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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-
vénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény alapjan készult. Figyelembe veszi a hivatko-
zott térvények rendelkezéseit, valamint a 2012. évi |. térvény, a munka térvénykény-
vérol szolo torvényi rendelkezéseket (tovabbiakban: Mt.). A jelen SZMSZ a tarsa-
sagra, mUkodésére jellemzd alapvetd adatokat, elveket és eldirasokat tartalmazza. A
szabalyzat betartasa a tarsasag tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak elsérend(
kotelezettsége A BFTK Budapesti Fesztival-és Turisztikai Kézpont Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag (Tovabbiakban: Tarsasag) Szervezeti és Mukoédési Szabalyza-
tat az alabbiak szerint allapitom meg:

Az SZMSZ kiadasakor 5 fejezetbdl all. Ezek a kévetkezdk:
I. A Tarsasag altalanos adatai

[I. A Tarsasdg mukddése

lll. A Tarsasag szervezeti felépitése

IV. Hatalyba Iépéssel kapcsolatos rendelkezések

V. Zaradék

e O o o o

2. Az SZMSZ ¢t eredeti példanyban készult, amelybdl kettd eredeti peldanyt a Bu-
dapest Fovaros Fépolgarmesteri Hivatala VagyongazdalkodaS| Féosztalya, 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 Felel6sségli Tarsasag
2) A Téarsaség cégjegyzékszama: 01-09-918715

3) A Tarsasag addszama: 18079519-2-41

4) A Tarsasag statisztikai szamjele: 18079519-9001-572-01

5) A Tarsasag székhelye: 10562 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
6) A Tarsasag telephelye(i): 1. 1052 Budapest, Suté u. 2.

2 .1182 Budapest, Liszt Ferenc Nemzetkdzi Re-
pulétéer T2A terminal, 1103. és 1104,

3. 1185 Budapest, Liszt Ferenc Nemzetk6zi Re-
pllétér T2B terminal, 2027 és 2027/1.

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

5. 1146 Budapest, Olof Palme sétany 5.

7) A Tarsasag a Polgari Térveénykényv (tovabbiakban:Ptk) szerint létrejott tarsasag,
melyek egyedlli tagja Budapest Févaros Onkormanyzata. A Tarsasagra vonatkozo
tovabbi alapadatokat az Alapitd Okirat tartalmazza.

1.2.A TARSASAG CELJA és TEVEKENYSEGE

1.2.1 A Tarsasag célja:

1. A Tarsasdg a tarsadalom és az egyén k6z¢s érdekeinek kielégitését nyereség- és
vagyonszerzesi cél nélkul szolgald, nem jovedelemszerzésre iranyuld gazdaségi te-
vekenységet végzd, kdzhasznu jogi személy.

2. A Tarsasag kdzvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fig-
getlen és azoknak anyagi tamogatast nem nyujt.

3. A Tarsaséag a gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, az alapitd ok-
iratban megjeldlt kézhasznu tevékenységére forditja.

4. A Tarsasag célja, hogy kézhasznu szervezetként gondoskodjon a turizmussal kap-
csolatos, valamint az orszagos szerepkérrel 6sszefliggd kulturalis szolgaltatas kéré-
ben a Févarosi Onkormanyzat részére meghatarozott feladatok ellatasardl. A Tarsa-
sag célja tovabba, hogy marketing-kommunikacids eszkézokkel kbzremiiksdjon a Fé-
varosi Onkormanyzat tertlet- és telepliésfejlesztési feladatainak kdrében a Févaros
és a terseég tervezésével és fejlesztésével kapcsolatos tevékenységek kialakitasaban.

5. A kézhasznu tevékenység folytatasanak feltételeire vonatkozdan megkététt un.
kézszolgaltatasi szerz6dést a Tarsasag Ggyvezetdje kételes a megkotéstd! szamitott
30 napon beltl a Févarosi Térvényszék Cégbirdsagan letétbe helyezni.



1.2.2 A Térsasag tevékenysége

A Tarsasag cél szerinti kézhasznu tevékenységei (TEAOR '08 szerint):

9001’ 08
9002’ 08
9003’ 08
9329’ 08
9499 08
9102’ 08
9319’ 08
7990’ 08
742008
5814’ 08
5819 08
8230 08
7312' 08
7320’ 08
722008

El6ado-mlvészet, fotevékenyséqg
Elbado-mUvészetet kiegészitd tevékenyseg
Alkoté mUvészet

M.n.s. egyéb szoérakoztatas, szabadidds tevékenyseg
M.n.s. egyéb kozdsségi, tarsadalmi tevékenyseg
Muzeumi tevékenység

Egyéb sporttevekenység

Egyeb foglalas

Fényképészet

Folyéirat, idészaki kiadvany kiadasa

Egyéb kiaddi tevékenység

Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
Médiareklam

Piac-kézveleménykutatas
Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés

A Tarsasag vallalkozasi tevékenységei (TEAOR '08) szerint:

5811’ 08
5914’ 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

Kényvkiadas

Filmvetités

Nyomas (kivéve: napilap)
Nyomdai elékészitd tevékenység
Egyéb sokszorositas

Piac-k6zvélemény kutatas

Uzletviteli, egyéb tanacsadas

Meédiareklam

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

Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, tzemeltetése
Egyéb foglalas

Fényképészet

Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

Egyéb kiadoi tevékenyseg

Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

1.3.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.3.1. A tulajdonosi jogok gyakorlasa

1) A tarsasag felett a tulajdonosi jogokat a Tarsasag alapitdja egy szemelyben gya-

korolja.



1.3.2. Az alapité okirat szerinti egyes szervezeti egységek

1) A Tarsasag szervezetéhez tartoz6 egyes szervezeti egységekre vonatkozdan a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, a Felugyel6 Bizottsag és a Konyvvizsgald tekin-
tetében a jogszabalyok és az Alapitd Okirat hatarozza meg a mikédés térvényes fel-
teteleit. A Felugyeld Bizottsag esetében annak Ugyrendje tartalmazza a tovabbi szer-
vezeti és mUkddési szabalyokat.

1.3.3. A Tarsaséag belsé szabalyzatai, szabalyozasi eszk6zei

1.) A Tarsasag szervezetét és mikodését az aldbbi bels¢ szabdlyzatok és szaba-
lyozé eszkézOk hatarozzak meg:

A tulajdonos vagy képvisel6je éltal kiadott hatarozat, utasitas vagy intézkedés,
Szervezeti és Mikddési Szabalyzat,

Az (gyvezetd altal hatalyba Iéptetett szabalyzat, utasitas, korlevél, intézkedés,

A fuggelmi rendszernek megfelelden kiadott utasitas, korlevél, intézkedés.

o=

2.) Ajelen bekezdésben rogzitett felsorolas sorrendje iranyado az egyes szabalyozo
eszkdzOk egymashoz viszonyitott hierarchiajat tekintve, akként, hogy az elébb felso-
rolt szabalyozé eszkéz magasabb szintlinek szamit, mint az utébb felsorolt.

3.) A magasabb szintli szabalyozasi eszkézzel ellentétesen intézkedéseket, utasita-
sokat, egyéb szabalyozasi eszkdzt nem lehet kiadni, az ilyen utasités semmis, illetve
a magasabb szintl eszk6z mddosulasa esetén az egyéb szabalyok is megfelelden
modosulnak. Amennyiben ez az SZMSZ-t érinti, igy annak modositasa 15 napon be-
IOl szUkseéges.

1.34 A szervezeti egységek egyiittmiikbdése

1) A munkavégzés soran adddd feladatok intézése mindenkor a szervezeti felépi-
tésnek megfeleld flggelmi rendszer szerint térténik. Ennek betartasa valamennyi ve-
zetdre és munkavallaléra nézve kotelezo.

2) A Tarsasag szervezete a szervezeti egységek ala-, folé-, illetve mellérendelt vi-
szonyara epul. A szervezeti strukturabol kovetkezé hierarchikus alarendeltséget a flg-
gelmi kapcsolat, a feladatok végrehajtasabol kévetkezd mellérendeltségi viszonyt a
funkcionalis kapcsolat jellemzi.

1.3.4.1  Ala- és folérendeltséq

1) A faggelmi kapcsolat fggbségi viszonyt jelent, a munkaszervezeten belll ala- és
folérendeltségi viszonyt. A szervezeten bellli figgelmi viszonyt a divizidvezetd szintig
az 1. sz. melléklet, a szervezeti abra mutatja, egyebekben, az egyes divizidk vo-
natkozasaban az ligyvezeté altal kiadott ligyvezet6i utasitas szabalyozza az
egyes diviziokon beliili fliggelmi viszonyt.

2) A munkaszervezet hierarchigjat kllonb6z6é szinten elhelyezked® vezeték iranyit-
jak.

3) A szakterUletileg 6nallo egységek vezetdi sajat tertletliket Gnalldan iranyitjak.



4) A fuggelmi kapcsolat a kovetkez6, munkaviszonnyal kapcsolatos jogok gyakorla-
saban érvényesul:

feladatok meghatarozasa,

iranyitas,

utasitas,

munkaidé beosztas,

feladatok elvégzésével kapcsolatos beszamoltatas, ellenérzés,
munkavégzés, feladat teljesités értékelése.

5) A fuggelmi kapcsolat a kévetkez6 kételezettségeket jelenti:

e jelentéstételi és tajékoztatasi kdtelezettség a kdzvetlen felettes vezett fele,

e vezetOk esetében sajat szakterlletik személyi és targyi munkafeltételeinek meg-
teremtése,

e afelettes vezetd altal meghatarozott feladatok maradéktalan és hataridére térténd
végrehajtasa, illetve — vezetok esetén — az iranyitas alatt all6 szervezeti egység(ek)
feladat orientalt, 6sszehangolt mikédésének biztositasa.

6) A Tarsasag munkavallaldinak kézvetlen felettestk vagy annak helyettese adhat
utasitast.

7) Az Ugyvezetd a Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak adhat kézvetlen utasi-
tast, errél azonban a kdzvetlen vezetét értesitenie kell.

1.3.4.2  Mellérendeltség

1) A mellérendeltség olyan funkcionalis munkakapcsolat, amely a Tarsasag céljanak
megvalositasat szolgalod feladatok elvégzéséhez szikséges, nem hierarchikus egyutt-
mukddést jelent.

2) A funkcionalis kapcsolatbol kdvetkez kételezettségek:

e mellérendelt szervezeti egységek vezetdinek egymas felé iranyuld rendszeres,
feladat orientalt tajékoztatasa,

e a tébb szakterlletet lefedt feladatok elvégzéséhez az operativ egylttmikddés
biztositasa,

e afunkcionalis kapcsolatokbdl szerzett informaciok folyamatos mérlegelése, és az
egyes szervezeti egység, vagy munkavallalé tevékenységének ezek figyelembe véte-
lével torténd koordindlasa, szilkség esetén az informacio fuggelmi viszonynak megfe-
lelé tovabbitasa.

1.3.5 Az egyes egységek vezetbinek feladatai

1) Az Ugyvezetd a Tarsasag egyszemélyi felelds vezetdje. A Tarsasag tovabbi veze-
téi a gazdasagi igazgatd, valamint a divizidvezetdk.

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



e a Tarsasdg célkitlizéseinek és Uzleti tervfeladatainak a vezetett szervezeti egy-
ségre vonatkozo érvényesitése,

e avezetett szervezeti egység szakmai képviselete,

e avezetett szervezeti egység tevékenységevel kapcsolatos célkitlizé koncepciodal-
kotd, tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,
e avezetett szervezeti egység munkafeltételeinek és mikédésének biztositasa,

e a vezetett szervezeti egység feladatai megvaldsitasahoz szlkséges konkrét fel-
adatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

e aszervezet erbforrasaival (anyagi és munkaerd) vald hatékony gazdalkodas,

e aziranyitott szervezeti egységnél a munkakérék meghatarozasa, létszamnormak
kialakitasara javaslattétel,

o afeladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a rész-
feladatok 6sszehangolasa, a mukddés szabalyozasa,

e aszervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasara javaslattétel,

e aszervezeti egység mikodésének és fejlodbkepességének biztositasa, hianyos-
sagainak feltarasa, munkamaodszereinek javitasa,

e a Tarsasag humanpolitikdja szervezeti egységre vonatkozé feladatainak végre-
hajtasa,

e a beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,

e afuggelmi kdrbe tartozok szakmai ismereteinek fejlesztése.

3) Az egyes vezettk feleldsek:

e szervezeti egység feladatait, mikodését szabalyozé elbirasok betartasaért, be-
tartatasaeért,

e a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartdsaért, betartatdsaért, a feladat-
elvégzes hatéariddire torténd ellatasaért,

e a munkafeladatok szakszerl elvégzéséert, elvégeztetéséért, az adatszolgaltata-
sok valodisagaért, pontossagaért,

e 3 szakterlletére vonatkozo torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok megisme-
réséért, ezek betartasaért, betartatasaért,

e a szervezet munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt felada-
tok szinvonalas és hatékony végzéséért,

e aszervezeti egységek kdzotti egyuttmikodés biztositasaért,

e a Téarsasag gazdasagi érdekeinek érvényesitéséért,

e az Uzletj titok megbrzéséert és megdlriztetéséért, biztonsagi intézkedések betar-
tasaért. a Tarsasag vagyona megdrzésében és gyarapitdsaban vald hatékony kozre-
mukodésért,

e atlz- és munkavédelmi elbirasok betartasaért,

e aziranyitasa al4 tartozo dolgozok szakmai fejlédéséért,

e ajo munkahelyi legkdr biztositasaért.

1.3.6 Helyettesités

1) Az Ogyvezetd altalanos helyettese a Gazdasagi Igazgatd. Az altalanos helyettes
az ugyvezett tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén donthet az tigyvezetd hatés-
kérebe utalt, alapvett, a tarsasag komplex mikodését hosszabb tavon is befolyasold
tgyekben.
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2) A helyettesités soran a déntésekért az altalanos helyettest az Ugyvezetbvel azo-
nos feleldsség terheli.

3) Az éltalanos helyettes tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén az (gyvezetd
hataskérébe utalt, alapvet6, a tarsasag komplex muikédését hosszabb tavon is befo-
lyasold Ugyekben a jogi-, igazgatasi és Uzemeltetési divizid vezetdje donthet.

4) A vezetd6k munkakori leirasuknak megfeleléen gondoskodnak a helyettesitesik-
rél, egyben felelések, hogy a hozzajuk tartozoé feladatok maradéktalan ellatasa a mun-
katarsak egymas kozétti helyettesitésével megoldott legyen. Az Ugyvezetd eldzetes
jovahagyasaval idoszaki helyettesitésre — kulén irasban foglalt meghatalmazas alap-
jan — egyes 6nallo, vagy altalanos feladatok ellatasara kiilsé személy, vagy mas mun-
kavallalo is alkalmazhatd.

II. A TARSASAG MUKODESE

2.1 KEPVISELET

1) A Tarsaséag cégszerd képviseletére énalldan jogosult az tUgyvezeto.

2) A Tarsasagot képviselni hatosagok és harmadik személyek felé csak az Ugyve-
zetd, vagy az altala irasban erre felhatalmazott munkavallalok jogosultak.

3) Abban az esetben, amennyiben a Tarsasaggal szerz8dd fél cégszerl képvisele-
tére szintén az Ugyvezetd volna jogosult, Ugy a Tarsasag nevében vald alairasra —
Ugyvezetdi utasitas alapjan- az 1.3.6.1. pont alapjan a gazdasagi igazgato jogosult (2.
szamu melléklet). A gazdasagi igazgatd akadalyoztatasa esetén —lgyvezetdi utasitas
alapjan- a Tarsasag nevében vald alairasra a a jogi-, igazgatési és Uzemeltetési divi-
Zio vezetdje jogosult.

2.2 NYILATKOZATI JOGOSULTSAG

1) A Tarsasagot érintd kérdésekben nyilatkozatot elsésorban az Ugyvezetd tehet.
Nyilatkozattételre 6nalldan jogosult tovabbéa egyes egyedi esetekben az ugyvezetd
altal feljogositott személy.

2) Konferenciak, kongresszusok, szakmai tgjékoztatok esetén szakmai kérdésekben
nyilatkozattétel csak az Ggyvezet6 erre iranyul6 elézetes engedélye alapjan lehetsé-
ges.

3) A sajto altal megkeresett nyilatkozé nyilatkozata megtétele elbtt kdteles engedélyt
kérni az Ggyvezetotol.

4) A nyilatkozo nyilatkozatédban kételes jelezni, hogy a tajékoztatast milyen minéség-
ben adja.

5) A nyilatkozd nem hozhat nyilvanossagra olyan informaciot, és nem nyilatkozhat
oly modon, amely a Tarsasag gazdasagi érdekeit, j6 hirnevét sérti vagy veszelyezteti.
6) A sajtébiralattal kapcsolatos intézkedések megszervezéséért, szikség esetén a
sajtd helyreigazitasi eljaras kezdeményezéséért, az érdekelt vezetdk bevonasaval az
Ugyvezetd felelds.
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2.3 KIADMANYOZAS

1) A Tarsasag alapvetd célkitlizéseit meghatarozd, tevékenységeit befolyasold,
komplex mUkodésére is kihato, illetve egyedileg kiemelt fontossagu tgyekben az ira-
tokat az Ugyvezeté irja ala. Az Ggyvezett tavollétében, halaszthatatlan Ugyek eseté-
ben az altalanos helyettes, a gazdasagi igazgato ir ald. Amennyiben mind az Ggyve-
zetd, mind a gazdasagi igazgaté tavol van, vagy akadalyoztatott, ugy a jogi-, igazga-
tasi és Uzemeltetési divizio vezetdje ir ala.

2) Az egyes iratokat el0készitd munkatarsak az iratokat a masodpéldanyon szignal-
jak, illetve az iraton tgyintézékeént feltlntetik magukat.

2.4 KOTELEZETTSEGVALLALASOK RENDJE

1) Kotelezettségvallalasnak mindsul a Tarsasag nevében tett barmely anyagi kévet-
kezmeénnyel jaro jognyilatkozat, megallapodas, kuldndsen a szerzédéskotés és a cég-
szerl levelezés. A kotelezettségvallalasok rendjére vonatkozé részletes szabalyokat
a mindenkor hatalyos Ugyvezetdi utasitas tartalmazza.

2.5 UTALVANYOZASOK RENDJE

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

2.6 A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1) A munkaltatéi jogok gyakorlasa igazodik a Tarsasag szervezeti felépitése szerinti
flggelmi rendszerhez, a vezettk hataskéréhez és felelésségéhez.

2) Alapveté munkaltatoi jogok:

e amunkaviszony létesitése,

a munkaviszony megszlntetése,

szemelyi alapbér és dszténzé rendszer megallapitasa,

kartéritési feleldsség megallapitasa,

munkaszerz8dés modositas, Tarsasagon bellli athelyezés.

3) Egyéb munkaltatoi jogok:

e munkaidd-beosztas és az ezzel kapcsolatos valamennyi kérdés,

e feladat-meghatarozas,

e munkavegzessel kapcsolatos ellendrzés, beszamoltatas.

4) Az ugyvezett felett az alapvetd és az egyéb munkaltatéi jogokat egyarant az ala-
pitd, a Tarsasag Alapité Okirataban meghatarozottak szerint gyakorolja.

5) Az ugyvezetd gyakorolja az alapveté munkaltatéi jogokat a Tarsasag valamennyi
dolgozdja felett.

B) Az Ugyvezetd az egyéb munkaltatoi jogok gyakoridsara vonatkozo jogosultsdgot
maga gyakorolja a Gazdasagi Igazgato vonatkozasaban. A gazdasagi igazgatd gya-
korolja az egyéb munkaltatdi jogokat a a divizié vezettk vonatkozasaban.. A diviziok-
nal dolgozé munkavallaldk esetében a divizidvezeték gyakoroljak az egyéb munkal-
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tatoi jogokat. A munkavallalék személyi alapbérének megallapitasa, a kartéritesi fele-
l6sségre vonas, illetve a munkaviszony modositasa esetében az Ugyvezetd az egyes
illetékes vezettk javaslatat mérlegelve gyakorolja a munkaltatéi jogait.

7) A szabadsdg engedélyezésének részletes szabalyait a mindenkor hatalyos Ugy-
vezetdi utasitas tartalmazza.

2.7 A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

1) A munkavallalok kételezettsége:

e a munkakorik ellatdsahoz szlikséges jogszabalyok és eldirasok megismerése,
azok maradéktalan alkalmazéasa és betartdsa a munkavégzés soran,

e jogkdvetd és jogtiszteld magatartas tanusitasa,

« a munkahelyi vezett altal részikre meghatarozott feladatok maradéktalan elveg-
zése, munkakéri feladatok megismerése, lelkismeretes, hatékony, gyors és szak-
szer( Ggyintézés, a feladatok az eldirt hataridére, j6 mindségben vald végrehajtasa, a
napi munkaidd teljes mérték( kihasznalasa, a hataridék maradéktalan betartasa.

e a Tarsasag tulajdonanak védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betar-
tasa, a rendelkezésre all6 munkaeszkdzdk munkavégzésre alkalmas allapotban tar-
tasa,

e a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa,

e a munka- és tlzvédelmi, valamint egyéb biztonséagi eldirasok és berendezések
megismerése, az el6irasok betartasa, idészakos oktatasokon és vizsgakon valé resz-
vétel,

e szakmai felkészlltségik folyamatos fejlesztése,

e ajogszabalyokkal ellentétes, a Tarsasag érdekét sértd intézkedések ellen észre-
vétel benyujtasa,

e az Uzleti titkok megtartasa, tartézkodas minden olyan magatartastol, nyilatkozat-
tol, tény, adat vagy koérulmény kézlésétdl, amely a Tarsasag jogos gazdasagi erdekeit
vagy j6 hirnevét sérti vagy veszelyezteti,

e amunkavégzés soran észlelt hidanyossagok feltarasa.

2.8 AZ UTASITAS

1) Eltéré megallapodas hianyaban a munkavallald a munkat felettesének utasitasa
szerint koteles ellatni.

2) Nem kételes a munkavallalé teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa mun-
kaviszonyra vonatkozd szabalyba Utkdzik, vagy a munkavallald életét, testi épsegét

vagy egészségét kdzvetlenil és sulyosan veszélyeztetné.

3) A munkavallalé kételes megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehaj-
tasa mas személy egészségét, vagy a kérnyezetet kdzvetlenll és sulyosan veszé-
lyeztetné.

4) Az utasitas jogszer(i megtagadasa nem menti fel a munkavalialét az aldl, hogy
munkavégzés céljabol tovabbra is rendelkezésre alljon, és a jogszerU utasitasokat
teljesitse.

5) A munkavéllald a munkaltatd utasitasatdl akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd
karosodastdl valdé megdvasa feltétlenil megkdveteli és a munkaltatd értesiteséere
nincs moéd. Az utasitastdl vald eltérésrél a munkaltatdt haladéktalanul tajékoztatni

kell.
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2.9 AZ UTASITASI JOG

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

2) A Tarsasag egeszére kiterjedd, valamint szervezeti egységet érint6 utasitas, mely
jogkovetkezmeényeket eredeztet, csak irasbeli utasitas lehet. Ha az utasitott kéri, a
szdbeli utasitast irasba kell foglalni.

3) Az Ugyvezetd tavollétében, halaszthatatlan tgyek esetén utasitasi jogat a helyet-
tesitési rendben meghatarozottak szerint, ltalanos helyettesén keresztul gyakorolja.
4) Minden vezetd a sajat hataskérben kiadott utasitas, korlevél, intézkedés mésola-
tat kételes megkuldeni a fuggelmi viszony szerinti kézvetlen vezetdjének.

2.10 A MUNKAKOR ATADAS-ATVETELI RENDJE

1) Személyi, vagy szervezeti valtozas esetén a munkavallalo utolsd munkaban toltott
napjan a munkakoéroket jegyzokoényv készitésével (3. szamu melléklet) kell atadni az
Uj munkatérsaknak, vagy ennek akadalya esetén a kdzvetlen vezetének. Amennyiben
a kdzvetlen vezetd akadalyoztatva van, abban az esetben az illetékes divizid vezets-
jének kerul atadasra az adott munkakér. Az illetékes divizid vezetd esetleges akada-
lyoztatasa esetén a gazdasagi igazgaténak, amennyiben a gazdasagi igazgatd is aka-
dalyoztatott, abban az esetben az Ugyvezetének keril atadasra az adott munkakor.
Az Ugyvezetd a munkakorét a munkaltatoi jogkdr gyakorléja altal erre eléirt rendben
az arra kijelolt személynek koteles atadni.

2) Az atadas-atvételi jegyzOkonyvben fel kell tuntetni a munkakéri feladatokat, a
szUkséges tennivaldkat. A jegyzokényvhéz csatolni kell az atadasra kerllé berende-
zések, felszerelési targyak, elintézetlen tgyek jegyzékét, valamint a fliggd tgyek hely-
zetet ismertetd feliegyzéseket, az adatbazisokat. Jegyzokényvbe kell foglalni az at-
adonak es az atvevonek a jegyzékényvvel kapcsolatos esetleges észrevételeit is.

3) Az atadas-atvételi jegyzdkonyvet a jogi-, igazgatasi és Uzemeltetési divizid ve-
zetd, akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgaté ellendrzi és hitelesiti.

2.11 A TARSASAG MUNKARENDJE

1) A Tarsaség munkarendjét kulén Ggyvezetbi szabalyozas tartalmazza.
2.12. KARFELELOSSEGI SZABALYOK
1.) A munkavallalok kartéritési-,, megbrzési-, tovabbd a leltarhiany kapcsan fennallé

felelésségére vonatkozd szabalyokat az Mt. XIV. fejezete, a vezetd allasd munkaval-
lalora vonatkozé eltérd szabalyokat az Mt. 209. §-a szabélyozza.

Il. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

3.1.ALTALANOS SZERVEZETI FELEPITES

o« Ugyvezetd
» Fellgyeld Bizottsag
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e Belso Ellentr
e Megfelelési tanacsadd (Compliance Officer)
e Gazdasagi igazgato
» Gazdasagi Divizié vezet6
» Szervezési Divizid vezetd
* Turisztikai Divizié vezet6
= Kartya Divizio vezetd
* Marketing Divizié vezet6
= Jogi-, igazgatasi és Uzemelteltetési Divizio vezetd
Szakmai és projekt koordinacios manager

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

1) Minden munkavallal felelds a jogszabalyok, a Szervezeti és MUkddesi Szabaly-
zat, valamint az ezeken alapuld bels6 szabalyzatok betartasaért, az utasitasok altal a
feladatkérébe utalt feladatok elvégzéséért, a hataskdrében hozott déntéseiert, a mun-
kajaval kapcsolatos ismeretanyag megszerzéséért, valamint a vonatkozo6 jogszaba-
lyok, belsd és kulsd rendelkezések megismeréséért és betartasaért.

2) Az ugyvezetd koételessege:

e az altala vezetett Tarsasag képviselete, munkajanak iranyitasa, ellenérzése,

e a Tarsasag mUkodési feltételeinek sajat hataskorben toérténd biztositasa, ennek
érdekében a felmerulé problémak idészakos, sajat forumon térténd megvitatasa,

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

e afeladatok meghatarozéasa és megismertetése a Tarsasag munkatarsaival.

3) A munkatarsak kételessége:

e az Ugyvezetd altal kiadott feladatok végrehajtasa, utasitasainak betartasa,

e az Ugyvezetd figyelmének felhivasa, ha valamilyen feladatot, vagy utasitast hely-
telennek vagy karosnak tart.

4) Valamennyi munkavallalé (beleértve az Ugyvezetét is) kotelessege:

e amunkavégzés soran tudomasara jutott Uzleti titkokat megdrizni,

e alapvetd erkdlcsi szabalyoknak megfelelé magatartast tanusitani,

e a Tarsasag j6 hivhevét megdrizni.

3.3.UGYVEZETO

1.) A Térsasag egyszemélyi felelés vezetbje az Ugyvezetd. Az Ugyvezetd felett a
munkaltatoi jogokat az alapitd tulajdonos gyakorolja.

2.) A Tarsasag Ugyvezetdje a Ptk. szerinti vezetd tisztségviseld, munkavéllaldkent
vezetd allasu munkavallald a munka térvénykényveben meghatarozottak szerint.

3.) Az igyvezetd — mint vezetd tisztségvisels feladatai kuléndsen:

- a Tarsasag képviselete harmadik személyek iranyaban, birésdgok és mas
hatdsagok elbtt;
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+ a Tarsasag alapitasanak, az alapitd okirat médositasanak, a cégjegyzékbe
bejegyzett jogoknak, tenyeknek és adatoknak, ezek valtozdsanak, valamint
torvényben el6irt mas adatoknak a cégbirdsagi bejelentése,

+ a Tarsaség éves Uzleti tervének, az éves mérlegbeszamold és kézhasznusagi
melleklet elkészittetése, annak a Fellgyelbbizottsaggal tortént véleményeztetését
kovetben az Alapité elé terjesztése;

» az Alapitd és a Felugyeldbizottsag részére a Tarsasag Ugyeirdl felvilagositas
adasa;

+ az Alapito és a Felugyeldbizottsag részére betekintés lehetové tétele a Tarsasag
Uzleti kényveibe és irataiba.

4.) Az ugyvezetd, mint a munkaszervezet vezetdjének feladatai kiilénésen:
e a Tarsasag mUk&dési rendjének meghatarozasa;
e a Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatéi jogok gyakorlasa;

e Tarsasag gazdalkodasaval 6sszefluggd jogszabdlyok és a Tarsasag belsd
szabalyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtdsa, végrehajtatdsa és a
végrehajtas ellentrzése;

e a kotelezden elbirt belsd szabalyzatok elkészittetése, a vonatkozé jogszabalyok,
Alapitdo okirat alapjan azok fenntartd altali jévahagyasra vald felterjesztése, a
szabalyzatok betartasa és betartatasa;

e a munkavallalbk munkakérének, feladatainak megallapitasa, munkajanak
irdnyitasa, ellendrzése és értékelése;

5.) Hataskore:

e az Alapitd hataskérébe nem tartozé kérdésekben dnallé dontés

e a Tarsaséag dolgozdi felett a munkaltatéi jogkér gyakorlasa

e aszervezeti és miUkddési rend szabalyozasa

o Kkbzbeszerzési és egyéb beszerzési szabalyzatban foglalt jogkérének gyakoriasa
o KkOzzétételi kbtelezettségek teljesitése

e a Téarsasag tulajdondban |évd vagyontargyakkal valé hatékony és felelds
gazdalkodas, a Tarsasagot illetd kovetelések behajtdsa, illetve érvényesitése,
valamint a Tarsasagot terheld kételezettségek megfelelt teljesitése.

6.) Felelbssége
Az ugyvezetd, mint a Tarsasag egyszemélyi vezetdje felelds :

e az Alapitd hatarozatainak szakszer( végrehajtasaért és végrehajtatasaért;
o afeladatkérébe és hataskérébe tartozo feladatok szakszerU ellatésaért;
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e a Tarsasag eredményes és gazdasagos mukodéséért;

e a Tarsasag mUkodésére vonatkozé jogszabalyok, elbirasok betartasaért;

e a Tarsasag vagyonanak védelméért és megbrzéséért, lehetdség szerinti gyara-
pitasaért.

7.) Tavollétében az Ggyvezetd helyettesitése a Szervezeti és MUkddési Szabélyzat
helyettesitési rendre vonatkozé szabalyaiban foglaltaknak megfelelben tortenik.

3.4.BELSO KONTROLL RENDSZER

A Tarsasag Ugyvezetéje felelds a belsd kontrollrendszer keretében a kéztulajdonban
allé gazdasagi tarsasag mukoédésében érvényesuld

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

)

)
c) kontrolitevékenységek,
d) informaciés és kommunikaciés rendszer, és
)

e) nyomon kévetési rendszer (monitoring)

kialakitasaert, mukddtetéséért és fejlesztéséert.

A Tarsasag a hatalyos jogszabalyoknak - igy kuléndsen, a 339/2019. (XI1.23.) Korm.
rendelet a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolo
kormanyrendelet- térténd megfelelés érdekében Belsd kontrollrendszert vezet be. A
Belsd kontroll rendszer kialakitasa és fejlesztése a Tarsasag Ugyvezetdjének a feladata.
A belsd kontrollrendszer kialakitasa és fejlesztése soran a Tarsasag Ugyvezetdje
figyelembe veszi a tarsasag legfébb szerve, a tulajdonosi joggyakorld, a
fellgyeldbizottsag, valamint a kills6 ellendrzés és a belsd ellendrzés altal a nemzetkdzi
és hazai standardok és j0 gyakorlatok ismeretében megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat.

A koéztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetbje (jelen esetben
Ugyvezetdje) a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag belsd kontrollrendszerét — a
szektor specifikus eltérések figyelembevételével — az allami vagyon felligyeletéért felelds
miniszter altal az allamhaztartasért felelés miniszter egyetértésével kbzzétett irdnyelv
megfeleld alkalmazasaval alakitja ki €s mukodteti.

A Bels6 kontrollrendszer feladata, hogy elésegitse az Tarsasag prudens, megbizhato és
hatékony, a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak megfeleld mUkddését, és a
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tulajdonosok gazdasagi érdekeinek, tarsadalmi céljainak védeimét, tovabba a
Tarsasgggal szembeni bizalom fenntartasat. A belsé kontroll funkcidk flggetlenek
egymastol és az altaluk felugyelt, ellenérzétt tertletektol.

A Tarsasag Bels6 Kontrollrendszerének a bevezetéséért és a megfeleld belsd
szabalyzatok elkészitéséért, vonatkozo relevans szabélyzatok moédositasaért az
Ugyvezeté a felelGs.

A Tarsasag Ugyvezetdje olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki, amelyben

a) a szervezeti struktura vilagos, a folyamatok atlathatdak, a szervezeti célok és
értekek meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,

b) az etikus mUkodést és a jogszabalyoknak valé megfelelést célul kitlzd szerve-
zeti kultura jon létre,

c) a felelésségi, hataskoéri viszonyok és feladatok egyértelmlek, megfeleléen elha-
taroltak,

d) az etikai elvarasok meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,

e) a humanerdéforras-kezelés atlathato,

f) a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkételezettség fejlesztése és eld-
segitese biztositott,

g) a szervezeten bellli 6sszeférhetetlenség megelézése biztositott és ellendrzott

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

a) a jogszabalyoknak vald megfelelés és az etikus mikddés dsszekapcsolasa a
kdztulajdonban alld gazdasagi tarsasag mikédési céljaival,

b) az egyes megfelelési intézkedések kockazatalapu megkdzelitése,

¢) a megfelelési intézkedéseknek a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasag 6sszes
tevékenysegi kdrében és vezetési szintjén vald érvényesitése,

d) a megfelelést tamogato szervezeti egység vagy megfelelési tanacsado részérdl
tajékoztatas nyujtdsa a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsé szamu ve-
zetdje (Ugyvezetdje) részére a megfelelési kockazatokat bejelentd személy ész-
revételeirdl, a kockazat csokkentéséhez szlikséges intézkedésekrél, a kockazat-
tal érintett szervezeti egységekrdl és ezen intézkedések megtételérél,

e) a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasag mikédése soran észielt jogszabaly-
sértések megszintetésének szervezeti szintl biztositasa.

A Térsasag Ugyvezetdje olyan stratégiat hatdroz meg, olyan szabdalyzatokat ad ki, vala-
mint olyan folyamatokat alakit ki €s mlkddtet, amelyek biztositjdk a kéztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagok takarékosabb mukodésérd! szold 2009. évi CXXII. toérvény 7/J. §
(3) bekezdéeseében meghatarozott kévetelmények teljestiését.

A Téarsasag Ugyvezetéje teljesitménymérési rendszert alakit ki és mUkodtet a gazdasagi
tarsasag tevékenységeére vonatkozoéan. A teljesitménymérési rendszert a Tarsasag Ugy-
vezetbje dolgozza ki, O felel a szabalyozas naprakészen tartasaért. Az értékelések el-
készitéséert a munkaltatoi jogok gyakorléja a felelds.

A Térsasag Ugyvezetdje szabalyozza a szervezeti integritast sérté események kezelés-
ének, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljdrasrendjét az Ugyvezetd adja ki, rendszeres felllvizsgala-
téért, naprakészségéért az Ugyvezett felelds. Az integrélt kockazatkezelés eljarasrend-
jét az Ugyvezetd adja ki, rendszeres felUlvizsgalataért, naprakészségéért az Ugyvezetd
felelds.
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A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza

a) a bejelentett vagy feltart kockazatok és események elézetes értékelésenek maéd-
szertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz szilkséges informacidk dsszegyljtésének maodijat,

c) az érintettek meghalligatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziukséges intézkedése-
ket és eljarasi szabalyokat,

f) az alkalmazhaté jogkdvetkezményeket,

g) a bejelent6 védelmére, a vizsgalat eredményérdl vald tajékoztatasra, valamint a
bejelentésbdl eredd szakmai kévetkeztetések hasznositasara vonatkozo szaba-
lyokat.

A Tarsasag Ugyvezetdje olyan belst kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékeny-
ségi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztosi-
tasara, valamint a korrupcio és a visszaélés hatékony megelézésére.

3.41 FELUGYELO BIZOTTSAG FELADATAlI BELSO KONTROLLRENDSZER
VONATKOZASABAN

A Felugyel®d Bizottsag ellenérzi a Tarsasag lUgyvezetését. A Fellugyeld Bizottsag az
Alapitd okiratban meghatarozott feladatait a Felligyeld Bizottsag Ugyrendje alapjan latja
el.

A Fellgyeld Bizottsag az Ugyvezetés ellendrzése keretében:

a) felulvizsgalja a szamviteli térvény szerinti éves beszamolét,
b) jelentést vagy informaciot kérhet az Ggyvezetétdl,

C) betekinthet a Tarsasag irataiba és kényveibe,

d) feladata teljesitésérdl rendszeresen, de évente legaldbb egyszer beszamol a
legfébb szervnek.

e) mindazon feladatok ellatasa, amelyet jogszabaly, vagy a Tarsasag Alapito okirata
vagy bels6 szabalyzata a Fellgyeld Bizottsag feladatkorébe utal.

A Fellgyeld Bizottsag feladata tovabba a bels¢ ellentrzés iranyitasa, tovabba a
compliance tevékenységgel dsszefuggeésben:

a) elfogadja a bels6 ellendrzés éves ellendrzési tervet,

b) jovahagyja a tarsasag Bels6 Ellentrzési Alapszabalyat,
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c) megtargyalja a bels® ellenérzés altal készitett jelentéseket és ellendrzi a
szUkséges intézkedések végrehajtasat,

d) szUkség esetén kulsd szakeértd felkéresevel segiti a belsd ellendrzés munkajat,

e) ellatia a Belsd Ellenbrzési Alapszabalyaban a Felugyeld Bizottsag szamara
meghatarozott feladatokat,

f) elfogadja a megfelelési tanacsado éves ellendrzési munkaterveét,

Q) megtargyalja a megfelelési tanacsadd altal készitett jelentéseket és ellendrzi a
szlkséges intézkedések végrehajtasat,

h) szUkség esetén kils® szakértd felkérésével segiti a megfelelési tanacsado
munk§jat,

) ellatja a Tarsasag Complience Alapszabalyaban a Felugyel6 Bizottsag szamara
meghatarozott feladatokat,

A Felugyeld Bizottsag egyetértése szlkséges az alabbi tevékenység ellatasaval — akar
megbizasi, akar munkaviszony keretében — megbizandd/megbizott személy vagy
szervezet megbizasahoz, illetve megbizasanak vagy munkaviszonyanak
felmondasahoz/megszintetéséhez, igy ezen kérdésekben az Ugyvezeté a
Fellgyelbbizottsag hozzajarulasa/egyetértése nélkll nem hatérozhat:

a) Bels6 ellentr
b) Megfelelési tanacsadd

A Fellgyel6 Bizottsag Ulései 6sszehivasara, lebonyolitasara, a hatarozatképességre, a
hatarozathozatalra és mikddésére az Alapitd okirat, tovabba a Fellgyelé Bizottsag
ugyrendjének rendelkezései az iranyadok.

3.5.Megdfelelési Tanacsado

A Térsasag Ugyvezetdje megfelelési tanacsaddt vesz igénybe, aki kdzvetlenul a
Tarsaséag elsé szamu vezetdjének (Ugyvezetdjének) alarendelve végzi a munkajat. Arra
tekintettel, hogy a Tarsasag gazdasagi tevékenységének természete, mérete és
Osszetétele alapjan aranytalan terhet jelent, a Tarsasag részére megfelelést tdmogatd
szervezeti egység létrehozésa a Tarsasag Ugyvezetdjének ddntése alapjan, Megfelelési
Tanacsadot jeldl ki a megfelelési feladatok elvégzésére. Eldbbi intézkedés a megfelelési
feladatok ellatasat nem befolyasolja hatranyosan. A megfelelési tanacsaddi feladatok a
Tarsasagnal megbizasi jogviszony keretében kerulnek ellatasra.
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A Téarsasag Ugyvezetdje biztositja, hogy — a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag mé-
rete, tevékenységének jellege, nagysagrendje és 6sszetettsége, valamint penzlgyi eré-
forrasai aranyaban

a) a megfelelést tamogatd tanacsadd a mikodtetéshez szilkséges képzettséggel és
anyagi eréforrassal, és

b) a miUkddéshez szukséges és a feladatok ellatasahoz szikséges hataskorrel,
szakmai fuggetlenséggel és informacidhoz vald hozzaféréssel rendelkezzen.

A megfelelési tanacsadénak felséfoku jogi vagy gazdasagi végzettségge! rendelkezd,
blntetlen eléélet( személy jelélhetd ki a fellgyeldbizottsag egyetértésével. A megfelelési
tanacsadoénak legalabb kétéves, a végzettségének megfeleld szakmai gyakorlattal kell
rendeikeznie.

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

Megfelelési tanacsaddnak egy iddben nem jeidlhetd ki a kdztulajdonban allé gazdasagi
tarsasag belsd ellenére.

A megfelelési tanacsaddénak — beleértve a kilsd szolgaltato altal kijel6lt személyeket is
— nem jeldlhetd Ki

a) a tulajdonos képviselbjének, a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasag tulajdonosi
joggyakorlojanak, elsé szamu vezetdjének, valamint a fellgyeldbizottsag tagjanak
a Polgari Torvénykonyvrél szolo térveny szerinti hozzatartozdja,

b) a tulajdonosnal vagy a tulajdonosi joggyakorldnal belsd ellendrzesi vagy integritas
tanacsaddi tevékenységet végz6é személy és annak a Polgari Torvénykdnyvrol
sz0I6 térvény szerinti hozzatartozoja,

¢) akitél az adott feladat targyilagos végrehajtasa egyéb okbdl nem varhato el.

A megfelelési tanacsado feladatait a Tarsasag Compliance Alapszabalya rogziti, melyet
a Tarsasag Ugyvezetdje fogad el, azonban annak naprakészségéért a Megfelelési Ta-
nacsadod a felelés. A Compliance Alapszabalyt a Megfelelési Tanacsadd évente felll-
vizsgalja.

3.6 BELSO ELLENOR
1.) A Tarsasag megbizasi szerzbdéssel belst ellendrt foglalkoztat.
2.) Feladata:

e A mUkédés gazdasagossaganak, hatékonysaganak, eredményessegének
vizsgalata,

e A rendelkezésre all6 erdforrasokkal vald gazdalkodas vizsgalata, az
elszamolasok, beszamolok megbizhatdosaganak vizsgalata,

e A tarsasag mulkodésének vizsgalata a jogszabalyoknak és a belsd
szabalyzatoknak vald megfelelés szempontjabal.
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3.7 GAZDASAGI IGAZGATO

1) A gazdasagi igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az tigyvezet6 gyakorolja. A gaz-
dasagi igazgaté az ugyvezetd altalanos helyettese, munkavallaléként vezetd allasu
munkavallalé a munka térvénykdnyvében meghatarozottak szerint. Feladatait az Ggy-
vezetd kdzvetlen iranyitasa és ellen6rzése mellett latja el.

A gazdasagi igazgatd kdzvetlen iranyitasa és felligyelete mellett latja el feladatait va-
lamennyi divizd vezetdje.

e Feladata:

o Az ugyvezetd egyeztetve Osszedllitja az éves Uzleti tervet,

e Informaciot szolgaltat a déntések elékészitéséhez, illetdleg azok alatamasztasa-
hoz,

e lIranyitja a tarsasag értékesitési tevékenységeit, tovabba a kényvelést,a kdzbe-
szerzesi eljarasok pénzugyi felligyeletének ellatasa,

o koézremukodes a tarsasag pénzugyi szabalyzatainak kialakitasaban, felllvizsga-
lataban,

e a kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallaldk munkéjanak iranyitasa, elienér-
zése,

e A szakmai projektek kéltségvetésérdl tajékoztatas ligyvezetd részére |

e atarsasag valamennyi értékesitési tevékenységének pénzigyi fellgyelete,

o Pénzlgyitervezés, a diviziok munkajanak pénzugyi fellgyelete,

e cash-flow folyamatos ellendrzése, az Ugyvezet6 tajékoztatasa

¢ arfolyam ingadozasok figyelése, javaslattétel a devizavasarlasa, betét lekotésére

e szerzodeések ellenjegyzése gazdasagi, pénzigyi szempontbdl, a cash-flow figye-
lembevétel

e Kkapcsolattartas a tulajdonos févaros vagyongazdalkodasi, kulturalis és revizori fo-
osztalyaval, a bels0 ellendrrel és a kényvvizsgaldval.

3) Hataskoére: Feladatkérébe tartoz6 Ggyekben jogosult és kételes eljarni.

4.) Feleléssége: Felelés az Uzleti tervezéssel, a mUkodtetéssel, a vagyon hasznala-
taval, a hasznositdsaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
kényvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, valamint az adatok szolgaltata-
saval kapcsolatos feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és ellenbrzéséért. Fele-
|6s tovabba a feladatkérébe tartozd Gigyek szakszerl, a vonatkozé jogszabélyok, va-
lamint az Ogyvezet6 utasitasainak megfeleld ellatasért.

5) Helyettesités: A munkakéri leirasanak megfelelden torténik a helyettesités.
3.8. GAZDASAGI DiVizIi0 VEZETO

1.) Feladatait a gazdasagi igazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellentrzése mellett latja
el.

e 2.) Feladata kézremUkdodés az éves Uzleti terv 6sszeallitasaban,
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e Gondoskodik a Téarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli, pénzigyi,
kontrolling és kényvviteli feladatok ellatasardl, nyilvantartasok vezetésérdl, ido-
szakos beszamolasi kotelezettségek, adatszolgaltatasok teljesitésérol,

e Megszervezi a munkalgyi és bérelszamolasi feladatok hataridére térténd elvég-
zését, iranyitja a kényvelést,

e Gondoskodik a pénztarforgalom lebonyolitasardl,

e Gondoskodik a bizonylati rend és fegyelem betartasardl,

e elszamolasok ellendrzése,

e kozremUkodés a tarsasag pénzlgyi szabalyzatainak kialakitasaban, felllvizsga-
lataban,

e a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkavalialdok munkajanak iranyitasa, ellenér-
zése,

e A gazdasagi igazgatd altal jévahagyott szakmai projektek koltségvetésének nyo-
mon kovetése, annak betartatasa,

e cash-flow folyamatos ellentrzése, az Ugyvezetd, gazdasagi igazgatd tajékozta-
tasa,

e palyazati Urlapok kitéltésének ellendrzése pénzigyi szempontbdl.

3.) Hatéskére: a feladatkérébe tartozd Ugyekben jogosult és kételes eljamni.

4) Felelosség: Felel6s afeladatkérébe tartozo Ggyek szakszerd, a vonatkozd jogsza-
balyok,, valamint az Ugyvezetd utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A munkakéri leirasanak megfeleléen térténik a helyettesités.
3.9. SZERVEZESI DIVizI0 VEZETO

1.) A szervezési divizio vezetd a feladatait a gazdasagi igazgatd kdzvetlen iranyitasa
es ellendrzése mellett latja el.
2.) Feladata:

e A diviziéba tartozé munkavallalok munkajanak iranyitasa, ellenérzése és koordi-
nalasa,

e A Févarosi Onkormanyzat tamogatasaval megvalosuld fesztivalok, programok,
rendezvények elbkészitésének, szervezésének és lebonyolitasanak iranyitasa,
koordinalasa,

e A Févarosi Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatainak dpolasa keretében kultura-
lis rendezvények szervezésének iranyitasa, koordinalasa,

o A Fdpolgarmester és a Féépitész altal meghatarozott és jovahagyott nemzetkdzi
urbanisztikai kiallitason/szakvaséaron Budapest megjelenés megszervezesenek
iranyitasa, koordinalasa,

e Turisztikai vonzerével biré 6sszmdlvészeti programok és rendezvények elbkeszi-
tésének, létrehozasanak és megvalositasanak iranyitasa, koordinalasa,

e kapcsolattartas a tulajdonos févarosi dnkormanyzat illetékes féosztalyaival,

e beszamoldk eldkészitéséhez szilkséges informaciok ¢sszeallitdsanak iranyitasa;
szervezéshez kapcsoléddan vezetett adatbazisok feltéltésének iranyitasa, koor-
dinalasa,
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e bizomanyos jegyértékesitési rendszer iranyitéasa, 6sztdnzeése

¢ Online jegyértékesitési rendszer fellgyelete, iranyitasa,

e Adatbazis kiépitésének, kezelésének fellgyelete, iranyitasa,

o FErtékesités nyilvantartasanak, elszamolésanak koordinaléasa,

o jegyértékesités napi bevétel elszamolasanak koordinalasa, iranyitasa

e a szervezeési divizid feladat és hataskérébe tartozé Ugyekben a kdzbeszerzések
kiirasanak koordinalasa,

e a szervezési divizio feladat-és hataskorébe tartozo szerzédések eldkészitésének
felugyelete, iranyitasa, koordinalasa,

o A szerzbdéses partnerek tevékenységének felligyelete, ellenérzése

e bizomanyos jegyértékesitési rendszer fellgyelete, iranyitasa

o koéltségvetések elbkészitése, folyamatos kontrolalasa,

3.)Hataskor: A divizid vezetd a feladatkérébe tartozd Ggyekben jogosult és koteles

eljarni.

4) Feleldsség: A divizio vezetd felelds a feladatkérébe tartozd Ugyek szakszer(, a

vonatkozd jogszabalyok, valamint az Ugyvezet6 utasitdsanak megfelel6 ellataséért.

5) Helyettesités: A divizid vezetd helyettesitésére a munkakdri leirasaban foglaltak-
nak megfeleléen kerll sor.

3.10 TURISZTIKAI DIVizIO VEZETO

1.) A turisztikai divizio vezetd a feladatait a gazdasagi igazgatd kézvetlen iranyitasa
és ellentrzése mellett latja el.

2.) Feladata:

e A divizibba tartozé munkavallalok munkajanak iranyitasa, ellenérzése és koordi-
nalasa,

e a turisztikai divizié feladat és hataskérébe tartozé Ugyekben a kdzbeszerzések
kiirasanak koordinalasa,

e a turisztikai divizid feladat és hataskdrébe tarozd szerzdédések elbkészitésének
fellgyelete, iranyitasa, koordinalasa,

o A szerzddéses partnerek tevékenységének fellgyelete, ellendrzése,

o A Fdvarosi Onkorméanyzat nemzetkdzi kapcsolatainak apolasa keretében turiszti-
kai egyuttmUkddeés kialakitdsanak iranyitasa, koordinalasa (pl. testvérvarosok be-
mutatkozasa Budapesten stb.),

e Turisztikai informacios irodak és kozteruleti informaciés pontok muikodtetésének,
Uzemeltetésének és fenntartasanak iranyitasa és koordinalasa,

e Turisztikai informacios tablarendszer Uzemeltetésének és karbantartasanak ira-
nyitasa és kontrollalasa,

e TDM szervezeti rendszer kialakitasanak és fejlesztésének iranyitasa, koordina-
lasa,

o Aktualis turisztikai és relevans gazdasagi (KSH és nemzetkdzi) adatok, elemzé-
sek Osszeallitdsanak iranyitasa,
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e kapcsolattartas a tulajdonos févarosi 6nkormanyzat illetékes féosztalyaival,

e Folyamatos kapcsolattartas a budapesti turisztikai szakma szereplbivel, érdek-
képviseleti szerveivel és az Magyar Turisztikai Ugynokségget:

e turisztikai vasarokon, kidllitasokon Budapest bemutatkozasanak /bemutatasanak
szervezésének, bonyolitdsanak iranyitasa, ellenérzése,

e turisztikai termékfejlesztes iranyitasa, koordinalasa,

¢ weboldalak tartalmi fejlesztésének iranyitasa,

e Turisztikai stratégia kidolgozasa

e turisztikai adatszolgaltatas iranyitasa és fellgyelete

e Turisztikai marketing fejlesztése, iranyitasa

e Turisztikai targyu sajtékommunikacio tartalmi fellgyelete

e Turisztikai targyu kutatasok megrendelésére javasiattétel, a kutatas iranyitasa

3.)Hataskor: A divizid vezetd a feladatkérébe tartozé Ugyekben jogosult és kételes
eljarni.

4) Felelosség: A divizid vezetd felelds a feladatkérébe tartozd Ggyek szakszer(, a
vonatkozd jogszabalyok, valamint az Gigyvezetd utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizio vezetd helyettesitésére a munkakdri leirasaban foglaltak-
nak megfeleléen kerdl sor.

3.11. KARTYA DIVizIO VEZETO

1.) A kartya divizié vezett a feladatait a gazdasagi igazgaté kdzvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett latja el.

2.) Feladata:

e A divizidba tartozé6 munkavallalok munkajanak iranyitasa, ellenérzése és koordi-
nalasa,

e a kartya divizié feladat és hataskérébe tartozé Ugyekben a kézbeszerzések kiira-
sanak koordinalasa,

e a kartya divizid feladat és hataskérébe tarozd szerzddések elbkészitésének fel-
ugyelete, iranyitasa, koordinalasa,

e A szerzbdéses partnerek tevékenységének felligyelete, ellendrzése,

e Aturisztikai kedvezménykartya rendszerben meghatarozasra kertld termékek el-
adasa

o TDM szervezeti rendszer kialakitasanak és fejlesztésének iranyitasa, koordina-
lasa,

e A hivatalos Budapest Kartya megjelentetésének és terjesztésenek iranyitasa és
koordinalasa,

e kapcsolattartas a tulajdonos févarosi Snkormanyzat illetékes féosztalyaival,

e online értékesités elszamolasanak koordinalasa,

e weboldalak tartalmi fejlesztésének iranyitasa,
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o Eves Uzleti terv 6sszedllitasaban kézrem(kodés, a divizid értékesitési tevékeny-
seégével kapcsolatban

e Osztbnzésirendszer kidolgozasa a Budapest Kértya értékesitésében dolgozd kol-
légak szamara

e Budapest Kartya bizomanyos értékesitési rendszerének kidolgozasa, az értéke-
sités szakmai felligyelete

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

4) Felelosség: A divizid vezett felelds a feladatkdrébe tartozd tgyek szakszerl, a
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az Ugyvezetd utasitdsanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizid vezetd helyettesitésére a munkakéri leirasaban foglaltak-
nak megfeleléen kerll sor.

3.12 MARKETING DIVizIO VEZETO

1.) A marketing divizio vezetd a feladatait a gazdasagi igazgatd kézvetlen irdnyitasa
és ellendrzése mellett 1atja el.

2.) Feladata:

e Kkulturalis és turisztikai egységes arculat kialakitasanak iranyitasa, koordinalasa

e Adivizidba tartozé6 munkavallaldok munkajanak iranyitasa, ellenérzése és koordi-
nalasa,

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

o kutatasok, elemzések irdnyitasa, feligyelete a Févarosi Onkormanyzat eseti meg-
bizasa alapjan.

o Budapest tertiletén megvaldsulo fesztivalokrol, programokrél informacio és adat-
gyUijtés, rendszerezés iranyitasa, koordinalasa,

o Marketing es kommunikacios kézbeszerzések kiirasanak koordinalasa, az eljaras
lebonyolitasanak teljes kord fellgyelete,

o Kiadvanyok, filmek, szérdéanyagok eléallitasanak koordinalasa,

o Marketing- és kommunikaciés szerzddések eldkészitésének felugyelete, iranyi-
tasa, koordinalasa ,

o Sajtotajekoztatok, sajtbesemények és egyéb marketingesemények (study tour)
iranyitasa; koordinalasa,

e adatbazis fellgyelete,

e \Weblapok, mobil alkalmazasok fellgyelete;

o Kkapcsolattartas a tulajdonos f8varosi 6nkormanyzat illetékes féosztalyaival,

e Kapcsolattartas a sajtd képviseltivel, PR megjelenések szervezésének felligye-
lete,

o Sajtétajékoztatdk szervezésének felligyelete,

e Inventiv, eléremutatd, hatékony marketingeszk6zék kidolgozasa, megvaldsitasa,

o A szerzbdeses partnerek tevékenységének fellgyelete, ellenérzése,

e Marketingesemények szervezésének iranyitasa

e feluletdrak meghatarozasa
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3.)Hataskor: A divizid vezetd a feladatkorébe tartozd Ugyekben jogosult és koteles
eljarni.

4) Felel6sség: A divizid vezet6 felelds a feladatkdrébe tartozd Ugyek szakszer(, a
vonatkozo jogszabalyok, valamint az Ugyvezetd utasitasanak megfeleld ellatasaért.

5) Helyettesités: A divizid vezetd helyettesitésére a munkakdri leirasaban foglaltak-
nak megfeleléen kerdl sor.

3.13 JOGI-, IGAZGATASI ES UZEMELTETESI DIVizIO VEZETO

1.) A divizio vezetd a feladatait a gazdasagi igazgato kdzvetlen iranyitasa és ellendr-
zése mellett latja el.
2.) Feladata:

e Adiviziéba tartozé munkavéllalok munkajanak irdnyitasa, ellenérzése és koor-
dinalasa,

e kozbeszerzési eljarasokban valod jogi részvétel,

kdzbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd kozzétételi kotelezettség ellatasanak

iranyitasa, koordinalasa,

A tarsasag altal kotendd szerzddések eldzetes véleményezése,

A szerzddéses partnerek tevékenységének feliigyelete, ellenérzése,

Az iratkezelés megszervezese, irdnyitasa,

az irattarozas iranyitasa, koordinalasa,

KézremUkodés a munkahelyi Ggyrend kialakitasaban és annak mukédtetésé-

ben,

e Logisztikai feladatok ellatasanak iranyitasa, felugyelete

e A tulajdonos altal hozott hatarozatok kézzétételének iranyitasa, koordinalasa,

e aziroda Uzemeltetéséhez kapcsolddo feladatok irdnyitasa, koordinélasa

e atulajdonos févarosi énkormanyzat Ggyosztalyaival torténd kapcsolattartas ira-
nyitasa, koordinalasa,

e A szabalyzatokban és térvényekben foglalt munkahelyi szabalyok betartatasa

o kdzremiikédés a szabalyzatok elkészitésében, felllvizsgalataban,

o szabalyzatok kezelésének, nyilvantartasanak iranyitasa, koordinalésa,

o személyzeti anyagok elkészitésének, nyilvantartasanak, kezelésének iranyi-
tasa, koordinalasa,

e az lgyvezetdi asszisztencia biztositdsanak koordinalasa.

3.)Hataskér: A divizid vezeté a feladatkérébe tartozd tGgyekben jogosult és koteles
eljarni.

4) Feleldsség: A divizié vezet6 felelés a feladatkorébe tartozd Ugyek szakszerd, a
vonatkozd jogszabalyok, valamint az Ugyvezetd utasitasanak megfeleld ellatasaert.

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

3. 14. SZAKMAI ES PROJEKT KOORDINACIOS MANAGER
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1.) A szakmai és projekt koordinacios manager a feladatait az ugyvezetd kdzvetlen
iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

2.) Feladata:

e A kartya-, turisztikai-, szervezési-, marketing diviziévezetok munkajanak koor-
dinalasa,

e szakmai feladatok tervezése, szakmai feladatok tartalmanak &sszeallitasa,
szakmai kérdéseket érinté dontés eldkészitésben részvétel az érintett divizid
vezetbkkel;

e kozbeszerzésekben valo szakmai részvétel koordinalasa,

e az egyes divizidvezetdk altal meghatarozott éves szakmai (mlveészeti, turiszti-
kai, marketing, kartya) koncepcidk koordinalasa,

o projekt teamek Osszeadllitasa, értekezletek dsszehivasa, az értekezleten el-
hangzottak alapjan heti beszamolasi kbtelezettseg az tgyvezetd felé,

e aKkartya-, turisztikai-, szervezési-, marketing divizibvezettk 6sszehangolt mun-
kajanak biztositasa,

e a projekt munkafolyamatok gordulékeny kialakitasa, szervezése,

e adivizid vezetbk kozoétti egyuttmikédés tamogatasa, a tébb divizidt érintd pro-
jekt feladatok koordinalasa,

e részvétel az éves Uzleti terv elb6készitésében,

3.)Hataskér: A feladatkdrébe tartozd Ugyekben jogosult és kételes eljarni.

4) Felel6sség: A szakmai és projekt koordinaciés manager felelés a feladatkérébe
tartozo Ugyek szakszer(, a vonatkozo jogszabalyok, valamint az Ugyvezetd utasitasa-
nak megfelel6 ellatasaért.

5) Helyettesités: A szakmai és projekt koordinacios manager helyettesitésére a mun-
kakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen kertl sor.

3.15 GAZDASAGI DIVizO

1.) A diviziéd munkatéarsai a feladataikat a divizidé vezet6 iranyitasa és ellenérzése mel-
lett 1atjak el.

2.) Feladat:

szallitéi szamlak tartalmi, formai ellenérzése, nyilvantartasba vétele, egyeztetése a
konyveldvel

Uj partnerek (vevé-szallitd) nyilvantartasban tortend rogzitése

vevokovetelésekhez kapcsolddo szamlak kiallitasa

banki uton torténd utalas elékészitése

egyeb, nem szamla alapjan térténd utalas elokészitése

adok, jarulékok utalasra térténd elbkészitése a bérszamfejtd aital megkuidott adatok
alapjan
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a konyveléshez szlkséges iratanyag ¢sszeallitasa a kényveld iroda felé.
kapcsolattartas az ellenérzé szervekkel, hatosagokkal (pl. OEP, NAV)

targyi eszkdznyilvantartas, leltarozas

gazdasagi terlletet érint6 ellenérzésekben vald részvétel, adatszolgéltatas
kikuldetések elszamolasa

szamlavezetd bankokkal térténé kapcsolattartas

bérszamfejtéshez szikséges alapdokumentumok kezelése, azok eljuttatasa a kil-
sOs bérszamfejtbhédz

személylgyi nyilvantartasok kezelése: szabadsag, cafeteria, alapbér

béren kivuli juttatasokhoz kapcsolodd feladatok ellatasa (atadas-atvételi bizonylatok
vezetése, utalvany megrendelés, kiosztas)

hazipénztar kezelése (elszamolasi eldlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa;
napi forgalomhoz szUkséges készpénz biztositasa; pénztari szamfejtés, bevételi —
kiadasi bizonylatok kiallitasa; pénztarzarasok elvégzése)

gazdasagi szerzbdések eldkészitése, szerzddéses allomany folyamatos aktualiza-
lasa;

vevo-szallitd folyoszamia figyelemmel kisérése, egyenlegkézldk idészakos kikul-
dése

szamviteli, pénzugyi szoftverek fejlesztésének koordinalasa

palyazatok eldkészitésében, elszamolasaban valo részvétel

kimutatasok készitése

3.)Hataskoér: A divizid munkatarsai a feladatkérikbe tartozd Ggyekben jogosultak és
kételesek eljarni.

4) Feleldsség: A divizid munkatarsai feleldsek a feladatkorukbe tartozo ugyek szak-
szer(l, a vonatkozo jogszabalyok, valamint az Ugyvezet6 utasitasanak megfelelt ella-
tasaért.

5) Helyettesités: A divizi6 munkatarsainak helyettesitésere a munkakoéri leirasukban
foglaltaknak megfeleléen kertl sor.

3.16 SZERVEZESI DIVizIO

1.) A divizid munkatarsai a feladataikat a divizié vezetd kdzvetlen iranyitasa és ellen-
Orzese mellett latjak el.

2./a) Feladat a rendezveny-, és programszervezes korében:

o A Fovarosi Onkormanyzat tamogatasaval megvalosuld fesztivélok, programok,
rendezvények eldkészitése, szervezése és lebonyolitasa (pl. Budapesti Tavaszi
Fesztival, Café Budapest Kortars Mlvészeti Fesztival, husvéti-, karacsonyi va-
sar),

e A Févarosi Onkormanyzat nemzetkézi kapcsolatainak dpolasa keretében kultura-
lis rendezvények szervezése (pl. budapesti napok kulféldén, testvérvarosok be-
mutatkozasa Budapesten stb.),

e A Fdpolgarmester és a Foépitész altal meghatarozott és jévahagyott nemzetkozi
urbanisztikai kiallitdson/szakvasaron Budapest megjelenés megszervezése.
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Turisztikai vonzerdvel bird 6sszmlvészeti programok és rendezvények elékészi-
tése, létrehozasa és megvaldsitasa, valamint részvétel minden olyan kiemelt,
egyedi févarosi szervezésu kulturalis, turisztikai és szabadidés esemény, Unnep
elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban, amelynél a Févarosi Onkor-
manyzat a Tarsasag munkajara igényt tart (szaktanacsadéi feladatok ellatasa az
események, rendezvények elékészité testlleteiben, tovabba kilén szerzddés
alapjan programszervezdilrendezvényszervezdi feladatok ellatasa).

egyes programokra-, rendezvényekre vonatkozo szerzddeések elbkészitése, szer-
zbdéses allomany aktualizalasa;

beszamolok elbkészitéséhez szilkséges informacidk 6sszeéllitasa;
kdzbeszerzési eljarasok el6készitése és lebonyolitdsa

szervezéshez kapcsoldddan vezetett adatbazisok folyamatos feltdltése, egyezte-
tése és aktualizalasa;

kapcsolattartas a tulajdonos févarosi dnkormanyzat illetékes féosztalyaival,
kapcsolattartas az egyes programok- és rendezvények szereplbivel (muvész,
partner, alvallalkoz®), mlsoregyeztetés, az esetleges valtozasok figyelemmel ki-
sérése, probak szervezése, technikai igények egyeztetése, utazasok és szallasok
szervezeése, hangszerek bérlése és szallittatasa;

szervezés koltségvetésének folyamatos aktualizalasa;

marketing és kommunikacios divizid munkajanak segitése nyomdai kiadvanyok-
hoz anyagok bekérésével;

egyes programok- €s rendezvényekhez kapcsolodo helyszinek egyeztetése, va-
lamint folyamatos kapcsolattartas;

2/b) Feladat a k6zdnségszervezés kdrében:

egyes programokhoz és rendezvényekhez kapcsolodd kézrem(kodoi jegyek 6sz-
szesitése;

Szakmai, sajtd és VIP-jegyek nyilvantartasa

a kbézbnségszervezésre vonatkozo szerzddések eldkészitése, szerzddéses allo-
many aktualizalasa;

beszamoldk elbkészitéséhez szikséges informaciok 6sszeadllitasa:;

a kozonségszervezéshez kapcsol6dd kdzbeszerzési eljarasok elékészitése és le-
bonyolitasa

értékesitésre keruld jegyalapok generdlasa, arképzés; dontéshozatal jegyértéke-
sitési partnerekrol;

bizomanyos jegyértékesitési rendszer kidolgozasa; korszerdsitése,

Online jegyértékesitési rendszer kezelése,

Adatbazis kiépitése, kezelése,

Bizomanyosi jegyértékesitdi rendszer kidolgozasa,

Ertékesités nyilvantartasa, elszamolasa,

kapcsolattartas az értékesitdkkel

jegyértékesités napi bevételeinek elszamolasa,

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

4) Feleldsség: A divizid munkatarsai feleldsek a feladatkorukbe tartozé Ugyek szak-
szerU, a vonatkozo jogszabalyok, valamint az ligyvezetd utasitadsanak megfeleld ella-
tasaért.
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5) Helyettesités: A divizid munkatarsainak helyettesitésére a munkakoari leirasukban
foglaltaknak megfeleléen kerul sor.

3.17. TURISZTIKAI DIVizO

1.) A divizié munkatarsai a feladataikat a divizid vezett irdnyitasa és ellenérzése mel-
lett latjak el.
2.) Feladat:

A Foévarosi Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatainak apolasa keretében turiszti-
kai egyuttmUkodések kialakitasa (pl. testvérvarosok bemutatkozasa Budapesten
stb.),

A Foévérosi Onkormanyzat turisztikai képviseletének ellatasa belféldon és kulfél-
don (pl. turisztikai vasarokon, kiallitasokon),

Turisztikai informacios irodak és koztertleti informacids pontok mikddtetése, tUze-
meltetése és fenntartasa,

Turisztikai informaciés tablarendszer Uzemeltetése és karbantartasa a fovaros te-
raletén,

Budapest, mint turisztikai desztinacié menedzselése, az ehhez kapcsolodo szer-
vezeti rendszer kialakitasa és fejlesztése, ezzel 6sszefliggésben a palyazati le-
hetéségek feltarasa, palyazatokon vald részvétel,

Aktudlis turisztikai és relevans gazdasagi (KSH és nemzetkdzi) adatok elemzések
Osszeallitasa,

kapcsolattartas a tulajdonos févarosi 6nkormanyzat illetékes foosztalyaival,
Folyamatos kapcsolattartas a budapesti turisztikai szakma szerepldivel, érdek-
képviseleti szerveivel és a Magyar Turitikai Ugyndkséggel;

turisztikai vasarokon, kiallitasokon Budapest bemutatkozasanak /bemutatéasanak
szervezése, bonyolitasa,

Nemzetkdzi kapcsolatok kialakitasa, bovitése, apolasa;

Konferenciak, nagy turisztikai jelentéségli események Budapestre iranyitasa;
Egyéb turisztikai targyu koncepciok, hatteranyagok kidolgozasa, ,

Turisztikai marketing és kommunikacios kérdésekben egyuttmikédés a marke-
ting divizioval;

Turisztikai témaju palyazati lehetéségek felkutatasa, palyazatiras, elszamolas
turisztikai termekfejlesztés

a Tarsasag altal szervezett attrakciok turisztikai menedzselése

a turisztikai divizié tevékenységéhez kapcsoldédé kbzbeszerzési eljarasok eloke-
szitése és lebonyolitasa

a turisztikai divizié tevékenységével 6sszefliggd szerzddések eldkészitése, szer-
z6déses allomany aktualizalasa

weboldalak tartalmi fejlesztése,

turisztikai adatszolgaltatas.

3.)Hataskor: A divizié munkatarsai a feladatkérukbe tartozé tgyekben jogosultak és
kotelesek eljarni.
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4) Felel6sség: A divizio munkatarsai felelések a feladatkérikbe tartozé Ugyek szak-
szerU, a vonatkozd jogszabalyok, valamint az Ggyvezetd utasitasanak megfeleld ella-
tasaért.

5) Helyettesités: A divizid munkatarsainak helyettesitésére a munkakoéri leirédsukban
foglaltaknak megfeleléen kerll sor.

3.18. KARTYA DIVizi®

1.) A divizié munkatarsai a feladataikat a divizid vezet6 iranyitédsa és ellenérzése mel-
lett latjak el.

2.) Feladat:

¢ A hivatalos Budapest Kértya megjelentetése és terjesztése,

o Kapcsolattartas a tulajdonos Févarosi Onkormanyzat illetékes féosztalyaival,

e A Kartya divizio tevékenységéhez kapcsolodd kdzbeszerzési eljarasok elékészi-
tése és lebonyolitasa

o A Kkartya divizio tevékenységével 6sszefliggd szerzdédések eldkészitése, szerzod-
déses allomany aktualizalasa

e Online értékesités nyomonkévetése, elszamolasa,

o Weboldalak tartalmi fejlesztése,

3.)Hataskor: A divizid munkatarsai a feladatkérikbe tartozd (gyekben jogosultak és
kotelesek eljami.

4) Felelbsség: A divizid munkatarsai felelések a feladatkérikbe tartozo Ugyek szak-
szerd, a vonatkozd jogszabalyok, valamint az Ugyvezetd utasitasanak megfeleld ella-
taséaert.

5) Helyettesités: A divizié munkatarsainak helyettesitésére a munkakoéri leirasukban
foglaltaknak megfeleléen kerdl sor.

3.19 MARKETING DIViz10

1.) A divizid munkatéarsai a feladataikat a divizié vezet6 iranyitasa és ellenérzése mel-
lett latjak el.
2.) Feladat:

e A Fd6véros kulturalis és turisztikai egységes arculatanak kialakitasa belféldén és
kaiféldon kuldnésen a kdvetkezd eszkézokkel: honlapok, kiadvanyok, imazs fil-
mek, fotétar, studytour, statisztikak készitése, informaciogydjtés, egyéb PR tevé-
kenység végzése

o Marketing és kommunikacios kérdésben kiirasra kerl6 kdzbeszerzések kiirasa-
nak elbkészitése, lebonyolitasa;

e szakmai anyagok és prezentaciok szerkesztése;

o kapcsolattartas a tulajdonos févarosi énkormanyzat illetékes féosztalyaival,

o Kapcsolattartas a sajtd képviseldivel, PR megjelenések szervezése,



Sajtotajékoztatdk, sajtdesemények és egyéb marketingesemenyek (study tour)
szervezese

Marketing- és kommunikacios palyazatok elékészitése, lebonyolitasa,

Marketing- és kommunikacios szerzédések eldkészitése, szerzédéses allomany
folyamatos aktualizalasa,

a kiadvanyok és internetes honlapok feltleteinek értékesités —szervezese, kor-
szerusitése,

kiadvanyok, sajtéhirdetések és PR-anyagok tartalmi elemeinek elbkeszitése és
karbantartasa;

web és Web2, mobil fellletek karbantartasa, menedzselése,

Sajtd megjelenések figyelése, gyljtése és rendszerezése

kutatasok, elemzések végzése a Févarosi Onkormanyzat eseti megbizésa alap-
jan.

Budapest tertletén megvalosulé fesztivalokrol, programokrol informéacio és adat-
gyUijtés, rendszerezés a turistak tajekoztatasa céljgbol, kapcsolattartas a szerve-
z6kkel és kolcsonds egyttmikoédés a programok promaocidja soran.

3.)Hataskor: A divizid munkatarsai a feladatkérikbe tartozé tgyekben jogosultak és
kételesek eljarni.

4) Felelésség: A divizid munkatarsai felelések a feladatkdrukbe tartozd tgyek szak-
szerl, a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az Ugyvezetd utasitasanak megfeleld ella-
tasaert.

5) Helyettesités: A divizidé munkatarsainak helyettesitésére a munkakéri leirasukban
foglaltaknak megfelelben kerul sor.

3.20 JOGI-, IGAZGATASI ES UZEMELTETESI DIVizIO

1.) Adivizid munkatarsai a feladataikat a divizid vezetd kdzvetlen iranyitasa és ellen-
Orzése mellett latjak el.

2.) Feladat:

Az iratkezelési teenddk ellatasa,

irattarozasi feladatok ellatasa,

kapcsolattartas a tulajdonos févarosi dnkormanyzat féosztalyaival,

A tulajdonos &ltal hozott hatarozatok és azok valtozasainak nyomon kdévetése,
dokumentalasa a Hatarozatok taraban, tovabba kézzététele,

kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd kotelezettseg ellatasa,

az iroda Uzemeltetéséhez kapcsolddé feladatok ellatasa, kapcsolattartas az iroda
tevékenysegét segitd szolgaltatdkkal,

FEB Ulésének elbkészitése, jegyzOkodnyvvezetés,

személyzeti anyagok elkészitése, nyilvantartasa, kezelése,

szabalyzatok kezelése, nyilvantartasa,

Logisztikai feladatok ellatasa (kézbesités, Ugyintézés, szallitas, nyilvantartasok
vezetése),



e Az Ugyvezetdi asszisztencia (talalkozok-, utazasok telijes kord szervezése, az
tgyvezetbi naptar kezelése, frissitése, lgyvezetdi vendégek fogadasa, Ugyvezetd
kapcsolat listdjanak folyamatos frissitése, ellendrzése) ellatasa

e szerzbdeések elbzetes véleményezése, kapcsolattartas a tarsasdg megbizott Ugy-
védi irodgjaval, kdézbeszerzési tanacsadodval.

3.)Hataskér: A divizid munkatarsai a feladatkorikbe tartozd Gigyekben jogosultak és
kotelesek eljarni.

4) Felelésség: A divizio munkatarsai felelések a feladatkérikbe tartozé Ugyek szak-
szerU, a vonatkozd jogszabalyok, valamint az (gyvezet6 utasitasanak megfeleld ella-
tasaért.

5) Helyettesités: A divizib munkatarsainak helyettesitésére a munkakéri leirasukban

foglaitaknak megfeleléen kerul sor.

IV. HATALYBA LEPESSEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az alairasa napjan Iép hatalyba.

V. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

e Uzleti titok: Gzleti titoknak mindstl minden olyan tény, adat, kértuimény vagy meg-
oldas, melynek titokban tartasahoz a Tarsasagnak gazdasagi érdeke flzodik,
vagy amit a Tarsasag ilyennek mindsit,

e nyilatkozat: a hirkdzl6 szervek (tv, radid, sajtd) képviseldinek adott tajékoztatas,
illetve nyilvanos ertekezleten, gyllésen, kongresszuson elmondott, vagy nyomta-
tott kiadvanyban megjelent mindennemd, kotelezettségvallalast nem tartalmazod
felvilagositas nyilatkozatnak mindsduil.

VI. ZARADEK

Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a BFTK Budapesti
Fesztival- és Turisztikai Kézpont Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag 14/2020.
(VI1.04.) szamu Szervezeti €s MUkddési Szabalyzata.

Budapest, 2020. 06.22. ‘ A L
// .....................
J,"ff

Faix Csaba
lgyvezetd
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1. szamu melléklet szervezeti abra
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2. szamu melléklet

BFTK Budapesti Fesztival- és Turisztikai Kézpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségii
Tarsasag
.../ 201.... (H.N.) sz. ligyvezetdi utasitasa
MINTA

az Ugyvezetd tavollétében térténd idészaki helyettesités
(201......... -tél -201..........-ig)
rendjére vonatkozéan

Az (gyvezet6t201............napjatdl 201.................. napjaig tavollétében a szer-
vezet egészét érintd kérdésekben a gazdasagi igazgatd/ jogi-, igazgatasi és Uze-
meltetési divizid vezetd helyettesiti az alabbiak szerint:

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

- a Tarsasag nevében tett barmely anyagi kdvetkezménnyel jard jognyilatkozat,
megallapodés, kuldndsen a szerzddéskotés kapcsan eljarni,

- a Tarsasagot hatésagok és harmadik személyek felé képviselni,

- utalvanyozni.

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

- a munkaidé-beosztassal és az ezzel kapcsolatos valamennyi kérdésben eljarni,
- feladat-meghatarozasra a cég atalakulasaval kapcsan a cég egészét erint6 kér-
désekben,

- munkavégzéssel kapcsolatos ellenbrzésre, beszamoltatasra,

-- az egyeb munkaltatdi jogok gyakorlasara.

A gazdasagi igazgatd/ jogi-, igazgatasi és lizemeltetési divizid vezetd 6nal-
I6éan jogosult a folyamatban 1évé kozbeszerzésekben déntéshozdként el-
jarni.

A helyettesités soran a doéntésekért a gazdasagi igazgatot/ jogi-, igazgatasi és
Uzemeltetési divizid vezetbt az Ugyvezetbvel azonos feleldsseg terheli.

Jelen Ugyvezetdi utasitas 201... ... ... .... napjan lép hatalyba és 201........ napjaig
marad hatalyban.

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

tgyvezetd
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3. szamu melléklet

JEGYZOKONYV MINTA S
civeivre ... MUNKAKOR (munkakdr megnevezése) ATADAS-ATVETELE-

ROL
Felvéve: 201.............napjan ......6ra, perckor
Jelen vannak:

vieieominta ... .......munkakért atado munkavallald
cvee.minta o ... .munkakort atvevd munkavallalo

A jegyzOkoényv felvételére személyi véaltozas miatt kerllt sor, tekintettel arra, hogy
ceriieiicie i . munkavallalé munkaviszonya Tarsasagunknal
201........................napjaval megszUnik.

1. Az atadd munkavallalé altal ellatott munkakéri feladatok felsorolasa:

2. Folyamatban lévd, elintézetlen Gigyek felsorolasa:

3. A mai napon atadasra keruld berendezések, felszerelési targyak, adatbazisok
jegyzeéke:

4. Atadé munkavéllalé jegyzokényvvel kapcsolatos esetleges észrevételei:

........(felsorolas)

5. Atvevd munkavalialo jegyz6koényvvel kapcsolatos esetleges észrevételei:

.........(felsorolas)

Budapest, 201.............cocoo i
Atadé Munkavallalé neve ~ Atvevé Munkavallalo neve
A jegyzOkényvet ellentrizte és hitelesitette:

Munkavallald neve
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