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BFTK BUDAPESTI FESZTIVAL- ES TURISZTIKAI KOZPONT NONPROFIT
KORLATOLT
FELELOSSEGU TARSASAG
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ), a Polgari Tor-
venykonyvrél szold 2013, évi V. torvény alapjan készult. Figyelembe veszi a hivatko-
zott torvények rendelkezéseit, valamint a 2012. évi |. torvény, a munka térvénykony-
verdl szold térvényi rendelkezéseket (tovabbiakban: Mt.). A jelen SZMSZ a tarsa-
sagra, mukodeésere jellemz alapvetd adatokat, elveket és eldirasokat tartalmazza. A
szabdalyzat betartasa a tarsasag tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak elsdrend(
kotelezettsége. A BFTK Budapesti Fesztival-és Turisztikai Kézpont Nonprofit Korlatolt
Feleibsségll Tarsasag (Tovabbiakban: Tarsasag) Szervezeti és MUkédési Szabalyza-
tat az alabbiak szerint allapitom meg:

Az SZMSZ kiadasakor 5 fejezetbd! all. Ezek a kdvetkezOk:
I. A Tarsasag altalanos adatai

lI. A Tarsasag muikédése

Ill. A Tarsasag szervezeti felépitése

V. Hatalyba 1épéssel kapcsolatos rendelkezéesek

V. Zaradék

® ¢ e @ @& .a

2. Az SZMSZ &6t eredeti példanyban készult, amelybdl kettd eredeti példanyt a Bu-
dapest Fovaros F6polgarmesteri Hivatala Vagyongazdalkodasu Foosztalya, harom
eredeti példanyt pedig a Tarsasag tarol.



. A TARSASAG ALTALANOS ADATAI

1.1.A TARSASAG ALAPADATAI

1) A Tarsasag elnevezése: BFTK Budapesti Fesztival-és Turisztikai Kézpont Non-
profit Korlatolt Feleldsségl Tarsasag
2) A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-09-818715

3) A Tarsasag addszama: 18079519-2-41

4) A Tarsasag statisztikai szamjele: 18079519-8001-572-01

5) A Tarsasag székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
6) A Térsasag telephelye(i): 1. 1052 Budapest, Sutd u. 2.

2 .1182 Budapest, Liszt Ferenc Nemzetkozi Re-
pll6tér T2A terminal, 1103, és 1104.

3. 1185 Budapest, Liszt Ferenc Nemzetkézi Re-
puldter T2B terminal, 2027 és 2027/1.

4. 1014 Budapest, Tarnok utca 15. 6529. hrsz.
ep.

5. 1146 Budapest, Olof Palme sétany 5.

7) A Tarsasag a Polgari Torvenykonyv (tovabbiakban:Ptk) szerint letrejott tarsasag,
melyek egyedili tagja Budapest Foévaros Onkormanyzata. A Téarsasagra vonatkozo
tovabbi alapadatokat az Alapitd Okirat tartaimazza.

1.2.A TARSASAG CELJA és TEVEKENYSEGE

1.2.1 A Tarsasag célja:

1. A Tarsasag a tarsadalom és az egyen kozds érdekeinek kielegitését nyereség- és
vagyonszerzési cél nelkul szolgald, nem jévedelemszerzésre iranyuld gazdasagi te-
vekenyseget vegz0, kdzhasznu jogi személy.

2. A Téarsasag kézvetlen politikai tevékenységet nem folytat; szervezete partoktol fig-
getien és azoknak anyagi tamogatast nem nyuijt.

3. A Tarsasag a gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, az alapitd ok-
iratban megjeldit kdzhasznu tevékenységére forditja.

4. A Tarsasag célja, hogy kdzhasznu szervezetként gondoskodjon a turizmussal kap-
csolatos, valamint az orszagos szerepkdrrel 6sszefGggd kulturalis szolgaltatas koré-
ben a Fovarosi Onkormanyzat részére meghatarozott feladatok ellatasardl. A Tarsa-
sag célja tovabba, hogy marketing-kommunikacios eszkozdkkel kdzremUkadjon a F6-
varosi Onkormanyzat terlilet- és telepllésfejlesztési feladatainak kérében a Févéros
es atérség tervezésevel és fejlesztésével kapcsolatos tevékenységek kialakitasaban.

5. A kbzhasznu tevékenység folytatdsanak feltételeire vonatkozéan megkdtott an.
kézszolgaltatasi szerzddest a Tarsasag ligyvezetdje koteles a megkstéstd! szamitott
30 napon bellt a Fovéarosi Torvényszék Cegbirdsagan letéthe helyezni.



1.2.2 A Tarsasag tevékenysége

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

9001 08
9002’ 08
9003 08
9329’ 08
9499 08
9102' 08
9319 08
7990 08
7420°08
5814’ 08
5819 08
8230 08
7312' 08
73207 08
722008

Elbadd-mlvészet, fitevekenység
Eldadd-mUvészetet kiegeszitt tevekenység
Alkoté mlvészet

M.n.s. egyéb szdrakoztatas, szabadidds tevekenység
M.n.s. egyéb kézdsseqi, tarsadalmi tevekenység
Mdzeumi tevékenység

Egyéb sporttevékenység

Egyéb foglalas

Fenykepeszet

Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

Egyéb kiaddi tevekenyseg

Konferencia, kereskedelmi bemutatd szerverése
Médiareklam

Piac-kdzvélemeénykutatas
Tarsadalomtudomanyi, human kutatés, fejlesztés

A Tarsasag vallalkozasi tevékenységei (TEAOR '08) szerint:

5811’ 08
05914’ 08
1812’ 08
1813 08
1820 08

7320 08
7022' 08
7312 08
8299’ 08
477808
4799 08
6820" 08
7990 08
742008
5814’ 08
5819 08
8230' 08

Koényvkiadas

Filmvetités

Nyomas (kivéve: napilap)
Nyomdai elokeszitd tevékenység
Egyeb sokszorositas

Piac-kozvélemeény kutatas

Uzletviteli, egyéb tanacsadas

Meédiareklam

M.n.s. egyéb kiegészitd Uzleti szolgaltatas
Egyeb mns (] aru kiskereskedelme

Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, (zemeltetése
Egyéb foglalas

Fényképeszet

Folydirat, idoszaki kiadvany kiadasa

Egyeb kiadoi tevékenység

Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezese

1.3.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.3.1. A tulajdonosi jogok gyakorlasa

1) Atarsasag felett a tulajdonosi jogokat a Tarsasag alapitoja egy személyben gya-

korolja.



1.3.2. Az alapito okirat szerinti egyes szervezeti egységek

1) A Tarsasag szervezetehez tartoz6 egyes szervezeti egységekre vonatkozoan a
Szervezeti és MUkodési Szabélyzat, a Felugyelé Bizottsag és a Kényvvizsgald tekin-
tetében a jogszabalyok és az Alapité Okirat hatérozza meg a miikédés térvényes fel-
teteleit. A Feltgyeld Bizottsag esetében annak Ugyrendje tartaimazza a tovabbi szer-
vezeti és mikoédési szabalyokat,

1.3.3. A Tarsasag belsé szabalyzatai, szabalyozasi eszkbzei

1.) A Tarsasag szervezetét és mUkddését az alabbi belsd szabalyzatok és szaba-

lyozé eszkdzok hatarozzak meg:
1. Atulajdonos vagy képvisel§je altal kiadott hatarozat, utasitas vagy intézkedés,

2. Szervezeti és MUkodési Szabalyzat,
3. Az lugyvezetd &ltal hatalyba léptetett szabalyzat, utasitas, kérlevél, intézkedés,
4. A figgelmirendszernek megfelelben kiadott utasitas, kdrlevél, intézkedés.

2.) Ajelen bekezdésben rogzitett felsorolas sorrendje iranyadéd az egyes szabalyozd
eszkoz0k egymashoz viszonyitott hierarchigjat tekintve, akként, hogy az elébb felso-
rolt szabalyozd eszkdéz magasabb szintlinek szamit, mint az utdbb felsorolt,

3.) A magasabb szintl szabalyozasi eszkbzzel ellentétesen intézkedéseket, utasita-
sokat, egyeb szabalyozasi eszkézt nem lehet kiadni, az ilyen utasitas semmis, illetve
a magasabb szintl eszkéz modosulasa esetén az egyéb szabalyok is megfelelben
modosulnak. Amennyiben ez az SZMSZ-t érinti, gy annak médositasa 15 napon be-
Il szUkséges.

1.3.4 A szervezeli egységek egyiittmiikédése

1) A munkavégzés soran adodo feladatok intézése mindenkor a szervezeti felépi-
tésnek megfeleld faggelmi rendszer szerint térténik. Ennek betartasa valamennyi ve-
zetdre és munkavallaldra nézve kételezd.

2) A Térsasag szervezete a szervezeti egységek ala-, f6lé-, illetve mellérendelt vi-
szonyara epll. A szervezeti struktirabdl kovetkezé hierarchikus aldrendeltséget a fug-
gelmi kapcsolat, a feladatok végrehajtasabol kdvetkezd mellérendeltségi viszonyt a

funkcionalis kapcsolat jellemzi.

1.3.4.1  Ald- és folérendeliség

1) A fuggelmi kapcsolat fliggdségi viszonyt jelent, a munkaszervezeten bellll ala- és
folérendeltségi viszonyt. A szervezeten bellli fiuggelmi viszonyt az 1. sz, melléklet, a
szervezeti abra mutatja.

2) A munkaszervezet hierarchigjat kllénb6z6 szinten elhelyezkedd vezetdk iranyit-
jak.

3) A szakterlletileg dnallo egységek vezetdi sajat terliletiket dnalldan iranyitjak.



4) A fuggelmi kapcsolat a kévetkezd, munkaviszonnyal kapcsolatos jogok gyakorla-
saban érvenyesul:

feladatok meghatarozasa,

iranyitas,

utasitas,

munkaidé beosztas,

feladatok elvégzésével kapcsolatos beszamoltatds, ellenérzés,
munkavegzés, feladat teljesités értékelése.

¢ e @ & e ©

5) Aflggelmikapcsolat a kévetkezb kotelezettségeket jelenti:

o jelentestételi és tajékoztatasi kotelezettség a kdzvetlen felettes vezeté felé,
¢ vezelOk esetében sajat szakteruletiik személyi és targyi munkafeltételeinek meg-

teremtéese,
o afelettes vezetd altal meghatarozott feladatok maradéktalan és hatéridére torténd

vegrehajtasa, illetve ~ vezetok esetén — az irdnyitas alatt 4lld szervezeti egység(ek)
feladat orientalt, 6sszehangolt miikodésének biztositasa.

6) A Tarsasag munkavallaloinak kézvetlen felettesik vagy annak helyettese adhat
utasitast.

7) Az tgyvezetd a Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak adhat kozvetlen utasi-
tast, errél azonban a kdzvetlen vezetét értesitenie kell.

1.3.4.2 Mellerendeltség

1) A mellerendeltség olyan funkciondlis munkakapcsolat, amely a Tarsasag céljanak
megvalositasat szolgalé feladatok elvégzéséhez szikséges, nem hierarchikus egytt-
mukddést jelent.

2} Afunkcionglis kapcsolathdl kovetkezé kotelezettségek:

e meliérendelt szervezeti egységek vezetbinek egymas felé iranyuld rendszeres,
feladat orientéalt tajékoztatasa,

* a tobb szakterlletet lefedt feladatok elvégzéséhez az operativ egylttmUkodés
biztositasa,

o afunkcionalis kapcsolatokbdl szerzett informaciok folyamatos mérlegelése, és az
egyes szervezetl egység, vagy munkavallalé tevékenységének ezek figyelembe véte-
lével tGrtent koordindlasa, szikség esetén az informacid fuggelmi viszonynak megfe-
leld tovabbitasa.

1.3.5 Az egyes egységek vezetdinek feladaltai

1) Az Ugyvezetl a Tarsasag egyszemelyi felelés vezetbje. A Tarsasag tovabbi veze-
t6i & gazdasagi igazgatd, valamint a divizidvezetok.

2) A vezetOk feladatai az altaluk vezetett szervezeti egységgel kapcsotatban:



e a Tarsasag celkitlizéseinek és Uzleti tervfeladatainak a vezetett szervezeti egy-
ségre vonatkozd érvényesitése,

e avezetett szervereti egység szakmai képviselete,

e avezetett szervezeti egyseg tevékenységével kapcsolatos célkitlizé koncepcidal-
kotd, tervezési, szervezési, iranyitasi, ellentrzési és ertékelési feladatok elvégzése,
e a vezetett szervezeti egység munkafelteteleinek és mikoddésének biztositasa,

e a vezetett szervezeti egység feladatai megvalositasahoz szlkséges konkrét fel-
adatok megfogalmazasa, rendszerezese és kiadasa,

e a szervezet erbforrasaival (anyagi €s munkaer(®) valé hatékony gazdalkodas,

e az irdnyitott szervezeti egysegnél a munkakordok meghatérozasa, létszamnormak
kialakitasara javaslattétel,

e afeladatok vegrehaptasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a rész-
feladatok 6sszehangolasa, a m(kddés szabalyozéasa,

e a szervezeti egyseg érdekeltségi rendszerének kialakitasara javaslattétel,

s a szervezeti egyseg mukodésének és fejloddkepességének biztositasa, hidnyos-
sagainak feltarasa, munkamddszereinek javitasa,

e a Tarsasag humanpolitikdja szervezeti egységre vonatkozo¢ feladatainak végre-
hajtasa,

e a beosztottak munkajanak mindsitese, értékelése,

s & flggelmi korbe tartozok szakmai ismereteinek fejlesztése.

3) Az egyes verzetlk feleldsek:

e szervezeti egyseg feladatait, mikodését szabalyozo eldirasok betartasaért, be-
tartatasaért,

e a munkafegyelem, bizonyiati fegyelem betartasaért, betartatasaért, a feladat-
elvégzés hataridbire torténd ellatasaért,

e a munkafeladatok szakszer( elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltata-
sok valodisagaért, pontossagaért,

s g szakterlletére vonatkozd t6rvények, rendeletek, belst szabalyzatok megisme-
réséért, ezek betartasaért, betartatasaért,

e a szervezet munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi kérbe utalt felada-
tok szinvonalas és hatékony végzéseert,

e a szervereli egységek kozotti egylttmiikddés biztositasaért,

e a Tarsasag gazdasagi érdekeinek érvényesitéséeért,

e az Uzleti titok megbrzéseéért és megobriztetéséért, biztonsagi intezkedések betar-
tasaért. a Tarsaség vagyona megdrzésében és gyarapitdsaban vald hatékony kézre-
mUkodésert,

¢ g tlz- és munkavedelmi elbirasok betartasaért,

e aziranyitasa ala tartozd dolgozdk szakmai fejlédéséért,

e a6 munkahelyi légkor biztositasaért.

1.8.6 Helyettesités

1) Az Ogyvezetd altalanos helyetiese a Gazdaséagi Igazgaté. Az altalanos helyettes
az Ugyvezeto tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén donthet az Ugyvezett hatds-
kérébe utalt, alapvetd, a tarsasag komplex mikddését hosszabb tavon is befolyasolod
lUgyekben.



10

2) A helyettesités sorén a dontésekért az altalanos helyettest az Ugyvezetbvel azo-
nos feleibsseg terheli.

3) Az altalanos helyettes tévollétében, vagy akadalyoztatésa esetén az tgyvezetd
hataskoérébe utalt, alapvetd, a tarsasag komplex milkédését hosszabb tavon is befo-
lyasol6 Ggyekben a jogi-, igazgatési és zemeltetési divizid vezetdje donthet,

4) A vezetOk munkakdri leirdsuknak megfelelden gondoskodnak a helyettesitésik-
rol, egyben felel6sek, hogy a hozzajuk tartozd feladatok maradéktalan ellatasa a mun-
katarsak egymas kozotti helyettesitésével megoldott legyen. Az Ggyvezetd eldzetes
jovahagyasaval idészaki helyettesitésre - kilon irasban foglalt meghatalmazas alap-
jan — egyes 6nallo, vagy altalanos feladatok ellatésara kilsé személy, vagy mas mun-
kavallalo is alkalmazhato.

. A TARSASAG MUKODESE

2.1 KEPVISELET

1) A Térsasag cégszeri képviseletére dnalldan jogosult az Ggyvezetd,

2) A Tarsasagot képviselni hatosagok és harmadik személyek felé csak az Lgyve-
zet, vagy az altala irasban erre felhataimazott munkavallalok jogosuitak.

3) Abban az esetben, amennyiben a Tarsasaggal szerz6dd fél cégszer( képvisele-
tere szintén az Ggyvezetd volna jogosuit, tigy a Térsasag nevében vald aldirasra —
Ugyvezetdi utasitas alapjan- az 1.3.6.1. pont alapjan a gazdasagi igazgats jogosult (2.
szamu melléklet). A gazdasagi igazgatd akaddlyoztatasa esetén —iigyvezetdi utasitas
alapjan- a Tarsasag nevében valo alairasra a a jogi-, igazgatasi és Uzemeltetési divi-
zi6 vezetdje jogosult.

2.2 NYILATKOZATI JOGOSULTSAG

1) A Tarsasagot érinté kérdésekben nyilatkozatot elsbsorban az Ggyvezett tehet.
Nyilatkozattételre Onalldan jogosult tovabbéa egyes egyedi esetekben az (gyvezetd
altal feljogositott személy.

2) Konferenciak, kongresszusok, szakmai tajékoztatok esetén szakmai kérdésekben
nyilatkozattétel csak az tgyvezetd erre irdnyuld elézetes engedélye alapjan lehetsé-
ges.

3) A sajtd altal megkeresett nyilatkozo nyilatkozata megtétele el6tt kételes engedélyt
kérni az Ggyvezetdtd!.

4) A nyilatkozé nyilatkozataban kételes jelezni, hogy a tajékoztatast milyen mindség-
ben adja.

5} A nyilatkozo nem hozhat nyilvanossagra olyan informaciot, és nem nyilatkozhat
oly modon, amely a Tarsasag gazdasdagi érdekeit, j6 hirnevét sérti vagy veszélyezteti.
6) A sajtobiralattal kapcsolatos intézkedések megszervezéséeért, szikség esetén a
sajté helyreigazitasi eljaras kezdeményezéséért, az érdekelt vezetdk bevonasaval az
tgyvezeto felelos.
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2.3 KIADMANYOZAS

1) A Térsasag alapvetd célkitlizéseit meghatéarozd, tevékenységeit befolydsold,
komplex mikdédésére is kihato, illetve egyedileg kiemelt fontossagl iigyekben az ira-
tokat az Ugyvezetd irja ald. Az Ggyvezetd tavollétében, halaszthatatlan (igyek eseté-
ben az altalanos helyettes, a gazdasagi igazgatod ir ala. Amennyiben mind az Ggyve-
zetd, mind a gazdasagi igazgatoé tavol van, vagy akadalyoztatott, Ugy a jogi-, igazga-
tasi és Uzemeltetési divizid verzetdje Ir ala.

2) Az egyes iratokat el6készitd munkatérsak az iratokat a masodpéldanyon szignal-
jak, illetve az iraton Ugyintézoként feltintetik magukat.

2.4 KOTELEZETTSEGVALLALASOK RENDJE

1) Kotelezettsegvallaldsnak mindstl a Tarsasag nevében tett barmely anyagi kovet-
kezménnyel jarc jognyilatkozat, megéilapodas, killondsen a szerz6déskétés és a cég-
szer(l levelezés. A kotelezettségvallalasok rendjére vonatkozo részletes szabdlyokat
a mindenkor hatalyos Ugyvezetdi utasitas tartalmazza.

2.5 UTALVANYOZASOK RENDJE

1) Az utalvanyozasok rendjére vonatkozé részletes szabalyokat a mindenkor hata-
lyos Ugyvezetd utasitas tartalmazza.

2.6 A MUNKALTATO!I JOGOK GYAKORLASA

1) A munkaltatoi jogok gyakorlasa igazodik a Tarsasag szervezeti felépitése szerinti
flggelmi rendszerhez, a vezetdk hataskéréhez és felelbsségéhez.

2) Alapvetd munkéltatéi jogok:

e amunkaviszony létesitése,

a munkaviszony megszintetése,

szemelyi alapbér es szténzd rendszer megallapitésa,

kartéritési felelésség megéllapitasa,

munkaszerz8dés modositas, Tarsasagon bellli athelyezés.

e @ ¢ e

3) Egyéb munkaltatdi jogok:

¢ munkaidd-beosztas és az ezzel kapcsolatos valamennyi kérdés,

¢ feladat-meghatarozas,

e munkavegzéssel kapcsolatos ellenérzes, beszamoltatas.

4) Az tGgyvezetl felett az alapvets és az egyéb munkaitatdi jogokat egyarant az ala-
pitd, a Tarsasag Alapito Okiratdban meghatéarozottak szerint gyakorolja.

5) Az Ugyvezetd gyakorolja az alapveté munkaltatdi jogokat a Tarsasag valamennyi
dolgozoja felett.

6) Az Ugyvezetd az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara vonatkozo jogosuitsagot
maga gyakorolia a Gazdasagi lgazgaté vonatkozaséban. A gazdasagi igazgaté gya-
korolja az egyéb munkaitatdi jogokat a a divizid vezetdk vonatkozasaban.. A divizidk-
nal dolgozé munkavallaldk esetében a divizidvezettk gyakoroljak az egyéb munkal-
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tatoi jogokat. A munkavallalék személyi alapbérének megallapitasa, a kartéritési fele-
l6sségre vonas, illetve a munkaviszony mddositasa esetében az ligyvezetd az egyes
letekes vezettk javasiatat mérlegelve gyakorolja a munkaitatoi jogait.

7) A szabadsag engedélyezesenek részletes szabalyait a mindenkor hatélyos tgy-
vezetdi utasitas tartalmazza.

2.7 A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI!

1) A munkavallalok kotelezettsége:

e a munkakorik ellatasahoz szlkseges jogszabalyok és eldirasok megismerése,
azok maradektalan alkalmazasa es betartdsa a munkavégzés soran,

e jogkodvetd és jogtisztelb magatartas tanusitasa,

a munkahelyi vezets altal részikre meghatarozott feladatok maradéktalan elvég-
zése, munkakori feladatok megismerése, lelkiismeretes, hatékony, gyors és szak-
szer( Ugyintézes, a feladatok az elbirt hatéridore, j6 mindségben valo végrehajtasa, a
napi munkaidd teljes mertékd kihasznalasa, a hataridék maradéktalan betartasa.
¢« g Tarsasag tulajdonanak védelmével kapcsolatos elbirasok maradéktalan betar-
tasa, a rendelkezésre &ll6 munkaeszkdzoék munkaveégzesre alkalmas allapotban tar-
tasa,

e amunkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa,

e a munka- és tlzvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirdsok és berendezések
megismerése, az eldirasok betartasa, idészakos oktatasokon és vizsgakon vald rész-
vétel,

e szakmal felkeszlliséglk folyamatos fejlesztése,

» ajogszabalyokkal ellentétes, a Tarsasag érdekét sértd intézkedések ellen észre-
vetel benylijtasa,

e az uzleti titkok megtartasa, tartdzkodas minden olyan magatartastol, nyilatkozat-
tdl, tény, adat vagy kdrlimény kozlésétdl, amely a Tarsasag jogos gazdasagi érdekeit
vagy jo hirnevét sérti vagy veszélyezteti,

¢ amunkavégzés soran eszlelt hianyossagok feltarasa.

2.8 AZ UTASITAS

1) Elterd megéllapodas hianyaban a munkavallald a munkat felettesének utasitasa

szerint koteles ellatni.
2) Nem koételes a munkavallalo teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa mun-

kaviszonyra vonatkozo szabalyba Utkozik, vagy a munkavallalé életét, testi épségét
vagy egészséget kdzvetleniil és stlyosan veszélyeztetné.

3) A munkavallalo koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehaj-
tasa mas személy egészséget, vagy a kérnyezetet kézvetlenill és stlyosan veszé-

lyeztetné.
4) Az utasitas jogszer( megtagadasa nem menti fel a munkavallalot az alél, hogy
munkavégzés celjabol tovabbra is rendelkezésre alljon, és a jogszerti utasitasokat

teliesitse.
5) A munkavallalé a munkéltatd utasitasatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd

karosodastol vald megdvasa feltétlenl] megkdveteli és a munkaltatd értesitésére
nincs mod. Az utasitéstdl vald eltérésrél a munkaltatot haladéktalanul tajékoztatni

kell.



2.9 AZ UTASITASI JOG

1) A szervezeti egységek vezetdi utasitasi joggal csak a fuggelmi rendszereknek
megfelelden rendelkeznek.

2) A Tarsasag egészére kiterjedd, valamint szervezeti egységet érinté utasitas, mely
jogkovetkezményeket eredeztet, csak irasbeli utasitas lehet. Ha az utasitott kéri, a
szobeli utasitast irasba kell foglalni.

3) Az Ugyvezetd tavollétében, halaszthatatlan tgyek esetén utasitasi jogat a helyet-
tesitési rendben meghatédrozottak szerint, altalénos helyettesén keresztul gyakorolja.
4} Minden vezetd a sajat hataskérben kiadott utasitas, kérlevél, intézkedés masola-
tat kbteles megkuldeni a fuggeimi viszony szerinti kézvetlen vezetdjének.

2.10 A MUNKAKOR ATADAS-ATVETELI RENDJE

1) Személyi, vagy szervezeti valtozas esetén a munkavallalé utolso munkaban toitott
napjan a munkakoroket jegyzékonyv keszitésével (3. szamu mellékiet) kell atadni az
uj munkatérsaknak, vagy ennek akadalya esetén a kozvetien vezetdnek. Amennyiben
a kozvetlen vezetd akadalyoztatva van, abban az esetben az illetékes divizio vezetd-
jének kerUl dtadésra az adott munkakér. Az illetékes divizid vezetd esetleges akada-
lyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatonak, amennyiben a gazdasagi igazgatd is aka-
dalyoztatott, abban az esetben az (gyvezettnek kerll atadasra az adott munkakér.
Az Ggyvezetd a munkakorét a munkaltatdi jogkér gyakorldja altal erre elirt rendben
az arra Kijeldlt szemelynek koteles atadni.

2) Az atadas-atvételi jegyzékonyvben fel kell tintetni a munkakéri feladatokat, a
szlkséges tennivalokat. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell az atadasra kerlllé berende-
zések, felszerelési targyak, elintezetlen tgyek jegyzekét, valamint a fuggd tigyek hely-
zetet ismertetd feljegyzéseket, az adatbazisokat. Jegyz&kényvbe kell foglaini az 4t-
adbnak és az atvevinek a jegyzOkonyvvel kapcsolatos esetleges észrevételeit is.

3) Az atadas-atvételi jegyz6kényvet a jogi-, igazgatasi és Uzemeltetési divizio ve-
zetd, akadélyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatd ellenérzi és hitelesiti.

2.11 A TARSASAG MUNKARENDJE

1) A Tarsasag munkarendjét kilén Ugyvezetbi szabalyozas tartalmazza.
2.12. KARFELELOSSEGI SZABALYOK
1.) A munkavallalok kartéritési-,, megbrzési-, tovabbé a leltarhiany kapcsan fennallo

felelosségére vonatkozo szabalyokat az Mt. XIV. fejezete, a vezetd alldst munkaval-
lalora vonatkozd eltérd szabalyokat az Mt. 209. §-a szabélyozza.

Ni. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

3.1.ALTALANOS SZERVEZET! FELEPITES

e Ugyvezett
¢ Fellgyel® Bizottsag
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¢« Belst Ellenér
¢ Megfelelési tanacsads (Compliance Officer)
o Gazdaséagi igazgatd
*  Gazdasagi Divizié vezet6
»  Szervezesi Divizid vezetd
= Turisztikai Divizié vezetd
= Kartya Divizio vezetd
= Marketing Divizi6 vezetd
= Jogi-, igazgatasi és Uzemelteltetési Divizio vezetd
Szakmai és projekt koordinaciés manager

3.2.A FELELOSSEGI SZABALYOK, VALAMINT A FELADAT- ES HATASKOROK
ALTALANOS SZABALYA|

1) Minden munkavallal6 felelbs a jogszabéalyok, a Szervezeti és Mlkodési Szabaly-
zat, valamint az ezeken alapuld belsd szabalyzatok betartasaért, az utasitasok altal a
feladatkorebe utalt feladatok elvégzéséért, a hataskdrében hozott déntéseiért, a mun-
kajaval kapcsolatos ismeretanyag megszerzéséért, valamint a vonatkozo jogszaba-
lyok, belss és klist rendelkezések megismeréséért és betartasaért.

2) Az Ugyveretd kotelessége:

o az altala vezetett Tarsasag képviselete, munkajanak iranyitasa, ellendrzése,

e & Tarsasag mukodési felteteleinek sajat hataskdrben térténd biztositasa, ennek
erdekében a felmerlld problemak idészakos, sajat forumon tériénd megvitatasa,

e a Tarsasag feladatainak teljesitését biztositd munkamegosztas kialakitasa, sza-
balyozasa,

o afeladatok meghatarozasa és megismertetese a Tarsasag munkatarsaival.

3) A munkatarsak kételessege:

e az lUgyvezetd altal kiadott feladatok végrehaijtasa, utasitasainak betartasa,

e az gyvezetl figyelmének felhivésa, ha valamilyen feladatot, vagy utasitast hely-
telennek vagy karosnak tart.

4) Vaiamennyi munkavallald (beleérive az (igyvezettt is) kdtelessege:

¢ amunkaveégzeés soran tudomasara jutott Uzleti titkokat megbrizni,

e alapvetd erkdlcsi szabalyoknak megfelelé magatartast tanusitan,

e a Tarsasag j6 hivnevét megbrizni.

3.3.UGYVEZETO

1.) A Térsasag egyszemélyi felelbs vezetbje az Ugyvezetd. Az Ggyvezetd felett a
munkaltatdi jogokat az alapito tulajdonos gyakorolja.

2.) A Tarsasag UgyvezetOje a Ptk. szerinti vezetd tisztségviseld; munkavallaldként
vezetd allasu munkavallald a munka térvénykdnyvében meghatarozottak szerint.

3.) Az Ggyvezetd — mint vezetl tisztségviseld feladatai kulondsen:

« a Tarsasag képviselete harmadik személyek iranyéaban, birdsagok és mas
hatosagok eltt;
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+ a Tarsasag alapitasanak, az alapité okirat mddositasanak, a cégjegyzékbe
bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak, ezek valtozasanak, valamint
torvenyben eldirt més adatoknak a cégbirdsagi bejelentése,

+ a Tarsasag éves Uzleti tervének, az éves mérlegbeszémolé és kozhasznisagi
melleklet elkeszittetése, annak a FelGgyeltbizottsaggal tortént véleményeztetését
kévetben az Alapitod elé terjesztése;

+ az Alapité és a Fellgyelébizottsag részére a Téarsasag Ugyeird! felvilagositas
adasa;

» az Alapitéd és a Fellgyelbbizottsag reszére betekintés lehetéveé tétele a Tarsasag
Uzleti kdnyveibe és irataiba.

4.} Az Ggyvezetd, mint a munkaszervezet vezetdjenek feladatai killéndsen:
e a Tarsasag mUkodési rendjének meghatarozasa;
o a Tarsasag munkavallaldi felett a munkaltatdi jogok gyakorlasa;

o Tarsasag gazdalkoddsaval Osszeflggd jogszabalyok és a Tarsasag belst
szabalyzataiban meghatarozott feladatok veégrehajtasa, végrehajtatdasa és a
végrehajtas ellentrzése;

s akotelezben elbirt belsd szabalyzatok elkészittetése, a vonatkozd jogszabalyok,
Alapitd okirat alapjan azok fenntarté altali jévahagyasra vald felterjesztése, a
szabalyzatok betartasa es betartatasa;

e a munkavallalok munkakérének, feladatainak megallapitasa, munkéjanak
iranyitasa, ellenérzése és értékelése;

5.) Hataskére:

e az Alapitd hataskdrébe nem tartozd kérdésekben 6nalld dontés

¢ a Tarsasag dolgozoi felett a munkaltatdi jogkor gyakoriasa

e aszervezeti és mukodesi rend szabalyozasa

o kozbeszerzési és egyéb beszerzési szabalyzatban foglalt jogkdrének gyakorlasa
o KkoOzzetételi kotelezettségek teljesitése

e a Térsasédg tulajdondban iévé vagyontargyakkal vald hatékony és felelds
gazdalkodas, a Tarsasagot illetd kovetelések behajtasa, illetve érvényesitése,
valamint a Tarsasagot terheld kotelezettségek megfeleld teljesitése.

6.) Felelbssége

Az Ugyvezetd, mint a Tarsasag egyszemélyi vezetbie felelbs :

¢ az Alapitd hatarozatainak szakszer( végrehajtasaért és végrehajtatasaért;
o afeladatkdrébe és hataskdrébe tartozé feladatok szakszerl ellatasaért;
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e a Tarsasag eredmenyes és gazdasagos mikddéséért;

e a Téarsasag mikodésére vonatkozo jogszabalyok, eldirasok betartasaért;

» a Tarsasag vagyonanak védelméért és megdrzéséert, lehetdség szerinti gyara-
pitasaért.

7.} Tavollétében az Ggyvezetd helyettesitése a Szervezeti és MUikédési Szabalyzat
helyettesitési rendre vonatkozé szabalyaiban foglaltaknak megfelelben torténik.

3.4.BELSO KONTROLL RENDSZER

A Tarsasag Ugyvezetje felelds a belsé kontrolirendszer keretében a koztulajdonban
allé gazdaségi tarsasag mikodésében érvényesiild

a) kontroltkdrnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolitevékenységek,

d) informacios és kommunikacios rendszer, és
e} nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A Térsasag a hatalyos jogszabalyoknak - igy kuléntsen, a 339/2019. (XI1.23.) Korm.
rendelet a kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl szolo
kormanyrendelet- torténé megfelelés érdekében Belsé kontrolirendszert vezet be, A
Bels6 kontroll rendszer kialakitasa és fejlesztése a Tarsasag Ugyvezetdjének a feladata.
A belsb kontrollrendszer kialakitasa és fejlesztése sordn a Tarsasag Ugyvezetéje
figyelembe veszi a tarsasag legfébb szerve, a tulajdonosi joggyakorld, a
feligyeldbizottsag, valamint a klilsd ellendrzés és a bels6 ellendrzés altal a nemzetkdzi
és hazai standardok és j6 gyakorlatok ismeretében megfogalmazott ajaniasokat és
javaslatokat.

A koéztulajdonban &llé gazdasagi tarsasag elsd szamid vezetdje (jelen esetben
Ugyvezettje) a kéztulsjdonban all6 gazdasagi tarsasag belsd kontrollrendszerét — a
szektor specifikus eltérések figyelembevételével — az allami vagyon fellgyeletéért felelds
miniszter altal az éllamhaztartasért felelés miniszter egyetértésével kozzétett irdnyelv
megfeleld alkalmazasaval alakitja ki és milkodteti.

A Bels Kontrollrendszer feladata, hogy eldsegitse az Tarsasag prudens, megbizhatd és
hatékony, a jogszabdlyoknak és belsd szabdlyzatoknak megfeleld miikodését, és a
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tulajdonosok gazdasagi erdekeinek, tarsadalmi céljainak védelmét, tovabba a
Tarsasaggal szembeni bizalom fenntartasat. A beisé kontrolf funkcidk flggetienek
egymastol és az altaluk feligyelt, ellenérzétt terliletektél,

A Tarsasag Belsé Kontrolirendszerenek a bevezetéséért és a megfeleld belsd
szabalyzatok elkészitéseert, vonatkoz¢ relevans szabalyzatok médositasaért az
Ugyvezetd a felelbs.

A Téarsasag Ugyvezetdje olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki, amelyben

a) a szervezeti struktUra vilagos, a folyamatok atlathatdak, a szervezeti célok és
ertékek meghatérozottak, ismertek és elfogadottak,

b) az etikus mikédést és a jogszabalyoknak valé megfelelést célul kitlizé szerve-
zeti kulttra jon létre,

¢} a felelbssegi, hataskori viszonyok és feladatok egyérteimiek, megfeleléen elha-
taroltak,

d) az etikai elvarasok meghatarozottak, ismertek és elffogadottak,

e) a humaneréforras-kezelés atlathato,

f) a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkdtelezettség fejlesztése és eld-
segitése biztositot,

g} a szervezeten bellli 6sszeférhetetlenség megeldzese biztositott és ellendrzétt

A Tarsasag UgyvezetSje a jogszabalyoknak vald szervezeti megfeleléssel kapesolatos
intézkedések meghozatalakor figyelembe veszi az alabbi megfelelési alapelveket:

a) a jogszabalyoknak valo megfeleles és az etikus mukddés dsszekapcesolasa a
koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag mikodesi celjaival,

b) az egyes megfelelési intézkedések kockazatalapl megkdzelitése,

¢) a megfelelési intezkedeseknek a kdztulajdonban allo gazdasagi tarsasag dsszes
tevékenységi kdrében és vezetési szintjén vald érvényesitése,

d) a megfelelest tamogatd szervezeti egység vagy megfelelési tanacsado részérdl
tajekoztatas nyujtasa a kdztulajdonban allé gazdaséagi tarsasag elsé szami ve-
zetbje (Ggyvezetdje) részére a megfelelési kockazatokat bejelentd személy ész-
revételeirdl, a kockazat csokkentéséhez szikséges intézkedésekrdl, a kockazat-
tal érintett szervezeti egységekré! és ezen intézkedések megtételérél,

e) a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag mikodése soran észlelt jogszabaly-
sértések megszintetésének szerverzeti szint(i biztositasa.

A Tarsasag Ugyvezetdje olyan stratégiat hataroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki, vala-
mint olyan folyamatekat alakit ki es mikodtet, amelyek biztositjak a kbztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagok takarékosabb mlkodesérdl szolo 2009. évi CXXIL. térvény 7/J. §
(3) bekezdésében meghatarozott kévetelmények teljestilését.

A Tarsasag Ugyvezetje teliesitménymérési rendszert alakit ki és mikadtet a gazdasagi
tarsasag tevékenységére vonatkozoan. A teljesitménymérési rendszert a Tarsasag Ugy-
vezetdje dolgozza ki, O felel a szabalyozas naprakeszen tartasaert. Az értékelések el-
késziteseért a munkaltatoi jogok gyakoridja a felelts.

A Tarsasag Ugyvezetdje szabalyozza a szervezeti integritast sérté események kezelés-
ének, valamint az integralt kockazatkezelés eljigrasrendjét. A szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét az Ugyvezetd adja ki, rendszeres felllvizsgala-
téért, naprakészsegéért az Ugyvezett felelds. Az integralt kockazatkezelés eljarasrend-
jét az Ugyvezetd adja ki, rendszeres felulvizsgalataért, naprakészségéeért az Ugyvezetd
felelds.
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A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza

a) a bejelentett vagy feltart kockazatok és események eltzetes értékelésének mod-
szertanat,

b) a bejelentés kivizsgaldsahoz szikséges informaciok ¢sszegydjtésének maodjat,

¢} az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkozd dokumentumok atvizsgaldsanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sérté események eiharitasdhoz szikséges intézkedése-
ket és eljarasi szabalyokat,

f) az alkalmazhaté jogkdvetkezmenyeket,

g) a bejelentd védelmére, a vizsgalat eredményérdl vald tajékoztatasra, valamint a
bejelentesbdl eredd szakmai kbvetkeztetések hasznositasara vonatkozo szabd-

lyokat.
A Térsasag Ugyvezet6je olyan belsd kontrolirendszert alakit ki, amely minden tevékeny-
segi kér esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztosi-
tasara, valamint a korrupcio es a visszaélés hatékony megelbzésére.

3.41 FELUGYELS BIZOTTSAG FELADATAI BELSO® KONTROLLRENDSZER
VONATKOZASABAN

A Fellgyelt Bizottsag ellendrzi a Tarsasag Ugyvezetését. A Fellgyelé Bizottsag az
Alapito okiratban meghatarozott feladatait a Felugyelt Bizottsag Ugyrendje alapjan latja
el.

A Fellgyell Bizottsag az tgyvezetés ellentrzése keretében:

a) felllvizsgalja a szémviteli térvény szerinti éves beszamolét,
b) jelentést vagy informaciot kérhet az Ggyvezetdtdl,

C) betekinthet a Téarsasag irataiba és kdnyveibe,

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

e) mindazon feladatok ellatasa, amelyet jogszabaly, vagy a Tarsasag Alapitd okirata
vagy belsd szabalyzata a Fellgyel6 Bizottsag feladatkérébe utal.

A Fellgyeld Bizottsag feladata tovabba a bels6 ellendrzés iranyitasa, tovabba a
compliance tevékenységgel Osszefliggésben:

a) elfogadja a belsd ellendrzés éves ellendrzési tervét,

b) jovahagyja a tarsasag Belsd Ellendrzesi Alapszabalyat,
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c) megtargyalia a bels6 ellendrzes altal készitett jelentéseket és ellentrzi a
sziikseges intézkedések végrehajtasat,

d) szUkség eseten kuis® szakertd felkérésével segiti a belsd ellendrzés munkajat,

e) elidtja a Belsd Ellenbrzési Alapszabalyaban a Fellgyeld Bizottsag szamara
meghatarozott feladatokat,

f) elfogadja a megfelelési tanacsadd éves ellendrzési munkatervét,

g) megtargyalja a megfelelési tanacsado altal keszitett jelenteseket és ellentrzi a
szikséges intézkedések végrehajtasat,

h) szukseg esetén kilsé szakérid felkérésével segiti a megfelelési tanacsado
munkajat,

i) ellatja a Tarsasag Complience Alapszabalydban a Felugyeld Bizottsag szamara
meghatarozott feladatokat,

A Felugyeld Bizotisag egyetértése sziikséges az alabbi tevékenyseg ellatasaval — akar
megbizasi, akar munkaviszony keretében — megbizandd/megbizott személy vagy
szervezet  megbizasahoz, illetve megbizdsanak vagy  munkaviszonyanak
felmondasahoz/megszintetéséher, igy ezen kérdésekben az Ugyvezetd a
FellgyelGbizottsag hozzajarulasalegyetértése nélkll nem hatarozhat:

a) Bels ellentr
b) Megfelelési tanacsadd

A Fellgyeld Bizottsag Ulései dsszehivasara, lebonyolitdsédra, a hatarozatképességre, a
hatarozathozatalra és mukodésére az Alapitd okirat, tovabba a Felugyeld Bizottsag
tgyrendjenek rendelkezései az iranyadok.

3.5.Megfelelési Tanacsadod

A Tarsasag UgyvezetSje megfelelési tandcsaddt vesz igénybe, aki kézvetlentl a
Tarsasag elsd szamu vezetdjének (Ugyvezetbjének) alarendelve végzi a munkajat. Arra
tekintettel, hogy a Tarsasag gazdasagi tevékenysegenek természete, mérete és
Gsszetétele alapjan aranytalan terhet jelent, a Tarsasag részére megfelelést tamogatd
szervezeti egység létrehozasa a Tarsasag Ugyvezetdjének dontése alapjan, Megfelelési
Tanacsadot jeldl ki a megfelelesi feladalok elvégzesére. EIGbbi intézkedés a megfelelési
feladatok ellatasat nem befolyasolja hatranyosan. A megfelelési tanacsaddi feladatok a
Tarsasagnal megbizasi jogviszony keretében kerliinek ellatasra.
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A Tarsasag Ugyvezetdje biztositja, hogy — a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag mé-
rete, tevekenységének jellege, nagysagrendje és Osszetetisége, valamint pénzigyi ers-
forrasai aranyaban

a) a megfelelést tdmogatd tanacsadd a miikddtetéshez szikséges képzettséggel és
anyagi er6forrassal, és

b} a mukddeshez szlikséges és a feladatok ellatdsahoz szlkséges hataskorrel,
szakmai fuggetlenséggel és informacidhoz vald hozzaferéssel rendelkezzen.,

A megfelelesi tandacsadonak felséfokd jogi vagy gazdasagi végzettséggel rendelkezs,
biintetlen elbéletli személy jeldlhetd ki a felugyelbbizotisag egyetértésével. A megfelelési
tanacsadonak legaldbb kétéves, a végzettsegének megfelelé szakmai gyakorlattal kell
rendelkeznie.

A megfelelesi tanacsadd a szakmai allaspontjat befolyastol mentesen alakitja ki, amely
miatt hatrany nem érheti.

Megfelelesi tanacsaddnak egy idében nem jeléthetd ki a kdztulajdonban &lld gazdasagi
tarsasag belst ellendre.

A megfelelési tanacsadonak — beleértve a kulsé szolgéltatd altal kijeldlt személyeket is
— nem jel6lhetd ki

a) a tulajdonos képviselbjének, a kdztulajdonban allé gazdasagi térsasag tulajdonosi
Jjoggyakorléjanak, elsd szamd vezetbjének, valamint a fellgyelbbizotisag tagjanak
a Polgari Toérvénykonyvro! szolo torvény szerinti hozzéatartozdja,

b) a tulajdonosndl vagy a tulajdonosi joggyakorlonal belso ellenérzési vagy integritas
tanacsadoéi tevékenységet végzd személy és annak a Polgari Térvénykonyvrél
szolo térvény szerinti hozzatartozdja,

¢) akitdl az adott feladat targyilagos végrehajtasa egyéb okbdl nem varhaté el.

A megfelelesi tanacsadé feladatait a Tarsasag Compliance Alapszabalya régziti, melyet
a Tarsasag Ugyvezetdje fogad el, azonban annak naprakészségéért a Megfelelési Ta-
nacsadod a felelds. A Compliance Alapszabaiyt a Megfelelési Tanacsadod évente felll-

vizsgalia.

3.6 BELSO ELLENOR

1.) A Tarsasag megbizasi szerzédéssel belsé ellentrt foglalkoztat.

2.} Feladata:

= A mikoédés gazdasagossaganak, hatékonysaganak, eredményességének
vizsgalata,

e A rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodas vizsgédlata, az
elszamolasok, beszamolok megbizhatosaganak vizsgalata,

o A tarsasag mUkodésenek vizsgalata a jogszabalyoknak és a belsd
szabalyzatoknak valé megfelelés szempontjabol.
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3.7 GAZDASAGI IGAZGATO

1) A gazdasagi igazgato felett a munkaltatoi jogokat az tgyvezetd gyakorolja. A gaz-
dasagi igazgatd az Ugyvezetd altalanos helyettese, munkavallaloként verzetd allasu
munkavallald a munka térvenykényvében meghatarozottak szerint. Feladatait az Ggy-
vezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

A gazdasagi igazgato kdzvetlen iranyitasa és felligyelete mellett l&tja el feladatait va-

tamennyi divizo vezetlje.

¢ Feladata:
e Az Ugyvezetd egyeztetve Osszeallitjia az éves Uzleti tervet,
¢ Informaciot szolgaltat a dontések elbkészitéséhez, illetdieg azok alatamasziasa-

hoz,

o lIranyitja a tarsasag értékesitési tevékenyseégeit, tovabba a kdnyvelést a kdzbe-
szerzési eljidrasok pénzigyi felligyeletének ellatasa,

e kézremlkodeés a tarsasag pénzigyi szabalyzatainak kialakitasaban, felllvizsga-
lataban,

o a kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalok munkgjanak iranyitasa, ellendr-

zese,
e A szakmai projektek koitségvetéseérd! tajékoztatas Ggyvezetd részére |

¢ a tarsasag valamennyi értékesitési tevékenységének pénzlgyi fellgyelete,

e Peénzlgyi tervezés, a divizidk munkajanak pénziigyi fellgyelete,

e cash-flow folyamatos ellentrzése, az gyvezetd tajékoztatasa

s arfolyam ingadozéasok figyelése, javaslattétel a devizavasarlasa, betét lekotésére

e szerzbdesek ellenjegyzése gazdasagi, pénzlgyi szempontbol, a cash-flow figye-
lembevétel

e kapcsolattartas a tulajdonos fGvaros vagyongazdalkodasi, kulturalis és revizori f6-
osztalyaval, a belsé ellenérrel és a kényvvizsgaléval.

3) Hataskore: Feladatkorébe tartozd Ugyekben jogosult és kételes eljami.

4.) Felelbssége: Felelds az Gzleti tervezéssel, a mikodtetessel, a vagyon hasznala-
taval, a hasznositdsaval, a munkaer6é-gazdalkodassal, a készpenzkezeléssel a
kdnyvvezetéssel és a beszamolasi kdtelezettseggel, valamint az adatok szolgaltata-
saval kapcsolatos feladatok megszervezeseéen, iranyitasaért és ellendrzéséért. Fele-
I8s tovabba a feladatkorébe tartoz6 Ugyek szakszer(s, a vonatkozé jogszabalyok, va-
lamint az (gyvezetsd utasitasainak megfeleld ellataseért.

5} Helyettesités: A munkakori leirdasanak megfelelben térténik a helyettesités.
3.8. GAZDASAGI DiVizi0 VEZETO

1.) Feladatait a gazdaséagi igazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja
el

e 2.) Feladata kbzremikodés az éves (izleti terv Osszedllitasaban,
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Gondoskodik a Tarsasag gazdalkodaséaval kapcsolatos szamviteli, pénzigyi,
kontrolling és konyvviteli feladatok ellatasardl, nyilvantartasok vezetésérdl, idé-
szakos beszamolasi kotelezettségek, adatszolgaltatasok teljesitésérd|,
Megszervezi a munkadtgyi és bérelszamolasi feladatok hataridére torténé elvég-
z&sét, iranyitja a kényvelést,

Gondoskodik a pénztarforgalom lebonyolitasardl,

(Gondoskodik a bizonylati rend es fegyelem betartasardl,

elszamolasok ellentrzeése,

kozremikddés a tarsasag pénziugyi szabalyzatainak kialakitaséban, feltilvizsga-

lataban,
a kézvetlen iranyitasa ala tartozd munkavallalék munkajanak iranyitasa, ellenér-

zése,

A gazdasagi igazgato altal jovahagyott szakmai projekiek kéltségvetésének nyo-
mon kdvetése, annak betartatasa,

cash-flow folyamatos ellendrzése, az Ggyvezetd, gazdasagi igazgatéd tajékozia-
tasa,

palyazati Urlapok kitéltésének ellentrzése pénzlgyi szempontbdl.

3.) Hataskdre: a feladatkdrébe tartozo Ggyekben jogosult és kételes eljarni.

4) Felelbsseg: Felelds a feladatkdrébe tartozd tgyek szakszer(, a vonatkozo jogsza-
balyok,, valamint az Gigyvezet® utasitasanak megfelels ellatasaért.

5) Helyettesites: A munkakéri lefrdsénak megfeleléen térténik a helyettesités.

3.9. SZERVEZESI DIVIZIO VEZETO

1.) A szervezesi divizio vezetO a feladatait a gazdaséagi igazgaté kdzvetlen irdanyitasa
és ellenbrzése mellett latja el.
2.) Feladata:

A divizidba tartozd munkavallaldk munkéjanak iranyitasa, ellentrzése és koordi-
naiasa,

A Fovarosi Onkormanyzat tamogatasaval megvalosulé fesztivalok, programok,
rendezvenyek elOkészitésének, szervezésének és lebonyolitdsanak iranyitasa,
koordinalasa,

A Févarosi Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatainak apolésa keretében kulturs-
lis rendezvények szervezésének iranyitasa, koordinalasa,

A Fopolgarmester és a Foépitesz altal meghatarozott és jovahagyott nemzetkozi
urbanisztikai kiallitason/szakvasaron Budapest megjelenés megszervezésének
iranyftasa, koordinalasa,

Turisztikai vonzerdvel bird 6sszmUvészeti programok és rendezvények elékészi-
tesének, letrehozasanak és megvaldsitasanak iranyitasa, koordinalasa,
kapcsolattartas a tulajdonos févarosi énkormanyzat illetékes fosztalyaival,
beszamolok elbkeszitesehez szikseges informaciok dsszedllitasanak iranyitasa;
szervezeshez kapcsolddoan vezetett adatbazisok feltdltésének iranyitasa, koor-
dinalasa,
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bizomanyos jegyeértékesitési rendszer iranyitasa, ¢szténzése

Online jegyértékesitési rendszer fellgyelete, iranyitasa,

Adatbazis kiepitésének, kezelésének felligyelete, iranyitasa,

Ertékesités nyilvantartasanak, elszamolasanak koordinélasa,

jegyértekesités napi bevétel elszamolasanak koordindlasa, iranyitasa

a szervezesi divizid feladat és hataskdrébe tartozd Ggyekben a kdzbeszerzések
kiirasanak koordinalasa,

a szervezési divizid feladat-és hataskorébe tartozd szerzddések eltkészitésének
feligyelete, iranyitasa, koordinalasa ,

A szerzGdéses partnerek tevékenységenek felligyelete, ellendrzése

bizomanyos jegyértékesitési rendszer felligyelete, iranyitasa

kéltsegvetések eltkészitése, folyamatos kontrolélasa,

3. )Hataskdr: A divizid vezetd a feladatkorébe tartozé Ugyekben jogosult és koteles
eljarni.

4) Felelbsség: A divizio vezetd felelbs a feladatkérébe tartozd Ugyek szakszerd, a
vonatkozoé jogszabalyok, valamint az Ggyvezetd utasitasanak megfelel® ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizio vezetd helyettesitésére a munkakori leirdsaban foglaltak-
nak megfelelben kerill sor.

3.10 TURISZTIKAI DIVIZIO VEZETO

1.) A turisztikai divizid vezett a feladatait a gazdaséagi igazgatod kézvetlen iranyitasa
és ellendrzése mellett 1atja el.

2.) Feladata:

A divizioba tartozé munkavallaldk munkéjanak iranyitasa, ellendrzése és koordi-
nalasa,

a turisztikai divizio feladat és hataskorébe tartozd Gigyekben a kdzbeszerzések
kiirasanak koordinalasa,

a turisztikai divizio feladat és hataskérébe tarozo szerzbdesek elbkészitésének
felligyelete, irdnyitasa, koordinalasa,

A szerzGdéses partnerek tevékenységének felligyelete, ellentrzése,

A Févarosi Onkormanyzat nemzetkézi kapcsolatainak apolasa keretében turiszti-
kai egyittmUkodeés kialakitasanak irédnyitasa, koordinélasa (pl. testvérvérosok be-
mutatkozésa Budapesten stb.),

Turisztikai informacios irodék és kéztertleti informacios pontok mikodtetésének,
Uzemeltetésének és fenntartasanak iranyitasa és koordinalasa,

Turisztikai informacios tablarendszer (lzemeltetésének és karbantartasanak ira-
nyitasa és kontrollalasa,

TDM szervezeti rendszer kialakitasénak és fejlesztésének iranyitasa, koordina-
lasa,

Aktualis turisztikai és relevans gazdasagi (KSH és nemzetkozi) adatok, elemzé-
sek Gsszedllitasanak iranyitasa,
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kapcsolattartas a tulajdonos févérosi 6nkormanyzat illetékes féosztalyaival,
Folyamatos kapcsolattartds a budapesti turisztikai szakma szerepléivel, érdek-
képviseleti szerveivel és a Magyar Turizmus Zrt.-vel;

turisztikai vasarokon, kiéllitasokon Budapest bemutatkozasanak /bemutatasanak
szervezesenek, bonyolitasanak irdanyitasa, ellenérzése,

turisztikai termékfejlesztés iranyitasa, koordinalasa,

weboldalak tartalmi fejlesztésének iranyitasa,

Turisztikai stratégia kidolgozésa

turisztikai adatszolgaltatés iranyitasa és felligyelete

Turisztikal marketing fejlesztése, iranyitasa

Turisztikai targyu sajtdbkommunikacio tartalmi fellgyelete

Turisztikai targyu kutatésok megrendelésére javaslattétel, a kutatas irdnyitasa

3.)Hataskdr: A divizio vezetd a feladatkdrébe tartozd (gyekben jogosult és koteles
eljarni.

4) Felelbsseg: A divizio vezetd felelds a feladatkorébe tartozd figyek szakszer(, a
vonatkozo jogszabalyok, valamint az Ugyvezet6 utasitasanak megfelelé ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizid vezetd helyettesitésére a munkakari lefrasaban foglaltak-
nak megfelelben kerll sor.

3.11. KARTYA DIViZ10 VEZETO

1.) A kartya divizié vezetd a feladatait a gazdasagi igazgatd kdzvetlen iranyitasa és

ellendrzése mellett |atja el.

2.) Feladata:

A divizidba tartozé munkavallaldk munkéjanak irényitasa, ellendrzése és koordi-
nalasa,
a kartya divizi6 feladat és hataskérébe tartozé Ggyekben a kézbeszerzések kiira-

sanak koordinalasa,

a kartya divizié feladat és hataskorébe tarozo szerzédések eldkészitésének fel-
tgyelete, iranyitasa, koordinalasa,

A szerzbdéses partnerek tevékenységének felligyelete, ellendrzése,

A turisztikai kedvezménykartya rendszerben meghatarozasra kerllé termékek el-

adasa

TDM szervezeti rendszer kialakitasanak és fejlesztésének iranyitasa, koording-
lasa,

A hivatalos Budapest Kartya megjelentetésének és terjesztésének irdnyitasa és
koordinalasa,

kapcsolattartas a tulajdonos févarosi énkormanyzat illetékes féosztalyaival,
online értekesités elszamolasanak koordinalasa,

weboldalak tartalmi fejlesztésének iranyitasa,
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Eves Uzleti terv 6sszeallitasaban kozremiikodés, a divizid értékesitési tevekeny-
ségével kapcsolatban

Osztonzési rendszer kidolgozasa a Budapest Kartya értékesitésében dolgozé kol-
legak szamara

Budapest Kartya bizomanyos ertékesitési rendszerének kidolgozasa, az értéke-
sites szakmai fellgyelete

3.)Hataskor: A divizid vezetd a feladatktrébe tartozé Ugyekben jogosult és koteles
eljarni.

4) Felelésseg: A divizio vezetd felelds a feladatkdrébe tartozd lgyek szakszer(l, a
vonatkozo jogszabalyok, valamint az Ggyvezetd utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizid vezetd helyettesitésére a munkakori leirasaban foglaliak-
nak megfelelben kerdl sor.

3.12 MARKETING DIViZIO VEZET

1.) A marketing divizid vezetd a feladatait a gazdasagi igazgatd kdzvetlen iranyitasa

es ellendrzése mellett 1atja el.

2.) Feladata:
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kulturalis €s turisztikai egyseges arculat kialakitasanak iranyitasa, koordinaléasa
A divizidba tartozo munkavallalok munkajanak iranyitéasa, ellendrzése és koordi-
nalasa,

Eves és projektekre vonatkozo marketing- és PR-stratégia készitése,

kutatasok, elemzések iranyitésa, felligyelete a Févarosi Onkormanyzat eseti meg-
bizasa alapjan.

Budapest terliletén megvaldsuld fesztivalokrodl, programokrél informacié és adat-
gyljtés, rendszerezes iranyitasa, koordinalasa,

Marketing és kommunikacios kozbeszerzések kifrdsanak koordindlasa, az eljaras
lebonyolitasanak teljes korll felugyelete,

Kiadvanyok, filmek, szérdanyagok eldallitasanak koordinalasa,

Marketing- és kommunikaciés szerzédések eltkészitésének felugyelete, iranyi-
tasa, koordinalasa ,

Sajtotajékoztatok, sajtbesemények és egyéb marketingesemeények (study tour)
iranyitasa; koordinaldsa,

adatbazis fellgyelete,

Weblapok, mobil alkalmazasok felligyelete;

kapcsolattartas a tulajdonos févarosi 6nkormanyzat illetékes féosztalyaival,
Kapcsolattartas a sajto képviselbivel, PR megjelenések szervezéesének felligye-
lete,

Sajtotajékoztatok szervezésének felligyelete,

Inventiv, eféremutatd, hatékony marketingeszkdzok kidolgozasa, megvaldsitasa,
A szerzbdéses partnerek tevékenységének fellgyelete, ellentrzése,
Marketingesemenyek szervezésének iranyitasa

fellletarak meghatarozéasa



26

3.)Hataskor: A divizio vezetd a feladatkérébe tartozd Ugyekben jogosult és kételes
eljarni.

4) Feleldsseg: A divizid vezetd felelbs a feladatkdrébe tartozé Ugyek szakszer(, a
vonatkozo jogszabalyok, valamint az Ggyvezetd utasitasanak megfeleld elldtaséért.

o) Helyettesités: A divizio vezetd helyettesitésére a munkakéri leirasaban foglaltak-
nak megfelelden kerll sor.

3.13 JOGI-, IGAZGATAS! ES UZEMELTETESI DIVIZIO VEZETO

1.} A divizio vezetd a feladatait a gazdasagi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa és ellenér-
zese mellett |&tja el.
2.) Feladata:

¢ A diviziodba tartozo munkavallalék munkajanak iranyitasa, ellenérzése és koor-
dinalasa,

s kOzbeszerzesi eljarasokban valé jogi részvétel,

kézbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd kizzéteteli kotelezettség ellatasanak

iranyitasa, koordinalasa,

A tarsasag altal kdtendd szerz6dések eldézetes véleményezése,

A szerzddéses partnerek tevekenységének felligyelete, ellendrzése,

Az iratkezeles megszervezeése, iranyitasa,

az irattérozas iranyitasa, koordindlasa,

Kozremukddés a munkahelyi Ggyrend kialakitasaban és annak mdkodtetésé-

ben,

Logisztikai feladatok ellatasanak iranyitasa, fellgyelete

A tulajdonos aital hozott hatarozatok kozzétételének irdnyitasa, koordinalasa,

az iroda Uzemeltetésehez kapcsolddo feladatok irdnyitasa, koordinalasa

a tulajdonos fovarosi 6nkormanyzat (igyosztalyaival torténd kapcsolattartas irg-

nyftasa, koordinalasa,

A szabalyzatokban és térvényekben foglalt munkahelyi szabalyok betartatasa

kézremUkodés a szabalyzatok elkészitésében, felllvizsgalataban,

szabalyzatok kezelésének, nyilvantartasanak irdnyitasa, koordinalasa,

személyzeti anyagok elkészitésének, nyilvantartasanak, kezelésének iranyi-

tasa, koordinalasa,

e az Ugyvezetdi asszisztencia biztositasanak koordinalasa.
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3.)Hataskor: A divizid vezetd a feladatkorébe tartozo (igyekben jogosult és kételes
eljarni.

4) FelelGsseg: A divizio vezetd felelds a feladatkdrébe tartozd Ugyek szakszerd, a
vonatkozo jogszabalyok, valamint az Ggyvezetd utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizio vezetd helyetiesitésére a munkakéri leirasaban foglaltak-
nak megfelelden kerlil sor.

3. 14. SZAKMAI ES PROJEKT KOORDINACIOS MANAGER
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1.) A szakmai és projekt koordinacidos manager a feladatait az Ugyvezetd kézvetlen
iranyitasa es ellendrzése mellett latja el.

2.) Feladata:

[

]

A kértya-, turisztikai-, szervezési-, marketing diviziovezeték munkéjanak koor-
dinalasa,

szakmai feladatok tervezése, szakmai feladatok tartalmanak Osszeallitasa,
szakmai kérdéseket érintd dontés elbkészitésben részvétel az érintett divizid
vezetOkkel:

kozbeszerzésekben vald szakmai részvétel koordinalasa,

az egyes diviziovezetdk altal meghatarozott éves szakmai (mivészeti, turiszti-
kai, marketing, kartya) koncepciok koordinalasa,

projekt teamek Osszeallitasa, értekezletek Osszehivasa, az értekezleten el-
hangzottak alapjan heti beszamolasi kotelezettség az tigyvezett felg,

a kartya-, turisztikai-, szervezési-, marketing divizidvezettk ¢sszehangolt mun-
kajanak biztositasa,

a projekt munkafolyamatok gérdilékeny kialakitasa, szervezese,

a divizié vezetbk kozétti egyuttmikodeés tamogatésa, a tobb divizidt érinté pro-
jekt feladatok koordinalésa,

részvétel az eves Uzleti terv elbkészitésében,

4

3.)Hataskor: A feladatkdrébe tartozd Ugyekben jogosult és kételes eljami.

4) Felelésség: A szakmai és projekt koordinacios manager felelés a feladatkérébe
tartozo Ggyek szakszer(l, a vonatkozo jogszabalyok, valamint az (gyvezetd utasitasa-
nak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesites: A szakmai és projekt koordinaciés manager helyettesitésére a mun-
kakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen kerlil sor.

3.15 GAZDASAGI DIVizO

1.) A divizid munkatérsai a feladataikat a divizid vezett iranyitdsa és ellendrzése mel-
lett [atjak el.

Munkakdérék: kontrolling-, szamviteli-, pénzlgyi munkatars.

2.} Feladat:

szallitéi szamiak tartalmi, formai ellenérzése, nyilvantartasba vétele, egyeztetése a
kényveldvel

Uj partnerek (vevo-szallito) nyilvantartasban torténé régzitése

vevokovetelésekhez kapcsolodd szamlak kidllitdsa

banki tton torténd utalas elbkészitése

egyeb, nem szamia alapjén térténé utalas elékészitése
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adok, jarulékok utalasra torténd eldkészitése a bérszamfejtd altal megkuidott adatok
alapjan

a konyveléshez szikséges iratanyag 6sszedllitasa a konyveld iroda felé.
kapcsolattartas az ellendrzé szervekke!, hatdésagokkal (pl. OEP, NAV)

targyi eszkéznyilvantartas, leltarozas

gazdasagi terlletet érintd ellendrzésekben vald részvétel, adatszolgaltatas
kikUldetések elszamolasa

szamlavezetd bankokkal torténd kapcsolatiartas

berszamfejtéshez szlikséges alapdokumentumok kezelése, azok eljuttatasa a kii-
s0s bérszamfejtéhdz

személyugyi nyilvantartasok kezelése: szabadség, cafeteria, alapbeér

beren kivili juttatésokhoz kapcsolédé feladatok elldtasa (dtadas-atvételi bizonylatok
vezetése, utalvany megrendelés, kioszias)

hazipenztér kezelése (elszamolasi elblegek fizetése, nyilvantartdsa, elszamolésa;
napi forgalomhoz szikséges keszpeénz biztositasa; pénztari szamfejtés, bevételi —
kiadasi bizonylatok kiéllitasa; pénztarzarasok elvégzése)

gazdasagi szerzddések elékészitése, szerzbdéses allomany folyamatos aktualiza-
lasa;

vevi-szailitd folybszamla figyelemmel kisérése, egyenlegkdziok idészakos kikilh
dese

szamviteli, pénzigyi szoftverek fejlesztésének koordinalasa

palyazatok eltkészitéseben, eiszamolasaban vald részvétel

kimutatasok készitése

3.)Hataskor: A divizio munkatarsai a feladatkérikbe tartozo Ugyekben jogosultak és
kotelesek eljarni.

4) Felelbsség: A divizic munkatarsai feleldsek a feladatkoriikbe tartozé Ugyek szak-
szer(, a vonatkozo jogszabalyok, valamint az Ggyvezetd utasitasanak megfeleld ella-
tasaért.

5) Helyettesites: A divizid munkatarsainak helyettesitésére a munkakéri leirasukban
foglaltaknak megfelelben kerdl sor.

3.16 SZERVEZESI DIVizIO

1.) A divizid munkatarsai a feladataikat a divizid vezetd kozvetlen iranyitasa és ellen-

brzése mellett iatjak el.
Munkakérok:, programszervezési munkatérs, | rendezvényszervezési munkatars

2./a) Feladat a rendezvény-, és programszervezés kérében:

e A Fovérosi Onkormanyzat tamogatésaval megvalosuld fesztivalok, programok,
rendezvények elbkészitése, szervezése és lebonyolitasa (pl. Budapesti Tavaszi
Fesztival, Cafe Budapest Kortars Mlvészeti Fesztival, husvéti-, karacsonyi va-
sar),
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A Févarosi Onkormanyzat nemzetkézi kapcsolatainak apolasa keretében kulturg-
lis rendezvenyek szervezése (pl. budapesti napok kilféldon, testvérvarosok be-
mutatkozasa Budapesten stb.),

A Fopolgarmester és a Foépitész altal meghatarozott és jovahagyott nemzetkézi
urbanisztikai kiallitason/szakvasaron Budapest megjelenés megszervezése.
Turisztikai vonzerdvel biré 6sszmlvészeti programok és rendezvények elékészi-
tese, létrehozasa és megvaldsitasa, valamint részvétel minden olyan kiemelt,
egyedi fovarosi szervezés(i kulturalis, turisztikai és szabadidés esemény, Unnep
elbkeszitéseben, szervezésében, lebonyolitaséban, amelyné! a Févarosi Onkor-
manyzat a Tarsasag munkajara igényt tart (szaktanacsaddéi feladatok ellatasa az
események, rendezvények eldkészitd testileteiben, tovabba kildn szerzédés
alapjan programszervezdi/rendezvényszervezdi feladatok ellatasa).

egyes programokra-, rendezvenyekre vonatkozé szerzbdések eldkészitése, szer-
z6déses allomany aktualizalasa;

beszamoldk elbkészitéséhez szlkséges informacidk dsszeallitasa;
kdzbeszerzesi eljiarasok eldkészitése és lebonyolitasa

szervezéshez kapcsolodoan vezetett adatbazisok folyamatos feltéitése, egyezte-
tése és aktualizalasa;

kapcsolattartas a tulajdonos févarosi énkormanyzat illetékes féosztalyaival,
kapcsolattartas az egyes programok- és rendezvények szereplivel (mivész,
partner, alvallalkozd), misoregyeztetés, az esetleges véaltozasok figyelemmel ki-
serése, probak szervezese, technikai igények egyeztetése, utazasok és szallasok
szervezése, hangszerek bérlése és szdllittatasa;

szervezes koltségvetesenek folyamatos aktualizélasa;

marketing es kommunikacids divizid munkajanak segitése nyomdai kiadvanyok-
hoz anyagok bekérésével;

egyes programok- és rendezveényekhez kapcsolodd helyszinek egyeztetése, va-
lamint folyamatos kapcsolattartas;

2/b) Feladat a kbz6nségszervezés kérében:

¢ e e ¢

egyes programokhoz s rendezvényekhez kapcsolodd kézremUkodéi jegyek dsz-
szesitése;

Szakmai, sajtd és VIP-jegyek nyilvantartasa

a kozonseégszervezésre vonatkozo szerzodések elékészitése, szerz6déses allo-
many aktualizalasa;

beszamoldk elbkészitéséhez szikséges informaciok dsszedllitasa;

a kbzdnsegszervezeshez kapcsolddod kbézbeszerzési eljarasok elbkészitése és le-
bonyolitasa

ertekesitésre kerlld jegyalapok generaléasa, arképzés; déntéshozatal jegyértéke-
sitési partnerekrol:

bizomanyos jegyértekesitesi rendszer kidolgozéasa; korszer(isitése,

Online jegyertekesitési rendszer kezelése,

Adatbazis kiépitése, kezelése,

Bizomanyosi jegyértékesitdi rendszer kidolgozasa,

Ertékesités nyilvantartasa, elszamolasa,

kapcsolattartas az értekesittkkel

jegyertekesités napi bevételeinek elszamolasa,
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3.)Hataskor: A divizié munkatarsai a feladatkérikbe tartozo Ugyekben jogosultak és
kételesek eljarni.

4) Felel6sseg: A divizid munkatarsai felelések a feladatkdrikbe tartozd Ugyek szak-
szerd, a vonatkozo jogszabalyok, valamint az Uigyvezetd utasitasanak megfeleld ella-
taséért.

5) Helyettesités: A divizid munkatarsainak helyettesitésére a munkakori lefrasukban
foglaltaknak megfeleldéen keril sor.

3.17. TURISZTIKAI DiViZzO

1.) A divizié munkatérsai a feladataikat a divizid vezett irényitasa és ellenérzése mel-
lett 1atjak el,

Munkakaérok: informacios irodak haldzati vezetdje, informacids irodavezetd, informa-
tor, nemzetkdzi és belféldi kapcsolatok referens, turisztikai termékmanager , manager
asszisztens, halozati manager.

2.} Feladat:

e A Fovarosi Onkorményzat nemzetkozi kapcsolatainak épolésa keretében turiszti-
kai egylttmdkodeések kialakitasa (pl. testvérvarosok bemutatkozésa Budapesten
sth.),

e A Fovarosi Onkormanyzat turisztikai képviseletének elidtasa belfsldon és kilfsl-
don (pl. turisztikai vasarokon, kiallitasokon),

o Turisztikai informacios irodak és kozterlleti informacios pontok miikodtetése, Uze-
meltetése és fenntartasa,

e Turisztikai informaciés tablarendszer Uzemeltetése és karbantartasa a févaros te-
riletén,

o Budapest, mint turisztikai desztinacié menedzselése, az ehhez kapcsoldds szer-
vezeti rendszer Kialakitasa és fejlesztése, ezzel 6sszeflggésben a palyazati le-
hetbségek feltarasa, palyazatokon valé részvétel,

e Aktualis turisztikai és relevans gazdasagi (KSH és nemzetkozi) adatok elemzések
Osszeallitasa,

» kapcsolattartas a tulajdonos févarosi 6nkermanyzat illetékes féosztalyaival,

¢ Folyamatos kapcsolattartas a budapesti turisztikai szakma szerepldivel, érdek-
kepviseleti szerveivel és a Magyar Turizmus Zrt.-vel;

e turisztikai vasarokon, kiallitasokon Budapest bemutatkozasanak /bemutatasanak

szervezése, bonyolitasa,

Nemzetk6dzi kapcsolatok kialakitasa, bovitése, apolasa;

Konferenciak, nagy turisztikai jelentéségli események Budapestre iranyitasa;

Egyeb turisztikai targyu koncepcidk, hattéranyagok kidolgozasa, |
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e Turisztikai marketing és kommunikacios kerdesekben egylttmikéddés a marke-
ting divizidval;

e Turisztikai témaju palyazati lehetOsegek felkutatasa, palyazatiras, elszamolas

e turisztikai termeékfejlesztés

e a Tarsasag altal szervezett atirakciok turisztikai menedzselése

¢ a turisztikai divizio tevékenységehez kapcsolodd kézbeszerzési eljarasok eltké-

szitése es lebonyolitasa
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¢ aturisztikai divizio tevékenységével Osszeflggh szerzGdések elékészitése, szer-
zbdeses allomany aktualizalasa

« weboldalak tartalmi fejlesztése,

o turisztikai adatszolgaltatas.

3.)Hataskér: A divizié munkatérsai a feladatkoriikbe tartozé Ugyekben jogosultak és
kotelesek eljarni.

4) Felelosseég: A divizio munkatarsai felelések a feladatkdrikbe tartozd Ggyek szak-
szer(i, a vonatkozo jogszabalyok, valamint az Ggyvezet6 utasitdsanak megfeleld ella-

tasaért.

5) Helyettesités: A divizid munkatarsainak helyettesitésére a munkakori leirasukban
foglaltaknak megfelelten keriil sor.

3.18. KARTYA DIViZIO

1.} A divizié munkatarsai a feladataikat a divizio vezets iranyitésa és ellenérzése mel-

lett latjak el.
Munkakoérok: kartya manager, kartya asszisztens

2.) Feladat:

s A hivatalos Budapest Kartya megjelentetése és terjesztése,

o Kapcsolattartas a tulajdonos Févarosi Onkormanyzat illetékes féosztalyaival,

e A kartya divizio tevékenységéhez kapcsolddo kézbeszerzési eljarasok elbkészi-
tése és lebonyolitasa

e A Kkartya divizio tevékenyseégeével dsszefuggd szerzédések elbkészitése, szerzo-
déses allomany aktualizalasa

¢ Online értékesités nyomonkdvetése, elszémolasa,

o Veboldalak tartalmi fejlesztése,

3.)Hataskor: A divizid munkatarsai a feladatkérikbe tartozd Ugyekben jogosultak és
kételesek eljarni.

4) Felelosség: A divizio munkatérsai felel6sek a feladatkérikbe tartozo Ggyek szak-
szer(, a vonatkozo jogszabalyok, valamint az Ugyvezetd utasitdsanak megfelels ella-

tasaert.

5) Helyettesités: A divizié munkatarsainak helyettesitésére a munkakari leirdsukban
foglaltaknak megfeleléen keriil sor.

3.19 MARKETING DIVIiZIO

1.) A divizio munkatérsai a feladataikat a divizio vezetd irdnyitasa és ellendrzése mel-

lett 1atjak el.
Munkakorok: PR-, és sajto manager, marketing manager, kommunikécidés manager,
digitalis manager, mediaportfolié értékesitési referens, sales manager
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2.) Feladat:
¢ A Fdvaros kulturalis es turisztikai egységes arculatanak kialakitasa belféldon és
kUlféldon kildnosen a kdvetkezd eszkdzékkel: honlapok, kiadvanyok, imazs fil-
mek, fototar, studytour, statisztikak készitése, informaciogyljtés, egyéb PR teve-
kenység végzése
* Marketing €s kommunikacids kérdésben kiirasra kerild kézbeszerzések kiirasa-
nak elbkészitése, lebonyolitasa;
szakmai anyagok és prezentacidk szerkesztése;
kapcsolattartds a tulajdonos févarosi dnkormanyzat illetékes féosztalyaival,
Kapcsolattartas a sajto kepviselbivel, PR megjelenések szervezése,
Sajtotajekoztatok, sajtdesemények és egyéb marketingesemények (study tour)
szervezese
e Marketing- és kommunikacios palyazatok eltkészitése, lebonyolitasa;
o Marketing- és kommunikacios szerzédések elbkészitése, szerzédéses allomany
folyamatos aktualizélasa,
¢ a kiadvanyok és internetes honlapok fellleteinek értékesités —szervezese, kor-
szerlsitése,
e Kiadvanyok, sajtéhirdetések és PR-anyagok tartalmi elemeinek eltkészitése és
karbantartasa;
¢ web és Web2, mobil felllletek karbantartasa, menedzselése,
s Sajtd megjelenések figyelése, gylijtése és rendszerezése
o kutatasok, elemzések végzése a Fbvarosi Onkormanyzat eseti megbizasa alap-
jan.
¢ Budapest tertiletén megvalosuld fesztivalokrdl, programokrol informacié és adat-
gydjtés, rendszerezés a turistak tajékoztatasa céljabdl, kapcsolattartas a szerve-
zOkkel s kolcsdnods egyuttmikédés a programok promadcidja soran.
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3.)Hataskor: A divizid munkatarsai a feladatkérikbe tartozé Ggyekben jogosultak és
kotelesek eljarni.

4) FelelGsség: A divizidb munkatarsai felelosek a feladatkdrikbe tartozé Lgyek szak-
szerll, a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az ligyvezett utasitasanak megfeleld elia-
tasaért.

5) Helyettesités: A divizio munkatarsainak helyettesitésére a munkakdri leirasukban
foglaltaknak megfelelben kertl sor.

3.20 JOGI-, IGAZGATASI ES UZEMELTETESI DIViZIO

1.) Adivizié munkatarsai a feladataikat a divizid vezet6 kézvetlen iranyitasa és ellen-

Orzése mellett 1atjak el.
Munkakorok: jogi eldadd, Ugyvezetdi asszisztens, irodai asszisztens, logisztikai Gigy-

intézd, Gzemeltetési munkatars.

2.) Feladat:
¢ Az iratkezelési teenddk ellatasa,
¢ irattarozasi feladatok ellatasa,
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kapcsolattartas a tulajdonos févarosi énkormanyzat fbosztalyaival,

A tulajdonos altal hozott hatarozatok és azok valtozasainak nyomon kévetése,
dokumentélasa a Hatarozatok taraban, tovabba kozzététele,

kbzbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodod kotelezettség eltatasa,

az iroda Uzemeltetéséhez kapcsolodé feladatok elldtasa, kapesolattartas az iroda
tevékenységét segitd szolgaltatokkal,

FEB Ulésének eldkészitése, jegyz6konyvvezetés,

személyzeti anyagok elkészitése, nyilvantartasa, kezelése,

szabalyzatok kezelése, nyilvantartasa,

Logisztikai feladatok ellatédsa (kézbesités, Ggyinteézés, szallitas, nyilvantartasok
vezetése),

Az Ugyvezetdi asszisztencia (talalkozok-, utazésok teljes korl szervezése, az
ugyvezetdi naptar kezelése, frissitése, Ugyvezetdi vendégek fogadasa, lgyvezetd
kapcsolat listajanak folyamatos frissitése, ellenérzése) ellatasa

szerzOdeések elbzetes véleményezése, kapcsolattartds a tarsasag megbizott (igy-

vedi irodajaval, kdzbeszerzési tanacsadoval.

3.)Hataskor: A divizid munkatérsai a feladatkérikbe tartozé Ugyekben jogosultak és
kotelesek eljarni.

4) FelelGsség: A divizido munkatarsai feleldsek a feladatkoriikbe tartozd Ugyek szak-
szerd, a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az Ugyvezett utasitasanak megfeleld ella-
tasaert.

9)

Helyettesités: A divizio munkatarsainak helyettesitésére a munkakéri leirasukban

foglaltaknak megfeleiben kerll sor.

IV. HATALYBA LEPESSEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat a Févarosi Kézgyllés jovahagyd hatarozatat kbvetd 8. napon lép
hatélyba.

V.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

Gzieti titok: Gzleti titoknak minbstl minden olyan tény, adat, kérulmény vagy meg-
oldas, melynek titokban tartdsahoz a Tarsasagnak gazdasagi érdeke flizddik,
vagy amit a Tarsasag ilyennek mindsit,

nyilatkozat: a hirkdzlo szervek (tv, radio, sajtd) képviseldinek adott tajékoztatas,
iletve nyilvanos értekezleten, gyliésen, kongresszuson elmondott, vagy nyomta-
tott kiadvanyban megjelent mindennemd, kételezettségvallalast nem tartalmazd
felvilagositas nyilatkozatnak minésal.
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VI. ZARADEK

Jelen szabalyzat hatélybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a BFTK Budapesti
Fesztival- és Turisztikai Kézpont Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag 2015. 07.
01. napjan kelt Szervezeti és MUkodési Szabalyzata.

Budapest, 2020. 06.04. PNV

ligyvezetd



1.

szamil melléklet szervezeti abra
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2. szamu melléklet

BFTK Budapesti Fesztival- és Turisztikai Kézpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségi
Tarsasag
.../ 201.... (H.N.) sz. ligyvezet6i utasitasa

az ugyvezeto tavollétében térténd idészaki helyettesités
(201......... -t6l -201..........-ig)
rendjére vonatkozoan

Az tgyvezet6t 201............napjatdl 201.................. napjaig tavollétében a szer-
vezet egészét érinté kerdésekben a gazdasagi igazgatd/ jogi-, igazgatasi és (ize-
meltetési divizid vezetd helyettesiti az alabbiak szerint:

A gazdasagi igazgatd/ jogi-, igazgatasi és lizemeltetési divizié vezeté jogo-
sult:

- a Tarsasag nevében tett barmely anyagi kévetkezménnyel jard jognyilatkozat,
megallapodas, kuléndsen a szerzédéskotés kapcsan eljami,

- a Tarsasagot hatésagok és harmadik személyek felé képviselni,

- utalvanyozni.

- cégszerl levelezésre (ide nem értve az egyes divizidkat érinté szakmai kérdé-
seket),

- a munkaido-beosztassal és az ezzel kapcsolatos valamennyi kérdésben eljarni,
- feladat-meghatarozasra a cég atalakulasaval kapcsan a cég egészét érinté kér-
désekben,

- munkavégzéssel kapcsolatos ellenérzésre, beszamoltatasra,

-- az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara.

A gazdasagi igazgatd/ jogi-, igazgatasi és lizemeltetési divizié vezet6é 6nal-
I6an jogosult a folyamatban Iévé kézbeszerzésekben déntéshozéként el-
jarni.

A helyettesités soran a dontésekért a gazdasagi igazgatot/ jogi-, igazgatasi és
tzemeltetési divizid vezetdt az gyvezetdvel azonos feleldsség terheli.

Jelen Ugyvezetdi utasitéds 201............. napjan |ép hatélyba és 201... ..... napjaig
marad hatalyban.

Budapest, 201.....................

gyvezetd
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3. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

coeverr. . MUNKAKOR (munkakér megnevezése) ATADAS-ATVETELE-
Felvéve: 201... ... .. ..I?gela-pjén ......6ra, perckor
Jelen vannak:
o ....minta_ . _munkakért ataddo munkavallatd
eeminta o munkakdrt atvevd munkavallalo

A jegyzbkényv felvételére személyi véltozas miatt kertlt sor, tekintetiel arra, hogy
e omunkavallalo munkaviszonya Tarsasagunknal
201........................napjaval megszinik.

1. Az atadd munkavallalo altal ellatott munkakori feladatok felsorolasa:

2. Folyamatban 1évé, elintézetlen Ggyek felsorolasa:

3. A mai napon atadasra kerlld berendezések, felszerelési targyak, adatbazisok
jegyzéke:

4. Ataddé munkavallalé jegyzékonyvvel kapcsolatos esetleges észrevételei:

......... {felsorolas)
5. Atvevé munkavallalé jegyzdkényvvel kapcsolatos esetleges észrevételer:

... (felsorolas)

Budapest, 201............... ...
Atadé Munkavallalé neve © Atvev8 Munkavallalé neve
A jegyzokdnyvet ellenbrizte és hitelesitette:

Munkavallalé neve



