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A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

ALTALANOS SZERVEZETI FELEPITES

Vezérigazgato
Feliigyel6 Bizottsag
Bels6 Ellendr
Megfelelési tanacsado (Compliance Officer)
Vezérigazgato-helyettes
» Gazdasagi Divizi6 vezetd
= Szervezési Divizid vezetd
= Turizmusfejlesztési és Partnerségi Divizid vezetd
= Marketing Divizio vezet6
» Jogi-, lgazgatasi és Uzemelteltetési Divizid vezetd
= Brand Divizio6 vezet6
= Digitalis Divizi6 vezetd
Szakmai és projekt koordinaciés manager

A FELELOSSEGI SZABALYOK, VALAMINT A FELADAT- ES HATASKOROK
ALTALANOS SZABALYAI

1) Minden munkavallal6 felelds a jogszabalyok, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, vala-
mint az ezeken alapul6 belsd szabalyzatok betartasaért, az utasitasok altal a feladatkorébe
utalt feladatok elvégzéséért, a hataskorében hozott dontéseiért, a munkajaval kapcsolatos
ismeretanyag megszerzeéséért, valamint a vonatkozo jogszabalyok, belso ¢€s kiils6 rendelke-
zések megismeréséért €s betartasaért.

2) A vezérigazgato kotelessége:

az altala vezetett Tarsasag képviselete, munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése,

a Tarsasag mitkodési feltételeinek sajat hataskorben torténd biztositasa, ennek érdekében
a felmertiild problémak iddszakos, sajat féorumon torténd megvitatasa,

a Tarsasag feladatainak teljesitését biztosito munkamegosztas kialakitasa, szabalyozésa,
a feladatok meghatarozasa és megismertetése a Tarsasag munkatérsaival.

3) A munkatarsak kotelessége:

a vezérigazgato altal kiadott feladatok végrehajtasa, utasitasainak betartésa,
a vezérigazgatd figyelmének felhivéasa, ha valamilyen feladatot, vagy utasitast helytelen-
nek vagy karosnak tart.

4) Valamennyi munkavallalo (beleértve a vezérigazgatot is) kotelessége:

a munkavégzés soran tudomasara jutott tizleti titkokat megdrizni,
alapvet6 erkdlcsi szabalyoknak megfeleld magatartast tanusitani,
a Tarsasag jo hivnevét megorizni.



VEZERIGAZGATO

1) A Tarsasag egyszemélyi felelés vezetGje a vezérigazgatd. A vezérigazgatdo felett a
munkaltatoi jogokat az alapit6 tulajdonos gyakorolja.

2) A Tarsasag vezérigazgatoja a Ptk. szerinti vezetd tisztségviseld; munkavallaloként vezetd
allast munkavallalo a munka torvénykonyvében meghatarozottak szerint.

3) A vezérigazgatd — mint vezetd tisztségviseld feladatai kiillonosen:

a Tarsasag képviselete harmadik személyek irdnyaban, birésagok és mas hatosagok eldtt;

a Tarsasag alapitasanak, az alapszabaly modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak, ezek valtozasanak, valamint torvényben eldirt mas
adatoknak a cégbirdsagi bejelentése,

a Térsasag éves iizleti tervének, az éves mérlegbeszamold €s kdzhasznusagi melléklet
elkészittetése, annak a Feliigyeldbizottsaggal tortént véleményeztetését kdvetden az
Alapité elé terjesztése;

az Alapito és a FeliigyelObizottsag részére a Tarsasag ligyeirdl felvilagositas adésa;

az Alapitd és a FeliigyelObizottsag részére betekintés lehetdveé tétele a Tarsasag iizleti
konyveibe és irataiba.

4) A vezérigazgatd, mint a munkaszervezet vezetdjének feladatai kiilonosen:

a Tarsasag miikodési rendjének meghatarozasa;
a Tarsasag munkavallal6i felett a munkaltatoi jogok gyakorlésa;

Tarsasag gazdalkodasaval osszefliggd jogszabalyok ¢és a Tarsasag bels6 szabalyzataiban
meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatasa és a végrehajtas ellendrzése;

a kotelezden eldirt belsd szabdlyzatok elkészittetése, a vonatkozd jogszabalyok,
Alapszabaly alapjan azok fenntarto altali jovahagyasra valo felterjesztése, a szabalyzatok
betartasa és betartatasa;

a munkavallalok munkakorének, feladatainak megallapitdsa, munkajanak iranyitésa,
ellendrzése és értékelése;

5) Hataskore:

az Alapito hataskorébe nem tartozo kérdésekben 6nallo dontés

a Tarsasag dolgozoi felett a munkaltatdi jogkor gyakorlasa

a szervezeti €s mikodési rend szabalyozasa

kozbeszerzési €s egyéb beszerzési szabalyzatban foglalt jogkorének gyakorlasa

kozzétételi kotelezettségek teljesitése



e a Tarsasag tulajdonaban 1év6 vagyontargyakkal valo hatékony és felelos gazdalkodas, a
Tarsasagot illetd kovetelések behajtasa, illetve érvényesitése, valamint a Tarsasagot
terheld kotelezettségek megfeleld teljesitése.

6) Felelossége

A vezérigazgato, mint a Tarsasag egyszemélyi vezetdje felelOs:
e az Alapit6 hatdrozatainak szakszerli végrehajtasaért és végrehajtatasaért;
o a feladatkorébe és hataskorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;
e a Tarsasag eredményes €s gazdasagos mitkodéséeért;
e a Tarsasag mitkddésére vonatkozo jogszabalyok, eldirasok betartasaért;
e a Tarsasag vagyondnak védelméért és megoOrzéséért, lehetdség szerinti gyarapitasaért.

7) Tavollétében a vezérigazgatd helyettesitése a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
helyettesitési rendre vonatkoz6 szabalyaiban foglaltaknak megfelelden torténik.

BELSO KONTROLL RENDSZER

A Térsasag vezérigazgatoja felelds a belso kontrollrendszer keretében a kdztulajdonban allo
gazdasagi tarsasag miitkodésében érvényesiild

a) kontrollkornyezet,

b) integralt kockéazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informécios és kommunikacios rendszer, és
e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért

A Térsasag a hatalyos jogszabalyoknak - igy kiilonodsen, a 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet
a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasdgok belsé kontrollrendszerérdl szol6 kormanyrendelet-
torténd megfelelés érdekében Belsd kontrollrendszert vezet be. A Belsé kontroll rendszer
kialakitasa és fejlesztése a Tarsasag Vezérigazgatdjanak a feladata. A belsé kontrollrendszer
kialakitasa és fejlesztése soran a Tarsasag vezérigazgatoja figyelembe veszi a tarsasag legfobb
szerve, a tulajdonosi joggyakorld, a feliigyeldbizottsag, valamint a kiilsé ellenérzés €s a belsd
ellendrzés 4altal a nemzetkdzi ¢és hazai standardok ¢és jo gyakorlatok ismeretében
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A koztulajdonban alld gazdasagi tarsasag els6 szamu vezetdje (jelen esetben vezérigazgatoja)
a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag belsé kontrollrendszerét — a szektor specifikus
eltérések figyelembevételével — az allami vagyon feliigyeletéért felelds miniszter altal az
allamhaztartasért felelds miniszter egyetértésével kozzétett iranyelv megfeleld alkalmazasaval
alakitja ki és miikodteti.

A Belsé kontrollrendszer feladata, hogy eldsegitse a Tarsasag prudens, megbizhato és
hatékony, a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak megfelelé miikddését, és a tulajdonosok
gazdasagi érdekeinek, tarsadalmi céljainak védelmét, tovabba a Tarsasaggal szembeni bizalom



fenntartasat. A belsé kontroll funkciok fliggetlenek egymastol és az altaluk feliigyelt,
ellendrzott teriiletektol.

A Térsasag Belsé Kontrollrendszerének a bevezetéséért és a megfeleld belsd szabalyzatok
elkészitéséért, vonatkozo relevans szabalyzatok modositasaért a vezérigazgatd a felelds.

A Tarsasag vezérigazgatdja olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki, amelyben
a) a szervezeti struktara vilagos, a folyamatok atlathatoak, a szervezeti célok és értékek
meghatéarozottak, ismertek és elfogadottak,

b) az etikus miikodést és a jogszabalyoknak valo megfelelést célul kitiiz6 szervezeti kultara
jon létre,

C) a felelGsségi, hataskori viszonyok és feladatok egyértelmiiek, megfelelden elhataroltak,
d) az etikai elvarasok meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,
e) a humaneréforras-kezelés atlathato,

f) a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és elosegitése biz-
tositott,

g) a szervezeten beliili 6sszeférhetetlenség megeldzése biztositott és ellenérzott

A Téarsasag Vezérigazgatoja a jogszabalyoknak vald szervezeti megfeleléssel kapcsolatos in-
tézkedések meghozatalakor figyelembe veszi az alabbi megfelelési alapelveket:
a) a jogszabalyoknak vald megfelelés és az etikus miikodés 6sszekapcesolasa a koztulajdon-
ban all6 gazdasagi tarsasag miikddési céljaival,

b) az egyes megfelelési intézkedések kockazatalapi megkozelitése,

c) a megfelelési intézkedéseknek a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag osszes tevékeny-
ségi korében és vezetési szintjén vald érvényesitése,

d) a megfelelést tamogato szervezeti egység vagy megfelelési tanacsado részérdl tajékozta-
tas nyUjtasa a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag els6é szdmu vezetdje (vezérigazga-
toja) részére a megfelelési kockazatokat bejelentd személy észrevételeirdl, a kockazat
csOkkentéséhez sziikséges intézkedésekrol, a kockazattal érintett szervezeti egysegekrol
¢és ezen intézkedések megtételérdl,

e) a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag miikodése soran észlelt jogszabalysértések meg-
szlintetésének szervezeti szintll biztositésa.

A Tarsasag Vezérigazgatoja olyan stratégiat hataroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki, valamint
olyan folyamatokat alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjak a kdztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szo16 2009. évi CXXII. térvény 7/J. § (3) bekezdésében
meghatarozott kovetelmények teljesiilését.

A Tarsasag vezérigazgatdja teljesitménymérési rendszert alakithat ki és mitkodtethet a gazda-
sdgi tarsasag tevékenységére vonatkozdan. A teljesitménymeérési rendszert a Tarsasag vVezér-
igazgatoja dolgozza ki, O felel a szabalyozas naprakészen tartasaért. Az értékelések elkészité-
séért a munkaltatoi jogok gyakorloja a felelds.

A Térsasag vezérigazgatdja szabalyozza a szervezeti integritast sértd események kezelésének,
valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendjét. A szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét a vezérigazgato adja ki, rendszeres feliilvizsgalataért, naprakészsé-
géért a Vezérigazgatoé felelds. Az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét a Vezérigazgato adja
ki, rendszeres feliilvizsgalataért, naprakészségéért a vezérigazgato felelds.



A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza

a) a bejelentett vagy feltart kockazatok és események elézetes értékelésének modszertanat,
b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok 6sszegylijtésének modjat,

C) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabdlyait,

e) a szervezeti integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket és elja-
rasi szabalyokat,

f) az alkalmazhat6 jogkdvetkezményeket,

g) a bejelentd védelmére, a vizsgalat eredményérol valo tajékoztatasra, valamint a bejelen-
tésbol eredd szakmai kdvetkeztetések hasznositdsara vonatkozé szabalyokat.

A Tarsasag vezérigazgatoja olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi
kor esetében alkalmas az etikai értékek €s az integritas érvényesitésének biztositasara, valamint
a korrupcio ¢€s a visszaélés hatékony megeldzésére.

FELUGYELO BIZOTTSAG FELADATAI BELSO KONTROLLRENDSZER
VONATKOZASABAN

A Feliigyel6 Bizottsdg ellendrzi a Tarsasdg vezérigazgatdjat. A Feliigyeld Bizottsag az
Alapszabalyban meghatarozott feladatait a Feliigyel6 Bizottsag ligyrendje alapjan latja el.

A Feliigyel6 Bizottsag a vezérigazgato ellendrzése keretében:

a) feliilvizsgalja a szamviteli torvény szerinti éves beszamolot,
b) jelentést vagy informaciot kérhet a vezérigazgatotol,
C) betekinthet a Tarsasag irataiba és konyveibe,

d) feladata teljesitésérdl rendszeresen, de évente legalabb egyszer beszamol a legfobb
szervnek.

e) mindazon feladatok ellatasa, amelyet jogszabaly, vagy a Tarsasag Alapszabalya vagy belsd
szabalyzata a Feliigyel6 Bizottsag feladatkdrébe utal.

A Feliigyel6 Bizottsag feladata tovabba a belsd ellendrzés iranyitasa, tovabba a compliance
tevékenységgel Osszefliggésben:

a) elfogadja a belso ellendrzés éves ellendrzési tervét,
b) jovahagyja a tarsasag Bels6 Ellendrzési Alapszabalyat,

C) megtargyalja a belsé ellenérzés altal készitett jelentéseket és ellendrzi a sziikséges
intézkedések végrehajtasat,

d) sziikség esetén kiils6 szakértd felkérésével segiti a bels6 ellendrzés munkajat,

e) ellatia a Belsé Ellendrzési Alapszabalyaban a Feliigyeld Bizottsag szamara
meghatarozott feladatokat,



f) elfogadja a megfelelési tanacsado éves ellenérzési munkatervét,

g) megtargyalja a megfelelési tanacsado altal készitett jelentéseket és ellendrzi a sziikséges
intézkedések végrehajtasat,

h) sziikség esetén kiilso szakértd felkérésével segiti a megfelelési tanacsadd munkajat,

i) ellatja a Tarsasag Complience Alapszabalyaban a Feliigyel6 Bizottsag szamara meghatarozott
feladatokat,

A Feliigyel6 Bizottsag egyetértése sziikséges az alabbi tevékenység ellatasdval — akar
megbizasi, akar munkaviszony keretében — megbizandd/megbizott személy vagy szervezet
megbizasahoz, illetve megbizdsanak vagy munkaviszonyanak
felmondasahoz/megsziintetéséhez, igy ezen kérdésekben a vezérigazgato a Feliigyeldbizottsag
hozzajarulasa/egyetértése nélkiil nem hatarozhat:

a) Belso ellenér
b) Megfelelési tanacsado

A Feliigyeld Bizottsdg iilései Osszehivasara, lebonyolitdsdra, a hatdrozatképességre, a
hatarozathozatalra és miikodésére az Alapszabalyzat, tovabba a Feliigyel6 Bizottsag
iigyrendjének rendelkezései az irdnyadok.

Megfelelési Tanacsadé

A Tarsasag vezérigazgatdja megfelelési tanacsadot vesz igénybe, aki kozvetleniil a Tarsasag
elsd szamu vezetdjének (vVezérigazgatdjanak) alarendelve végzi a munkdjat. Arra tekintettel,
hogy a Tarsasag gazdasagi tevékenységének természete, mérete és Osszetétele alapjan
aranytalan terhet jelent, a Tarsasag részére megfelelést tamogaté szervezeti egység létrehozasa
a Térsasag vezérigazgatdjanak dontése alapjan, Megfelelési Tanacsadot jeldl ki a megfelelési
feladatok elvégzésére. El6bbi intézkedés a megfelelési feladatok ellatdsat nem befolyasolja
hatranyosan. A megfelelési tanidcsadoi feladatok a Tarsasagnal megbizasi jogviszony
keretében kertilnek ellatasra.

A Tarsasag vezérigazgatdja biztositja, hogy — a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag mérete,
tevékenységének jellege, nagysagrendje és Osszetettsége, valamint pénziigyi eréforrdsai ara-
nyaban

a) a megfelelést tamogato tanacsado a mitkodtetéshez sziikséges képzettséggel és anyagi erd-
forrassal, és

b) a mikodéshez sziikséges és a feladatok ellatasahoz sziikséges hataskorrel, szakmai fiigget-
lenséggel és informacidhoz val6 hozzéaféréssel rendelkezzen.

A megfelelési tanacsadonak felséfoku jogi vagy gazdasagi végzettséggel rendelkezd, biintetlen
elééletti személy jelolhetd ki a feliigyeldbizottsag egyetértésével. A megfelelési tanacsadonak
legalabb kétéves, a végzettségének megfeleld szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.

A megfelelési tandcsado a szakmai allaspontjat befolyastdl mentesen alakitja ki, amely miatt
hatrany nem érheti.



Megfelelési tandcsadonak egy idoben nem jelolhetd ki a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsa-
sag belso ellendre.

A megfelelési tanacsadonak — beleértve a kiilso szolgaltato altal kijelolt személyeket is — nem
jelolheto ki

a) a tulajdonos képviseldjének, a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag tulajdonosi jog-
gyakorldjanak, elsé szamu vezetdjének, valamint a feliigyelObizottsag tagjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szo16 torvény szerinti hozzétartozoja,

b) a tulajdonosnal vagy a tulajdonosi joggyakorlonal belsé ellenérzési vagy integritas ta-
nacsadoi tevékenységet végz0 személy és annak a Polgéari Torvénykonyvrdl szolo tor-
vény szerinti hozzatartozoja,

C) akitdl az adott feladat targyilagos végrehajtasa egyéb okbdl nem varhato el.

A megfelelési tandcsado feladatait a Tarsasag Compliance Alapszabalya rogziti, melyet a Tar-
sasdg vezérigazgatdja fogad el, azonban annak naprakészségéért a Megtelelési Tanacsado a
felelos. A Compliance Alapszabalyt a Megfelelési Tanacsado évente feliilvizsgalja.

BELSO ELLENOR
1) A Tarsasag megbizasi szerzodéssel belsé ellendrt foglalkoztat.

2) Feladata:

e A miikodés gazdasagossaganak, hatékonysaganak, eredményességének vizsgélata,

e A rendelkezésre 4llo erdforrasokkal valéo gazdalkodas vizsgalata, az elszdmolasok,
beszamolok megbizhatdsadganak vizsgalata,

o A tarsasdg miikodésének vizsgalata a jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak valo
megfelelés szempontjabol.

VEZERIGAZGATO-HELYETTES

1) A vezérigazgato-helyettes felett a munkaltatoi jogokat az vezérigazgato gyakorolja.
A vezérigazgato-helyettes a Tarsasag Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allast mun-
kavallaloja, aki a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint a vezér-
igazgato altalanos helyettese.
A vezérigazgato-helyettes felelds a Tarsasag operativ miikodésének, valamint gazdalkoda-
sanak megszervezéséért €s iranyitasaért.
A vezérigazgato-helyettes felelds tovabba a Tarsasdg vagyonanak hasznalataval, védelme-
vel, valamint a pénziigyi, szamviteli feladatok teljesitésével 0sszefiiggd feladatok betarta-
saért, tovabba felelds az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek megfeleld feladat-ellata-
saért.

2) Feladatai:

e irdnyitja a Tarsasag operativ mitkodését;

e irdnyitja a Tarsasag miikodtetésével, lizemeltetésével, a vagyon hasznalataval, hasznosita-
saval, védelmével kapcsolatos feladatokat;

e iranyitja a Tarsasag elfogadott {izleti terve alapjan a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és
az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;



felligyeli és elfogadtatja a Tarsasag éves koltségvetésének és a mérlegbeszamolodjanak ter-
vezetét;

elkészitteti a Tarsasag éves beszamolojat, valamint iranyitja a sziikséges egyéb adatszol-
galtatasok és beszamolok elkészitését;

irdnyitja és feliigyeli az alapitoi tamogatas elszamolasaval kapcsolatos feladatokat;
javaslatot készit az egyes szervezeti egységek gazdalkodasara, €s ellendrzi az elfogadott
terv végrehajtasat;

gazdasagi és értékesitési szempontbdl véleményezi a turisztikai és eseményszervezés
éves/évados tervre vonatkozo eldterjesztéseket;

kozremiikddik az egyes fesztivalok és rendezvények (pl. vasarok) részletes koltségvetésé-
nek kialakitasaban, melyekre véleményezési joga van;

kiilon vezérigazgatoi utasitasban foglaltak szerint ellenjegyzi a pénziigyi kotelezettségval-
laldsokat, valamint ellatja az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat;

javaslatot készit a munkavallalok személyi juttatasi kereteinek kialakitasara és ellendrzi
az elfogadott terv végrehajtasat;

javaslatot tesz az SZMSZ sziikség szerinti modositasara;

részt vesz a Térsasag stratégiai dontései vonatkozasdban dontés-eldkészitési hattéranya-
gok elkészitésében, melyekkel kapcsolatban véleményezési joga van;

kozremiikodik a Tarsasag kdzbeszerzési eljarasainak iranyitasaban,

kapcsolatot tart a Tarsasag Feliigyelé Bizottsagaval, Alapitojaval, kormanyzati szervekkel
¢s hatosagokkal, kozremiikodik a Tarsasag sziikség szerinti Alapitd Okirat modositasainak
elokészitésében,

iranyitja a Tarsasag belsd szabalyzatainak, vezérigazgatoi utasitasainak el6készitését, ak-
tualizélasat,

iranyitja a Tarsasag HR és munkajogi folyamatait.

3) Hataskore: a feladatkorébe tartozo tigyekben jogosult és koteles eljarni.

4) Feleléssége: FelelOs az tizleti tervezéssel, a miikddtetéssel, a vagyon hasznalataval, a hasz-

5)

nositasaval, a munkaerdgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a be-
szdmolasi kotelezettséggel, valamint az adatok szolgéltatasaval kapcsolatos feladatok meg-
szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért. Felelos tovabba a feladatkorébe tartozo ligyek
szakszerl, a vonatkozo jogszabalyok, valamint a vezérigazgat6 utasitdsainak megfelel6 el-
latasért.

Helyettesités: A munkakori leirdsanak megfelelden torténik a helyettesités.

GAZDASAGI DiViZIO VEZETO

1) Feladatait a vezérigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett latja el.

2) Feladatai:

kozremiikodik az éves iizleti terv 0sszeallitasaban,

gondoskodik a Tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli, pénziigyi, kontrolling és
konyvviteli feladatok ellatasarol, nyilvantartasok vezetésérdl, idészakos beszamolasi ko-
telezettségek, adatszolgaltatasok teljesitésérol,

Megszervezi a munkatigyi €s bérelszamolasi feladatok hataridére torténd elvégzését, ira-
nyitja a konyvelést,
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gondoskodik a pénztarforgalom lebonyolitasarol,

gondoskodik a bizonylati rend és fegyelem betartasarol,

elszamolasok ellenorzése,

gondoskodik a tarsasag pénziigyi, szamviteli, HR, kontrolling, konyvviteli teriiletet érintd
szabalyzatainak, vezérigazgatoi utasitdsainak hatariddre torténd elkészitésérdl, jogsza-
balyban foglalt idok6zonként torténd feliilvizsgalatardl, modositasarol,

a kozvetlen iranyitdsa ala tartozo6 munkavallalok munkajanak iranyitasa, ellenérzése,

a vezérigazgatd-helyettes altal jovahagyott szakmai projektek koltségvetésének nyomon
kovetése, annak betartatasa,

cash-flow folyamatos ellendérzése, a vezérigazgatod, vezérigazgatd-helyettes tajékoztatasa,
palyazati tirlapok kitoltésének ellendrzése pénziigyi szempontbol

gazdasagi divizid szerzddései eldkészitésének feliigyelete, irdnyitasa, koordinalasa,
gondoskodik a divizidba tartozo beszerzések szakmai/tartalmi el6készitéséért,

feliigyeli és nyomon koveti a divizidjanak éves koltségvetését.

3) Hataskore: a feladatkorébe tartozo tigyekben jogosult és koteles eljarni.

4) Felel6sség: Felelos a feladatkorébe tartozo tigyek szakszerli, a vonatkozo jogszabalyok,,
valamint a vezérigazgat6 utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A munkakori leirasanak megfelelden torténik a helyettesités.

SZERVEZESI DIVIZIO VEZETO

1) A szervezési divizio vezet6 a feladatait a vezérigazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése
mellett latja el.

2) Feladatai:

A divizidba tartoz6 munkavallalok munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése és koordinalasa,

A Févarosi Onkormanyzat timogatasaval megvalosulo fesztivalok, programok, rendez-
vények elokészitésének, szervezésének és lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalésa,

A Févarosi Onkormanyzat nemzetkdzi kapesolatainak dpolasa keretében kulturélis ren-
dezvények szervezésének iranyitasa, koordinalasa,

A Foépolgarmester és a Foépitész altal meghatarozott és jovahagyott nemzetkozi urba-
nisztikai kidllitdson/szakvasaron Budapest megjelenés megszervezésének iranyitasa, ko-
ordinalasa,

Turisztikai vonzerdvel bird 6sszmiivészeti programok €s rendezvények elokészitésének,
létrehozasanak és megvaldsitdsanak irdnyitasa, koordinalésa,

Kapcsolattartas a tulajdonos févarosi onkormanyzat illetékes féosztalyaival,
Beszamolok eldkészitéséhez sziikséges informaciok dsszeallitasanak irdnyitasa;
Szervezéshez kapcsolodoan vezetett adatbazisok feltdltésének iranyitasa, koordinalasa,

A szervezési divizio feladat és hataskorébe tartozo ligyekben a kdzbeszerzések kiirasa-
nak koordinalasa,
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o A szervezési divizid feladat-és hataskorébe tartozo szerzddések el6készitésének feliigye-

lete, iranyitasa, koordinalasa,

e A szerzddéses partnerek tevékenységének feliigyelete, ellendrzése
o Koltségvetések elokészitése, folyamatos kontrollalasa

gondoskodik a divizidoba tartozo beszerzések szakmai/tartalmi el6készitéséért,
feliigyeli és nyomon koveti a divizidjanak éves koltségvetését.

3) Hataskor: A divizio vezet6 a feladatkorébe tartozo tigyekben jogosult és koteles eljarni.

4) Felelésség: A divizio vezet6 felelds a feladatkorébe tartozo ligyek szakszer(i, a vonatkozo

jogszabdlyok, valamint a vezérigazgatd utasitdsanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizio vezet6 helyettesitésére a munkakori leirasaban foglaltaknak meg-

felelden kertil sor.

TURIZMUSFEJLESZTESI ES PARTNERSEGI DIVIiZIO VEZETO

1) A turizmusfejlesztési és partnerségi divizid vezetd a feladatait a vezérigazgatd kozvetlen

iranyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

2) Feladatai:

a divizidba tartozd csoportvezetok, munkavallalok munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése €s
koordinalasa,

a divizio feladat és hataskorébe tartozo ligyekben a kdzbeszerzések kiirasanak koordina-
lasa,

a divizi6 feladat és hataskorébe tartozo szerzodesek eldkészitésének feliigyelete, iranyi-
tasa, koordinalasa,

a szerzddéses partnerek tevékenységének feliigyelete, ellendrzése,

a Févarosi Onkorméanyzat nemzetkdzi kapcsolatainak apolasa keretében turisztikai
egylttmiikodés kialakitasanak irdnyitasa, koordinélasa (pl. testvérvarosok bemutatkozasa
Budapesten stb.),

Turisztikai informacios irodak és kozteriileti informacids pontok mitkddtetésének, iize-
meltetésének €s fenntartasanak iranyitasa €s koordinalasa,

Turisztikai informacids tablarendszer lizemeltetésének és karbantartasanak irdnyitasa €s
ellendrzése,

A Tarsasag rovid,-k6zép és hosszutavu online és offline értékesitési stratégidjanak kidol-
gozéasa €s megvalositasa

Sales csomagok Osszeallitasa és értékesitése

Uj bevételi forrasok azonositasa, kidolgozasa és miikodtetése

sitasa (arak, kampanyok, kedvezményrendszer kidolgozasa)

B2B market akvizici6 irdnyitasa

Versenydesztinaciok aktiv piacfigyelése

Fenntarthat6 turizmus és fenntarthat6 turisztikai marka kiépitése,

Uj turisztikai projektek fejlesztése

cres
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e Kiilfoldi kereskedelmi egyiittmiikodések felallitasa

e Online kozonségszolgalati csatornak kiépitése és miikodtetése

e B2C programok osszeallitasa

o Kozonségszervezeés iranyitasa, feliigyelete és mukodtetése

e Gazdasagfejlesztési projektek azonositasa és inditasa

o Uj turisztikai desztinaciok azonositasa és létrehozasa, valamint az azokat alkotd szerep-
16kkel valo egyiittmiikodés felallitasa

e Turisztikai csomagok 0sszeallitasa

e Turisztikai mindsit6d rendszerek elkészitése

e Turisztikai termékek online értékesitési rendszerének kiépitése ¢s miikodtetése
szervezése ¢€s feliigyelete

e Budapest Kartya megjelentetésének és terjesztésének iranyitasa és koordinalasa,

o Aktualis turisztikai és relevans gazdasagi (KSH és nemzetkdzi) adatok, elemzések Ossze-
allitdsanak iranyitasa,

¢ Folyamatos kapcsolattartas Budapest Fovaros turisztikaért felelds foosztalyaval, a buda-
pesti turisztikai szakma szerepléivel, érdekképviseleti szerveivel és az MTU-vel,

e turisztikai vasarokon, kiallitasokon Budapest bemutatkozasanak /bemutatasanak szerve-

zésének, bonyolitasanak iranyitasa, ellenérzése,

turisztikai termékfejlesztés iranyitasa, koordinalasa,

online értékesités elszamolasanak koordinalasa,

turisztikai weboldalak tartalmi fejlesztésének iranyitésa,

Turisztikai stratégia kidolgozasa

Eves iizleti terv 6sszeallitisaban kozremiikodés, a divizio értékesitési tevékenységével

kapcsolatban

Osztdnzési rendszer kidolgozasa az értékesitésben dolgozoé kollégik szamara

turisztikai adatszolgaltatas iranyitasa ¢€s feliigyelete

Turisztikai marketing fejlesztése, iranyitasa

Turisztikai targyt sajtokommunikécio tartalmi feliigyelete

Turisztikai targyu kutatdsok megrendelésére javaslattétel, a kutatds iranyitasa

Részvétel, sziikség szerint eldadés tartdsa szakmai konferenciakon, talalkozokon

Személyes sajtdo megjelenés turisztikai t¢émaban

e Turisztikai termékek bizomanyos értékesitési rendszerének kidolgozasa, az értékesités
szakmai feliigyelete.

e gondoskodik a divizidba tartozo beszerzések szakmai/tartalmi elokészitésérol,

e adivizio éves koltségvetésének nyomon kdvetése ¢€s feliigyelete.

3) Hataskor: A divizio vezeto a feladatkorébe tartozo tigyekben jogosult és koteles eljarni.

4) Felelésség: A divizio vezet6 felelés a feladatkorébe tartozo ligyek szakszer(i, a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a vezérigazgatd utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizid vezet6 helyettesitésére a munkakori leirasaban foglaltaknak megfe-
leléen kertil sor.
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MARKETING DIVIZIO VEZETO

1) A marketing divizio vezet6 a feladatait a vezérigazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése
mellett latja el.

2) Feladatai:

e adivizidba tartoz6 munkavallalok munkdajanak iranyitasa, ellendrzése és koordinalasa;

e ¢ves tartalomgyartasi- és PR-stratégia készitése, illetve az ezt miikodtetd biidzsé megha-
tarozasa;
szerkeszt6ség szakmai iranyitasa;

e a kreativ kampanyok tartalmi feliigyelete, az éves tartalomgyartasi tervek elkészitése, a
biidzsé kialakitasa;

e atarsasdg webes feliileteinek és social media csatorndinak szakmai feliigyelete;

e Budapesttel kapcsolatos tajékoztatasi és marketing kampanyok el6készitése és végrehaj-
tasa;

e Budapest varosarculatanak és turisztikai tartalmainak tervezése, fejlesztése, illetve az ezt
szolgalo kutatasok, elemzések iranyitasa, feliigyelete;

e Uj formatumok kidolgozasa, megrendelése;

e marketing és kommunikacios palyazatok, kozbeszerzések kiirasanak koordinalasa

e a tartalomszerkesztéshez sziikséges beszerzések szakmai/tartalmi el6készitése és a szer-
z8dések eldkészitése és bonyolitasa;

o kozcélu tajékoztatast szolgald lakossagi kampanyok tervezése és megvalositasa;

e kiadvanyok, filmek, PR anyagok, rekldamkampanyok megrendelése, a partnerek briefelése.
sajat kiadvanyok/magazinok szerkeszt0ségi €s gyartaselokészitési feladatai.

e Kulturalis események, fesztivalok és rendezvények PR és marketing-kommunikacios te-
vékenysége, tamogatasa;

e kampanyok, sajtotajékoztatok, sajtdbesemények tervezése; koordinalasa

e sajtokapcsolat, sajtomegkeresések kezelése, sajtofonoki teenddk iranyitasa

e kiadvanyok és internetes honlapok feliileteinek értékesitése, a feliiletarak, adhato kedvez-
mények meghatarozasa.

e hirlevélrendszer kialakitasa, a rendszeres hirlevél-folyam témameghatarozasa, irdnyitasa

e gondoskodik a divizidba tartozo beszerzések szakmai/tartalmi elokészitésérol,

e adivizio éves koltségvetésének nyomon kdvetése €s feliigyelete.

3) Hataskor: A divizi6 vezet6 a feladatkorébe tartozo tigyekben jogosult és koteles eljarni.

4) Felel6sség: A divizio vezetd felelos a feladatkorébe tartozo ligyek szakszer, a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a vezérigazgatd utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizid vezetd helyettesitésére a munkakari leirasaban foglaltaknak megfe-
lelden kertil sor.

JOGI-, IGAZGATASI ES UZEMELTETESI DIViZIO VEZETO

1) A divizié vezetd a feladatait a vezérigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett latja el.

2) Feladatai:
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e A divizioba tartozé munkavallalok munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése és koordinalésa,

e A Tarsasag altal megkotendd szerzddések elkészitése, jogi véleményezésének irdnyi-
tasa, ellenOrzése, koordinalasa,

e a Tarsasag altal megkotott szerzOdések naprakész nyilvantartasi rendszerének biztosi-
tasa,

o A Téarsasag tigyiratkezelésének ¢€s irattarozasi feladatainak ellatdsa, megszervezése, ¢€s
iranyitasa,

e clektronikus irat,-és dokumentumkezeld rendszer fenntartdsanak biztositas és a sziik-
séges fejlesztés iranyitasa,

e A behajthatatlan kdvetelések esetén a sziikséges jogi 1épések eldkészitése,

e [Kapcsolattartas €s koordinacid a cég ligyvédjeivel, a févaros belsd ellendreivel, a tar-
sasag altal megbizott bels6 ellendrrel, megfeleldségi tanacsaddval, adatvédelmi tiszt-
ségviseldvel, az altaluk kért anyagok biztositasanak iranyitasa, ellendrzése

e kozremiikddés a Tarsasagnal folyd hatosagi és revizori vizsgalatok sordn, a kért anya-
gok biztositasanak iranyitasa, a sziikséges intézkedések elokészitésének iranyitasa, ko-
ordinélasa

e A Tarsasag logisztikai feladatainak irdnyitésa, felligyelete

o kozbeszerzési, beszerzési eljarasokban jogi szakértelem biztositasa, kapcsolattartds a
fiiggetlen kozbeszerzési tanacsadoval

o kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodo kozzétételi kotelezettség ellatasanak iranyitasa,
koordinalasa,

e Jogszabalyi valtozadsok nyomon kdvetése

e A tulajdonos altal hozott hatarozatok kozzétételének irdnyitasa, koordinaldsa, hataro-
zatok taranak kezelése,

e az iroda iizemeltetéséhez kapcsolodd feladatok iranyitasa, koordinalasa, a tulajdonos
fovarosi onkormanyzat tigyosztalyaival torténd kapcsolattartas,

e gondoskodik a tarsasag szabalyzatainak, vezérigazgatoi utasitasainak — kivéve pénz-
igyi, szamviteli, HR, kontrolling, kdnyvviteli teriiletet érintd - hataridére torténd elké-
szitésérol, jogszabalyban foglalt id6kozonkeént torténd feliilvizsgalatarol, modositasa-
10|

e szabalyzatok, utasitasok kezelésének, nyilvantartasanak irdnyitasa, koordinalésa,

e gondoskodik a divizidba tartozd beszerzések szakmai/tartalmi elokészitéséért,

o felligyeli és nyomon koveti a divizigjanak éves koltségvetését.

3) Hataskor: A divizio vezet6 a feladatkorébe tartozo tigyekben jogosult és koteles eljarni.

4) Felelosség: A divizio vezetd felelds a feladatkorébe tartozo ligyek szakszer(i, a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a vezérigazgato utasitdsanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizid vezet6 helyettesitésére a munkakari leirasaban foglaltaknak megfe-
lelden kertil sor.

BRAND DIViZIO VEZETO

1) A divizi6 vezet6 a feladatait a vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasa €s ellenérzése mellett 1atja
el.

2) Feladatai:
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e avaros arculatinak gondozasa és tovabbfejlesztése

e avaros arculatanak megjelenitése a kiilonboz6 eseményeken ¢s kommunikacios csator-
nakon

e kreativ kampanyok és marketing-kommunikacios tevékenységek tervezése és koordina-
lasa

e varosiakat megszolité események és akciok tervezése és megvaldsitasa

e arculati és kreativ feladatok megvalositasa €s timogatasa

e a Tarsasag altal megvalositott programok beillesztése a Fovaros arculataba

e Budapest ¢letét €s a varos miikddését bemutatdé kampanyok és események kidolgozasa

e a varos ¢letéhez és mikodéséhez kapcsolodd kommunikacios csatornak fejlesztése és
mikddtetése

e Budapest digitalis 6koszisztémajanak a varos arculataba valo illesztése

e a munka hatékonysdganak rendszeres mérése, jelentések készitése az inditott kampa-
nyok hatékonysdgarol, a meghatarozott KPI-k teljesitése, a ROI szem el6tt tartasaval

e a divizioba tartozé munkavallalok szakmai irdnyitasa, vezetése, értékelése és képessé-
geik és tudasuk fejlesztésének tdmogatasa

e adivizio éves lizleti tervének és szakmai programjanak dsszeéllitasa

e gondoskodik a divizidhoz tartozo beszerzések szakmai/tartalmi elokészitéséért

o feliigyeli és nyomon koveti a divizio éves koltségvetését

e a kreativ munkafolyamatok soran felmeriilé 0sszes vizualis munka megvalositasa. El-
késziti a szakmai feladatok terveit, majd a tervek alapjan a kivant anyagbol €s technika-
val kivitelezi a végleges, tobbnyire nyomdailag sokszorositott vagy multimédias vizua-
lis alkotasokat. A kor kovetelményeinek megfeleld technologidkat ismeri és hasznalja,

o grafikai tervek, multimédids tervek, latvanytervek létrehozasa,

e komplex grafikus és animalt anyagok, sikbeli, térbeli animacio tervezése;

3) Hataskor: A divizio vezet a feladatkorébe tartozo tigyekben jogosult és koteles eljarni.

4) Felelosség: A divizid vezetd felelds a feladatkorébe tartozo tigyek szakszer(i, a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a vezérigazgatd utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizio vezetd helyettesitésére a munkakori leirasaban foglaltaknak meg-
felelden keriil sor.

DIGITALIS DIVIZIO VEZETO

1) A divizio vezeto a feladatait a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja
el.

2) Feladatai:
e A divizioba tartozé munkavallalok munkajanak iranyitasa, ellendrzése és koordinalasa,

crer

e Budapest digitalis stratégidjanak kidolgozasa;
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Budapest digitalis 6koszisztémajanak kidolgozasa, megtervezése €s megvalositasa, be-
leértve ebbe a kiilonboz6 digitalis platformok elinditasat;

a BudAPPest app a budapesti varoslakdknak késziilo alkalmazas megtervezésének, 1ét-
rehozéasanak €s megvaldsitasanak megrendeldi oldalrdl torténd iranyitéasa;

az 1) Budapest.hu honlap csaldd megtervezése €s elokészitése egyiittmiitkodve a Tarsa-
sag tobbi vezetdjével valamint a Varoshaza stakeholdereivel;

a fovaros digitalis termékeinek adatelemzésen alapuld automatizalt marketing tevé-
kenységének megtervezése egyiittmiikodve a Brand divizid vezet6vel, valamint a Tar-
sasag tobbi vezetdjével;

adatfelhasznalési stratégia elkészitése;

a digitalis tartalom- és platformfejlesztéshez kiilsé partnerek keresése €s a veliik valo
kapcsolattartas;

a Tarsasag feliigyeletében 1€év0, vagy gondozésara bizott digitalis platformok feliigye-
lete és a fejlesztése;

a munka hatékonysaganak rendszeres mérése, jelentések készitése az inditott kampa-
nyok hatékonysagarol, a meghatarozott KPI-k teljesitése, a ROI szem el6tt tartasaval;
a digitalis divizid munkavallaloinak szakmai vezetése, értékelése és tovabbképzése,
fejlesztése;

a divizid éves lizleti tervének €és szakmai programjanak 6sszeallitasa;

ellendrzése annak, hogy az iranyitasa alatt 1év6 divizid ne 1épje tal az éves koltségve-
tést.

3) Hataskor: A feladatkdrébe tartozo ligyekben jogosult és koteles eljarni.

4) Feleldsség: A digitalis divizid vezetd felelds a feladatkorébe tartozo tigyek szakszert, a vo-
natkozo6 jogszabalyok, valamint a vezérigazgatd utasitdsanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A digitalis divizio vezetd helyettesitésére a munkakori leirasaban foglaltaknak
megfeleléen kertil sor.

SZAKMAI ES PROJEKT KOORDINACIOS MANAGER

1) A szakmai és projekt koordinacios manager a feladatait a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa
és ellendrzése mellett latja el.

2) Feladata:
e a turizmusfejlesztési és partnerségi-, szervezési-, marketing divizidvezetok munkaja-

nak koordinalasa,

e szakmai feladatok tervezése, szakmai feladatok tartalmanak 6sszeallitasa, szakmai kér-

déseket érint6 dontés elokészitésben részvétel az érintett diviziod vezetokkel;

o Kkozbeszerzésekben vald szakmai részvétel koordinalasa,
e az egyes divizidovezetdk altal meghatarozott éves szakmai (szervezési, turisztikai, mar-

keting) koncepciok koordinalasa,
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projekt teamek Osszeallitasa, értekezletek Osszehivasa, az értekezleten elhangzottak
alapjan heti beszamolasi kotelezettség a vezérigazgatd felé,

a turizmusfejlesztési és partnerségi -, szervezési-, marketing diviziévezeték dsszehan-
golt munkéjanak biztositasa,

a projekt munkafolyamatok gordiilékeny kialakitasa, szervezése,

a divizid vezetok kozotti egylittmiikodés tamogatasa, a tobb diviziot érintd projekt fel-
adatok koordinalasa,

részvétel az éves iizleti terv el6készitésében.

3) Hataskor: A feladatkorébe tartozo tigyekben jogosult és koteles eljarni.

4) Felel6sség: A szakmai és projekt koordinaciés manager felelds a feladatkorébe tartozo
iigyek szakszerli, a vonatkozo jogszabalyok, valamint a vezérigazgato utasitdsanak megfe-
leld ellatasaért.

5) Helyettesités: A szakmai és projekt koordinaciés manager helyettesitésére a munkakori le-
irasaban foglaltaknak megfelelden keriil sor.

GAZDASAGI DIVIZO

1) A divizié munkatarsai a feladataikat a diviziovezetd iranyitasa és ellendrzése mellett latjak

el.

2) Feladat:

szallitoi szdmlak tartalmi, formai ellendrzése, nyilvantartasba vétele, egyeztetése a
konyveldvel

Uj partnerek (vevo-szallitd) nyilvantartasban torténd rogzitése

vevokovetelésekhez kapcsolddo szamlak kiallitasa

banki Gton torténd utalds eldkészitése

egyéb, nem szamla alapjan torténd utalds elokészitése

adok, jarulékok utalasra torténd elokészitése a bérszamfejtd altal megkiildott adatok
alapjan

a konyveléshez sziikséges iratanyag 0sszeallitasa a konyveld iroda felé.

kapcsolattartas az ellendrz0 szervekkel, hatosdgokkal (pl. OEP, NAV)
targyi eszkdznyilvantartas, leltarozas

gazdasagi teriiletet érintd ellendrzésekben vald részvétel, adatszolgaltatas
kikiildetések elszamolasa

szdmlavezetd bankokkal torténd kapcsolattartas

bérszamfejtéshez sziikséges alapdokumentumok kezelése, azok eljuttatasa a kiilsds bér-
szamfejtéhoz

HR feladatok ellatasa,

személyligyi nyilvantartasok kezelése: szabadsag, cafeteria, alapbér

béren kiviili juttatasokhoz kapcsolodo feladatok ellatasa (atadas-atvételi bizonylatok
vezetése, utalvany megrendelés, kiosztas)
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e hazipénztar kezelése (elszamolasi eldlegek fizetése, nyilvantartisa, elszdmoléasa; napi
forgalomhoz sziikséges készpénz biztositasa; pénztari szamfejtés, bevételi — kiadasi bi-
zonylatok kiallitasa; pénztarzarasok elvégzése)

o gazdasagi szerzddések elokészitése, szerzodéses allomany folyamatos aktualizalasa;
e vevo-szallito folydszamla figyelemmel kisérése, egyenlegk6zlok iddszakos kikiildése

e szamviteli, pénziigyi szoftverek fejlesztésének koordinalasa
o palyazatok elokészitésében, elszamolasaban valo részvétel
e kimutatasok készitése.

3) Hataskor: A divizié munkatarsai a feladatkoriikbe tartozo tigyekben jogosultak és kotelesek
eljarni.

4) Felel6sség: A divizid munkatarsai feleldsek a feladatkoriikbe tartozo tigyek szakszeri, a
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a vezérigazgatd utasitasanak megfeleld ellatasaért.

6) Helyettesités: A divizid munkatarsainak helyettesitésére a munkakori leirasukban foglal-
taknak megfeleléen keriil sor.

SZERVEZESI DIVIZIO

1) A divizié munkatarsai a feladataikat a diviziovezetd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mel-
lett latjak el.

2) Feladat a rendezvény-, és programszervezés korében:
e a Fdvarosi Onkormanyzat tamogatdsaval megvalosuld fesztivalok, programok, rendez-
vények elokészitése, szervezése és lebonyolitasa (pl. Budapesti Tavaszi Fesztival, Café
Budapest Kortars Miivészeti Fesztival, husvéti-, karacsonyi vasar);

e a Fdvarosi Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatainak apolasa keretében kulturalis ren-
dezvények szervezése (pl. budapesti napok kiilfoldon, testvérvarosok bemutatkozasa Bu-
dapesten stb.);

e aFdpolgarmester és a FOépitész altal meghatarozott és jovahagyott nemzetk6zi urbanisz-
tikai kiallitason/szakvasaron Budapest megjelenés megszervezése,

e turisztikai vonzerdvel bird dsszmiivészeti programok és rendezvények eldkészitése, 16t-
rehozésa és megvalositasa, valamint részvétel minden olyan kiemelt, egyedi fovarosi
szervezeést kulturalis, turisztikai és szabadidds esemény, tinnep elokészitésében, szerve-
zésében, lebonyolitasaban, amelynél a Févarosi Onkorméanyzat a Térsasidg munkajara
igényt tart (szaktanacsadoi feladatok ellatasa az események, rendezvények elokészitd tes-
tiileteiben, tovabba kiilon szerzddés alapjan programszervezdi/rendezvényszervezoi fel-
adatok ellatasa);

e egyes programokra-, rendezvényekre vonatkozo szerzédések eldkészitése, szerzodéses
allomany aktualizalsa;

e beszamolok elokészitéséhez sziikséges informaciok dsszeallitasa;

e kozbeszerzési eljarasok elokészitése és lebonyolitasa
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szervezéshez kapcsolddoan vezetett adatbazisok folyamatos feltdltése, egyeztetése és ak-
tualizalasa;

kapcsolattartas a tulajdonos fovarosi dnkormanyzat illetékes foosztalyaival,
kapcsolattartas az egyes programok- és rendezvények szerepléivel (miivész, partner, al-
vallalkoz6), mlisoregyeztetés, az esetleges valtozasok figyelemmel kisérése, probak szer-
vezése, technikai igények egyeztetése, utazasok és szallasok szervezése, hangszerek bér-
Iése és szallittatasa;

szervezeés koltségvetésének folyamatos aktualizalésa;

marketing divizio munkajanak segitése nyomdai kiadvanyokhoz anyagok bekérésével;
egyes programok- és rendezvényekhez kapcsolodo helyszinek egyeztetése, valamint fo-
lyamatos kapcsolattartas;

3) Hataskor: A divizié munkatarsai a feladatkoriikbe tartozo tigyekben jogosultak és kotelesek

eljarni.

4) Felelosség: A divizid munkatarsai felelosek a feladatkoriikbe tartozo tigyek szakszerd, a

vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a vezérigazgatd utasitdsanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizié munkatarsainak helyettesitésére a munkakéri leirasukban foglaltak-

nak megfelelden kertil sor.

TURIZMUSFEJLESZTESI ES PARTNERSEGI DIVIZO

1) A divizio munkatarsai a feladataikat a divizidvezet iranyitasa és ellendrzése mellett latjak

el.

2 Feladat:

a divizi6 feladat és hataskorébe tartozo szerzodések elokészitése,

a Févarosi Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatainak apolasa keretében turisztikai
egylittmiikddés kialakitdsaban részvétel (pl. testvérvarosok bemutatkozésa Budapesten
stb.),

Turisztikai informacios irodak és kozteriileti informacios pontok miikodtetése, lizemelte-
tése,

Turisztikai informacids tablarendszer lizemeltetése,

koézremiikddés a Tarsasag rovid,-kozép €és hosszutavua online és offline értékesitési straté-
gidjanak kidolgozasaban és megvalositasaban

Sales csomagok értékesitése

koézremiikddés uj bevételi forrdsok kidolgozasaban,

sében

kozremiikddés a fenntarthatd turizmus és fenntarthato turisztikai marka kiépitésében,
kozremuikodeés 1) turisztikai projektek fejlesztésében

kozremiikodés online kozonségszolgalati csatornak kiépitésében és mitkodtetésében
koézremiikodés B2C programok 6sszedllitdsdban

kozonségszervezési teenddk ellatasa (online jegyértékesitési rendszer kezelése, értékesi-
tés nyilvantartasa, elszdmoldasa, kapcsolattartas az értékesitokkel, jegyértékesités napi be-
vételeinek elszamolasa)

koézremiikddés turisztikai csomagok Gsszedllitdsaban

kozremiikddés turisztikai mindsité rendszerek elkészitésében
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Turisztikai termékek online értékesitési rendszerének mitkodtetése

Budapest Kartya, egyéb turisztikai termékek értékesitése, a bizomanyos értékesitési
rendszer miikodtetése

Aktudlis turisztikai és relevans gazdasagi (KSH és nemzetkozi) adatok, elemzések 0ssze-
allitasa,

Folyamatos kapcsolattartas Budapest Fovaros turisztikaért felelds féosztalyaval, a buda-
pesti turisztikai szakma szerepldivel, érdekképviseleti szerveivel és az MTU-vel,
részvétel turisztikai vasarokon, kiallitasokon, szakmai konferenciakon, talalkozokon,
turisztikai adatszolgaltatas

Turisztikai targyu kutatdsokban kozremiikodés.

3) Hataskor: A divizié munkatarsai a feladatkoriikbe tartozo tigyekben jogosultak és kotelesek

eljarni.

4) Felel6sség: A divizid munkatarsai feleldsek a feladatkoriikbe tartozo tigyek szakszeri, a

vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az vezérigazgatd utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizio munkatarsainak helyettesitésére a munkakori leirasukban foglaltak-

nak megfelelden keriil sor.

MARKETING DIVIZIO

1) A divizio munkatarsai a feladataikat a diviziovezetd iranyitasa és ellenérzése mellett 1atjak

el.

2) Feladat:

kozremlikodeés az €ves tartalomgyartasi- €s PR-stratégia elkészitésében,

kreativ kampanyokban torténd részvétel

a tarsasag webes feliileteinek és social media csatornainak miikodtetése,

Budapesttel kapcsolatos tajékoztatasi és marketing kampanyok végrehajtasa;
kézremiikodés Budapest varos arculatanak és turisztikai tartalmainak tervezésében, fej-
lesztésében,

a tartalomszerkesztéshez sziikséges beszerzések szakmai/tartalmi elokészitése €s a szer-
z8dések elokészitése és bonyolitasa;

kozcélu tajékoztatast szolgald lakossagi kampanyok tervezése és megvalositasa;
kiadvéanyok, filmek, PR anyagok, reklamkampéanyok megrendelése,

sajat kiadvanyok/magazinok szerkesztdségi és gyartaselokészitési feladatainak ellatasa
Kulturalis események, fesztivalok és rendezvények PR és marketing-kommunikéacios te-
vékenysége, tAmogatasa;

kampanyok, sajtotajékoztatok, sajtoesemények tervezése

sajtokapcsolat, sajtomegkeresések kezelése, sajtofonoki teenddk ellatasa,

kiadvéanyok és internetes honlapok feliileteinek értékesitése,

hirlevélrendszer mitkddtetése.
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3) Hataskor: A divizié munkatarsai a feladatkoriikbe tartozo tigyekben jogosultak és kotelesek
eljarni.

4) Felelésség: A divizié munkatarsai felelések a feladatkoriikbe tartozo ligyek szakszeri, a
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az vezérigazgatd utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizié munkatarsainak helyettesitésére a munkakari leirasukban foglaltak-
nak megfelelden keriil sor.

JOGI-, IGAZGATASI ES UZEMELTETESI DIVIZIO

1) A divizié munkatarsai a feladataikat a diviziovezetd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mel-
lett latjak el.

2) Feladat:

az iratkezelési teendok ellatasa,
irattarozasi feladatok ellatasa,
kapcsolattartas a tulajdonos févarosi onkormanyzat féosztalyaival,

a tulajdonos altal hozott hatarozatok és azok valtozasainak nyomon kovetése, dokumen-
talasa a Hatarozatok taraban, tovabba kozzététele,
beszerzési eljarasok, kdozbeszerzési eljarasok soran jogi szakértelem biztositasa,
a székhely iroda lizemeltetéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa, kapcsolattartas az iroda
tevékenységét segitd szolgaltatokkal,
FEB iilésének elokészitése, jegyzékonyvvezetés,
szabalyzatok, utasitasok kezelése, nyilvantartasa,
logisztikai feladatok ellatasa
a vezérigazgatoi asszisztencia (talalkozok-, utazasok teljes kori szervezése, a vezérigaz-
gatoi naptar kezelése, frissitése, vezérigazgatdi vendégek fogadasa, vezérigazgatd kap-
csolat listajanak folyamatos frissitése, ellenérzése) ellatasa,
szerzOdések eldzetes jogi véleményezése,
Kapcsolattartas a cég ligyvédjeivel, megfeleldségi tanacsadoval, adatvédelmi tisztségvise-
16vel, kozbeszerzési tanacsadoval, az altaluk kért anyagok biztositasa,
kozremiikodés a Tarsasagnal folyd hatosagi és revizori vizsgalatok sordn, a kért anyagok
biztositasa, a sziikséges intézkedések eldkészitése.

3) Hataskor: A divizié munkatarsai a feladatkoriikbe tartozo tigyekben jogosultak és kotelesek
eljarni.

4) Felelosség: A divizid munkatarsai felelosek a feladatkoriikbe tartozo tigyek szakszeri, a
vonatkozo jogszabalyok, valamint a vezérigazgat6 utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizié munkatarsainak helyettesitésére a munkakori leirasukban foglaltak-
nak megfelel6en keriil sor.



22

BRAND DIVIiZIO

1) A divizio munkatarsai a feladataikat a divizidvezetd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mel-
lett l1atjak el.

2) Feladat:

kozremiikddés a varos arculatdnak gondozasaban €s tovabbfejlesztésében
kozremlikodés a varos arculatanak megjelenitésében a kiilonb6z6 eseményeken és kom-
munik4cids csatorndkon

kreativ kampanyok és marketing-kommunikacios tevékenységek tervezése
kozremiikddés a varosiakat megszolitd események és akciok tervezésében és megvalo-
sitdsaban

arculati ¢s kreativ feladatok megvaldsitasa

kozremiikddés Budapest €letét és a varos miikodését bemutatdo kampéanyok és esemé-
nyek kidolgozasaban

kozremiikodés a varos €letéhez és mikodéséhez kapcsolodd kommunikécids csatornak
fejlesztésében és mitkddtetésében

grafikai tervek, multimédids tervek, latvanytervek 1étrehozésa,

kozremiikddés komplex grafikus és animalt anyagok, sikbeli, térbeli animéacio tervezé-
sében.

3) Hataskor: A divizio munkatarsai a feladatkoriikbe tartozo tigyekben jogosultak és kotelesek
eljarni.

4) Felelosség: A divizid munkatarsai felelosek a feladatkoriikbe tartozo tigyek szakszer(, a
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a vezérigazgatd utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizio munkatarsainak helyettesitésére a munkakori leirasukban foglaltak-
nak megfelelden keriil sor.

DIGITALIS DIVIZIO

1) A divizié munkatarsai a feladataikat a divizidvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése
mellett latjak el.

2) Feladat:

crer

kozremikodés Budapest digitalis 6koszisztémajanak kidolgozasdban, megtervezésé-
ben és a megvalositasaban, beleértve ebbe a kiilonb6zd digitalis platformok elinditasat
egylittmiikodve a Brand divizioval,;

megrendeldi oldalrol torténd kozremiitkodés a BudAPPest app a budapesti varoslakok-
nak késziilé alkalmazas megtervezésében, létrehozasadban és megvaldsitasaban;
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e kozremiikddés az 0j Budapest.hu honlap csaldd megtervezésében és eldkészitésében
egylittmiikodve a Tarsasag tobbi vezetdjével, valamint a Varoshaza stakeholdereivel,

o kozremiikodés a fovaros digitalis termékeinek adatelemzésen alapuld automatizalt mar-
keting tevékenységének megtervezésében, egylittmikodve a Brand divizidovezetdvel,
valamint a Téarsasag tobbi vezetdjével;

e adatfelhasznalési stratégia elkészitésében kozremiikodés

e a digitalis tartalom- €s platformfejlesztéshez kiils6 partnerek keresése €s a veliik valo
kapcsolattartas;

o kozremiikddés a Tarsasag feliigyeletében 1évo, vagy gondozéasara bizott digitélis plat-
formok fejlesztésében;

Hataskor: A divizié munkatarsai a feladatkoriikbe tartozo tigyekben jogosultak és kotelesek
eljarni.

Feleldsség: A divizi6 munkatarsai felelosek a feladatkoriikbe tartozo tigyek szakszer(, a
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a vezérigazgatd utasitdsanak megfeleld ellatasaért.

Helyettesités: A divizid6 munkatarsainak helyettesitésére a munkakori leirdsukban foglal-
taknak megfelelden keriil sor.



