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BUDAPEST BRAND NONPROFIT
ZARTKORUEN MUKODO
RESZVENYTARSASAG
SZERVEZETI ES MUKODIESI SZABALYZATA

Budapest Févaros Onkormanyzatanak Févarosi Kozgyllése a 791/2020.(06.24.) szdmu hataroza-
taval tigy dontott, hogy az egyes jogi személyek dtalakulasarol, egyesiilésérdl, szétvalasarol szolo
2013. évi CLXXVL. térvény (Atalakuldsi tv.) 6. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a BFTK
Nonprofit Kft. és a BVA Nonprofit Kft. egyesiilését véglegesen elhatirozza olyan médon, hogy a
BFTK Nonprofit Kft. és a BVA Nonprofit Kft., mint 6sszeolvadé jogi személyek 2020. oktober
31. napjaval megsziinnek, altaldnos jogutédjuk az 8sszeolvadas folytan létrejové Budapest Brand
Nonprofit Zartkoriien Miikod6 Részvénytarsasag (tovabbiakban: Téarsasag).

A Tarsasag célja, hogy a két gazdasagi tarsasag egyesitésével, az 6sszeolvadd tarsasdgok eredeti
profiljanak megtartdsa mellett, mint az altalanos jogutod hatékonyabban és gazdasdgosabban
tudja megvalositani az alapité Budapest Févaros Onkorményzata kulturalis €és turisztikai tevé-
kenységét, jogszabalyban elbirt, és kételezéen ellatandé feladatait. A Tarsasag célja, hogy Buda-
pest Fovaros varosimazsanak, véaros arculatanak kialakitdsa és népszerlsitése révén segitse el
Budapest F6véros attraktivitdsat gazdaséagi, turisztikai és kulturalis szempontbol, tovabba, hogy
Budapest Févaros meglévd értékeit megismertesse az érdekldddkkel. Bemutassa Budapest Féva-
ros Onkormanyzatanak tdmo gatasi programjait, azokat népszerfisitse, valamint Budapest Févaros
kdzszolgalati funkciéit minél szélesebb kérben megismertesse elsdsorban a févéros lakéival, A
Térsasag az dsszeolvadas eredményeként hatékonyabban és gazdasagosabban tudja megvalositani
az Alapité Budapest Févaros Onkormanyzata varosimazs, varosarculati és kézcélt tajékoztatasi
feladatainak jogszabalyban el6irt és kotelez6en ellatando feladatait.

A jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ), a Polgari Térvénykonyvrol
sz616 2013. évi V. t6rvény alapjan késziilt. Figyelembe veszi a hivatkozott torvények rendelkezé-
seit, valamint a 2012. évi L. térvény, a munka torvénykony vérdl szo16 torvényi rendelkezéseket
(tovabbiakban: Mt.). A jelen SZMSZ a Tarsasag miikdésére jellemz6 alapvetd adatokat, elveket
¢s eldirdsokat tartalmazza. A szabélyzat betartdsa a tarsasag vezetdinek és alkalmazottainak elsd-
rendii kotelezettsége. A Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapi-
tom meg:

Az SZMSZ kiadasakor 5 fejezetbél all. Ezek a kovetkezok:

I. A Tarsasag éltalanos adatai

e II. A Tarsasag miik6dése

e III. A Térsasag szervezeti felépitése

e IV. Hatalyba lépéssel kapcsolatos rendelkezések
e V. Zaradék



A TARSASAG ALTALANOS ADATAI

1.1. A TARSASAG ALAPADATAI

1Y)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

A Tarsasag elnevezése: Budapest Brand Nonprofit Zartkériien Miikodd Részvénytarsasag
A Térsaséag cégjegyzékszama: 01-10-140962

A Térsasag addszama: 28748511-2-41

A Térsasag statisztikai szdmjele: ~ 28748511-7990-573-01

A Térsasag székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

A Thérsasag telephelye(i): 1. 1052 Budapest, Siit6 u. 2.

2. 1185 Budapest, Liszt Ferenc Nemzetkozi Repiil-
tér T2A terminal, 1103. és 1104.

3. 1185 Budapest, Liszt Ferenc Nemzetkozi Repiils-
tér T2B terminal, 2027 és 2027/1.

4. 1146 Budapest, Olof Palme sétany 5.

A Tarsasag a Polgari Torvénykonyv (tovabbiakban: Ptk.) szerint létrejott tarsasag, melyek
egyediili részvényese Budapest Févaros Onkormanyzata. A Tarsasagra vonatkozé tovabbi
alap adatokat az Alapszabaly tartalmazza.

1.2. A TARSASAG CELJA és TEVEKENYSEGE

1.2.1 A Tarsasag célja:

1. A Térsasag a tarsadalom és az egyén kozos érdekeinek kielégitését nyereség- és vagyonszer-

zési cél nélkil szolgald, nem jovedelemszerzésre iranyuld gazdasagi tevékenységet végzo,
k6zhasznu jogi személy.

2. A Tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat; szervezete partoktdl fiiggetlen és

azoknak anyagi timogatast nem nyujt.

. A Tarsasag a gazdalkodasa sordn elért eredményét nem osztja fel, az alapszabalyban meg-

jelolt kozhasznt tevékenységére forditja.

. A Tarsasag célja, hogy kézhasznu szervezetként gondoskodjon a kulturdlis és turisztikai

kozfeladatok korében egyes turizmussal kapcsolatos, valamint a Févarosi Onkormanyzat
orszagos szerepkorével sszefliiggd kulturdlis szolgaltatasok, valamint dnként vallalt fel-
adatként vérosarculattal, varosimazzsal és a kozcélu tajékoztatasi feladatokkal Osszefliggd
kozszolgaltatasi feladatok ellatasarol.

5. A kozhasznt tevékenység folytatasanak feltételeire vonatkozéan megkotott Gn. Kozfeladat-

ellatasi €s kozszolgaltatasi keretmegallapodast a Tarsasag vezérigazgatoja koteles a megko-
test6l szamitott 30 napon beliil a Févarosi Torvényszék Cégbirésagan letétbe helyezni.



1.2.2 A Tarsasag tevékenysége

A Térsasag cél szerinti kdzhasznu tevékenységei (TEAOR *08 szerint):

7990’ 08 Egyéb foglalas, fétevékenység

9001° 08 Eléado-miivészet

9002’ 08 Eléado-miivészetet kiegészitd tevékenység

9003° 08 Alkotomiivészet

9329’ 08 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység

9499’ 08 M.n.s. egyéb kozdsségi, tarsadalmi tevékenység

9102 08 Muzeumi tevékenység

9319’ 08 Egyéb sporttevékenység

7420°08 Fényképészet

5814’ 08 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

5819’ 08 Egyéb kiaddi tevékenység

6820’ 08 Sajat tulajdonti, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

8230’ 08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

73127 08 Médiareklam

7320’ 08 Piac-kozvéleménykutatas

7220°08 Téarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
A Tarsasdg vdllalkozdsi tevékenységei (T EAOR 08 szerint) :

5811° 08 Konyvkiadas

5914’ 08 Filmvetités

1812° 08 Nyomas (kivéve: napilap)

1813 08 Nyomdai elokészit6 tevékenység

1820° 08 Egyéb sokszorositas

7320°08 Piac-kozvélemény kutatds

7022° 08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

7312°08 Médiareklam

8299’ 08 M.n.s. egyéb kiegészitd lizleti szolgaltatas

4778°08 Egyéb mns 1j aru kiskereskedelme

4799 08 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

6820° 08 Sajat tulajdonii, bérelt ingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

7990°08 Egyéb foglalds

7420 08 Fényképészet

5814°08 Folyéirat, iddszaki kiadvany kiaddsa

5819°08 Egyéb kiadoi tevékenység

8230°08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

1.3. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.3.1. A tulajdonosi jogok gyakorlasa

1) A Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat a Tarsasag alapitoja egy személyben gyakorolja.



1.3.2. Az Alapszabaly szerinti egyes szervezeti egységek

1) A Tarsasag szervezetéhez tartozo6 egyes szervezeti egységekre vonatkozdan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, a Feliigyeld Bizottsag és a Konyvvizsgald tekintetében a jogszaba-
lyok és az Alapszabaly hatdrozza meg a milkodés torvényes feltételeit. A Feliigyeld Bizott-
sdg esetében annak tligyrendje tartalmazza a tovabbi szervezeti és miikodési szabalyokat.

1.3.3. A Tarsasag belsé szabalyzatai, szabalyozasi eszkozei

1) A Térsasag szervezetét ¢s miikodését az alabbi belsd szabalyzatok és szabalyozo eszkdzok
hatérozzak meg:
1. A tulajdonos vagy képviseldje altal kiadott hatarozat, utasitas vagy intézkedés,

2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
3. A vezérigazgato altal hatlyba Iéptetett szabélyzat, utasitas, korlevél, intézkedés,
4

A fuggelmi rendszernek megfeleléen kiadott utasitas, kérlevél, intézkedés.

2) A jelen bekezdésben rogzitett felsorolas sorrendje irdnyado az egyes szabalyoz6 eszk6zok
egymashoz viszonyitott hierarchigjat tekintve, akként, hogy az elébb felsorolt szabalyozé
eszkoz magasabb szintlinek szdmit, mint az utébb felsorolt.

3) A magasabb szintli szabdlyozasi eszkozzel ellentétesen intézkedéseket, utasitdsokat, egyéb
szabdlyozasi eszk6zt nem lehet kiadni, az ilyen utasitds semmis, illetve a magasabb szint(
eszk6z médosulasa esetén az egyéb szabalyok is megfeleléen modosulnak. Amennyiben ez
az SZMSZ-t érinti, 0gy annak modositasa 15 napon beliil szitkséges.

1.3.4 A szervezeti egységek egyiittmiikodése

1) A munkavégzés soran ad6do feladatok intézése mindenkor a szervezeti felépitésnek meg-
felel6 fliggelmi rendszer szerint torténik. Ennek betartisa valamennyi vezetdre és munka-
vallalora nézve kotelezo.

2) A Tarsasag szervezete a szervezeti egységek ala-, f5lé-, illetve mellérendelt viszonyara épiil.
A szervezeti strukturabol kovetkezd hierarchikus aldrendeltséget a fiiggelmi kapcsolat, a
feladatok végrehajtasabol kovetkezé mellérendeltségi viszonyt a funkcionalis kapcsolat jel-
lemzi.

1.3.4.1 Ala- és folérendeltség

1) A fiiggelmi kapcsolat fligg6ségi viszonyt jelent, a munkaszervezeten beliil ala- és foléren-
deltségi viszonyt. A szervezeten beliili fiiggelmi viszonyt a csoportvezetd szintig az 1. sz.
melléklet, a szervezeti abra mutatja.

2) A munkaszervezet hierarchiajat kiilnb6z6 szinten elhelyezkedd vezeték iranyitjak.

3) A szakteriiletileg 6nall6 egységek (diviziok) vezetdi sajat teriiletiiket 6nalloan iranyitjak.



4) A figgelmi kapcsolat a kdvetkez6, munkaviszonnyal kapcsolatos jogok gyakorlasaban ér-
vényestl:

o feladatok meghatarozasa,

e iranyitas,

e utasitas,

e munkaid6 beosztas,

e feladatok elvégzésével kapcsolatos beszamoltatés, ellendrzés,
e munkavégzes, feladat teljesités értékelése.

5) A fiiggelmi kapcsolat a kovetkez6 kotelezettségeket jelenti:

e jeclentéstételi és tajékoztatasi kotelezettség a kozvetlen felettes vezeto felé,

o vezetdk esetében sajat szakteriiletilk személyi és targyi munkafeltételeinek megterem-
tése,

o a felettes vezetd altal meghatarozott feladatok maradéktalan és hataridére térténd vég-
rehajtasa, illetve — vezetok esetén — az irdnyitas alatt 4116 szervezeti egység(ek) feladat
orientalt, 6sszehangolt mikodésének biztositasa.

6) A Tarsasadg munkavallaloinak kézvetlen felettesiik vagy annak helyettese adhat utasitast.

7) A vezérigazgatd, vagy a vezérigazgato-helyettes a Tarsasag valamennyi munkavallal¢janak
adhat k6zvetlen utasitast, err6] azonban a kdzvetlen vezet6t értesitenie kell.

1.3.4.2 Mellérendeltség

1) A mellérendeltség olyan funkcionalis munkakapcsolat, amely a Tarsasag céljanak megva-
16sitasat szolgélo feladatok elvégzéséhez sziikséges, nem hierarchikus egyiittmikodést je-
lent.

2) A funkcionalis kapcsolatbol kdvetkez6 kotelezettségek:
o mellérendelt szervezeti egységek vezetbinek egymas felé iranyulo rendszeres, feladat
orientalt tijékoztatasa,

e a tobb szakteriiletet lefedd feladatok elvégzéséhez az operativ egytittmiik6dés biztosi-
tasa,

e a funkcionalis kapcsolatokbdl szerzett informacidk folyamatos mérlegelése, és az egyes szer-
vezeti egység, vagy munkavallalé tevékenységének ezek figyelembevételével torténd koordi-
nalasa, sziikség esetén az informacié fliggelmi viszonynak megfelel6 tovabbitasa.

1.3.5 Az egyes egységek vezetdinek feladatai

1) A vezérigazgatd a Tarsasag egyszemélyi felelos vezet6je. A Tarsasag tovabbi vezetdi a ve-
zérigazgato-helyettes, valamint a diviziovezetok.

2) A vezetok feladatai az altaluk vezetett szervezeti egységgel kapcsolatban:

e a Tarsasag célkitlizéseinek és lizleti tervfeladatainak a vezetett szervezeti egységre vo-
natkozé érvényesitése,



e avezetett szervezeti egység szakmai képviselete,

o avezetett szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitliz6 koncepcioalkoto, ter-
vezésl, szervezeési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

» a vezetett szervezeti egység munkafeltételeinek és miikdésének biztositasa,

e a vezetett szervezeti egység feladatai megvaldsitasahoz sziikséges konkrét feladatok
megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

e aszervezet eréforrasaival (anyagi és munkaer) valo hatékony gazdalkodas,

* azirdnyitott szervezeti egységnél a munkakorok meghatarozasa, létszamnormak kialaki-
taséara javaslattétel,

e afeladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
osszehangolasa, a miiksdés szabalyozasa,

e aszervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasara javaslattétel,

* a szervezeti egység mikodésének és fejlédéképességének biztositasa, hianyossdgainak
feltarasa, munkamodszereinek javitdsa,

¢ a Tarsasag humanpolitikdja szervezeti egységre vonatkozo feladatainak végrehajtasa,

e a beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,

* afiiggelmi korbe tartozok szakmai ismereteinek fejlesztése.

3) A vezetdk felelések:

o szervezeti egység feladatait, miikddését szabalyozo eléirasok betartasaért, betartatasaért,

e amunkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért, betartatasaért, a feladatelvégzés ha-
taridGire torténd ellatasaért,

» amunkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok valodi-
sagaért, pontossagaért,

e a szakteriiletére vonatkozo torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok megismeréséért,
ezek betartasaért, betartatisaért,

¢ a szervezet munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok szin-

vonalas €s hatékony végzéséért,

a szervezeti egység éves koltségvetésének feliigyelete és nyomon kvetéséért,

a szervezeti egységben dolgoz6 munkatarsak munkaidébeosztasaért,

a szervezeti egységek kozotti egytittmiikodés biztositasaért,

a Tarsasag gazdaséagi érdekeinek érvényesitéséért,

¢ az lizleti titok megorzéséért és megoriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért. a
Tarsasag vagyona megérzésében és gyarapitasaban valo hatékony kozremiikodésért,

e atliz- és munkavédelmi el6irdsok betartasaért,

e azirdnyitdsa ald tartozd dolgozok szakmai fejlédéséért,

e ajo munkahelyi 1égkor biztositasaért.

1.3.6 Helyettesités

1) A vezérigazgato 4ltalanos helyettese a vezérigazgatd-helyettes. Az altalanos helyettes a ve-
zérigazgaté tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén donthet a vezérigazgatd hataskorébe
utalt, alapvetd, a tarsasdg komplex miikodését hosszabb tdvon is befolyasolé tigyekben erre
irdnyul6 kiilon meghatalmazas nélkiil is.

2) A helyettesités soran a dontésekért az altalanos helyettest a vezérigazgatoval azonos fele-
18sség terheli.
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3) Az éltalanos helyettes tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén a vezérigazgatd hatasko-
rébe utalt, alapvetd, a tarsasag komplex miikddését hosszabb tavon is befolyésolo ligyekben
a jogi-, igazgatasi és lizemeltetési divizio vezetdje donthet.

4) A vezetk munkakéri leirasuknak megfeleléen gondoskodnak a helyettesitéstikrél, egyben
felelések, hogy a hozzajuk tartozo feladatok maradéktalan ellatdsa a munkatarsak egymas
kozotti helyettesitésével megoldott legyen. A vezérigazgato eldzetes jovahagyasaval id6-
szaki helyettesitésre — kiil6n irdsban foglalt meghatalmazas alapjan — egyes 6nallo, vagy
altalanos feladatok ellatasara kiilsé személy, vagy més munkavallalo is alkalmazhato.

II. A TARSASAG MUKODESE

2.1 KEPVISELET

1) A Téarsaséag cégszerl képviseletére 6ndlloan jogosult a vezérigazgatd.

2) A Térsasagot képviselni hatosagok és harmadik személyek felé csak a vezérigazgatd, vagy
az &ltala irasban erre felhatalmazott munkavallalok jogosultak.

3) Abban az esetben, amennyiben a Tarsasaggal szerz6d6 fél cégszeri képviseletére szintén a
vezérigazgato volna jogosult, 0gy a Tarsasag nevében val6 aldirdsra — vezérigazgatoi utasi-
tas alapjan- az 1.3.6.1. pont alapjan a vezérigazgato-helyettes jogosult (2. szamu melléklet).
A vezérigazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén — vezérigazgatdi utasitas alapjan- a Téar-
sasag nevében valo alairasra a jogi-, igazgatasi és tizemeltetési divizié vezetdje jogosult.

2.2 NYILATKOZATI JOGOSULTSAG

1) A Tarsasagot érint6 kérdésekben nyilatkozatot elsésorban a vezérigazgatd tehet. Nyilatko-
zattételre 6nalldan jogosult tovabba egyes egyedi esetekben a vezérigazgatd altal feljogosi-
tott személy.

2) Konferenciak, kongresszusok, szakmai tajékoztatok esetén szakmai kérdésekben nyilatko-
zattétel csak a vezérigazgatd erre irdnyuld eldzetes engedélye alapjan lehetséges.

3) A sajto altal megkeresett nyilatkozd nyilatkozata megtétele elott koteles engedélyt kérni a
vezérigazgatdtol.

4) A nyilatkozo6 nyilatkozataban koteles jelezni, hogy a tajékoztatast milyen mindségben adja.

5) A nyilatkozé nem hozhat nyilvanossagra olyan informéaciot, €s nem nyilatkozhat oly modon,
amely a Tarsasag gazdasagi érdekeit, jo hirnevét sérti vagy veszélyezteti.

6) A sajtébiralattal kapcsolatos intézkedésck megszervezéséért, sziikség esetén a sajtod helyre-
igazitési eljards kezdeményezéséért, az érdekelt vezetok bevonasaval a vezérigazgatd fele-
16s.

2.3 KIADMANYOZAS

1) A Tarsasag alapvetd célkitiizéseit meghatarozé, tevékenységeit befolyasold, komplex mu-
kodésére is kihatd, illetve egyedileg kiemelt fontossagl igyekben az iratokat a vezérigaz-
gato irja ald. A vezérigazgato tavollétében, halaszthatatlan {igyek esetében az ltalanos he-
lyettes, a vezérigazgato-helyettes ir ala. Amennyiben mind a vezérigazgatd, mind a vezér-
igazgato-helyettes tdvol van, vagy akadalyoztatott, gy a jogi-, igazgatasi és lizemeltetési
divizié vezetdje ir al4.

2) Az egyes iratokat el6készité munkatarsak az iratokat a masodpéldanyon szignaljak, illetve
az iraton ligyintézoként feltiintetik magukat.
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2.4 KOTELEZETTSEGVALLALASOK RENDJE

1) Kotelezettségvallalasnak mindsiil a Tarsasag nevében tett barmely anyagi ko vetkezménnyel
jaro jognyilatkozat, megéallapodas, kiilondsen a szerzédéskotés és a cégszer(i levelezés. A
kotelezettségvallalasok rendjére vonatkozo részletes szabalyokat a mindenkor hatéalyos ve-
zérigazgatoi utasitas tartalmazza.

2.5 UTALVANYOZASOK RENDJE

1) Az utalvanyozésok rendjére vonatkozo részletes szabalyokat a mindenkor hatalyos vezér-
igazgatoi utasitas tartalmazza.

2.6 A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1) A munkaltatdi jogok gyakorlasa igazodik a Tarsasag szervezeti felépitése szerinti fiiggelmi
rendszerhez, a vezet6k hataskoréhez és felelésségéhez.
2) Alapveté munkaltatdi jogok:
e a munkaviszony létesitése,
¢ a munkaviszony megsziintetése,
e személyi alapbér és 6szténzo rendszer megallapitasa,
o kartéritési felel6sség megallapitasa,
munkaszerz6dés moédositas, Tarsasagon beliili athelyezés.

3) Egyéb munkaltatoi jogok:
e munkaidd-beosztas és az ezzel kapcsolatos valamennyi kérdés,
o feladat-meghatarozas,
e munkavégzéssel kapcsolatos ellenérzés, beszamoltatas.

4) A vezérigazgato felett az alapvetd €s az egyéb munkaltatdi jogokat egyarant az alapitd, a
Téarsasag Alapszabalyaban meghatarozottak szerint gyakorolja.

5) A vezérigazgat6 gyakorolja az alapvetd munkaltatoi jogokat a Tarsasag valamennyi dolgo-
zoja felett.

6) A vezérigazgato az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasdra vonatkozo jogosultsagot maga
gyakorolja a vezérigazgatd-helyettes, valamint a szakmai és projekt koordinaciés manager
vonatkozasaban. A vezérigazgatd-helyettes gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a di-
vizi6é vezetdk vonatkozasdban. A divizioknal dolgozé munkavallalok esetében a divizidve-
zetdk gyakoroljak az egyéb munkaltatoi jogokat. A munkavallalok személyi alapbérének
megallapitasa, a kartéritési felel¢sségre vonas, illetve a munkaviszony mddositasa esetében
a vezérigazgato az egyes illetékes vezetdk javaslatat mérlegelve gyakorolja a munkaltatoi
jogait.

7) A szabadsdg engedélyezésének részletes szabalyait a mindenkor hatdlyos vezérigazgatoi
utasitas tartalmazza.

2.7 AMUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

1) A munkavallalok kételezettsége:
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e a munkakoriik ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok és elbirdsok megismerése, azok mara-
déktalan alkalmazasa és betartdsa a munkavégzes soran,

e jogkovetd és jogtiszteld magatartas tantsitasa,

e a munkahelyi vezet6 altal résziikre meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzése, mun-
kakori feladatok megismerése, lelkiismeretes, hatékony, gyors és szakszerl ligyintézés, a
feladatok az el6irt hataridére, j6 minéségben val6 végrehajtasa, a napi munkaidé teljes mér-
tékli kihasznalasa, a hataridék maradéktalan betartésa.

e a Tarsasag tulajdondnak védelmével kapcsolatos eléirasok maradéktalan betartdsa, a ren-
delkezésre all6 munkaeszkozok munkavégzésre alkalmas allapotban tartésa,

¢ a munkarend, a munka- €s bizonylati fegyelem betartasa,

e amunka- ¢s tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi el6irasok és berendezések megismerése,
az el6irasok betartasa, id6szakos oktatasokon és vizsgakon valé részvétel,

o szakmai felkésziiltségiik folyamatos fejlesztése,

e ajogszabalyokkal ellentétes, a Tarsasag érdekét sérté intézkedések ellen észrevétel benyj-
tasa,

o az lzleti titkok megtartasa, tartdzkodas minden olyan magatartastol, nyilatkozattol, tény,
adat vagy koriilmény kozlésétol, amely a Tarsasag jogos gazdasagi érdekeit vagy jo hirnevét
sérti vagy veszélyezteti,

e a munkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa.

2.8 AZ UTASITAS

1) Eltéré megallapodas hidnyaban a munkavéllalé a munkat felettesének utasitasa szerint ko-
teles ellatni.

2) Nem kételes a munkavallald teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtdsa munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyba litkozik, vagy a munkavallalo életét, testi épségét vagy egészségét
kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

3) A munkavallalé kételes megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas sze-
mély egészségét, vagy a kornyezetet kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné.

4) Az utasitas jogszerii megtagaddsa nem menti fel a munkavallalét az aldl, hogy munkavég-
z¢s céljabol tovabbra is rendelkezésre alljon, és a jogszer( utasitasokat teljesitse.

5) A munkavallal6 a munkaltat6 utasitasatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd kérosodastol
valé megovasa feltétleniil megkdveteli és a munkaltato értesitésére nincs mod. Az utasitas-

tol valo eltérésrol a munkaltatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

2.9 AZ UTASITASI JOG

1) A szervezeti egységek vezetoi utasitasi joggal csak a fiiggelmi rendszereknek megfeleléen
rendelkeznek.

2) A Téarsasag egészére kiterjed6, valamint szervezeti egységet érintd utasitas, mely jogkovet-
kezményeket eredeztet, csak irdsbeli utasitas lehet. Ha az utasitott kéri, a szobeli utasitast
irasba kell foglalni.

3) A vezérigazgatd tadvollétében, halaszthatatlan iigyek esetén utasitasi jogat a helyettesitési
rendben meghatarozottak szerint, altalanos helyettesén keresztiil gyakorolja.

4) Minden vezetd a sajat hataskérben kiadott utasitas, korlevél, intézkedés masolatat koteles
megkiildeni a fliggelmi viszony szerinti kézvetlen vezetdjének.
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1) Személyi, vagy szervezeti valtozas esetén a munkavallalé utolsé munkaban t5ltott napjan a
munkakordket jegyzokonyv készitésével (3. szamu melléklet) kell 4tadni az ) munkatar-
saknak, vagy ennek akadalya esetén a kdzvetlen vezetdnek. Amennyiben a kdzvetlen vezetd
akadalyoztatva van, abban az esetben az illetékes divizié vezetdjének keriil dtadésra az adott
munkakér. Az illetékes divizi6 vezet6 esetleges akadalyoztatdsa esetén a vezérigazgatd-he-
lyettesnek, amennyiben a vezérigazgatd-helyettes is akadalyoztatott, abban az esetben a ve-
zérigazgatonak kertil dtaddsra az adott munkakér. A vezérigazgaté a munkakorét a munkal-
tatoi jogkor gyakorldja altal erre eldirt rendben az arra kijelslt személynek kételes atadni.

2) Az atadas-atvételi jegyz0konyvben fel kell tiintetni a munkakori feladatokat, a sziikséges
tennivaldkat. A jegyz6konyvhoz csatolni kell az atadésra keriild berendezések, felszerelési
targyak, elintézetlen tigyek jegyzékét, valamint a fiiggd iigyek helyzetét ismertetd feljegy-
zeseket, az adatbazisokat. Jegyzokonyvbe kell foglalni az dtadonak és az atvevének a jegy-
z6konyvvel kapcsolatos esetleges észrevételeit is.

3) Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet a jogi-, igazgatasi és tizemeltetési divizio vezetd, akada-

lyoztatésa esetén a vezérigazgatd-helyettes altal kijelolt személy ellendrzi és hitelesiti.

2.11 A TARSASAG MUNKARENDJE

1) A Tarsasdg munkarendjét kiilon vezérigazgatoi szabélyozas tartalmazza.

2.12 KARFELELOSSEGI SZABALYOK

1) A munkavallalok kartéritési-, meg6rzési-, tovabba a leltarhiany kapcsan fennallé felel6ssé-
gére vonatkoz6 szabalyokat az Mt. XIV. fejezete, a vezet6 allast munkavallaléra vonatkozd
eltérd szabalyokat az Mt. 209. §-a szabdlyozza.

III. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. ALTALANOS SZERVEZETI FELEPITES

o Vezérigazgatod

¢ Felligyel6 Bizottsag

e Bels6 Ellen6r

e  Megfelelési tanacsadd (Compliance Officer)
o Vezérigazgato-helyettes

Gazdasagi Divizi6 vezetd

Szervezési Divizid vezet6

Turizmusfejlesztési és Partnerségi Divizi6 vezetd
Marketing Divizio vezetd

Jogi-, Igazgatasi és Uzemelteltetési Divizi6 vezet
Brand Divizi6 vezet6

Digitalis Divizi6 vezet6

e Szakmai és projekt koordinaciés manager
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32.A FELEL(")SSEGI SZABALYOK, VALAMINT A FELADAT- ES HATASKOROK
ALTALANOS SZABALYAI

1) Minden munkavallal6 felel6s a jogszabélyok, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, vala-
mint az ezeken alapulo belsd szabélyzatok betartdsaért, az utasitasok altal a feladatkorébe
utalt feladatok elvégzéséért, a hataskdrében hozott dontéseiért, a munkajaval kapcsolatos
ismeretanyag megszerzéséért, valamint a vonatkozo jogszabalyok, belsd €s kiilso rendelke-
zések megismeréséért és betartasaért.

2) A vezérigazgat6 kotelessége:
e az altala vezetett Tarsasag képviselete, munkajanak iranyitasa, ellendrzése,
e a Tarsasag miikodési feltételeinek sajat hataskdrben torténd biztositasa, ennek érdekében
a felmeriilé problémak idészakos, sajat forumon térténd megvitatasa,
e a Tarsasag feladatainak teljesitését biztosité munkamegosztas kialakitdsa, szabalyozasa,
e afeladatok meghatirozasa és megismertetése a Tarsasag munkatarsaival.

3) A munkatarsak kotelessége:
e a vezérigazgatd altal kiadott feladatok végrehajtasa, utasitisainak betartdsa,
e avezérigazgat6 figyelmének felhivasa, ha valamilyen feladatot, vagy utasitast helytelen-
nek vagy karosnak tart.

4) Valamennyi munkavallalé (beleértve a vezérigazgatot is) kotelessége:
e a munkavégzés soran tudomadsara jutott iizleti titkokat megdérizni,
e alapvet6 erkolesi szabalyoknak megfeleld magatartdst tanusitani,
o a Tarsasag j6 hivnevét megOrizni.

3.3. VEZERIGAZGATO

1) A Tarsasag egyszemélyi felelés vezetdje a vezérigazgatd. A vezérigazgatd felett a
munkaéltatoi jogokat az alapit6 tulajdonos gyakorolja.

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

3) A vezérigazgatd — mint vezetd tisztségviseld feladatai kiilonosen:
e aTdarsasag képviselete harmadik személyek irdnyaban, birdsagok és mas hatosagok elott;

e a Tarsasdg alapitidsanak, az alapszabaly modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak, ezek valtozasanak, valamint térvényben eldirt mas
adatoknak a cégbirdsagi bejelentése,

e a Térsasag éves uzleti tervének, az éves mérlegbeszamol6 €s kozhasznisagi melléklet
elkészittetése, annak a FeliigyelObizottsaggal tortént véleményeztetését kovetden az
Alapit6 elé terjesztése;

e az Alapit6 és a Feliigyel6bizottsag részére a Tarsasag tigyeir6l felvilagositas adésa;

e az Alapitd és a FeliigyelObizottsag részére betekintés lehetévé tétele a Tarsasag tizleti
konyveibe és irataiba.
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4) A vezérigazgat6, mint a munkaszervezet vezetdjének feladatai kiilondsen:

a Tarsasag miikodési rendjének meghatarozasa;
a Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatdi jogok gyakorlasa;

Tarsasag gazdalkodasaval 6sszefliggd jogszabalyok és a Tarsasag belsd szabélyzataiban
meghatérozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatasa és a végrehajtas ellendrzése;

a kotelezéen eldirt belsé szabdlyzatok elkészittetése, a vonatkozé jogszabalyok,
Alapszabaly alapjan azok fenntarto ltali jovahagyésra valo felterjesztése, a szabalyzatok
betartasa és betartatasa;

a munkavallalok munkakéorének, feladatainak megallapitsa, munkéjanak iranyitdsa,
ellendrzése és értékelése;

5) Hataskore:

az Alapit6 hataskorébe nem tartozd kérdésekben 6nalld dontés

a Térsasag dolgozdi felett a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

a szervezeti és mikodési rend szabdlyozasa

kdzbeszerzési és egycb beszerzési szabalyzatban foglalt jogkdrének gyakorlasa
kozzétételi kotelezettségek teljesitése

a Tarsasag tulajdondban 1év6 vagyontargyakkal valo hatékony és felelds gazdalkodas, a
Tarsasdgot illetd kovetelések behajtasa, illetve érvényesitése, valamint a Tarsasagot
terhel6 kotelezettségek megfeleld teljesitése.

6) Felelossége

A vezérigazgato, mint a Térsasag egyszemélyi vezetdje felelds:

az Alapité hatdrozatainak szakszer( végrehajtasaért €s végrehajtatasadrt;

a feladatkorébe és hataskorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;

a Tarsasag eredményes és gazdasagos mikodéséért;

a Tarsasag miikodésére vonatkozo jogszabalyok, eldirdsok betartdsaért;

a Tarsasag vagyonanak védelméért és megérzéséért, lehetdség szerinti gyarapitasaért.

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

3.4. BELSO KONTROLL RENDSZER

A Tarsasag vezérigazgatoja felelos a belsd kontrollrendszer keretében a kéztulajdonban 4116
gazdasagi tarsasag miikodésében érvényesiild

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockéazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,



16

d) informacids és kommunikacids rendszer, és

¢) nyomon kévetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért s fejlesztéséért
A Térsasag a hatalyos jogszabalyoknak - igy kiilondsen, a 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet
a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl sz616 kormanyrendelet-
torténd megfelelés érdekében Bels6é kontrollrendszert vezet be. A Belsd kontroll rendszer
kialakitasa és fejlesztése a Tarsasag vezérigazgatdjanak a feladata. A belsdé kontrollrendszer
kialakitasa ¢s fejlesztése soran a Tarsasag vezérigazgatdja figyelembe veszi a tarsasag legfobb
szerve, a tulajdonosi joggyakorld, a feliigyelobizottsag, valamint a kiilsd ellendrzés és a belsd

ellen6rzés altal a nemzetk6zi és hazai standardok és jo gyakorlatok ismeretében
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A koztulajdonban alld gazdasagi tarsasag els6 szamu vezetdje (jelen esetben vezérigazgatoja)
a koztulajdonban 4allo6 gazdasagi tarsasag bels6 kontrollrendszerét — a szektor specifikus
eltérések figyelembevételével — az allami vagyon feliigyeletéért felelés miniszter éltal az
allamhaztartasért felel6s miniszter egyetértésével kozzétett iranyelv megfeleld alkalmazasaval
alakitja ki és mitkodteti.

A Bels6 kontrollrendszer feladata, hogy elGsegitse a Tarsasag prudens, megbizhatd és
hatékony, a jogszabalyoknak ¢s belsé szabalyzatoknak megfeleld miikodését, és a tulajdonosok
gazdasagi érdekeinek, tarsadalmi céljainak védelmét, tovabba a Tarsasaggal szembeni bizalom
fenntartasat. A belsé kontroll funkciok fliggetlenek egymastol €s az altaluk feliigyelt,
ellendrzott tertiletektodl.

A Téarsasag Bels6é Kontrollrendszerének a bevezetéséért és a megfeleld belsé szabalyzatok
elkészitéséért, vonatkozo relevans szabalyzatok modositasaért a vezérigazgato a felelds.

A Téarsasag vezérigazgatdja olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki, amelyben
a) a szervezeti struktura viladgos, a folyamatok atlathatéak, a szervezeti célok és értékek
meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,

b) az etikus miik6dést €s a jogszabalyoknak valé megfelelést célul kitlizé szervezeti kultura
jon létre,

c) a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok egyértelmiek, megfeleléen elhataroltak,
d) az etikai elvarasok meghatarozottak, ismertek €s 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 ellendrzott

A Tarsasag vezérigazgatoja a jogszabalyoknak vald szervezeti megfeleléssel kapcsolatos in-
tézkedések meghozatalakor figyelembe veszi az alabbi megtelelési alapelveket:
a) a jogszabalyoknak valo megfelelés és az etikus mukddés 6sszekapesolasa a koztulajdon-
ban all6 gazdasagi tarsasag miikddési céljaival,
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b) az egyes megfelelési intézkedések kockdazatalapu megkozelitése,

c) amegfelelési intézkedéseknek a koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag sszes tevékeny-
ségi korében €s vezetési szintjén valo érvényesitése,

d) a megfelelést timogatd szervezeti egység vagy megfelelési tandcsado részérdl tajékozta-
tds nyujtasa a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag els6 szamu vezet6je (vezérigazga-
toja) részére a megfelelési kockazatokat bejelentd személy észrevételeirdl, a kockazat
csokkentéséhez sziikséges intézkedésekrol, a kockdzattal érintett szervezeti egységekrol
€s ezen intézkedések megtételérol,

¢) akoztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag miik6dése soran észlelt jogszabalysértések meg-
szlintetésének szervezeti szintli biztositasa.

A Térsasag vezérigazgatdja olyan stratégiat hatdroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki, valamint
olyan folyamatokat alakit ki és mikodtet, amelyek biztositjak a kdztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb mikddésérol szolo 2009. évi CXXII. térvény 7/J. § (3) bekezdésében
meghatarozott kovetelmények teljestilését.

A Tarsasag vezérigazgatoja teljesitménymérési rendszert alakithat ki és miikédtethet a gazda-
sagi tarsasag tevékenységére vonatkozdan. A teljesitménymérési rendszert a Tarsasag vezér-
igazgatéja dolgozza ki, O felel a szabalyozas naprakészen tartasaért. Az értékelések elkészité-
séért a munkaltatoi jogok gyakorldja a felelds.

A Tarsasag vezérigazgatdja szabalyozza a szervezeti integritast sértd események kezelésének,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A szervezeti integritdst sérté eseményck
kezelésének eljarasrendjét a vezérigazgatd adja ki, rendszeres feliilvizsgalataért, naprakészsé-
géért a vezérigazgato felelds. Az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét a Vezérigazgat6 adja
ki, rendszeres feliilvizsgalataért, naprakészségéért a vezérigazgatd felel6s.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza

a) a bejelentett vagy feltart kockéazatok és események el6zetes értékelésének modszertanat,
b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegytijtésének maodjat,

¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgaldsanak szabalyait,

¢) a szervezeti integritast sért6 események elharitasdhoz sziikséges intézkedéseket és elja-
rasi szabalyokat,

f) az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,

g) a bejelentd védelmére, a vizsgalat eredményérdl valo tajékoztatasra, valamint a bejelen-
tésbol eredd szakmai kovetkeztetések hasznositasara vonatkozo6 szabalyokat.

A Térsasag vezérigazgatoja olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi
kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositisara, valamint
a korrupcid €s a visszaélés hatékony megelézésére.

3.4.1 FELUGYELO BIZOTTSAG FELADATAI BELSO KONTROLLRENDSZER
VONATKOZASABAN

A Feliigyeld Bizottsag ellenbrzi a Tarsasdg vezérigazgat6jat. A Feliigyelé Bizottsdg az
Alapszabalyban meghatarozott feladatait a Feliigyeld Bizottsag iigyrendje alapjan latja el.
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A Feliigyeld Bizottsag a vezérigazgato ellendrzése keretében:

a) feliilvizsgalja a szamviteli térvény szerinti ¢ves beszamolot,
b) jelentést vagy informaciot kérhet a vezérigazgatotol,
c) betekinthet a Tarsasag irataiba és konyveibe,

d) feladata teljesitésérél rendszeresen, de évente legalabb egyszer beszamol a legfébb
szervnek.

e) mindazon feladatok ellatisa, amelyet jogszabaly, vagy a Tarsasag Alapszabalya vagy bels6
szabalyzata a Feliigyel6 Bizottsag feladatkorébe utal.

A Feliigyel6 Bizottsdg feladata tovabba a belsé ellendrzés iranyitdsa, tovabba a compliance
tevékenységgel 6sszefiiggésben:

a) elfogadja a belso ellendérzés éves ellenérzési tervét,

b) jovahagyja a tarsasag Belsd Ellen6rzési Alapszabalyat,

c) megtargyalja a bels6é ellenorzés altal készitett jelentéseket és ellendrzi a sziikséges
intézkedések végrehajtasat,

d) sziikség esetén kiils6 szakért6 felkérésével segiti a belsé ellenérzés munkajat,

e) ellatja a Bels6 Ellenérzési Alapszabalydban a Feliigyelé Bizottsdg szadmara
meghatéarozott feladatokat,

f) elfogadja a megfelelési tanacsadd éves ellen6rzési munkatervét,

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

h) sziikség esetén kiilsoé szakérto felkérésével segiti a megfelelési tandcsadd munkajat,

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

A Feliigyel6 Bizottsag egyetértése sziikséges az alabbi tevékenység ellatasaval — akar
megbizasi, akdr munkaviszony keretében — megbizandd/megbizott személy vagy szervezet
megbizasahoz, illetve megbizasanak vagy munkaviszonyanak
felmondéasdhoz/megsziintetéséhez, igy ezen kérdésekben a vezérigazgato a Feliigyelobizottsag
hozzajarulasa/egyetértése nélkiil nem hatarozhat:

a) Belso ellenér
b) Megfelelési tanacsado

A Feliigyel6 Bizottsag tilései Osszehivasara, lebonyolitasara, a hatarozatképességre, a
hatarozathozatalra és mikodésére az Alapszabalyzat, tovabba a Feliigyel6 Bizottsag
tigyrendjének rendelkezései az iranyadok.
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3.5. MEGFELELESI TANACSADO

A Térsasag vezérigazgatdja megfelelési tanacsadot vesz igénybe, aki kozvetleniil a Tarsasag
elsé szamu vezet6jének (vezérigazgatdjanak) alarendelve végzi a munk4jat. Arra tekintettel,
hogy a Térsasdg gazdasagi tevékenységének természete, mérete és Osszetétele alapjan
aranytalan terhet jelent, a Tarsasag részére megfelelést timogato szervezeti egység létrehozasa
a Téarsasag vezérigazgatdjanak dontése alapjan, Megfelelési Tandcsadot jelsl ki a megfelelési
feladatok elvégzésére. EI1Gbbi intézkedés a megfelelési feladatok ellatasat nem befolyasolja
hatranyosan. A megfelelési tandcsadoi feladatok a Tarsasiagnal megbizéasi jogviszony
keretében keriilnek ellatasra.

A Tarsasag vezérigazgatdja biztositja, hogy — a kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag mérete,
tevékenységének jellege, nagysagrendje és dsszetettsége, valamint pénziigyi erdforrasai ara-
nyéaban

a) a megfelelést timogato tanacsad6 a miikddtetéshez sziikséges képzettséggel és anyagi erd-
forrassal, és

b) a miik6déshez sziikséges és a feladatok ellatisahoz sziikséges hatdskorrel, szakmai fiigget-
lenséggel és informaciohoz val6 hozzaféréssel rendelkezzen.

A megfelelési tandcsadonak fels6foku jogi vagy gazdasagi végzettséggel rendelkezd, biintetlen
el6életli személy jelolhetd ki a feliigyelébizottsag egyetértésével. A megfelelési tandcsadonak
legalabb kétéves, a végzettségének megfeleld szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.

A megfelelési tandcsad6 a szakmai allaspontjat befolyastol mentesen alakitja ki, amely miatt
hatrany nem érheti.

Megfelelési tanacsadonak egy id6ben nem jel6lhet6 ki a koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsa-
sag belso ellendre.

A megfelelési tanacsadonak — beleértve a kiilsé szolgaltatd altal kijelolt személyeket is — nem
jelolhetd ki

a) a tulajdonos képviseldjének, a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag tulajdonosi jog-
gyakorlojanak, els6 szamu vezetdjének, valamint a feliigyel6bizottsag tagjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szol6 térvény szerinti hozzatartozdja,

b) a tulajdonosndl vagy a tulajdonosi joggyakorlénal belsd ellenérzési vagy integritas ta-
nacsaddi tevékenységet végz6 személy és annak a Polgari Torvénykdnyvrél szolé tor-
vény szerinti hozzatartozdja,

c) akitél az adott feladat targyilagos végrehajtasa egyéb okbdl nem vérhaté el.

A megfelelési tanacsad6 feladatait a Tarsasag Compliance Alapszabalya rogziti, melyet a Téar-
sasag vezérigazgatdja fogad el, azonban annak naprakészségéért a Megfelelési Tanacsadé a
felelés. A Compliance Alapszabélyt a Megfelelési Tanacsado évente feliilvizsgalja.

3.6 BELSO ELLENOR

1) A Tarsasadg megbizasi szerzodéssel belsé ellenért foglalkoztat.
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Feladata:

o A miikodés gazdasagossaganak, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata,

e A rendelkezésre allé créforrasokkal valé gazdalkodéas vizsgélata, az elszdmolasok,
beszamolok megbizhatdsaganak vizsgalata,

o A tarsasag miikodésének vizsgalata a jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak vald
megfelelés szempontjabol.

3.7 VEZERIGAZGATO-HELYETTES

1)

2)

A vezérigazgatd-helyettes felett a munkaltatdi jogokat az vezérigazgatd gyakorolja.

A vezérigazgat6-helyettes a Tarsasag Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allasu
munkavallaléja, aki a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint a
vezérigazgato altalanos helyettese.

A vezérigazgato-helyettes felelés a Tarsasag operativ mikddésének, valamint
gazdalkodasanak megszervezéséért és iranyitasaért.

A vezérigazgatd-helyettes felelés tovabbd a Téarsasdg vagyonanak hasznalatdval,
védelmével, valamint a pénziigyi, szamviteli feladatok teljesitésével 6sszefliggd feladatok
betartisaért, tovabba felelds az iranyitasa ald tartozo6 szervezeti egységek megfeleld feladat-
ellataséért.

Feladatai:

iranyitja a Tarsasag operativ miik6dését, tovabba kozvetlen iranyitasa ala tartozik a jogi,
igazgatasi és tizemeltetési divizid, valamint a gazdasagi divizio;

iranyitja a Tarsasag miuikodtetésével, tizemeltetésével, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a Tarsasag elfogadott iizleti terve alapjan a gazdalkodassal, kényvvezetéssel és
az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

feliigyeli és elfogadtatja a Tarsasag éves koltségvetésének és a mérlegbeszamoldjanak
tervezetét;

elkészitteti a Tarsasag éves beszamoldjat, valamint iranyitja a szikséges egyéb
adatszolgaltatdsok és beszdmoldk elkészitését,

iranyitja és feliigyeli az alapitdi timogatas elszamolasaval kapcsolatos feladatokat;
javaslatot készit az egyes szervezeti egységek gazdalkodasara, és ellendrzi az elfogadott
terv végrehajtasat;

gazdasagi és értékesitési szempontbol véleményezi a turisztikai és eseményszervezés
éves/évados tervre vonatkozo elbterjesztéseket;

kozremtkodik az egyes fesztivalok és rendezvények (pl. vasarok) részletes
koltségvetésének kialakitasdban, melyekre véleményezési joga van;

kilon  vezérigazgatdéi utasitasban  foglaltak szerint ellenjegyzi a pénziligyi
kotelezettségvallaldsokat, valamint ellatja az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat;
javaslatot készit a munkavallalok személyi juttatasi kereteinek kialakitésara €s ellendrzi
az elfogadott terv végrehajtasat;

javaslatot tesz az SZMSZ sziikség szerinti modositasara;

részt vesz a Tarsasag stratégiai dontései vonatkozasdban dontés-elokészitési
hattéranyagok elkészitésében, melyekkel kapcsolatban véleményezési joga van;
kozremiikddik a Tarsasag kozbeszerzési eljarasainak iranyitdséban,
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* kapcsolatot tart a Tarsasag Feliigyeld Bizottsdgaval, Alapitdjaval, kormanyzati szervekkel
€s hatdsagokkal, kozremiikodik a Tarsasag sziikség szerinti Alapitd Okirat modositasainak
elokészitésében,

e irdnyitja a Tarsasdg bels6 szabalyzatainak, vezérigazgatoi utasitdsainak el6készitését,
aktualizalasat,

e iranyitja a Tarsasag HR és munkajogi folyamatait.

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

4) Felelossége: Felelos az lizleti tervezéssel, a mikodtetéssel, a vagyon haszndlataval, a
hasznositasdval, a munkaerégazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a
beszamoldsi kotelezettséggel, valamint az adatok szolgaltatiasaval kapcsolatos feladatok
megszervezéséért, iranyitasaért ¢s ellenérzéséért. Felels tovabba a feladatkorébe tartozo
tigyek szakszeri, a vonatkozd jogszabalyok, valamint a vezérigazgatd utasitasainak
megfelel6 ellatasért.

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

3.8. GAZDASAGI DiViZIO VEZETO

1) Feladatait a vezérigazgatd-helyettes kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.
2) Feladatai:

e kozremikddik az éves lizleti terv Gsszeallitasaban,

e gondoskodik a Tarsasdg gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli, pénziigyi, kontrolling és
konyvviteli feladatok ellatasardl, nyilvantartdsok vezetésérdl, id6szakos beszamoldsi
kotelezettségek, adatszolgaltatisok teljesitésérol,

e Megszervezi a munkaligyi és bérelszamolési feladatok hataridére torténd elvégzését, iranyitja
a konyvelést,

e gondoskodik a pénztarforgalom lebonyolitdsardl,

e gondoskodik a bizonylati rend és fegyelem betartasarol,

e ¢lszamolasok ellendrzése,

e gondoskodik a tarsasdg pénziigyi, szamviteli, HR, kontrolling, kényvviteli teriiletet érintd
szabalyzatainak, vezérigazgato6i utasitasainak hataridére torténd elkészitésérdl, jogszabalyban
foglalt idokdzonként torténd feliilvizsgalatardl, modositasarol,

e akozvetlen irdnyitasa ald tartoz6 munkavallalok munkéjanak irdnyitasa, ellenérzése,

e a vezérigazgato-helyettes altal jovahagyott szakmai projektek koltségvetésének nyomon
kovetése, annak betartatdsa,

e cash-flow folyamatos ellenérzése, a vezérigazgato, vezérigazgatd-helyettes tajékoztatasa,

e palyazati (rlapok kit6ltésének ellendrzése pénziigyi szempontbdl

o gazdasagi divizio szerzddései el6készitésének feliigyelete, irdnyitasa, koordindlasa,

e gondoskodik a divizidba tartozé beszerzések szakmai/tartalmi el8készitéséért,

e a Budapest Brand informatikai és digitalis fejlesztési projektjeinek megtervezésével,
létrehozasaval és tizemeltetésével 6sszefliggésben felmeriild gazdasagi feladatok ellatasa,
részvétel a projekthez kapcsolédod elbzetes koltségvetés tervezésében, nyomon
kovetésében, pénziigyi kimutatasok készitése,
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a beszerzések nyilvantartasanak iranyitdsa, koordindldsa, a tarsaség beszerzésekre
vonatkoz6 adatszolgaltatasi kotelezettségének iranyitasa, koordinaldsa

a belfsldi és kiilfoldi kikiildetések teljes dokumentaciojanak nyilvantartasa, kezelése

a Tarsasag eszkozeire, forrasaira vonatkozo értékelések ellendrzése, illetve jovahagyésa

a Tarsasag eszkdzeinek, forrasainak leltarozasa soran a leltarellendri feladatok ellatasa,

a selejtezés bizottsag elntkeként a bizottsag tevékenységében torténd kozremiikodés,
feltigyeli és nyomon kdveti a divizidjanak éves koltségvetését.

3) Hatéskore: a feladatkorébe tartozo ligyekben jogosult és koteles eljarni.

4) Felel6sség: Felelds a feladatkorébe tartozo tigyek szakszerl, a vonatkozod jogszabalyok,

r rr

valamint a vezérigazgatd utasitasanak megfelelo ellatasaért.

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

3.9.

SZERVEZESI DIVIZ10 VEZETO

1) A szervezési divizid vezeté a feladatait a vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasa ¢és ellenérzése
mellett 1atja el.

2) Feladatai:

A divizidba tartozé munkavallalok munkajanak iranyitdsa, ellendrzése és koordinalasa,

A Foévarosi Onkormanyzat tdmogatasaval megvalosuld fesztivalok, programok,
rendezvények eldkészitésének, szervezésének és lebonyolitdsanak irdnyitasa,
koordinalasa,

A Févarosi Onkormanyzat nemzetk6zi kapcsolatainak éapolésa keretében kulturalis
rendezvények szervezésének irdnyitasa, koordindlasa,

A Fopolgarmester ¢és a Foépitész altal meghatdrozott ¢és jovahagyott nemzetkozi
urbanisztikai  kiallitdson/szakvasdron Budapest megjelenés megszervezésének
irdnyitasa, koordinalasa,

Turisztikai vonzerdvel biré sszmiivészeti programok és rendezvények elokészitésének,
létrehozasénak és megvalositasanak iranyitasa, koordindlasa,

Kapcsolattartas a tulajdonos févarosi 6nkormanyzat illetékes féosztalyaival,
Beszamolok elokészitéséhez sziikséges informacidk Osszeallitdsanak iranyitdsa;
Szervezéshez kapcsoldddan vezetett adatbazisok feltsltésének iranyitasa, koordinalasa,

A szervezési divizio feladat és hatask6rébe tartozo tigyekben a kozbeszerzések
kiirasdnak koordinalésa,

A szervezési divizid feladat-és hataskorébe tartozd szerzodések eldkészitésének
feltigyelete, irdnyitasa, koordinalasa,

A szerzddéses partnerek tevékenységének feliigyelete, ellenorzése,

A Tdrsasag sajat szervezésében megvalosulo kulturdlis eseményeihez kapcsolodo
kozonségszervezési feladatok elldtdsdnak ivdanyitdsa,
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A jegyértekesitési, illetve jegykoordindcios feladatok megszervezésének irdnyitdsa és az
ezzel jaré adminisztrativ feladatok (nyilvantartds, elszamolds, helyszini jegyértékesités)
elvégzésének koordindldsa,

Sziikség esetén bizomdnyosi jegyértékesitéi kapcsolatok kialakitdsanak és az
értékesitékkel valo kapcsolattartds koordindldsa,

Koltségvetések elokészitése, folyamatos kontrollalasa,

Gondoskodik a divizioba tartozo beszerzések szakmai/tartalmi elékészitéséért,
Feliigyeli és nyomon koveti a divizidjanak éves koltségvetését.

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

4) Felel6sség: A divizid vezet6 felelds a feladatkdrébe tartozo iigyek szakszerd, a vonatkozo

jogszabalyok, valamint a vezérigazgaté utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizié vezetd helyettesitésére a munkakéri leirasdban foglaltaknak

megfelelden keriil sor.

3.10. TURIZMUSFEJLESZTESI ES PARTNERSEGI DIVIiZIO VEZETO

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

irdnyitasa ¢s ellenérzése mellett latja el.

2) Feladatai:

a divizioba tartozé csoportvezetok, munkavallalok munkéjanak irdnyitasa, ellenérzése és
koordinalasa,

a divizio feladat és hataskorébe tartozo tigyekben a kzbeszerzések kifrasanak
koordinalésa,

a divizi6 feladat és hatdskorébe tartozo szerzodések el6készitésének feliigyelete,
irdnyitasa, koordinalésa,

a szerz6déses partnerek tevékenységének felligyelete, ellendrzése,

a Févérosi Onkormanyzat nemzetkdzi kapesolatainak apolasa keretében turisztikai
egylittmiikodés kialakitasanak iranyitasa, koordinaldsa (pl. testvérvarosok bemutatkozasa
Budapesten stb.),

Turisztikai informécids irodak és kozteriileti informacids pontok miikodtetésének,
lizemeltetésének ¢és fenntartasanak irdnyitasa és koordinalésa,

Turisztikai informacids tdblarendszer iizemeltetésének és karbantartasénak irdnyitdsa és
ellendrzése,

A Térsasag rovid,-k6zép és hosszutavu online és offline értékesitési stratégiajanak
kidolgozasa és megvalositasa

stratégiajanak elkészitése és végrehajtasa

Sales csomagok Gsszeallitasa és értékesitése

Uj bevételi forrasok azonositésa, kidolgozasa és mUkodtetése

A Budapest Kartya rovid, k6zép és hosszi tavu stratégijanak megtervezése és
megvaldsitasa (arak, kampanyok, kedvezményrendszer kidolgozasa)

B2B market akvizicio irAnyitasa



24

e Versenydesztinacidk aktiv piacfigyelése

e Fenntarthat6 turizmus és fenntarthaté turisztikai marka kiépitése,

Uj turisztikai projektek fejlesztése

A tarsasag teljes szponzoracios stratégidjanak elkészitése

Kiilfsldi kereskedelmi egytittmtikodések felallitasa

B2C programok 6sszeallitasa

o Gazdasagfejlesztési projektek azonositasa €s inditasa

e Uj turisztikai desztinaciok azonositasa és 1étrehozésa, valamint az azokat alkotd

szereplokkel valo egylittm(ikod¢s felallitasa

Turisztikai csomagok Osszeallitasa

Turisztikai mindsit6 rendszerek elkészitése

Turisztikai termékek online értékesitési rendszerének kiépitése és miikodtetése

Turisztikai ajandék- és emléktargyak tervezésének, gyartasanak és disztribucidjanak

szervezése és feliigyelete

o Budapest Kartya megjelentetésének és terjesztésének irdnyitasa és koordinélésa,

o Aktudlis turisztikai és relevans gazdasagi (KSH és nemzetkzi) adatok, elemzések
Osszedllitasanak irdnyitasa,

o Folyamatos kapcsolattartds Budapest Fovaros turisztikaért felelés foosztalyaval, a
budapesti turisztikai szakma szerepléivel, érdekképviseleti szerveivel és az MTU-vel,

o turisztikai vasarokon, kiallitasokon Budapest bemutatkozasanak /bemutatdsanak
szervezésének, bonyolitdsanak iranyitasa, ellenérzése,

o turisztikai termékfejlesztés iranyitasa, koordinalasa,

e online értékesités elszamolasanak koordinalasa,

e turisztikai weboldalak tartalmi fejlesztésének iranyitasa,

e Turisztikai stratégia kidolgozasa

o Eves iizleti terv sszedllitasaban kozremitkodés, a divizid értékesitési tevékenységével

kapcsolatban

Oszténzési rendszer kidolgozasa az értékesitésben dolgozé kollégék szamara

turisztikai adatszolgéltatas irdnyitasa és feliigyelete

Turisztikai marketing fejlesztése, irdnyitasa

Turisztikai targyu sajtokommunikacio tartalmi feliigyelete

e Turisztikai targyt kutatasok megrendelésére javaslattétel, a kutatas iranyitasa

e Részvétel, sziikség szerint el6adas tartdsa szakmai konferencidkon, talalkozékon
Személyes sajtéo megjelends turisztikai témaban

o Turisztikai termékek bizomdnyos értékesitési rendszerének kidolgozasa, az értékesités
szakmai feliigyelete.

e gondoskodik a divizidba tartozé beszerzések szakmai/tartalmi el6készitésérdl,

e adivizio éves koltségvetésének nyomon kdvetése és feliigyelete.

e @ e o

3) Hataskor: A divizio vezetd a feladatkorébe tartozd tigyekben jogosult és koteles eljarni.

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

5) Helyettesités: A divizi6 vezetd helyettesitésére a munkakori leirdsdban foglaltaknak
megfeleléen kertil sor.
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3.11. MARKETING DIVIZIO VEZETO

1) A marketing divizi6 vezet6 a feladatait a vezérigazgat6 kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése

mellett latja el.

2) Feladatai:

a divizidba tartoz6 munkavallalok munkéjanak iranyitésa, ellen6rzése és koordindlasa,

éves marketing- és PR-stratégia és terv készitése, a biidzsé meghatdrozasa, annak betartasa és
betartatasa

projektek marketingtervének elkészitése, a biidzsé kialakitisa, annak betartdsa €s betartatasa,
projektek marketingfeladatainak teljes kori ellatasa

a Tarsasag Budapesttel kapcsolatos tdjékoztatasi és marketing kampdanyok el6készitése és
végrehajtasa, kampanyokhoz leirasok, informacids anyagok készitése

Budapest vérosarculatanak és turisztikai tartalmainak tervezése, fejlesztése, illetve az ezt
szolgald kutatasok, elemzések iranyitasa, feliigyelete

kdzcéll tajékoztatast szolgald lakossagi kampéanyok tervezése és megvaldsitisa

kulturalis események, fesztivalok és rendezvények szervezésének PR és marketing-
kommunikécids szempontl tamogatasa

informaciés pontok, irodak és arusitdhelyek dekoracidjdnak megrendelése, kialakittatasa,
ellendrzése a projekt vagy céges arculatnak megfeleléen

marketing és kommunikacios palyazatok, kzbeszerzések kiirdsanak koordindlasa, az eljaras
lebonyolitasanak teljes kori feliigyelete

kiadvanyok, filmek, PR anyagok, stb. megrendelése, a partnerek briefelése, sajat
kiadvéanyok/magazinok szerkesztdségi és gyartasel6készitési feladatai

marketing- és kommunikacids beszerzések és szerzddések szakmai/tartalmi el6készitésének
felligyelete, iranyitasa, koordinaldsa

a Tarsasag webes feliileteinek és social média csatorndinak, a cégen beliil milk6dé mini
szerkeszt8ség szakmai feliigyelete, tartalmak irdsa, szerkesztése

kampanyok, sajtotajékoztatok, sajtoesemények és egyéb marketingesemények (study tour)
iranyitasa, koordinélasa,

sajtokapcsolat, sajtomegkeresések kezelése, sajtofénski teenddk irdnyitdsa, PR megjelenések
szervezésének felligyelete, \

sajtotajékoztatok szervezésének feliigyelete, sajtdanyagok készitése,

inventiv, eléremutatd, hatékony marketingeszk$zok kidolgozasa, megvaldsitasa, 0j
formatumok kidolgozésa, megrendelése

a szerz6déses partnerek tevékenységének iranyitdsa, ellenrzése,

marketingesemények szervezésének irdnyitasa, a kiadvanyok és internetes honlapok
feliileteinek értékesitése, feliiletarak, adhato kedvezmények meghatérozasa, ezek betartatisa
hirlevélrendszer kialakitasa, a rendszeres hirlevél-folyam témameghatarozasa, irnyitdsa

a divizié éves koltségvetésének nyomon kdvetése és feliigyelete.

3) Hataskor: A divizié vezet6 a feladatkdrébe tartozo iigyekben jogosult és koteles eljarni.

4) Felelosség: A divizio vezetd felelds a feladatkorébe tartozo iigyek szakszer(, a vonatkozo

jogszabalyok, valamint a vezérigazgatd utasitdsanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizié vezet§ helyettesitésére a munkakori leirasaban foglaltaknak

megfelelden kertil sor.
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3.12. JOGI-, IGAZGATASI ES UZEMELTETESI DIVIZIO VEZETO

1) A divizié vezet6 a feladatait a vezérigazgatd-helyettes kdzvetlen iranyitasa és ellen6rzése
mellett 1atja el.

2) Feladatai:

e A divizidba tartozé munkavallalok munkajanak iranyitasa, ellenérzése és koordinélésa,

e A Tharsasdg altal megkdtendd szerzédések elkészitése, jogi véleményezésének
irdnyitasa, ellendrzése, koordinalasa,

o a Téarsasag altal megkétott szerzédések naprakész nyilvantartdsi rendszerének
biztositasa,

e A Tarsasag ligyiratkezelésénck ¢és irattarozasi feladatainak ellatdsa, megszervezése, és
iranyitasa,

e clektronikus irat,-és dokumentumkezelé rendszer fenntartdsanak biztositasa €s a
sziikséges fejlesztés iranyitasa a digitélis divizidval egytittmiikodve, ennek keretében a
fejlesztésben részt vevé munkavallalok és kiilsds szakérték munkajanak irdnyitasa,
koordinalasa és 6sszehangolasa,

e A behajthatatlan kovetelések esetén a sziikséges jogi 1épések elékészitésének
iranyitdsa, koordindldsa ,

e Kapcsolattartds és koordinacié a cég ligyvédjeivel, a fGvaros belsd ellendreivel, a
tarsasdg altal megbizott belsé ellendrrel, megfeleldségi tandcsaddval, adatvédelmi
tisztségviseldvel, az altaluk kért anyagok biztositasanak iranyitasa, ellenérzése

o kozremlkodés a Tarsasagnal folyd hatdsagi és revizori vizsgalatok sordn, a kért
anyagok biztositasanak iranyitasa, a sziikséges intézkedések elokészitésének iranyitasa,
koordinalasa

o A Tarsasag logisztikai feladatainak iranyitasa, feliigyelete

o kozbeszerzési, beszerzési eljarasokban jogi szakértelem biztositasa, kapcsolattartas a
fiiggetlen kozbeszerzési tandcsaddval

e kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolddo kozzétételi kotelezettség ellatasanak irdnyitasa,
koordinalasa,

o Jogszabalyi valtozdsok nyomon kovetése,

e A tulajdonos altal hozott hatirozatok kozzétételének iranyitédsa, koordinélasa,
hatarozatok taranak kezelése,

e az iroda lizemeltetéséhez kapcsolodo feladatok iranyitasa, koordinalasa, a tulajdonos
févarosi 6nkormanyzat tigyosztalyaival torténd kapcsolattartas,

e gondoskodik a tarsasag szabélyzatainak, vezérigazgatdi utasitdsainak — kivéve
pénziigyi, szamviteli, HR, kontrolling, konyvviteli teriiletet érint6 - hatariddre torténd
elkészitésérél, jogszabalyban foglalt id6kozonként torténd feliilvizsgalatarol,
modositasarol

o szabalyzatok, utasitisok kezelésének, nyilvantartdsanak irnyitasa, koordinalasa,

e a Budapest Brand informatikai és digitalis fejlesztési projektjeinek megtervezésével,
létrehozasaval és lizemeltetésével Osszefliggésben felmeriild jogi, adatvédelmi,
lizemeltetési feladatok koordinalasa és irényitasa, az ehhez sziikséges szakértok
(adatvédelmi szakértd, tigyvéd, IT szakember, stb.) bevondsa, munkdjuk irdnyitasa és
Osszehangolésa,

e az Informaciébiztonsdggal foglalkozo vezet6i testlilet tagjaként a testiilet
tevékenységében torténd kézremiiksdés,
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az informaciobiztonsagi rendszer miikgdtetésében torténd kozremikodés a Tarsasag
mindenkor hatalyos Informaciobiztonsagi Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen

a kockézatkezelési munkacsoport tagjaként a munkacsoport tevékenységében torténd
kézremikodés,

a Tarsasagnal felmertiild etikai eljaras soran tartando vizsgélat lefolytatésa,

feltigyeli és nyomon kéveti a divizidjanak éves koltségvetését.

3) Hataskor: A divizi6 vezet6 a feladatkdrébe tartozé tigyekben jogosult €s kételes eljarni.

4) Felel6sség: A divizid vezetd felelds a feladatkorébe tartozé ligyek szakszer(i, a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a vezérigazgato utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizié vezetd helyettesitésére a munkakori leirdsdban foglaltaknak
megfelelden kertil sor.

3.13. BRAND DIVIZIO VEZETO

1) A divizi6 vezeté a feladatait a vezérigazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 14tja

el.

2) Feladatai:

a varos arculatdnak gondozasa és tovabbfejlesztése

a varos arculatdnak megjelenitése a kiilonb6z6 eseményeken ¢és kommunikacids
csatornakon

kreativ kampdnyok ¢és marketing-kommunikacidés tevékenységek tervezése és
koordinaléasa

varosiakat megszo0litd események €s akciok tervezése és megvaldsitisa

arculati és kreativ feladatok megvalositisa €s tdmogatasa

a Tarsasag altal megvalositott programok beillesztése a Févaros arculatdba

Budapest €letét és a varos miikgdését bemutaté kampanyok és események kidolgozasa
a varos €letéhez és mikodéséhez kapesolodd kommunikécios csatornak fejlesztése és
mikdodtetése

Budapest digitalis 6koszisztémajanak a varos arculatdba valg illesztése

a munka hatékonysaganak rendszeres mérése, jelentések készitése az inditott
kampédnyok hatékonysagarol, a meghatarozott KPI-k teljesitése, a ROI szem el6tt
tartasaval

a divizioba tartozé6 munkavallalok szakmai irdnyitdsa, vezetése, értékelése és
képességeik €s tudasuk fejlesztésének tAmogatasa

a divizid éves Uizleti tervének és szakmai programjanak 6sszeallitdsa

gondoskodik a diviziohoz tartozé beszerzések szakmai/tartalmi elokészitéséért
felligyeli és nyomon koveti a divizio éves koltségvetését

a kreativ munkafolyamatok sordn felmeriil6 Osszes vizualis munka megvaldsitisa.
Elkésziti a szakmai feladatok terveit, majd a tervek alapjan a kivant anyagbol és
technikaval kivitelezi a végleges, tobbnyire nyomdailag sokszorositott vagy
multimédias vizudlis alkotasokat. A kor kdvetelményeinek megfeleld technologiakat
ismeri ¢s hasznalja,
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grafikai tervek, multimédids tervek, latvanytervek létrehozasa,
komplex grafikus €s animalt anyagok, sikbeli, térbeli animacié tervezése;

3) Hataskor: A divizi6 vezet6 a feladatkorébe tartozo ligyekben jogosult és kételes eljarni.

4) Felelsség: A divizid vezetd felelds a feladatkorébe tartozo tigyek szakszert, a vonatkozd
jogszabalyok, valamint a vezérigazgat6 utasitdsanak megfelel6 ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizié vezetd helyettesitésére a munkakori leirdsaban foglaltaknak
megfelelen keriil sor.

3.14. DIGITALIS DIViZ10O VEZETO

1) A divizid vezet6 a feladatait a vezérigazgatd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja

el.

2) Feladatai:
A Budapest Brand informatikai és digitalis fejlesztési projektjeinek vezetése az alabbi f6bb
feladatok szerint:

A divizidba tartozé munkavallalok munkdjanak iranyitésa, ellenérzése és koordinalasa,
projektek (pl. mobil alkalmazas fejlesztésének) megtervezésének, 1étrehozasanak €s
megvalositasanak megrendel6i oldalrdl torténd iranyitasa;

Informatikai és digitalis projektek elokészitése, tobbszintii tervezése, jovahagyasokhoz
kapcsolodo dontés-elokészitod stratégiai dokumentumok készitése,

a jovahagyott projektek megvalositasanak és el6rehaladasanak iranyitdsa, a
rendelkezésre 4ll6 keretdsszeg nyomonkdvetése ¢s aktulaizalt nyilvantartasanak
vezetése

rendszeres 1d6k6zonként torténd beszamolds a projektek elérehaladésardl a
vezérigazgato részére;

a feladatok és a projektben résztvevok koordinéalasa és iranyitdsa a célkitiizésekkel
egyezd teljesités érdekében (elvart tartalomban ¢s mindségben, hataridére és
koltséghatékony médon),

informatikai fejlesztési projektekben az igényfelmérési, majd a tesztelési feladatok
irdnyitasa, tdmogatasa;

kozbeszerzési eljarasok elokészitése, az eljaras soran a feladatok - sziikség szerint -
koordinalasa;

projektdokumentaciés, adminisztracios €s  projekt  kontrolling  feladatok
naprakészségének biztositasa, valamint a belsé ellenérzési eljardsok tAmogatasa;

A divizié munkéjanak irdnyitasa, 6sszehangolasa (hataridék, feladatok, projektmunka
attekintése, alvallalkozoi feladatok ellenérzése);

szakmai egytittmiikodés a projektben érintett tarsdiviziokkal, kiilsé szolgaltatokkal és
partnerekkel

szakmai egyiittmikodés a tulajdonos és a feliigyeleti szervezeti egységek
munkatarsaival

A Budapest Brand digitalis Okoszisztémdajanak kidolgozasa, megtervezése és
megvalositasa, beleértve ebbe a kiilonboz6 digitélis platformok elinditasat;



29

e részvétel az ) Budapest.hu honlap csaldd megtervezésére és el6készitésére létrehozott
mukacsoportban, egylittmiikodve a Tarsasag tobbi vezetbjével, valamint a Varoshaza
stakeholdereivel;

o részvétel a fovdros digitdlis termékeinek adatelemzésen alapuld automatizalt marketing
tevékenységének megtervezésében egyiittmiik6dve a Tarsasag tobbi vezetbjével;

e adatfelhasznalasi stratégia elkészitése;

e a digitalis tartalom- és platformfejlesztéshez kiils6 partnerek keresése és a veliik vald
kapcsolattartas; '

e A Budapest Brand stratégiajanak timogatdsa a digitalis 6koszisztéma megteremtésével;

e a Tarsasig felligyeletében 1évo, vagy gondozasdra bizott digitalis platformok
feliigyelete és a fejlesztésének irdnyitdsa,

e a digitalis platformok hatékonysaganak rendszeres mérése, jelentések készitése az
inditott kampanyok hatékonysagéardl, a meghatarozott KPI-k teljesitése, a ROI szem
elott tartasaval;

e a digitdlis divizi6 munkavallaléinak szakmai vezetése, értékelése és tovabbképzése,
fejlesztése;

e adivizid éves lizleti tervének és szakmai programjanak osszeallitésa;

¢ gondoskodik a divizidhoz tartozé beszerzések szakmai/tartalmi el6készitéséért,

o feliigyeli és nyomon koveti a divizi6 éves koltségvetését.

3) Hataskér: A feladatkorébe tartozo ligyekben jogosult és koteles eljarni.

4) Felelosség: A digitalis divizid vezets felel6s a feladatkorébe tartozo tigyek szakszeri, a
vonatkozo jogszabalyok, valamint a vezérigazgatd utasitdsanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A digitalis divizi6 vezet§ helyettesitésére a munkakéri leirasaban foglaltaknak
megfelelden keriil sor.

3.15. SZAKMALI ES PROJEKT KOORDINACIOS MANAGER

1) A szakmai és projekt koordindciés manager a feladatait a vezérigazgato6 kdzvetlen irdnyitasa
és ellendrzése mellett 14tja el.

2) Feladata:

e a turizmusfejlesztési ¢€s partnerségi-, szervezési-, marketing divizidvezetSk
munkdjanak koordinalésa,

e szakmai feladatok tervezése, szakmai feladatok tartalméanak osszeallitasa, szakmai
kérdéseket érint6 dontés eldkészitésben részvétel az érintett divizié vezetdkkel;

o kozbeszerzésekben vald szakmai részvétel koordindlasa,

e az egyes divizidvezetdk &ltal meghatérozott éves szakmai (szervezési, turisztikai,
marketing) koncepcidk koordinalasa,

e projekt teamek Osszeallitasa, értekezletek Osszehivasa, az értekezleten elhangzottak
alapjan heti beszamolasi kételezettség a vezérigazgato felé,

e a turizmusfejlesztési €s partnerségi -, szervezési-, marketing divizidvezetdk
Osszehangolt munkéjanak biztositésa,
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a projekt munkafolyamatok gordiilékeny kialakitdsa, szervezése,

a divizié vezetdk kozotti egyiittmilkodés tdmogatasa, a tébb diviziot érintd projekt
feladatok koordinalasa,

részvétel az éves lizleti terv elokészitésében.

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

4) Felelosség: A szakmai és projekt koordinaciés manager felelds a feladatkorébe tartozo
tigyek szakszerli, a vonatkozo jogszabalyok, valamint a vezérigazgatd utasitasanak
megfelel6 ellatasaért.

5) Helyettesités: A szakmai és projekt koordindcidos manager helyettesitésére a munkakdori
leirasaban foglaltaknak megfelel6en keriil sor.

3.16. GAZDASAGI DIVIiZO

1) A divizié munkatérsai a feladataikat a divizidvezetd iranyitésa €s ellendrzése mellett 1atjak

el

2) Feladat:

szallitéi szamlak tartalmi, formai ellendrzése, nyilvantartasba vétele, egyeztetése a
konyvelovel

Uj partnerek (vevd-szallitd) nyilvantartasban torténd rogzitése

vevOkovetelésekhez kapesolddd szamlak kiallitasa

banki uton toérténd utalds elokészitése

egyéb, nem szamla alapjan torténd utalds elokészitése

adok, jarulékok utalasra t6rténd elokészitése a bérszamfejtd altal megkiildott adatok
alapjan

a konyveléshez sziikséges iratanyag 6sszeallitasa a konyveld iroda felé.

kapcsolattartas az ellen6rz6 szervekkel, hatosagokkal (pl. OEP, NAV)
targyi eszkdznyilvantartas, leltarozas

gazdasagi teriiletet érint6 ellendrzésekben vald részvétel, adatszolgéaltatés
kiktildetések elszamolasa

szamlavezetd bankokkal torténd kapcsolattartas

bérszamfejtéshez sziikséges alapdokumentumok kezelése, azok eljuttatdsa a kiilsds
bérszamfejt6hoz

HR feladatok ellatasa,

személyligyi nyilvantartidsok kezelése: szabadsag, cafeteria, alapbér

béren kiviili juttatdsokhoz kapcsolédéd feladatok elldtasa (dtadas-atvételi bizonylatok
vezetése, utalvany megrendelés, kiosztas)

hazipénztar kezelése (elszamolési elélegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa; napi
forgalomhoz sziikséges készpénz biztositdsa; pénztari szamfejtés, bevételi — kiadasi
bizonylatok kiéllitdsa; pénztarzarasok elvégzése)

gazdasagi szerz6dések elokészitése, szerz6déses allomany folyamatos aktualizalasa;
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e vevo-szallito folyoszamla figyelemmel kisérése, egyenlegkszlok iddszakos kikiildése

e szamviteli, pénziigyi szoftverek fejlesztésének koordinaldsa
e palyazatok el6készitésében, elszamoldsaban valo részvétel
o kimutatasok készitése.

3) Hataskor: A divizié munkatérsai a feladatkoriikbe tartozo tigyekben jogosultak és kdtelesek
eljarni.

4) Felel6sség: A divizié munkatérsai felel6sek a feladatkoriikbe tartozo iigyek szakszerd, a
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a vezérigazgaté utasitdsanak megfeleld ellatdsaért.

6) Helyettesités: A divizi6 munkatirsainak helyettesitésére a munkakéri leirdsukban
foglaltaknak megfelel6en keriil sor.

3.17. SZERVEZESI DIVIZIO

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

2) Feladat a rendezvény-, és programszervezés korében:
e a Févarosi Onkorményzat tidmogatdsival megvalosuld fesztivalok, programok,
rendezvények el6készitése, szervezése €s lebonyolitasa (pl. Budapesti Tavaszi Fesztival,
Café Budapest Kortars Miivészeti Fesztival, hlisvéti-, karacsonyi vasar);

o a Févarosi Onkorméanyzat nemzetkozi kapcsolatainak dpoldsa keretében kulturdlis
rendezvények szervezése (pl. budapesti napok kiilfo1dén, testvérvarosok bemutatkozasa
Budapesten stb.);

e a FOpolgarmester és a Foépitész altal meghatarozott és jovahagyott nemzetkozi
urbanisztikai kiallitdson/szakvasaron Budapest megjelenés megszervezése;

e turisztikai vonzer§vel biré Gsszmiivészeti programok és rendezvények elékészitése,
létrehozasa és megvaldsitasa, valamint részvétel minden olyan kiemelt, egyedi févarosi
szervez¢sti kulturdlis, turisztikai és szabadidés esemény, iinnep elékészitésében,
szervezésében, lebonyolitasaban, amelynél a Fovarosi Onkormanyzat a Térsasig
munkéjara igényt tart (szaktanacsaddi feladatok elldtdsa az események, rendezvények
elokészitd testiileteiben, tovabba kilon szerz6dés alapjan
programszervezdi/rendezvényszervezoi feladatok ellatésa);

e egyes programokra-, rendezvényekre vonatkozd szerzédések elékészitése, szerzédéses
allomany aktualizalasa;

e beszamolok el6készitéséhez sziikséges informacidk dsszeallitasa;
e kozbeszerzési eljarasok elokészitése és lebonyolitdsa

o szervezéshez kapcsolédoan vezetett adatbazisok folyamatos feltdltése, egyeztetése és
aktualizalasa;

¢ kapcsolattartas a tulajdonos févarosi 6nkormdnyzat illetékes f8osztalyaival,

e kapcsolattartds az egyes programok- és rendezvények szerepldivel (miivész, partner,
alvallalkozo), miisoregyeztetés, az esetleges valtozasok figyelemmel kisérése, prébak
szervezeése, technikai igények egyeztetése, utazasok és szallasok szervezése, hangszerek
bérlése és szallittatisa;
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e szervezés koltségvetésének folyamatos aktualizalasa;

e marketing divizi6 munkajanak segitése nyomdai kiadvanyokhoz anyagok bekérésével;

e egyes programok- és rendezvényekhez kapcsolodo helyszinek egyeztetése, valamint
folyamatos kapcsolattartas;

ea Tdrsasdg sajdt szervezésében megvaldsuld kulturdlis eseményeihez kapcsolédo
kozonségszervezési feladatok elldtdsa,

e g jegyértékesitési, illetve jegykoordindcios feladatok elldtdsa, megszervezése és az ezzel
jaré adminisztrativ feladatok (nyilvantartas, elszamolds, helyszini jegyértékesités)
elvégzése,

o sziikség esetén bizomdnyosi jegyértékesitéi kapcsolatok kialakitdsa és az értékesitékkel
valo kapcsolattartds.

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

4) Felel6sség: A divizié munkatarsai felelések a feladatkoriikbe tartozo tigyek szakszeri, a
vonatkozo jogszabalyok, valamint a vezérigazgatd utasitasanak megfelel6 ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizi6 munkatarsainak helyettesitésére a munkakori lefrasukban
foglaltaknak megfelelden keriil sor.

3.18. TURIZMUSFEJLESZTESI ES PARTNERSEGI DIVIZO

1) A divizié munkatarsai a feladataikat a divizidvezet6 iranyitasa €s ellendrzése mellett 1atjak
el.

2 Feladat:

e adivizid feladat és hataskorébe tartozé szerzddések eldkészitése,

e a Foévarosi Onkorményzat nemzetkdzi kapcsolatainak 4poldsa keretében turisztikai
egylittm(kodés kialakitdsdban részvétel (pl. testvérvarosok bemutatkozdsa Budapesten
stb.),

o Turisztikai informdaciés iroddk és kozteriileti informéciés pontok mikodtetése,
lizemeltetése,

e Turisztikai informacios tablarendszer tizemeltetése,

e kozremlkodés a Tarsasag rovid,-k6zép és hosszutava online és offline értékesitési
stratégidjanak kidolgozasaban és megvaldsitdsaban

e Sales csomagok értékesitése

o kozremiik6dés uj bevételi forrasok kidolgozasaban,

e kozremlkodés a Budapest Kartya rovid, kozép ¢és hossza tadva stratégidjanak
megtervezésében

e kozremi(ikodés a fenntarthatd turizmus és fenntarthaté turisztikai marka kiépitésében,

e kozremUkodés uj turisztikai projektek fejlesztésében

e koézremiikodés B2C programok 6sszeallitasaban

e koézremUkodés turisztikai csomagok Osszeallitasdban

o  kozremiikodés turisztikai mindsitd rendszerek elkészitésében

e Turisztikai termékek online értékesitési rendszerének miikodtetése
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e Budapest Kartya, egyéb turisztikai termékek értékesitése, a bizomanyos értékesitési
rendszer mitkddtetése

o Aktudlis turisztikai és relevans gazdasigi (KSH és nemzetkozi) adatok, elemzések
Osszeéallitasa,

e Folyamatos kapcsolattartas Budapest Fovaros turisztikaért felel6s foosztalyaval, a
budapesti turisztikai szakma szerepldivel, érdekképviseleti szerveivel és az MTU-vel,

e részvétel turisztikai vasarokon, kiallitasokon, szakmai konferencidkon, talalkozdkon,

o turisztikai adatszolgaltatas

e Turisztikai targyt kutatdsokban kézremiikodés.

3) Hataskor: A divizié munkatarsai a feladatkoriikbe tartozo iigyekben jogosultak és ktelesek
eljarni.

4) Feleldsség: A divizié munkatérsai felelések a feladatkoriikbe tartozé iigyek szakszeril, a
vonatkozd jogszabalyok, valamint az vezérigazgatd utasitasanak megfelel6 ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizid6 munkatarsainak helyettesitésére a munkakori leirdsukban
foglaltaknak megfelel6en keriil sor.

3.19. MARKETING DIVIZIO

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

2) Feladat:

ekozremiikodes az éves marketing- és PR-stratégia és terv elkészitésében,

e projektek marketingtervének el6készitése,

ekozremikodés a Tarsasdg Budapesttel kapcsolatos tdjékoztatasi és marketing
kampanyainak el6készitésében és végrehajtasaban, kampéanyokhoz leirdsok, informacids
anyagok elkészitésében,

ekozremiikodés Budapest varos arculatanak és turisztikai tartalmainak tervezésében,
fejlesztésében, illetve az ezt szolgald kutatdsokban,

ekozremiikodés a kozcélu tajékoztatast szolgald lakossagi kampanyok tervezésében és
megvaldsitasaban,

ekulturdlis események, fesztivalok és rendezvények szervezésének PR és marketing-
kommunikéciés szemponti tamogatasa

e részvétel az informdacios pontok, irodak és arusitohelyek dekoraciojanak megrendelésében,
kialakittatasaban, ellen6rzésében a projekt vagy céges arculatnak megfeleléen

e marketing és kommunikécios palyazatok, kézbeszerzések kiirasa,

ekiadvanyok, filmek, PR anyagok, stb. megrendelése, a partnerck briefelése, sajat
kiadvanyok/magazinok szerkeszt6ségi és gyartaselékészitési feladatai

e marketing- és kommunikacids beszerzések €s szerz8dések szakmai/tartalmi el6készitése

e a Tarsasag webes feliileteire és social média csatornéira tartalmak irasa, szerkesztése

e kampdnyok, sajtotajékoztatok, sajtdesemények és egyéb marketingesemények (study tour)
szervezése,

e sajtokapcsolat, sajtomegkeresések kezelése, sajtofénski teenddk ellatasa, PR megjelenéseck
szervezeése,

e sajtétéjckoztatok szervezése, sajtbanyagok készitése,
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e marketingesemények szervezése, a kiadvanyok és internetes honlapok feliileteinek
értékesitése,
e hirlevélrendszer mitkodtetése,

3) Hataskor: A divizié munkatarsai a feladatkoriikbe tartoz6 tigyekben jogosultak és kitelesek
eljarni.

4) Felelésség: A divizié munkatérsai felel6sek a feladatkoriikbe tartozéd ligyek szakszer(, a
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az vezérigazgatd utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizid munkatarsainak helyettesitésére a munkakori leirdsukban
foglaltaknak megfeleléen kertil sor.

3.20. JOGI-, IGAZGATASI ES UZEMELTETESI DIVIZIO

1) A divizi6 munkatarsai a feladataikat a diviziovezetd kdzvetlen iranyitasa €s ellenérzése
mellett latjék el.

2) Feladat:

o az iratkezelési teenddk ellatasa,

az elektronikus irat,-és dokumentumkezelé rendszer fenntartisanak biztositasa,

kézremikddeEs a sziikséges fejlesztésben,

irattarozasi feladatok ellatasa,

kapcsolattartas a tulajdonos févarosi 6nkormanyzat foosztalyaival,

a tulajdonos 4&ltal hozott hatarozatok ¢s azok valtozasainak nyomon kovetése,

dokumentalasa a Hatarozatok taraban, tovabba kozzététele,

beszerzési eljarasok, kdzbeszerzési eljarasok soran jogi szakértelem biztositésa,

a székhely iroda tizemeltetéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa, kapcsolattartas az iroda

tevékenységét segité szolgaltatokkal,

FEB iilésének el0készitése, jegyzokonyvvezetés,

szabalyzatok, utasitasok kezelése, nyilvantartasa,

logisztikai feladatok ellatasa

a vezérigazgatdl asszisztencia (talalkozok-, utazasok teljes korii szervezése, a

vezérigazgatdi naptar kezelése, frissitése, vezérigazgatéi vendégek fogadasa,

vezérigazgatd kapcsolat listdjanak folyamatos frissitése, ellenérzése) ellatasa,

szerzbdések eldzetes jogi véleményezése,
a Budapest Brand informatikai és digitalis fejlesztési projektjeinek megtervezésével,
létrehozasaval és lizemeltetésével 6sszefiiggésben felmeriil6 jogi feladatok ellatasa,
Kapcsolattartas a cég ligyvédjeivel, megfeleloségi tanacsaddval, adatvédelmi
tisztségvisel6vel, kdzbeszerzési tanacsaddval, az altaluk kért anyagok biztositasa,
kozremikddés a Tarsasagnal folyo hatdsagi €s revizori vizsgalatok soran, a kért anyagok
biztositasa, a sziikséges intézkedések elékészitése.

3) Hataskor: A divizié munkatarsai a feladatkoriikbe tartozo tigyekben jogosultak €s kotelesek
eljarni.
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4) FelelOsség: A divizié munkatarsai felel6sek a feladatkoriikbe tartozo tigyek szakszerdi, a
vonatkozé jogszabalyok, valamint a vezérigazgatd utasitasanak megfeleld ellatisaért.

5) Helyettesités: A divizi6 munkatarsainak helyettesitésére a munkakéri leirdsukban
foglaltaknak megfeleléen keriil sor.

3.21. BRAND DIVIZIO

1) A divizi6 munkatarsai a feladataikat a diviziovezetd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése
mellett latjak el.

2) Feladat:

kozremiikodés a varos arculatanak gondozasaban €s tovabbfejlesztésében
kozremiikodés a véaros arculatanak megjelenitésében a kiilonbézd eseményeken és
kommunikacids csatornakon

kreativ kampanyok és marketing-kommunikacios tevékenységek tervezése
kozremiikodés a vérosiakat megszolitdé események ¢és akciok tervezésében és
megvaldsitasaban

arculati és kreativ feladatok megvaldsitasa

kozremiikodés Budapest életét és a varos mikodését bemutaté kampanyok és
eseményck kidolgozasaban

kozremiikodés a varos életéhez és mitkddéséhez kapesolddd kommunikacios csatornak
fejlesztésében és mikodtetésében

grafikai tervek, multimédias tervek, latvanytervek létrehozésa,

kozremiikodés komplex grafikus és animalt anyagok, sikbeli, térbeli animdci6
tervezésében.

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

4) Felelosség: A divizié munkatérsai felelosek a feladatkoriikbe tartozé iligyek szakszeri, a
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a vezérigazgat6 utasitisanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizi6 munkatarsainak helyettesitésére a munkakori leirasukban
foglaltaknak megfeleléen keriil sor.

3.22. DIGITALIS DIVIiZIO

1) A divizié munkatarsai a feladataikat a diviziovezetd kézvetlen irdnyitdsa és ellenérzése
mellett 1atjak el.

2) Feladat:

kozremikdés a Budapest Brand informatikai €s digitélis fejlesztési projektjeinek
kidolgozasdban és megvalositasaban
kézremiikodés a Budapest Brand digitalis stratégidjanak kidolgozaséban;
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a jovahagyott projektek megvaldsitasara, eldrehaladasara vonatkozoé nyilvantartas
vezetése,

kézremiikodés az informatikai fejlesztési projektek soran az igényfelmérési és
tesztelési feladatokban,

kozremiikodés Budapest digitalis 6koszisztémajanak kidolgozasaban,
megtervezésében és a megvaldsitdsdban, beleértve ebbe a kiilonboz6 digitalis
platformok elinditasat egyiittm{ikddve a Brand divizioval;

kozremiikddés a Budapest Brand mobil alkalmazésainak megtervezésében,
l1étrehozasdban €s megvalositisaban;

koézremiikodés az 0j Budapest.hu honlap csalad megtervezésében és elokészitésében
egytttmiikddve a Téarsasag tobbi vezetdjével, valamint a Varoshaza stakeholdereivel,
kozremiikodés a fovaros digitalis termékeinek adatelemzésen alapuld automatizalt
marketing tevékenységének megtervezésében, egytittmtikddve a Brand
diviziovezetdvel, valamint a Tarsasag tobbi vezetdjével,

adatfelhasznalasi stratégia elkészitésében kozremiikodés

a digitalis tartalom- és platformfejlesztéshez kiils6 partnerek keresése és a veliik valo
kapcsolattartas;

kozremUkddés a Tarsasag feliigyeletében 1évé, vagy gondozésara bizott digitalis
platformok fejlesztésében;

Hataskor: A divizid munkatarsai a feladatkoriikbe tartozé tigyekben jogosultak és kotelesek
eljarni.

Feleldsség: A divizio munkatarsai feleldsek a feladatkoriikbe tartozo ligyek szakszerd, a
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a vezérigazgato utasitasdnak megfelel6 ellatasaért.

Helyettesités: A divizi6 munkatirsainak helyettesitésére a munkakdri leirdsukban
foglaltaknak megfeleléen keriil sor.

IV. HATALYBA LEPESSEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
Jelen szabdlyzat az alairasa napjan 1ép hatalyba.
V. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat alkalmazasaban

o lizleti titok: tizleti titoknak minésiil minden olyan tény, adat, koriillmény vagy megoldas,

melynek titokban tartdsdhoz a Tarsasagnak gazdaséagi érdeke fiizddik, vagy amit a
Tarsasag ilyennek mindsit,

nyilatkozat: a hirk6z16 szervek (tv, radio, sajto) képviseldinek adott tajékoztatas, illetve
nyilvanos értekezleten, gytlésen, kongresszuson elmondott, vagy nyomtatott
kiadvadnyban megjelent mindennemt, kotelezettségvallalast nem tartalmazéd
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

VI. ZARADEK

Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Budapest Brand Nonprofit Zrt.
33/2021. (VI1.01.) szdmu Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata.



Budapest, 2021. szeptember 30.

1. szamu melléklet szervezeti abra

—
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2. szama melléklet

Budapest Brand Nonprofit Zartkorien Milkodoé Részvénytarsasag
.../ 201.... (H.N.) sz. vezérigazgatodi utasitasa
MINTA

a vezérigazgatd tavollétében torténd iddszaki helyettesités
(201......... -t6l -201.......... -ig)
rendjére vonatkozdan

A vezérigazgatot 201............ napjatdl 201seeesvapsiaisiaig napjaig tavollétében a
szervezet egészét érintd kérdésekben a vezérigazgato-helyettes/ jogi-, igazgatasi és
tizemeltetési divizid vezetd helyettesiti az aldbbiak szerint:

A vezérigazgaté-helyettes/ jogi-, igazgatasi és iizemeltetési divizié vezetd jogosult:

- a Térsasdg nevében tett barmely anyagi kovetkezménnyel jard jognyilatkozat,
megallapodas, kiilénosen a szerz6déskotés kapesan eljarni,

- a Tarsasagot hatosagok és harmadik személyek felé képviselni,

- utalvanyozni.

- cégszerl levelezésre (ide nem értve az egyes diviziokat érintd szakmai kérdéseket),

- a munkaid6-beosztassal ¢és az ezzel kapcsolatos valamennyi kérdésben eljarni,

- feladat-meghatarozasra a cég egészét érintd kérdésekben,

- munkavégzéssel kapcsolatos ellenérzésre, beszamoltatasra,

- az egy¢éb munkaltatoi jogok gyakorlasara.

A vezérigazgato-helyettes/ jogi-, igazgatasi és iizemeltetési diviziéo vezetd onalléan
jogosult a folyamatban lévé kizbeszerzésekben dontéshozoként eljarni.

A helyettesités soran a dontésekért a vezérigazgatd-helyettest/ jogi-, igazgatdsi és
izemeltetési divizid vezetdt a vezérigazgatoval azonos feleldsség terheli.

Jelen vezérigazgatéi utasitas 202............. napjan lép hatalyba ¢és 202........ napjaig
marad hatalyban.

Budapest, 202.........ccvvinnenn.

vezérigazgatd
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3. szamu melléklet

JEGYZOKONYV MINTA , o
................................ MUNKAKOR (munkakér megnevezése) ATADAS-ATVETELEROL
Felvéve: 202............. napjan ..:...6ra, perckor

.................................... minta .........ooee..........munkakort tadé munkavallald
.................................... mnta..........oeeeeeennnen.......munkakért atvevé munkavallalo

A jegyzOkonyv felvételére személyi valtozds miatt keriilt sor, tekintettel arra, hogy
................................. munkavallalo munkaviszonya Tarsasdgunknal
202, 0 napjaval megszlnik.

1. Az atadé munkavallalo altal elldtott munkakoéri feladatok felsoroldsa:

...............................................................................

.............................................................................

..........................................................................

4. Atadé munkavallalé jegyzokonyvvel kapcsolatos esetleges észrevételei:
................................................................... (felsorolas)
5. Atvevé munkavallalé jegyzdkonyvvel kapcsolatos esetleges észrevételei:

.......................................................... (felsorolas)
Atadé Munkavallalé neve Atvevé Munkavallald neve

A jegyzokonyvet ellenérizte és hitelesitette:

Munkavallalé neve
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