérdések, amelyeket a
torvény a taggyilés kizarolagos hataskorébe utal, €s amelyekbe nem tartoznak az alapito okirat
6.3. pontja szerinti nyereség felosztasanak tilalmarol sz0616 rendelkezésbe.

5.1.2.3. A dontéshozatalt megeldzden a tag koteles a felligyeld szerv, véleményének a
megismerésére. A tarsasag miitkodésével és gazdalkodéasaval dsszefiiggd kérdéskorben az alapito
vezetd szerveinek iiléseire a feliigyeld bizottsag tagjait és elnoket - véleményezési joggal - koteles
az ligyvezetd meghivni. A véleményezési jog gyakorléasa az tigyvezet6t is megilleti.

5.1.2.4. A tarsasag éves beszamoldjénak elfogadasardl az alapitd vezetd szerve a
szamviteli torvényben foglaltak betartisaval - koteles gondoskodni. A szamviteli torvény
szerinti beszamol6rol és az adézott eredményrdl, eredmény felhasznaldsarol a tarsasag legfébb
szerve csak a feliigyeld bizottsag irasbeli jelentésének birtokaban hatarozhat.

5.1.3. Véleményezési jog gyakorlisa iilésen:
8
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5.1.3.1.A véleményezési jog gyakorldsanak helye a tarsasag székhelye, ett6l csak a
véleményezésijog jogosultjanak elézetes hozzajarulasaval lehet eltérni.

5.1.3.2. Az iilést legalabb évente egyszer 6ssze kell hivni a szamviteli térvény szerinti
beszamolo és kozszolgalati jelentés elfogadasara.

5.1.3.3. Nem kell figyelembe venni, illetve nem kell véleményezési jog jogosultjanak a
véleményét beszerezni akkor, ha az alapito dontésének tervezete kotelezettség vagy feleldsség
alol mentesiti a véleményezési jog jogosultjat vagy barmilyen mas elényben részesiti, illetve a
megkdtendd jogiigyletben egyebként az érdekelt, vagy valamilyen véleményezési jog
jogosultjaval a tervezet szerint szerzédést kell kotni, vagy ilyen szerzédést kell megsziintetni,
vagy ilyen ellen kell pert inditani. Az tigyvezeto visszahivasa esetén az iigyvezetd vélemény¢t
nem kell beszerezni, illetve nem kell figyelembe venni.

5.1.3.4. Az alapitéi dontés tervezetét az alapito a feliigyelé bizottsag elndkének ¢és az
ligyvezetonek haladéktalanul megkiildi azzal, hogy az {ilésre meghivottakat az iigyvezetd koteles
osszehivni. A meghivonak az {ilés napirendi pontjait tartalmazni kell. Az alapito is jogosult
megkiildeni az iilésre sz616 meghivokat kozvetleniil az érintetteknek.

5.1.3.5. A meghivok elkiildése és az tilés napja kozott legalabb 4 napnak kell eltelnie. Se
az ligyvezetésre jogosult személyt, sem a feliigyel6 bizottsag elnokét és tagjait meghatalmazott
személy nem képviselheti.

5.1.3.6. Az alapit6i hatarozat akkor érvényes, ha az alapitoi dontés tervezetét az ligy vezeto
és a feliigyeld bizottsdg, vagyis a véleményezési jog jogosultjai a jelen 3. pontban irtak szerint
megismerték és a dontés véleményezése targyaban az {ilést megtartottak.

5.1.3.7. A tarsasag tevékenységével és gazddlkodasaval kapcsolatos alapitoi dontések
nyilvanossagénak biztositdsa kotelez6. Az irasos vélemények, illetve az iilésrol késziilt
jegyzokonyvek nyilvanosak, azokat az alapito hatdrozataval egyiitt a dontés meghozatalatol
szamitott 30 napon beliil a cégbirosagon a cégiratoknal letétbe kell helyezni.

5.1.3.8. Az iilésekrol jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv tartalmazza az illés helyét €s
idejét, a jelenlevoket, a dontéstervezetekre eldadott véleményeket, tovabba az iilésen lezajlott
fontosabbeseményeket, nyilatkozatokat. Az iilésen késziilt jegyzOkonyvet az ligyvezetd ¢s az
alapité képviselSje aldirja, egyebekben a jegyzokonyv alakisagéra els6sorban aPtk., tovabba a
Kft. jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzata iranyadé. Az lgyvezetd az iilésen felvett
jegyzokonyvekrol koteles folyamatos nyilvantartist vezetni (hatarozatok konyve). A
hatarozatok konyve nyilvanos.

Az alapité a fentiek szerinti dontéshozatala soran az {ilésekrdl a nyilvanossag nem zarhato ki
minden olyan kérdéskorben, amely a tarsasag miikodésével és gazdalkodasaval kapcsolatos.

5.1.4. Véleményezési jog gyakorlisa iilésen kiviil
9
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5.1.4.1. Amennyiben a tag altal hozott dontések véleményezését a feliigyeld bizottsag
elnoke, valamint tagjai, és az igyvezetd nem ilésen gyakoroljék, akkor az alapité koteles
déntésének tervezetét haladéktalanul az tigyvezetével ismertetni. Az ligyvezeto koteles az alapitd
déntését haladéktalanul a feliigyeld bizottsig elndkének és tagjainak megkiildeni. Az alapitd
jogosult a dontéstervezetek azonnali megkiildésére a véleményezési jog jogosultjainak: az
tigyvezetonek, a feliigyel6 bizottsag elnokének és tagjainak. Az tigyvezetd és a felligyeld
bizottsag tagjai a dontés tervezetének hozzajuk torténd megérkezésétdl szamitott 4 napon beliil
kotelesek véleményiiket irasban a dontést hozo tagnak kozvetleniil megkiildeni.
A feliigyelé bizottsag a tarsasag székhelyére cimezve az ligyvezetén keresztiil is jogosult
véleményének tovabbitasara a 4 napos hataridd betartdsanak figyelembevételével. Az tigyvezetd
az utobbi esetben haladéktalanul koteles az alapitonak a feliigyel6 bizottsag véleményét
tovabbitani. Amennyiben a feliigyeld bizottsag valamennyi tagja kiilon véleménnyel
rendelkezik, akkor a tagnak a kiilon véleményt is meg kell kiildeni a feliigyeld bizottsag
véleményével egylitt.

5.1.4.2. Az alapitoi dontés csak abban az esetben érvényes, ha azt a véleményezési jog
jogosultjai véleményezésre a fenti 4.1. pont szerint megkaptak és az ott megjeldlt hataridé eltelt.

5.1.4.3. Nem kell figyelembe venni, illetve nem kell a véleményezési jog jogosultjainak
véleményét beszerezni akkor, ha az alapito dontésének kotelezettség vagy felelosség aldl
mentesiti a véleményezési jog jogosultjat vagy barmilyen mas elényben részesiti, illetve a
megkdtendé  jogiigyletben egyébként az érdekelt, vagy valamilyen véleményezési jog
jogosultjaval a tervezet szerint szerzGdest kell kotni, vagy ilyen szerzddést kell megsziintetni,
vagy ilyen ellen kell pert inditani. Az tigyvezeto visszahivasa esetén az iigyvezet véleményét
nem kell beszerezni, illetve nem kell figyelembe venni.

5.1.4.4. Az tigyvezetd koteles olyan nyilvantartast vezetni, amely tartalmazza az alapitoi
dontések tervezetét, az arra leadott irasos véleményeket, €s a vélemények meghozatalat kovetd

alapitoi dontést.

5.1.4.5. Az irasos véleményeket vagy postai uton, vagy személyesen lehet a tarsasag
székhelyére tovabbitani. Akar postai uton, akar személyesen torténik az irdsos vélemények
4tadasa, azt Ggy kell rendelkezésre bocsatani, hogy a hatéridd betartasa és a vélemények ataddsa
bizonyithaté legyen. A rendelkezésre ll6 irasos véleményeket az alapité hatarozatdval egyiitt a
dontés meghozatalatél szamitott 30 napon belil a cégbirésagon a cégiratok kozé letétbe kell

helyezni.

5.2. A Tarsasag nyilvanossiga

A tarsasag a mitkodésével kapesolatos iilésekrél koteles jegyzOkonyvet késziteni. A jegyzOkonyv
tartalmazza a dontéshozatal helyét és idejét, a jelenlevoket, a jelenlevok tisztségét és az altaluk
képviselt szavazati jog mértékét. A jegyzOkonyvbol a dontést timogatok €s ellenz6k szamaranya
és személye is megdllapithato. A jegyzOkdnyvbe foglalt hatdrozatokat haladéktalanul be kell

vezetni a hatarozatok konyvébe.

Az iilések hatarozatait a meghozataluktél szamitott 15 napon beliil kell kozolni  az érintettekkel.
Ezzel egyidejiileg a tirsasag és az alapitd székhelyen talalhaté nyilvanos hirdet6tablan elérhetdve
kell tenni legaldbb 30 napra a meghozott hatdrozatok szovegét. Ennél révidebb hataridot akkor

10

(41005,



koteles a tarsasag teljesiteni, amennyiben azt a hozott hatarozat jellege megkoveteli. Az alapito
koteles hirdetményeire vonatkozo hirdetétablat biztositani az alapit6 és a tarsasag székhelyén
legkésébb a tarsasag bejegyz6 végzésének kézhezvételekor.

A tarsasag mitkodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba - a tarsasag iigyvezetdjével tortént
elézetes egyeztetés alapjan - munkaiddben barki betekinthet, sajat koltségére masolatot készithet.
A keletkezett iratokba tortént betekintés iranti kérelem torténhet rovid tton, telefonon, irasban,
vagy a tarsasdg www.uprogram.hu honlapjan. Az ligyvezeté a betekintést kéré kérelmét a
kérelem tudomasara jutdsatél szamitott 3 munkanapon beliil koteles teljesitent.

Az ligyvezetd akadalyoztatasa esetén koteles helyettesrél gondoskodni.

A tarsasag éves beszdmoldja €s az Snkormanyzattal kotott megallapodas megtekinthetd a tarsasag
székhelye szerint illetékes cégbirdsagon is.

5.3. Egyéb miikodési feltételek

53.1 A tarsasag iizletszer(i tevékenységet csak a tarsasag cégbejegyzése iranti kérelem
benyujtasat kovetden folytathat, hatosagi engedélyhez kotott tevékenységet a tarsasag csak a
bejegyzése és az engedély kézhezvételét kovetoen gyakorolhat.

532 A tarsasag az igénybe vehetd tamogatasi lehetdségeket, azok mértékét és feltételeit a

weboldalan hozza nyilvanossagra.

5.3.3 A tarsasag és az alapito kozti szerzodés érvényességi feltétele a szerz6dés kozokiratba vagy
teljes bizonyito erejli maganokiratba foglalasa.

5.3.4 A tarsasag koteles az okirat alairasatol szamitott harminc napon beliil a cégbirdsdghoz
letétbe helyezés céljabol benyujtani az okiratot, amely barki javéra ingyenes vagyont juttat,
feltéve, hogy annak 6sszege az egymillié forintot meghaladja. Az 6sszeghatar szempontjabol a
két éven belill ugyanannak a személynek vagy szervezetnek nyujtott juttatdsokat ossze kell
szamitani.

5.3.5 Az alapito koteles szabalyzatot alkotni az ligyvezetd, a feliigyeld bizottsdgi tagjai
javadalmazdsa modjanak, mértékének f&bb elveirdl, annak rendszerérl. A szabalyzatban
foglaltak alapjan az alapito kizarolagos hataskorébe tartozik a szabalyzattal érintett személyi kor
javadalmazasanak - kiilondsen dijazasdnak, munkabérének, végkielégitésének, egyéb
juttatasainak - megallapitasa. A szabalyzatot elfogadasatol szamitott harminc napon beldl a
cégiratok kozé letétbe kell helyezni.

5.3.6 A tarsasag 4ltal végzendd kozfeladat vagy kozszolgaltatas ellatasaval Osszefiiggd
tevékenység ellatdsaért vagy ellatasinak megszervezeséert az alapito felelds. A tarsasag alapitoja
és egyben egyediili tagja a helyi Onkormanyzat, ezért a vezetd tisztségviseld az alapitd
képviseletében eljard személy szakmai iranyitasa mellett, utasitasai szerint, a kozfeladatrol,
illetve a kozszolgaltatas ellatasarol valo gondoskodas kovetelményét figyelembe véve koteles
eljarni. Ebben a korben a vezetd tisztségviseld hataskorét az alapito elvonhatja, korlatozhatja,a
vezetd tisztségviseld pedig mentesiil az Aht. vonatkozo6 rendelkezésének alkalmazasa alol.
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5.4. A tiarsasag megsziinése

Amennyiben a tarsasag jogutod nélkiil megsziinik, ugy a tartozasok kiegyenlitése utan a tarsasag
tagjai részére csak a megsziinéskori sajat toke Osszege adhat6 ki, legfeljebb a tag vagyoni
hényadanak teljesitéskori értéke erejéig. Az ezt meghaladé vagyont a cégbirdsag az alapito okirat
rendelkezései szerint forditja kozcélokra, ezért az alapito okirat ugy rendelkezik, hogy a
megsziinés esetén kiadhaté vagyon az alapité valasztasa szerinti més, az alapité altal alapitott
kézhasznt szervezet részére kell kiadni. Ennek hidnyaban a cégbirosag a megmaradt vagyont a
megsziinG tarsasag kozhasznii tevékenységével azonos, vagy ahhoz hasonlo kozérdekt célra
forditja.

6. A Tarsasag operativ irdnyitasa és ellendrzése
6.1. Ugyvezetd
A Térsasag operativ iranyitasat, illetve tényleges gazdasagi irdnyitasat a vezeto tisztségvisel6 latja
el. Avezetd tisztségviselot az egyediili tag képviseld-testiilete bizza meg. A megbizas leteltével
Gjravalaszthato, azonban barmikor visszahivhato.

Az ligyvezeto:

o cljar az alapitoi hatdrozatok joggyakorldsa soran,

elkésziti az tizleti tervet, a részletes koltségvetési tervet €s a munkatervet;

gondoskodik az éves beszamol¢ és mellékletei osszeallitasarol, a mérlegrdl és javaslatot
tesz az éves beszamolo elfogadasara;

e biztositja a Tarsasag konyveinek szakszerd ¢s szabalyszer(i vezetését, gondoskodik a
nyilvantartdsok szabalyszerii vezetésérdl, a kotelezo adatszolgéltatasok végrehajtasarol,
tovabba szervezi és iranyitja a Tarsasag gazdalkodasi tevékenyscget.

eljar az illetékes cégbirosag elott;

feliigyeli, iranyitja és szervezi a Tarsasig mikddéset;
e gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag alkalmazottai felett;
e kiadja a munkakori leirdsokat a szakmai munkamegosztas alapjan;

e altalanos szinten iranyitja, gondoskodik, szervezi és feltigyeli a gazdasagi, szakmai €s
miszaki szervezet tevékenységet,

o feliigyeli a szerzédések végrehajtasat, intézkedik a teljesitésekkel kapcsolatban és az
estleges szerzédésszegésekkel szemben fellép;

o kotelezettségvallalo nyilatkozatokat tesz, esetenként 20 milli6 Ft értékhatarig, ezt
meghaladé érték esetén beszerzi a kotelezettségvallalashoz  szitkséges — alapitoi
hatarozatot;
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o kapcsolatot tart az alapito képviseldivel, kiilso, harmadik személyekkel, illetve a
szakhatdsagi feliigyeleti szervekkel,

e biztositja a szakmai kovetelményeknek megfeleld mikdodest;

Felel, avagy iranyitja, ellatja, illetve gondoskodik a tarsasag gazdalkoddsi pénziigyi feladatainak
jovahagyésarol, szervezi és iranyitja a Tarsasag pénzforgalmaval kapesolatos munkalatokat,
megszervezi, elvégzi, illetve elvégezteti és feltgyeli a Térsasag szamviteli, gazdasagi,pénziigyi
nyilvantartsi, adatszolgaltatasi feladatait:

Feladata:
e a szamviteli rend jogszabalyoknak megfelel6 kialakitasa;

a Tarsasag gazdalkodasi eredményeit dokumentald nyilvantartasok vezetése, a
kapcsolatos konyvelési tevékenységek rendszerének megszervezése és gondoskodas ezek
szabalyszeri vezetésérol, az egyes idészakoknak megfeleld zarasi munkak

megszervezése, elvégzeése,
e a mindenkori hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott idokozonként a Tarsasag
mérlegbeszamolojanak és adobevallasanak hataridében torténo elkészittetése, a sziikséges

elfogadé nyilatkozatok beszerzése iranti intézkedések megtétele, az éves beszamold
kozzététele, letétbe helyezése és benyujtasa iranti intézkedések hataridében torténd

megtétele;

o aszallitasi és egyéb kovetelések banki atutalasa, ezek nyilvantartasa, a likviditasi helyzet
jelzése a Feliigyeld Bizottsag és Alapito részere;

o pénztari feladatok ellatasarol valo gondoskodas;
e részvétel a szolgaltatoi dijak kialakitasaban;

e a munkaiigyi, személyzeti és TB iigyintézéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol valo
gondoskodas;

e a bérszamfejtés, a kifizetések megszervezése;

e avagyonleltar folyamatos figyelemmel kisérése;

o részletes koltségterv kidolgozasa, naprakész vezetése;

o kimutatasok készitése a gazdalkodasrol, az egyes projektek végrehajtasarol;
o statisztikak elkészitése és folyamatos vezetése a mitkddés fobb teriileteirdl;

o beszerzések intézése, feliigyelete és optimalizaldsa, - erre vonatkozoan havi/ éves
jelentések elkészitése;

e javaslattétel a tulajdonos felé a Iétszam, a személyi juttatasi és jutalmazasi kerettel valo

gazdalkodasra;
13
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az lizleti terv, az éves beszamold elkészitése, valamint az egyéb tajékoztatok,
dokumentumok 6sszeallitasaban valo részvétel;

a szerzédések elkészitésében valo kozremiikodés, pénziigyi ellendrzésének elvégzése;

o a Tarsasag érdekeltségi rendszerét kialakitja

o a Képviselo-testiilet a Feliigyeld Bizottsag hataskorébe nem tartozo kérdésekben dnalloan
dont

e a Tarsasag tliz-, munka- €s kdrnyezetvédelmi rendszere szabalyozasat jovahagyja

o a Tarsasag reklam és propaganda munkajaban dont

e a Tarsasag informacios és adatfeldolgozasi rendszere kialakitasaban, fejlesztésében dont
e a Tarsasag eredményes és gazdasagos miikodésének biztositasa

o a tulajdonosi dontés végrehajtasaként gondoskodik a belsé ellendrzési funkcio
kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérol és fiiggetlenségének biztositasarol.

Tavolléte esetén helyettesitését az altala irdsban megbizott személy latja el - a munkaltatoi

jogokat kivéve.

6.2. Feliigyel6 Bizottsag
A gazdasagi tarsasag mikodésének ellenérzésct a feliigyeld bizottsag latja el.

A Feliigyel6 Bizottsag ellenorzi

e akiilsé hatosagi és gazdasagi ellen6rzések jegyzOkonyveiben rogzitett észrevételek
hatasara tett intézkedéseket;

o aszerzddések maradéktalan betartasat, sziikség szerint intézkedik annak érdekében;

o avégzett ellendrzések alapjan sziikség esetén javaslatot tesz a gazdasagos milkddés
javitasara;

o végzi atarsasagi torvény altal eldirt feladatait.

A Feliigyel6bizottsag ellatja a Takarékos tv. 7/J. §-ban meghatérozott, a belsd ellenérzési
tevékenységre vonatkozé feladatokat. A FeltigyelObizottsag a belsd ellendrzési tevékenységre
vonatkozdan tobbek kozott
e elfogadja a stratégiai ellendrzési tervet, a belsd ellendrzés éves ellendrzési tervét, azok
modositasait, valamint megtargyalja az éves ellendrzési jelentésct, )
o legalabb félévente megtargyalja a bels6 ellen6rzést szolgaltato altal tajékoztatasul
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megkiildott jelentéseket, és a bels ellendrzés targybeli tdjékoztatasara alapozva ellenrzi
a sziikséges intézkedések végrehajtasat,

o sziikség esetén tovabbi kiilsd szakértd felkérésével segiti a belsd ellendrzés munkadjat,

e javaslatot tehet soron kiviili ellendrzés vagy tanacsaddi jellegli megbizas végrehajtasara,

e ajanlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a bels6 ellendrzési szolgaltato altal végzett
vizsgalatok megallapitasai alapjan a belsé ellenérzés egyideji tajékoztatasa mellett, és

o jovahagyja a belsd ellendrzési alapszabalyt.

A feliigyeld bizottsdg tigyrendjét maga éllapitja meg.
A Feliigyeld Bizottsag testiiletként jar el.
A Feliigyeld Bizottsag tagjai sorabol valaszt elnokat, sziikség esetén elnokhelyettest.

A Feliigyeld Bizottsag hatarozatképes, ha mindharom tag jelen van; hatarozatat egyszeri
szotobbséggel hozza.

A Feliigyel6 Bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek a feliigyeld bizottsagi
tevékenységben nincs helye.

A Feliigyeld Bizottsag tagjat e mindségében az alapito, illetve munkaltatja nem utasithatja.

A Feliigyelé Bizottsag tagjai a tarsasag legfobb szerve {ilésén tanacskozasi joggal vehetnek
részt, illetve részt vesznek, ha a jogszabaly igyrendelkezik.

A Feliigyel Bizottsag tigyrendjét az alapito hagyja jova.

A Feliigyel6 Bizottsag iigyrendjelehetové teheti, hogy a Feliigyeld Bizottsag iilésén a tagok nem
személyes jelenléttel, hanem elektronikus hirkdz16 eszkdz kozvetitésével vegyenek részt.
Ez esetben az {ilés megtartisanak részletes szabalyait az igyrendben kell megallapitani.

Ha a Feliigyeld Bizottsag tagjainak szama a jelen okiratban meghatarozott 1étszam ala csokken,
vagy nincs, aki az iilést sszehivja, a tarsasag tigyvezetése a Feliigyel6 Bizottsag rendeltetésszerl
miikodésének helyreallitasa érdekében koteles Gsszehivni a tarsasag legfobb szervének {ilését.

A Feliigyel Bizottsag egyes ellenérzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja,
illetve az ellenérzést allandé jelleggel is megoszthatja a tagjai kozott.

A Feliigyel6 Bizottsag a vezetd tisztségvisel6itdl, illetve a tarsasag vezet6 allasi munkavéllal6itol
felvilagositast kérhet, amelyet az alapit6 okiratban meghatarozott modon és hataridon beliil kell
teljesiteni. A Feliigyel6 Bizottsag a tarsasag konyveit és iratait - ha sziikséges szakérto
bevonasaval- megvizsgaltathatja.

Mivel a tarsasagnal feliigyelé bizottsag miikddik, a szamviteli térvény szerint beszamolordl a
tarsasag legfobb szerve csak a feliigyeld bizottsag irasbeli jelentésének birtokaban hatarozhat.

Ha a Feliigyel6 Bizottsig megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, azalapitd
okiratba, illetve a tarsasag legfobb szervének hatarozataiba iitkozik, vagy egyébként sérti a
tarsasag, illetve az alapito érdekeit, dsszehivja a tarsasag legfébb szervének rendkiviili tilésct, €s
javaslatot tesz annak napirendjére.
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A feliigyeld szerv ellendrzi a gazdasagi szervezet, kozszolgalati miikodését és gazdalkodasat.
Ennek soran a vezetd tisztségvisel6tdl jelentést, a szervezet munkavallalgitol pedig tajékoztatast
vagy felvilagositast kérhet, tovabbd a kozhaszni szervezet konyveibe ¢és irataiba eldzetes
egyeztetés utan betekinthet, azokat megvizsgalhatja.

A feliigyelé szerv koteles az intézkedésre jogosult vezetd szervet tajékoztatni €s annak
5sszehivasat kezdeményezni, ha arrdl szerez tudomast, hogy
e a szervezet mitkddése soran olyan jogszabalysértés, vagy a szervezet érdekeit egyébként
sulyosan  sérté esemény  (mulasztds) tortént, amely megsziintetése  vagy
kovetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése az intézkedésre jogosult vezetd szerv
dontését teszi sziikségesse;
o a vezetd tisztségviseld feleldsségét megalapozo tény meriilt fel.

Az intézkedésre jogosult vezetd szervet a felligyeld szerv inditvanyara - annak megtételétol
szamitott harminc napon beliil - 6ssze kell hivni. E hatarid6 eredménytelen eltelte esetén a vezetd

szerv Osszehivasara a felligyeld szerv jogosult.

Ha az arra jogosult szerv a torvényes miikddes helyreallitasa érdekében sziikséges intézkedéseket
nem teszi meg, a feliigyeld szerv koteles haladéktalanul értesiteni a torvényességi feliigyeletet

ellato szervet.

Nem lehet a Feliigyelé Bizottsag elndke vagy tagjaaza személy, aki

o adontéshozo szerv elndke vagy tagja,

o a kozszolgilati szervezet a megbizatasan kiviill mas tevékenység kifejtésére iranyulo
munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyul6 egycb jogviszonyban all, ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik,

o akozszolgalati szervezet cél szerinti juttatisabol részesiil - kivéve a barki altal megkotés
nélkiil igénybe veheté nem pénzbeli szolgaltatdsokat, és a tarsadalmi szervezet altal
tagjanak a tagsagi jogviszony alapjan nyujtott, létesitd okiratnak megfeleld cél szerinti
juttatast-' illetve

e a fenti pontokban meghatarozott személyek hozzatartozdja.

A tarsasagnal harom tagbol allo Feliigyel Bizottsag miikodik

6.3. A konyvvizsgalo
A tarsasag jogszeri miikddésének, gazdasagi folyamatai ellendrzésének céljabol az alapito
konyvvizsgalot valaszt.

A konyvvizsgalo szervezetre, illetve a konyvvizsgalo személyére az ligyvezetés a feliigyel6
bizottsag egyetértésével tesz javaslatot a szervezet legf6bb szervének.

A konyvvizsgalé a vonatkozo jogszabalyok, valamint a Ptk. feleldsségi szabalyai szerintfelel a
tevékenységi korével osszefiiggt esetleges karokozasért.

A konyvvizsgalé a Tarsasag iizleti tigyeirdl szerzett értesiiléseit tizleti titokként koteles

megOrizni.
A konyvvizsgalo tjravélaszthato.
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Nem lehet a tarsasag konyvvizsgaloja az a személy, aki

e avezetd szerv elndke vagy tagja,

o a kozszolgalati szervezettel a megbizatdsan kiviili mas tevékenység kifejtésére irdnyuld
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 egy€b jogviszonyban all, ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik,

o akozszolgalati szervezet cél szerinti juttatisabol részesil - kivéve a barki altal megkotés
nélkiil igénybe vehetd nem pénzbeli szolgaltatdsokat, s a tarsadalmi szervezet altal
tagjanak a tagsagi jogviszony alapjan nyujtott, létesito okiratnak megfelel6 cél szerinti
juttatast-' illetve az fenti pontokban meghatarozott személyek hozzatartozdja

6.4. Belsé ellenorzés

A Tarsasag mérete, tevékenysége €s a gazdasagossag szem elott tartasa okén a Feliigyeldbizottsag
elézetes jovahagyasaval kiilsé szakértd végzi a belsé ellendrzési tevékenységet.

A kiilsé szolgaltaté a hatalyos, relevans jogszabalyoknak megfeleléen bizonyossagot ado és
tanacsadasi tevékenységet végez, ellatja jogszabaly szerinti belso ellendrzési vezet6i feladatokat.
A belsé ellenér az elébbieken kiviil a koztulajdonban 4&llo gazdasagi tdrsasag mas
tevékenysége végrehajtasiba nem vonhato be, nem vehet részt annak operativ miikédésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A belsé ellendr a Tarsasag els6 szamu vezetdjének kozvetlentil aldrendelve végzi tevékenységét a

jogszabalyban foglalt kivételekkel.

7. A Tarsasag munkaszervezete

Az UP Rendezvény és Program Kft. 6nall6 jogi személy.

Ellatja kiemelten a
- a tulajdonos rendezvényeinek teljeskorii szervezési €s lebonyolitasi feladatait;
- az Ujpest Kartya program miikodtetését;

- a telphelyként funkcionalé UP Rendezvénytér {izemeltetésével és hasznositasaval
Osszefiiggo feladatokat,

- program ¢és rendezvényszervezési feladatokat.

7.1 Szakmai szervezeti egységek:

Az Operativ Csoport latja el a Téarsasag szakmai munk4jat tamogaté tigyviteli
hattértevékenységeket. Ide tartozik:

- munkaiigyi el6ado és ligyvezetdi asszisztens

- Irodavezetd

- gazdasagi vezetd
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Munkaiigyi eléadé és iigyvezetdi asszisztens

o Ugyvezetd igazgatoval torténd egyeztetest kovetéen a munkavallalok szerzodéseinek €s
munkakéri leirasainak elékészitése, munkatigyi feladatok ellatasa (jelenléti iv
elékészitése, szabadsagengedélyek és cafeteria kezelése)

o Ugyvezetdvel valo egyeztetést kdvetoen prémiumfeladatok és —értékelések elkészitése,
jutalom kifrasa. Bérszamfejtés el6készitése, majd annak ellendrzése. Ki- és beléptetéshez
a sziikséges adatok tovabbitasa a bérszamfejto felé.

e Az UP Rendezvény és Program Kft. vallalkozoi és megbizasi szerz6déseinek - kiilsds
munkatarsainak tekintetében - elokészitése és feliigyelete

o Cafeteria elemek osszeallitdsa minden év végén egyeztetve az ligyvezeto igazgatoval €s
figyelembe véve a jogszabaly valtozasokat, cafeteria szabalyzat aktualizalasa,
kapcsolattartas a SZEP kartya kibocsatoval, munkavallaloi SZEP kartya igényléssel és -
feltoltéssel kapcsolatos ligyintézeés

o Ugyvezetdi asszisztensi feladatok ellatdsa

e Rendezvénnyel kapcsolatos szerzodések teljesités igazolasainak elokészitése,
szerzédések, sziikséges dokumentaciok tovabbitasa a pénziigy felé

Irodavezeto

o Az iroda adminisztracidjanak megszervezése, bejovo hivasok fogadaésa,
dokumentumkezelés
a. iratok iktatasa, rendszerezése,
b. elektronikus nyilvantartasok készitése
c. szerzbdések, szamlak kezelése — alairas, iktatas
e Kapcsolattartas a takaritokkal, az irodatizemeltetéshez kapcsolodo, beszerzési feladatok
ellatasa (irodaszerek, tisztitoszerek allando rendelkezésre allasanak biztositasa)
o Irodai berendezések miikodésének biztositasa, az elofordulo hibdk jelzése €s javittatasa
(ballonos vizautomata, nyomtato, internet, vezetékes telefon, klimaberendezések)
e Postai ligyintézés (beérkezd kiildemények atvétele, kimend kiildemények osszekészitése
és postazasa, igény esetén futarpostai szolgaltatas kérése)
o A fogyasztasi mérdorakkal és szemétszallitassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
ligyintézes
e A munkavallalok orvosi alkalmassagi vizsgélatainak szervezése, nyilvantartasa
e A munkavallalok munkavégzéséhez sziikséges eszkozeinek atadas-atvétele,
munkavallalonként naprakész eszkozlista vezetése
e GDPR-ral kapcsolatos nyilvantartasok vezetése
o Ugyvéddel val6 kapcsolattartas, alapito okirat ill. modositas alairasra elokészitése,
iktatasa, nyilvantartasa
e Kapcsolattartds a Feliigyelé Bizottsag tagjaival, meghivok kikiildése, Feliigyeld
Bizottsagi iilésen valo részvétel és jegyzokdnyvvezetés, az ezzel kapcsolatos
dokumentaci6 elkészitése
o Fél éves és éves beszamolok bekérése az illetékes kollégaktol, kivonat elkészitése
- Az Ujpest Kartya program céljainak megvaldsitasa

o Az Elfogadohelyek szaméanak novelése
o A programban résztvevd Elfogadohelyek aktiv részvételének novelése

o Az Elfogadohelyek csomagvalasztasdnak optimalizalasa
18



Ay ] ots

Az Elfogadohelyek csomagajanlatainak gondozasa — aktualizalas, frissités

Az Ujpest Kartya hasznalatanak - ezéltal értékének — novelése a Kartyabirtokosok
korében

Az iroda mikodésének biztositasa

Az Ujpest Kartya program hattér dokumentaciojanak feliigyelete (szerzédések,
ASZF, igénylélapok, Adatkezelési szabalyzat)

Reprezentacios feladatok elldtdsa, céges rendezvények szervezése és azon vald
részvétel

Elfogadohelyek hirdetései megrendeléseinek begyiijtése, a megjelenések
koordinalasa, ellenérzése

egyedi hirdetési ajanlatok dsszeallitasa

Intézi és kezeli az Elfogadohelyek csatlakozasaval és felmondasaval jaro
dokumentéciot

- Az Ujpest Kartya program iigyfélszolgalati teenddinek elvégzése

O

fogadja és kezeli a beérkezd hivasokat és az iroda@ujpestkartya.hu cimre érkezd
leveleket, sajat hataskorében, a rendelkezésre allo adatbazis felhasznalasaval
megoldja az tigyfelek problémait vagy tovabbitja a megfeleld iigyintézési szintre,
gondoskodik megoldasukrol;

segitséget nyujt, tajékoztat, ligyeket intez, panaszokat és reklamaciokat kezel,
koveti az tigyféladatokban tortént valtozasokat;

telefonos megkérdezéseket folytat, kontrolldlja az tigyfelek elégedettségét;
kartyaigénylések rogzitése, adategyeztetés, ellenbrzés, utokezelés

kartyak atadasa, az ezzel kapcsolatos dokumentaciok kezelése
Kartyabirtokosok adatait tartalmaz6 adatbazis naprakész vezetése €s zarasa

A jelenlegi adminisztrativ informatikai rendszerek tartalmanak naprakészen tartdsa
(az elfogadohelyek adatait tartalmazé naprakész adatbazis kezelése, kontaktlistak
készitése, adatvaltozas kezelése, kedvezmények rogzitése)

Gazdasagi vezet6

az ligyvezetd gazdasagi helyettese - ellen6rzi és utasitja az ligyvezeto.

részt vesz a Tarsasag stratégiai arculatanak formaldsaban és kiils6 megjelenitésében;
az etikai kddex betartasa és betartatasa.

feliigyeli a szakteriiletén folyé tevékenységek megvaldsulasat

biztositja a szakmai egyiittmiikodés feltételeit,

kézremiikodik az éves munkaterv, az iizleti terv és a beszamolok dsszedllitasaban, mas
dokumentumok kidolgozéasaban, egyeztetésében;

ellendrzi a kozszolgaltatasi szerzddésben foglaltak szakmai teljesitését és betartasat;
Az UP Rendezvény és Program Kft. altal szervezett rendezvények €s események
koltségvetésének Osszeallitdsa

A tarsasag konyveldjével valo kapcsolattartas
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o A tarsasag pénzforgalmanak (banki és készpénz) lebonyolitasa a szervezet
szabalyzataiban megfogalmazott feltételek kozott, bankkal valé kapcsolattartas €s
ligyintézeés

e A kimend szamlak naprakész kiéllitasa és kezelése

o A beérkezd szamlak ellendrzése, rogzitése és kiegyenlitése

o A tarsasag pénziigyi helyzetérol az tigyvezet6 igazgato sziikség szerinti, de legalabb
havonkénti tajékoztatasa.

o A vevdiés szallitoi szamlak fizetési esedékességének figyelése, a lejart tartozasokrol az
ligyvezetd igazgato folyamatos tdjékoztatasa

e A gazdasagi teriilet mikodéséhez sziikséges egyéb nyilvantartasok naprakész vezetése,
azokrol sziikség szerint a vezetok tdjékoztatasa.

e a szakteriiletéhez tartozo szabalyzatok megirasa, aktualizalasa; adatszolgaltatdsok

teljesitése

A gazdasagi teriilet feladatait, miikddéset szabalyozo el6irasok betartasa

A munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hatarid6k betartasa

Az adatszolgaltatasok valodisaga, pontossaga

Az tizleti titok megorzése

A tulajdonos Budapest Févaros IV. kertilet Ujpest Onkorményzata, valamint a Feltugyeld

Bizottsag, ligyvezetd igazgatd gazdasagi teriletre vonatkoz6 utasitasainak betartasa.

o Az igénybe vett technikai eszk6zok, irodai felszerelés rendeltetésszerti hasznalata, a
rabizott leltari anyagok, eszk6zok megovasa

o Ad6 -, jarulék- és bérfizetési kotelezettség hataridore torténd teljesitése

o Eves beszamolok, egyéb jelentések, adatszolgaltatasok hataridére torténd eldterjeszt€se

A Kft. rendezvényszervezési szakmai szervezeti egységeinek vezetését az ligyvezeto latja el.

Szakmai asszisztens

e irott tartalom, szakmai beszamol¢ készitése a Tarsasdg illetve az Bp. Fov. IV. kertileti
Onkormaényzat nyomtatott és online feliileteire

e konferalas rendezvényeken
e a Tarsasag és Bp. Fov. IV. kertilet Onkormanyzata 4ltal szervezett szakmai, miivészeti

programok moderalasa
e az {rott anyagok szakmai attekintése, a helyreigazitasok feliigyelete, ellendrzése
o gondoskodik a korrekturara varé anyagok elokészitésérdl és a javitasok atvezetésérdl
o kapcsolattartas az ujpesti kozélet fontosabb szerepléivel, kapesolatot dpol a szakma
képviseldivel

Marketing referens

e Online feliiletek, az uprogram- és az tjpestkartya kdzosségi oldal, uprogram.hu valamint
aloldalainak (Felhén szallok, UPrendezvénytér) tartalomkezelése (cenztrazas, kérdések
megvalaszoldsa, kommentelés, rendezvényes kommunikécids terv kovetése)

o kozosségi média stratégia megalkotasa (kdzOsségi marketing célok kitlizése, mutatok -,
kampanyok-, tartalmak meghatarozdsa; kdzosség tervezés; posztolasi litemterv;
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hirdetések, kozosségi média elemek kezelése; automatizalas; trendanalizis)
elére megtervezett tartalomnaptar elkészitése

kozosségi hirdetési stratégia megfeleld meghatarozasa, kivitelezése
koz6sségépites

versenytars-analizis

koz6sségi média analizis

tartalmak gyartasa, Facebook-on,

tartalmak elére tervezése, idozitések, statisztikak figyelése, hirdetések kezelése,
menedzselése, illusztralas

hetente a hirdetési szamlak tovabbitasa a pénziigy felé

részvétel az UjpestKartya marketingjében

a tarsasag marketing tevékenységének tamogatasa

kapcsolattartds a honlapszerkesztdvel

Projekt koordinator

e Az Ujpesti Felhén Szallok program céljainak megvalositasaban valé részvétel

o Ujpesti Felhén Szallok kulturalis rendezvényeinek szervezése és koordinalasa (Sziiloé
Akadémia, Rendhagyé Osztalyfénoki ora, szakmai napok)

e kapcsolattartas és egyeztetés a mentalhigiénés munkatarsakkal és az Ujpesti Felhén
Szallok szakmai vezetdjével

o Eves eseménynaptar megtervezése, elkészitése

o Szakmai programok, el6adasok engedélyeztetése, el6készitési és szervezési feladatok
ellatasa (E16adok kivalasztasa a szakmai vezeto segitségével, kiegészitd programok
kivalasztasa, id6érend felépitése, terembérlethez vagy teriiletfoglalashoz kapcsolodo
feladatok ellatasa, koltségtervek készitése, eszkoz / személy- illetve szallitasi igények
megtervezése- megrendelése)

e Rendezvényekhez kapcsolodo arajanlatok s szerzbdések iigyvitele, szolgaltatokkal valo
kapcsolattartas

e Rendezvénykommunikaci6 koordinalasa (kreativ anyagok szoveges részének és szakmai
anyagainak elokészitése, rendezvényes médiaterv készitése - facebook, egyéb online
feliiletek - megjelenések nyomon kovetése)

e Helyszini feliigyelet a rendezvényeken (szinpadi programok illetve a kiegészito
programok teljes koordinalasa)

UP rendezvénytér:
o Ertékesitési vezetd
o Senior értékesitd
o Recepcids/Jegyértékesitod
o Technikai munkatars/Karbantartd

Az UP Rendezvénytér tevékenységének vezetését, iranyitasat az tigyvezet latja el. Szakmai
vezetését és az értékesitési feladatokat az értékesitési vezetd latja el.
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UP Rendezvénytér értékesitési vezetod

az ligyvezetd szakmai helyettese a Rendezvénytéren - Ellenérzi és utasitja az tigyvezeto.
felelds az UP Rendezvénytér szakmai és gazdasagi tevékenységeért

felel a rendezvénytér rendezvényeinek jogi és szakmai kidolgozasaért

betartatja a szakmai és munkaiigyi eléirasokat a hozza rendelt munkavallalokkal
feliigyeli a szakteriiletén folyo tevékenységek megvalosuldsat

szervezi, ellenérzi, koordinalja a rendezvénytér munkajat

biztositja a szakmai egyiittmikodés feltételeit,

a lakossag, az érdeklddok igényeit leghatékonyabban szolgalé eseményeket folyamatosan
elemzi, javaslatot tesz azok fejlesztésére;

ellendrzi a kozszolgaltatasi szerz6désben foglaltak szakmai teljesitését és betartasat;

az UP Ujpesti Rendezvénytér szakmai vezetdjeként - az tigyvezetd igazgato kozvetlen
iranyitasaval - 6nalléan ellatja az UP Ujpesti Rendezvénytér teljes korii szakmai
menedzsmenti feladatait

a senior értékesitd, a jegyértékesitd, recepcios, technikai munkatars kozvetlen irdnyitasa,
az altaluk elvégzett feladatok ellendrzése

Informacios tevékenység ellatasa: személyes, telefonos és e-mailen torténd megkeresés
esetén

pénziigyi kérdéseknél az UP Rendezvény és Program Kft. pénziigyi szabalyzatai szerinti
eljaras, az 4ltala atvett el6legért, bevételekért, szigoru szamad4su nyomtatvanyokért teljes
anyagi felel6sséggel tartozik, havonta elszamol a gazdasagi vezetdvel, betartja a
bizonylati fegyelmet

felel6sséget vallal és aktivan részt vesz az eves eszkozleltarozasban

az UP Ujpesti Rendezvénytér szolgaltatasainak értékesitése, fellépokkel, bérlokkel,
potencidlis felekkel targyaldsok lefolytatasa

a potencialis partnerek részére az épiilet bej arasok megszervezése, lebonyolitasa
ajanlatok elkészitése

az ajanlatban foglaltak el6készittetése (berendezés, technika és egyéb elokészités)
munkaiigy feladatok ellatasa (beosztas irasa a munkatarsaknak, szabadsagok kiirasa,
jelenléti iv vezetése, teljesités igazolasok), ezzel kapcsolatkos dokumentumok tovabbitasa
a munkaiigyi el6ado felé minden ho elején

sajat szervezésii programok teljes korti 6sszedllitasa, fellépdk keresése, teljes korl
lebonyolitasa

helyiségbérleti és azokban vallalt egyéb szolgaltatasok targydban kotendd szerzddések
elokészitése

felel az UP Ujpesti Rendezvénytér sajté anyagainak, PR megjelenéseinek,
kommunikacios anyagainak elkészitéséért

az UP Ujpesti Rendezvénytér minden épiiletet érintd karbantartasi feladatainak
eldkészitése és annak tovabbitasa az iizemeltetd felé

alvallalkozok feladatainak kiosztasa, feladatvégzés ellendrzése és igazolasa (takaritas,
technika, novénygondozas, karbantartok, biztonsagi 6rzés stb)

éves statisztika elkészitésének és benyujtasanak koordinacioja, a statisztikai jelentés
benyujtasa

jogdijas események lejelentése a megfeleld szervek felé

havi rendezvény naptar készités és jelentés az Uzemeltetd és az Alvallalkozok felé

az UP Ujpesti Rendezvénytér weboldal és facebook oldal tartalomkezelésének
koordinalasa, informaciok naprakész megjelentetese

nyomdai anyagok el6készitése, megrendelese
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rendezvények utani elszamoldsi feladatok (szamlék bekérése €s annak kifizetésének
nyomon kovetése)

negyedéves beszdmolo készitése az ligyvezetd igazgato és a feliigyeld bizottsag részére
éves bevételterv és az éves elszamolas elkészitése

UP Rendezvénytér senior értékesité

Az UP Ujpesti Rendezvénytér repertoarjanak népszertsitése, kozonségszervezési
feladatok ellatasa. A latogatok szamara a programokrol, rendezvényekrol, eldadasairdl
sz016 tajékoztatas nyujtasa.

Informacios tevékenység ellatasa: személyes, telefonos €s e-mailen torténd megkeresés
esetén

Ajanlatiras, valamint az UP Ujpesti Rendezvénytér hasznositasa, terembérleti
konstrukcioban, terembérleti ajanlatok elkészitése

Recepcids, jegyértékesité munkatarsak informalasa a napi feladatokkal kapcsolatban
Pénziigyi kérdéseknél az UP Rendezvény €s Program Kft. pénziigyi szabalyzatai szerinti
eljaras, az altala atvett eldlegért, bevételekeért, szigori szamadast nyomtatvanyokért teljes
anyagi felel6sséggel tartozik.

az értékesitési vezetd munkajanak segitése

Statisztikahoz sziikséges adatok Gsszesitése s a statisztikai jelentés elkészitésében valo
részvétel

a potencidlis partnerek részére az épiilet bej arasok megszervezése, lebonyolitasa
terembérleti szerz6dések elokészitése

az UP Ujpesti Rendezvénytér honlapjéra és facebook oldalara naprakész informaciok
feltsltése a programokrol, események létrehozasa, kommunikacié lebonyolitasa megadott
informéaciok alapjan, tartalomkezelés

Sajat szervezésti események elokészitése, szervezése ¢s lebonyolitasa

Rendezvényeken val6 aktiv részvétel

Adminisztrativ feladatok ellatésa: pl.: rendezvény terv, napi nyilvantartas
Rendezvények utani elszdmolasi feladatok (szamldk bekérése ¢s annak kifizetésének
nyomon kovetése)

UP Rendezvénytér recepcios, jegyértékesitd

egylittmiikddés a munkatarsakkal, rendezvények lebonyolitdsaban valo részvétel,
kulturalis események lebonyolitasa,

Informacios tevékenység ellatésa: személyes, telefonos és e-mailen torténd megkeresés
esetén.

az UP Ujpesti Rendezvénytérbe érkez6 vendégek fogadasa, utbaigazitasa

Szinhazi eléadasok esetén a vendégek iiltetése

Szinhazi eléadasok alatt tigyelet biztositasa a nézdtéren

az UP Ujpesti Rendezvénytér repertodrjanak népszerisitése, kozonségszervezési
feladatok ellatasa. A latogatok szamara a programokrol, rendezvényekr6l, eldadasairol
sz016 tajékoztatas nyujtasa

az UP Ujpesti Rendezvénytéren megvalosuld el6adasokra valthato belépdjegyek
értékesitésével, visszavaltasaval kapesolatos feladatok ellatasa
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az Interticket rendszer hasznalata

Jegybevételbdl szarmazé bevétellel valo elszamolas az értékesitési vezetd felé

a kulturalis programokon ruhatarkezelés, jegykezeles, jegyellendrzés, rendezvényteér
dekoralasa megadott instrukciok alapjan

talalt targyak megérzése, a jogos tulajdonosnak vald visszaszolgaltatasa, az 6rzési id6
elteltével felettese utasitasa szerint jar el.

adminisztrativ feladatok ellatasa: pl.: rendezvény terv, napi nyilvantartas.

az UP Ujpesti Rendezvénytér teriiletén lévé marketing anyagok kihelyezése, zartkort
céges rendezvények esetén annak elpakolasa a recepcios pultba

UP Rendezvénytér technikai munkatars/karbantarté

az UP Rendezvénytér biitorzatinak rendben és szamon tartasa, idészakosan leltar
készitése

a rendezvénytér eseményeire a termek berendezése elézetes tajékoztatas, diszpozicio
alapjan; terem atalakitisa eseményenként

a rendezvénytér nyitasa és zarasa, melynek menetérdl elozetesen tajékoztatast kap
felettesétol

rendezvények ideje alatt aktiv jelenlét és feltigyelet, segitségnyujtas, az esetleges
karokozasok idben torténd felismerése és jelzése

épités és bontas fokozott ellendrzése események elott és kozvetleniil utana

a teljes rendezvénytér folyamatos ellendrzése, az esetlegesen kialakult hibak jelentése
takaritas ellendrzése

kénny fizikai munka (bttorok mozgatésa, termek atrendezése stb)

kisebb karbantartoi feladatok ellatasa

esetenként ruhatarban torténé munkavégzes

A Tarsasag az éves feladatok és a koltségvetes ismeretében, illetve a szakmai protokollok
betartasdval sziikség szerint belsés (munkaszerz6dés keretében) illetve kiilsés (megbizdsi
szerz6dés, vallalkozasi szerzddés) szakmai munkatdrsakat foglalkoztathat.

7.2 Operativ Csoport:

Az Operativ Csoport tevékenységének vezetéset, iranyitasat az tigyvezeté latja el.

Az Operativ Csoport tevékenységét a szakmai naprakészség biztositasa €érdekében a
munkavallalok mellett megbizasi-, illetve vallalkozasi szerzddéssel kiilsés szakemberek is
ellthatjak. Tevékenységiiket az tigyvezetd iranyitja, feliigyeli, ellendrzi.

Az iigyvezetd feliigyeletével iranyitjak, szervezik szakteriiletiik munkafolyamatait, €s
onalldan ellatjak mindazon feladatokat, melyek munka vagy megbizasi, illetve
vallalkozasi szerzddéstikben rogzitett.

gondoskodnak a szinvonalas miikddés feltételeinek biztositasarol;

megszervezik a sziikséges eréforrasokat (személyi, technikai);

folyamatos, naprakész informaciot szolgaltatnak a Tarsasag vezetd beosztasl
munkatarsanak.
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Feladatuk:

e Ondlloan vagy részben 6nalldan ellatjdk mindazon feladatokat, melyek munka vagy

megbizasi, illetve véllalkozasi szerz8désiikben rogzitett.

elvégzik a vezetdjiik dltal rajuk bizott munkakat;

munkateriiletiikon szponzor- és reklamszervezéi tevékenységet végeznek;

tevékenységi koriikhoz kapesolodoan adatbazisokat épitenek;

részt vesznek az iizleti terv, az éves beszamolo és egyéb tajékoztatok, dokumentumok

elkészitésében; a stratégiai arculat formélasaban és kiilsé megj elenitésében, szerzddések

szakszerl el6készitésében;

o eldzetes koltségkalkulaciot készitenek projektjeikrol/ munkafolyamatuk szakaszairol;

o folyamatosan figyelemmel kisérik a tevékenységi koriikhoz tartozo eseményeket,
palyazati kiirasokat, és megfelel6 palyamiivekkel jelentkeznek ezekre, szervezik a
konzorcidlis partnereket;

o felelds szakmai tevékenységet latnak el kozvetlen felettesiik ellenbrzése mellett.

A Térsasag szervezeti egységeiben dolgozo munkatarsaknak kiilon munkakori leirassal kell
rendelkezniiik. A szervezeti egységekben, illetve a kdzponti irdnyitasban tevékenykedd
munkatarsak 1étszamat, feladatat, illetve munkakoriiket az alapitoval (alapito képviselojével)
valo egyeztetés alapjan, a koltségvetési keretek betartasa mellett az ligyvezetd hatarozza meg.

8. A Tarsasiag miitkodési rendje

A munkaltatoi jogok gyakorlasa
A munkaéltatoi jogok gyakorldsa a munkavéllalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi

kérdésben valo dontés jogat jelenti. fgy: a munkaviszony Iétesitése, megvaltoztatasa,
megsziintetése, a bér és az egyéb anyagi osztonzés megallapitasa, a munka mindsitése, a
feleldsségre vonas, és az anyagi felelosség alkalmazasa.

A Tarsasag munkavéllaléi felett a munkaltatoi jogokat az tigyvezet6 gyakorolja.

A Tarsasag valamennyi dolgozéjinak joga és kotelezettsége
A munkavallalok jogai

o A Tarsasag munkavallaldinak allandéan érvényes joga, hogy

e Alaptorvényben megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

e A Téarsasag terveit, célkitlizéseit megismerje, részt vehessen ezek alakitdsanak
folyamataiban és munkajaval osszefliggd javaslatait megtehesse;
Szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi értekezleteken;
Végzett munkajaért kapja meg azt a bért, jutalmat, kedvezményt, amely a Munka
Térvénykonyve, a munkaszerzédés, valamint a Tarsasag belsd szabalyzatai alapjan jar;
Biztositva legyenek szamdra a munkavégzes feltételei és eszkozel.

A munkavallalék kotelességei
o clésegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;
e a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban eléirt feladatokat el6irds
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni €s ellendrizni;
e munkateriiletén a torvényességet betartani;
e munkakorével jar6 (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen
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ellatni;

e atarsasagi vagyon és az eszk6z0k megovasat elémozditani;

e abaleset vagy anyagi kar megelozése (megsziintetese) érdekében intézkedni, vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni;

e munkahelyen az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

e munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

o felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd szabalyoknak és
utasitasoknak megfelelden hataridére végrehajtani ¢és tevékenységérdl felettesének

beszamolni;
o a munkavallalok kotelesek tartézkodni az allasfoglaldsoktol a mas szerveknél tartott

értekezleteken, ha arra kifejezett felhatalmazast nem kaptak.

e a Tarsasag iigyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tandsitani, 6ltézkodésben és viselkedésben a Tarsasag kovetelményeinek
megfelelni, az el8irt szakmai oktatdson, képzésen részt venni, munkéaja ellatasahoz

sziikséges és eldirt képesitést megszerezni;

o a Térsasag jogviszonyai sordn kételesek az egyenld banasméd kovetelményét megtartani
(az iigyfelekkel és a dolgozotarsakkal szemben kiilonosen kotelesek tartozkodni a
hatranyos megkiilonbdztetés alkalmazasatol és a zaklatastol;

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket kotelesek gondosan

megdrizni, az anyagokat takarékosan kezelni;
o a Tarsasag gazdalkodasihoz sziikséges eszkozok és anyagok csak a Kft. érdekében
hasznalhatok, ill. hasznosithatdk, a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a

munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni.
1.1. A szervezeti egységek vezetdjének kotelességei, jogai

- a jogszabalyokat, belsé utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott munkavallalokkal

pontosan €s félre nem érthetd modon kézolni, azokat betartatni;
_ kételes a dontést azokkal kozdlni, akiket a dontés érint (a kozlés elmaradasabol vagy
Kkésedelmébdl szarmazo karért a dontésre illetékes munkajogi, ill. polgéri jogi felelosséggel

tartozik;

- a munkafegyelmet betartani és betartatni;

- a beosztott munkavallalok munkajét ellendrizni;

- elésegiteni a Tarsasag mds szervezeteivel az egyiittmikodést;

- a munkavalladk részére a folyamatos munkat, ill. a munka elvégzésének feltételeit
biztositani;

- sajat egysége munkéjat az altaldnos €rvényi rendelkezések keretei kozott megszervezni, a
munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni,
és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairol, tapasztalatairol, az
esetleges hianyossagokrol, hibakrol az igyvezeto t tajékoztatni;

- figyelemmel kisérni, hogy a munkavallalok jogos bériiket, az 6ket megilletd kedvezményeket
és juttatasokat megkapjak, és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan
munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;
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- betartani és betartatni az egyenld banasmod kovetelményet;

- a beosztott munkavallalokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani, sajat
szakmai ismereteit fejlesztenti;

- a baleset- és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, végrehajtasukat ellendrizni;

- az okmanyok gondos kezelését, elbirdsszerli irattarazasat, megdrzését, selejtezését a belsd
eldirasoknak megfeleléen megszervezni;

- a szigord szamadasi okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

-intézkedni a kiilsé és belsd ellenérzések 4ltal feltart, teriiletét érintd hianyossagok
megsziintetése érdekében;

- részt venni és véleményt mondani azon munkaértekezleteken, amelyek feladatkdrébe tartozo
kérdésekkel foglalkoznak;

- munkateriiletét érintd szabalyzatot, rendelkezést, igyrendet, utasitast el6zetesen véleményezni,
ill. ilyen készitését kezdeményezni;

- javaslatokat tenni a munka hatékonysaganak novelésére;

- az irdnyitasa alé tartozo szervezet részére elirt feladatok, nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka
végzéséhez sziikségtelen bels6 informaciok gylijtését, feldolgozasat és szolgaltatasat;

1.2. Vezeto feleléssége

A Tarsasag munkaszervezetének vezetoi munkajogilag ¢s a polgari jog szerint felelosek a Kft.
eredményes miikddése érdekében a munkaszerzédésiikben, munkakori leirasukban €s a belsd
szabalyzatokban résziikre eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéséeért, utasitasaiért, a
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokeért,
amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfelelden tenni kell, ill. amit megtenni

elmulasztottak.
Szandékos vagy gondatlan karokozas esetén a Munka Torvénykonyvében szabalyozott modon

kartéritésre kotelezhetok.
A vezetd feleldssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakori leirdsaban meghatarozott

személyes felelosséget.

Felelosségre vonas (rendkiviili felmondas) €s kartéritési jogkor
A Tarsasag tigyvezetd felett az egyediili tag, a tobbi alkalmazott felett az ligyvezetd gyakorolja a
felelésségre vonasi, ill. kartéritési jogkort. Ezen tigyekben a Ptk. és a Munka Torvénykényve

vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

2. A Kkiilsé és belsé kommunikécio fébb szabalyai

Koncepcionalis kérdésekben csak az ligyvezetd vagy az altala {rasban megbizott személy

nyilatkozhat.
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A Térsasag kozleményeit kizarolag az tigyvezetd altal alairt, fejléccel ellatott papiron adhat ki.

Az énkormanyzat és a Tarsasag kapcsolata

A Kozszolgaltatasi szerzodés alapjan az Onkormanyzat és a Tarsasag megfeleld kapcsolattartasa
érdekében az Onkormanyzat kijelol egy vagy tobb személyt, - tovabbiakban Kapcsolattarto -
aki az Onkormanyzat altal kért feladatokat, hatarozatokat, dontéseket, végrehajtasra, e-mailen

eljuttatja.

A Tarsasag belsé informacios rendie:

Vezetéi értekezlet: a szervezet miikddésének rendjét meghatarozo egyeztetés szintere.

Jelentés kérdésekben tajékoztatds nyujtasara, egyseges allaspontok kialakitasara, akiilonbdzo

munkatevékenységek kozotti koordinaciora biztosit lehetdséget.

Résztvevoi:  ligyvezetd; marketing referens; értékesitési vezetd, gazdasagi vezetd; irodavezeto;
meghivottak

Sziikség szerint keriilhet sszehivasra.

Az irodavezetd gondoskodik az dsszehivdsarol, az osszefoglalé elkészitésérdl, és figyelemmel
kiséri a feladatok megvaldsulasat.

Szakmai megbeszélések: a szakmai és projekt felel6sok informaljak, munkafeladatokkal
latjak el a hozzajuk tartozo munkatarsakat.

Osszmunkatarsi értekezlet: a Tarsasdg munkajanak értékelés, a munkavallalok szélesebb
korét

érintd, nagyobb jelentdségii elvi és gyakorlati kérdésektargyalasara.

Az iigyvezetd vezeti le, a szervezésifeladatokat a titkarsagvezeto latja el.

9. Egyéb rendelkezések

A jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a Tarsasag alapitéokirata, valamint a Ptk.

rendelkezéseit kell alkalmazni.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A cég iigyvezetdje, a felligyeld bizottsag tagjai és elndke vagyonnyilatkozat-tételére koteles az
egyes vagyonnyilatkozatokrol sz616 2007. évi CLIL torvény (Vnytv.) 3. §-a alapjan.

A tovabbiakban a Tarsasag Vagyonnyilatkozat- tételi szabalyzata az iranyado.

10. Zar6 rendelkezés
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Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a Tarsasdg altal kotott irasbeli és szobeli
szerzddések és megallapodasok az iranyadok. Az SZMSZ-t folyamatosan feliil kell vizsgalni, és
sziikség szerint aktualizalni kell. A folyamatos feliilvizsgalatért €s a valtozasok dtvezetéseért a

Tarsasag ligyvezetdje a felelds.

Jelen szabélyzat 2025. mércius /{S i napjéln lep hatélyba. up Rendezvény 6s Program K
1042 Budapest Istvan
d at 17-
Asz 32658705—2«1117 4

1-09-435871

A tulajdonos nevében jovahagyom:
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A ,Szerveze

hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem Sor

Megismerési nyilatkozat

194 [loat

1. sz. melléklet

ti és Miikodési Szabalyzat’-ban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,
an koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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