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Altalanos szervezeti felépités

Vezérigazgato
Feliigyel6 Bizottsag
Bels6 Ellenor
Megfelelési tanacsad6 (Compliance Officer)
Operativ vezérigazgato-helyettes
»  (azdasagi és lizemeltetési csoport
= Kulturalis események és fesztivalok szervezése csoport
»  Rendezvény és vasarszervezés csoport
=  Turisztikai és partnerségi csoport
= Jogiiroda
Kommunikacios és brand vezérigazgato-helyettes
= Varosélmény csoport
»  Digitalis marketing és social csoport
=  Marketing és PR csoport

Mivészeti Vezetd

A felel6sségi szabalyok, valamint a feladat- és hataskorok altalanos szabalyai

1) A vezérigazgatd és minden munkavallalo felelds a jogszabalyok, a Szervezeti ¢s Milkodési
Szabalyzat, valamint az ezeken alapuld belsd szabalyzatok betartasaért, a feladatkorébe utalt
feladatok elvégzéséért, a hataskorében hozott dontéseiért, a munkajaval kapcsolatos ismeretanyag
megszerzeséért, valamint a vonatkozo jogszabalyok, belsé ¢és kiilsé rendelkezések megismeréséért
¢s betartasaért.

2) A vezérigazgatd a Tarsasag egyszemélyi felelés vezetdje. A Tarsasag tovabbi vezeti a
vezérigazgato-helyettesek, a mlivészeti vezetd, a csoportok vezetdi €s adott esetben az irodavezetok
(a tovabbiakban: Vezetok).

3) A vezérigazgat6 kotelessége kiilondsen:

az altala vezetett Tarsasag képviselete, munkajanak iranyitasa, ellendrzése,

a Tarsasag mukodési feltételeinek sajat hataskorben torténd biztositasa, ennek érdekében a
felmeriilé problémak id6szakos, sajat forumon torténd megvitatasa,

a Tarsasag feladatainak teljesitését biztositd munkamegosztas kialakitasa, szabalyozasa,

a feladatok meghatarozasa és megismertetése a Tarsasag munkatarsaival.

4) A vezérigazgaté ¢és valamennyi munkavallalo kotelessége kiilondsen:

a munkavégzés soran tudomasara jutott iizleti titkokat megérizni,
alapveto erkolesi szabalyoknak megfeleld magatartast tantisitani,

a Tarsasag jo hivnevét megorizni.

5) A Vezetdk altalanos feladatai:



o A Vezetok feladat-, hatas- és felelGsségi koriikben iranyitasi kotelezettségiik mellett, kotelesek
a feladatok ellatasat megtervezni, megszervezni, ellendrizni, valamint a munkavallalok
munkafeltételeit biztositani;

o kotelesek kozremUikodni az Alapitd Okiratban, valamint a jelen SzMSz-ben megfogalmazott,
szakmai terliletiiket érint6 feladatok megvalodsitasaban, feleldsséggel tartoznak azok
megtervezéséért, megszervezéséért, iranyitasaért, a végrehajtas ellendrzéséért.

6) A Vezetdk specialis feladatai:

a Tarsasag célkitlizéseinek és Uzleti terv feladatainak a vezetett szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése;

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizé, koncepcidalkoto, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellenérzési €s értékelési feladatok elvégzése;

a szervezeti egység munkafeltételeinek és mikodésének biztositasa, operativ informaciorendszer
kidolgozasa;

az altaluk vezetett szervezeti egység (szakmai teriilet) képviselete és egylittmiikodésének iranyitasa
a tarsasag tobbi részlegével;

a feladatok kidolgozasa, rendszerezése és kiadasa;

kozremiikodés a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasaban, és a névre sz616 munkakdori
leirasok elkészitése;

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
Osszehangolasa, a mikodés szabalyozasa;

gazdalkodas a szervezeti egység anyagi és human er6forrasaival;
a szervezeti egység mitkodése hianyossagainak feltarasa, munkamoddszereinek javitasa;
a csoportjaba tartozo beszerzések szakmai/tartalmi elokészitése;

a Tarsasag vezetésének a teriiletiikre vonatkoz6 pontos és rendszeres tajékoztatasa, dontés
elokészitésekhez adat- és informacios tamogatas.

7) A Vezetok altalanos feleléssége:

Felel6sek a Tarsasag eredményes miitkddése érdekében a jelen SzMSz-ben, a munkaszerzodésiikben
és a bels6 szabalyzatokban résziikre eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedésekért, adott
utasitasokért, valamint a teriiletikkh6z tartoz6 nyilvantartasok, adatszolgaltatasok és jelentések
tartalmi helyességéért.

A Vezet6 felelossége nem csokkenti a beosztott munkavallalok munkakdri leirasban meghatarozott
személyes felelGsségét.

A Vezet6 felelGs a csoportjaba tartozo projektek hataridében torténd végrehajtasaért.

8) A Vezetdk altalanos kotelezettségei:

A jogszabalyokat, belsO utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott munkavallalokkal pontosan
ismertetni, azokat betartani és betartatni;

minden Vezeto koteles az elvégzendd feladattal kapcsolatos dontéseket az érintett munkavallalokkal
koz061ni, (a kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazo karért a mulasztét munkajogi, illetve
polgari jogi feleldsség terheli);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;
a beosztott munkavallalok munkajat feliigyelni, ellendrizni;

elésegiteni az irdnyitasa ala tartozo egységeknek a mas szervezetekkel vald zavartalan
egylttmikodését;

a munkavallalok részére a munka folyamatossagat, illetve a munkavégzés feltételeit biztositani;



sajat egysége munkajat megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgéltatast megszervezni,
megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrdl, hibakrol az iranyitast, illetve
feligyeletet gyakorlo vezet6t tajékoztatni;

sajat egységében a munkaid6t célszerlien és sziikségszerlien beosztani, a human er6forras

sziikségleteket el6zetesen megtervezni, a sziikséges tulorakat megtervezni, eldzetesen engedélyezni,
ellendrizni, illetve minimalizalni, a szabadsagokat a jogszabalyoknak megfelelden kiadni;

sajat szervezeti egységén belill az optimalis motivacidés és ellenOrzési rendet kialakitani, a
munkavallalok munkajat rendszeresen értékelni, az értékelés eredményérdl tajékoztatni mind a
munkavallalot, mind a felettes vezetoket;

a hasznalatdba kapott vagyontargyakkal (gépekkel, eszkozokkel, anyagokkal stb.)
rendeltetésszeriien, hatékonyan gazdalkodni, a vagyonvédelmet és az allagmegovast biztositani;

a beosztottakat szakmailag segiteni és szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai
ismereteit folyamatosan béviteni;

a baleset-, munka- ¢és tlizvédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat ellendrizni,
¢s az el6iras szerinti allapot megvalositasat szorgalmazni;

¢Ini a raruhazott képviseleti jogaval, 6sszhangban az erre vonatkozo6 szabalyozasban foglaltakkal;

az iranyitasa alé tartozo szervezeti egység altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb
ligyiratokat ellendrizni, és ezt a kiilon szabalyzatban meghatarozottaknak megfeleléen az adott irat
szignalasaval igazolni;

megszervezni a dokumentumok gondos kezelését, eclGirasszeri tarolasat, meglrzését vagy
irattarozasra torténé atadasat, illetve selejtezését a belso eldirasoknak megfelelden;

intézkedni a kiils6 és belso ellenorzések altal feltart, teriiletét érinté esetleges hianyossagok
megsziintetése érdekében;

részt venni és véleményét kifejteni azokon az értekezleteken, munkamegbeszéléseken, amelyek
feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;

a munkateriiletét érintd szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast elézetesen véleményezni,
illetve ilyen készitését kezdeményezni,

a munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzo javaslatokat tenni.

9) A Vezetok helyettesitése a jelen szabalyzat és a mindenkori munkakori leirasok szerint keriil

meghatarozasra.

Vezérigazgato

1) A vezérigazgatd a munkaszerzodése, a Tarsasag Alapito Okirata, a jelen SZMSz, tovabba a hatalyos

jogszabalyok altal meghatarozott keretek kozott iranyitja a Tarsasagot. A vezérigazgatd a Tarsasag
folyamatos, jogszerii és hatékony miikodéséért, valamint a Tarsasag Alapitdo Okirata szerinti
feladatok maradéktalan elvégzéséért felelds vezetd. Az Alapitdé a Munka torvénykdnyvérdl szolo
2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) vezetd allasu munkavallalokra vonatkozé rendelkezései,
a Tarsasag Alapitdo Okirata, a vezérigazgatd munkaszerzodése, valamint a Térsasagra vonatkozo
hatalyos Javadalmazasi Szabalyzata szerint gyakorolja a vezérigazgato felett a munkaltatoi jogokat.

2) A vezérigazgatd — mint vezeto tisztségvisel? - feladatai kiillondsen:

o a Tarsasag képviselete harmadik személyek iranyaban, birésagok és mas hatdsagok elott;

o a Tarsasag alapitasanak, az Alapszabaly médositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak,
tényeknek és adatoknak, ezek valtozasanak, valamint torvényben eldirt mas adatoknak a
cégbirdsagi bejelentése,



a Tarsasag éves iizleti tervének, az éves mérlegbeszamold és kdzhasznusagi melléklet
elkészittetése, annak a Felligyeldbizottsaggal tortént véleményeztetését kovetden az Alapito elé
terjesztése;

az Alapito és a FelligyelObizottsag részére a Tarsasag ligyeirdl felvilagositas adasa;

az Alapito és a Feliigyel6bizottsag részére betekintés lehetové tétele a Tarsasag iizleti konyveibe
és irataiba.

3) A vezérigazgatd, mint a munkaszervezet vezetdjének feladatai kiilondsen:

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

a Tarsasag gazdalkodasaval Osszefiiggd jogszabalyok és a Tarsasag bels6 szabalyzataiban
meghatarozott feladatok végrehajtasa és a végrehajtas ellendrzése;

a kotelezoen eldirt belsé szabalyzatok elkészittetése, a vonatkozo jogszabalyok, Alapszabaly
alapjan azok alapito altali jovahagyasra valo felterjesztése, a szabdalyzatok betartisa és
betartatasa;

a munkavallalok munkakorének, feladatainak megallapitasa, munkajanak iranyitasa, ellendrzése
és értékelése;

4) Hataskore:

A vezérigazgatd a jogszabalyokban és az Alapité Okiratban meghatarozott feladatai ellatasarodl a jelen
SzMSz-ben meghatarozott szervezeti egységek, illetve Vezetdk utjan gondoskodik.

az Alapito hataskorébe nem tartozo kérdésekben 6nallo dontés;

a vezérigazgatd hataskorébe tartozik a munkaltatoi jogkordk teljes jog gyakorlasa a Téarsasag
munkavallaléi felett, amelyet az ligyek bizonyos csoportjara nézve atmeneti, illetve tartos
jelleggel, a Tarsasag munkavallaldira atruhazhat;

a szervezeti és mikodési rend szabalyozasa;
kozbeszerzési €s egyéb beszerzési szabalyzatban foglalt jogkorének gyakorlasa;
kozzétételi kotelezettségek teljesitése;

a Tarsasag tulajdonaban 1évd vagyontargyakkal valdo hatékony és felelos gazdalkodas, a
Tarsasagot illetd kovetelések behajtasa, illetve érvényesitése, valamint a Tarsasagot terheld
kotelezettségek megfeleld teljesitése;

a vezérigazgatd a hataskorét meghaladd kérdésekben koteles tajékoztatni a Tarsasag
feliigyelObizottsagat, valamint az Alapitd tulajdonosi jogok gyakorlasara feljogositott
képvisel6jét, illetve szervezeti egységét.

5) Felelossége

A vezérigazgatd, mint a Tarsasag egyszemélyi vezetdje felelds:

6)

az Alapito hatarozatainak szakszerli végrehajtasaért és végrehajtatasaért;
a feladatkorébe és hataskorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért;

a Tarsasag eredményes €s gazdasagos mitkodéséért;

a Tarsasag miikodésére vonatkozo jogszabalyok, eldirasok betartasaért;

a Tarsasag vagyonanak védelméért és meg0Orzéséért, lehetdség szerinti gyarapitasaért.

A vezérigazgatd tavollétében a helyettesitése a jelen szabalyzatban meghatarozottaknak
megfelelden torténik.



Belso kontrollrendszer

1.

A Tarsasag vezérigazgatdja felelés a belsé kontrollrendszer keretében a koztulajdonban alld
gazdasagi tarsasag miikodésében érvényesiild

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacioés és kommunikacios rendszer, és
e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A Téarsasag a hatalyos jogszabalyoknak - igy kiilondsen a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
bels6 kontrollrendszerérdl szoldo 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendeletnek torténé megfelelés
érdekében belsé kontrollrendszert vezetett be. A belso kontrollrendszer kialakitasa és fejlesztése a
Tarsasag vezérigazgatojanak a feladata. A belsé kontrollrendszer kialakitasa és fejlesztése soran a
Tarsasag vezérigazgatoja figyelembe veszi a tulajdonosi joggyakorld, a feliigyelobizottsag, valamint
a kiils6 ellendrzés és a belsd ellendrzés altal a nemzetkozi €s hazai standardok €s jo gyakorlatok
ismeretében megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetdje (jelen esetben vezérigazgatdja) a
koztulajdonban allo gazdasagi tarsasadg belsd kontrollrendszerét — a szektor specifikus eltérések
figyelembevételével — az allami vagyon feliigyeletéért felelés miniszter altal az allamhaztartasért
felelés miniszter egyetértésével kozzétett iranyelv megfeleld alkalmazasaval alakitja ki és
mukodteti.

A bels6 kontrollrendszer feladata, hogy eldsegitse a Tarsasag prudens, megbizhato ¢és hatékony, a
jogszabalyoknak és belsG szabalyzatoknak megfelelé mikodését, és a tulajdonosok gazdasagi
érdekeinek, tarsadalmi céljainak védelmét, tovabba a Tarsasaggal szembeni bizalom fenntartasat. A
bels6 kontroll funkciok fiiggetlenek egymastol és az altaluk feliigyelt, ellenorzott teriiletektol.

A Tarsasag belsé kontrollrendszerének a bevezetéséért és a megfelelo belsé szabalyzatok
elkészitéséért, vonatkozo relevans szabalyzatok modositasaért a vezérigazgato a felelds.

A Téarsasag vezérigazgatoja olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki, amelyben

a) a szervezeti struktira vilagos, a folyamatok atlathatoak, a szervezeti célok és értékek
meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,

b) az etikus miikddést és a jogszabalyoknak valdo megfelelést célul kitizo szervezeti kultira jon
létre,

c) a feleldsségi, hataskori viszonyok ¢€s feladatok egyértelmiiek, megfelelden elhataroltak,
d) az etikai elvarasok meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,
e) ahumanerdforras-kezelés atlathato,

f) a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és eldsegitése
biztositott,

g) a szervezeten beliili 6sszeférhetetlenség megel6zése biztositott és ellendrzott.

6. A Tarsasag vezérigazgatdja a jogszabalyoknak vald szervezeti megfeleléssel kapcsolatos

intézkedések meghozatalakor figyelembe veszi az alabbi megfelelési alapelveket:
a) a jogszabalyoknak vald megfelelés ¢s az etikus miikddés Osszekapcsolasa a kdztulajdonban
allo gazdasagi tarsasag miikddési céljaival,
b) az egyes megfelelési intézkedések kockazatalapu megkdzelitése,

¢) amegfelelési intézkedéseknek a koztulajdonban alldé gazdasagi tarsasag Osszes tevékenységi
korében és vezetési szintjén valo érvényesitése,



d)

e)

a megfelelési tanacsadod részérdl tajékoztatds nyuljtdsa a koztulajdonban allé gazdasagi
tarsasag els6 szamu vezetdje (vezérigazgatoja) részére a megfelelési kockazatokat bejelentd
személy észrevételeirdl, a kockazat csokkentéséhez sziikséges intézkedésekrodl, a kockazattal
érintett szervezeti egységekrol és ezen intézkedések megtételérol,

a koztulajdonban allo6 gazdasagi tarsasag mikodése soran észlelt jogszabalysértések
megsziintetésének szervezeti szintii biztositasa.

7. A Tarsasag vezérigazgatoja olyan stratégiat hataroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki, valamint olyan
folyamatokat alakit ki és mikddtet, amelyek biztositjak a kdztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérol szold 2009. évi CXXIL. torvény 7/J. § (3) bekezdésében meghatarozott
kovetelmények teljesiilését.

8. A Tarsasag vezérigazgatdja teljesitménymérési rendszert alakithat ki és miikodtethet a gazdasagi
tarsasag tevékenységére vonatkozoan. A teljesitménymérési rendszert a Tarsasag vezérigazgatoja
dolgozza ki, O felel a szabalyozas naprakészen tartasaért. Az értékelések elkészitéséért a
munkaltatoi jogok gyakorldja a felelds.

9. A Tarsasag vezérigazgatbja szabalyozza a szervezeti integritast sérté események kezelésének,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, felelés a rendszeres feliilvizsgalataért,
naprakészségéért.

10. A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

a bejelentett vagy feltart kockazatok és események elézetes értékelésének modszertanat,
a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegyiijtésének maodjat,

az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

a szervezeti integritast sért0 események elharitasdhoz sziikséges intézkedéseket és eljarasi
szabalyokat,

az alkalmazhato jogkdvetkezményeket,

a bejelentd védelmére, a vizsgalat eredményérdl valo tajékoztatasra, valamint a bejelentésbol
ered6 szakmai kovetkeztetések hasznositasara vonatkozo szabalyokat.

11. A Tarsasag vezérigazgatdja olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi kor
esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara, valamint a
korrupci6 é€s a visszaélés hatékony megelozésére.

Feliigyel6 Bizottsag feladatai a belsé kontrollrendszer vonatkozasiaban

12. A Feliigyel6 Bizottsag ellenérzi a Tarsasag vezérigazgatojat. A Feligyelé Bizottsag az
Alapszabalyban meghatarozott feladatait a Feliigyel6 Bizottsag ligyrendje alapjan latja el.

13. A Feliigyeld Bizottsag a vezérigazgato ellendrzése keretében:

a) feliilvizsgalja a szamviteli torvény szerinti éves beszamolot,

b) jelentést vagy informaciot kérhet a vezérigazgatotol a Tarsasag miikodésével kapcsolatban,

c) betekinthet a Tarsasag irataiba és konyveibe,

d) feladata teljesitésérdl rendszeresen, de évente legalabb egyszer beszamol a legf6bb szervnek.

e) mindazon feladatok ellatdsa, amelyet jogszabaly, vagy a Tarsasag Alapszabalya vagy belso
szabalyzata a Felligyel6 Bizottsag feladatkorébe utal.

14. A Felugyel6 Bizottsag feladata tovabba a bels6é ellenbérzés iranyitasa, tovabba a compliance
tevékenységgel 0sszefiiggésben:

a) elfogadja a belso ellendérzes éves ellendrzési tervét,

b) jovahagyja a tarsasag Belso Ellenorzési Alapszabalyat,
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16

c) megtargyalja a bels6 ellenérzés altal készitett jelentéseket és ellendrzi a sziikséges intézkedések
végrehajtasat,

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

e) ellatja a Bels6 Ellendrzési Alapszabalyaban a Feliigyel6 Bizottsag szdmara meghatarozott
feladatokat,

f) elfogadja a megfelelési tanacsadd éves ellenérzési munkatervét,

g) megtargyalja a megfelelési tanacsadd altal készitett jelentéseket és ellenOrzi a sziikséges
intézkedések végrehajtasat,

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

i) ellatja a Tarsasag Complience Alapszabdlyaban a Feliigyel6 Bizottsag szamara meghatarozott
feladatokat.

. A Feliigyel6 Bizottsag egyetértése sziikséges az alabbi tevékenység ellatasaval — akar megbizasi,

akar munkaviszony keretében — megbizandd/megbizott személy vagy szervezet megbizasahoz,
illetve megbizasanak vagy munkaviszonyanak felmondasahoz/megsziintetéséhez, igy ezen
kérdésekben a vezérigazgato a FeliigyelObizottsag hozzajarulasa/egyetértése nélkiil nem hatarozhat:

a) Bels6 ellenor

b) Megfelelési tanacsadod

. A Feliigyelo Bizottsag 1iilései Osszehivasara, lebonyolitdsara, a hatarozatképességre, a

hatarozathozatalra és miikodésére az Alapszabaly, tovabba a Feliigyelé Bizottsag tigyrendjének
rendelkezései az iranyadok.

Megfelelési tanacsado

17

18.

19.

20.

21.

22.

. A Tarsasag vezérigazgatdja megfelelési tanacsadot vesz igénybe, aki kdzvetleniil a Tarsasag els6

szamu vezetdjének (vezérigazgatdjanak) alarendelve végzi a munkdjat. Arra tekintettel, hogy a
Tarsasag gazdasagi tevékenységének természete, mérete és Osszetétele alapjan aranytalan terhet
jelent, a Tarsasag részére megfelelést tamogatd szervezeti egység létrehozasa a Tarsasag
vezérigazgatojanak dontése alapjan, megfelelési tanacsadot jelol ki a megfelelési feladatok
elvégzésére. EIObbi intézkedés a megfelelési feladatok ellatasat nem befolyasolja hatranyosan. A
megfelelési tanacsadoi feladatok a Tarsasagnal megbizasi jogviszony keretében keriilnek ellatasra.

A Tarsasag vezérigazgatdja biztositja, hogy — a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag mérete,
tevékenységének jellege, nagysagrendje és Osszetettsége, valamint pénziigyi eréforrasai aranyaban

a) a megfelelést tdmogatd tanacsadd a miikddtetéshez sziikséges képzettséggel és anyagi
eroforrassal, és

b) a mikddéshez sziikséges és a feladatok ellatasahoz sziikséges hataskorrel, szakmai
fliggetlenséggel és informacidhoz vald hozzaféréssel rendelkezzen.

A megfelelési tanacsadonak felséfoku jogi vagy gazdasagi végzettséggel rendelkezd, biintetlen
el6életii személy jelolhetd ki a felligyelObizottsag egyetértésével. A megfelelési tanacsadonak
legalabb kétéves, a végzettségének megfeleld szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.

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

Megfelelési tanacsadonak egy idében nem jel6lhetd ki a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag
belso ellendre.

A megfelelési tandcsadonak — beleértve a kiils6 szolgaltato altal kijeldlt személyeket is — nem
jelolheto ki

a) a tulajdonos képviseldjének, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag tulajdonosi
joggyakorlojanak, elsé szamu vezet6jének, valamint a felligyelObizottsag tagjanak a Polgari
Torvénykonyvrol szolo torvény szerinti hozzatartozdja,



b) a tulajdonosnal vagy a tulajdonosi joggyakorlonal belsé ellenérzési vagy integritds
tanacsadoi tevékenységet végzo személy és annak a Polgari Torvénykonyvrol szolo torvény
szerinti hozzatartozoja,

¢) akitdl az adott feladat targyilagos végrehajtasa egyéb okbol nem varhato el.

23. A megfelelési tanacsado feladatait a Tarsasdg Compliance Alapszabalya rogziti, melyet a Tarsasag
vezérigazgatdja fogad el, azonban annak naprakészségéért a megfelelési tanacsado a felelos. A
Compliance Alapszabalyt a megfelelési tanacsad6 évente feliilvizsgalja.

Belsé6 ellendr
1) A Tarsasag megbizasi szerz6déssel belso ellendrt foglalkoztat.
2) Feladata:
a) A mikodés gazdasagossaganak, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata,

b) A rendelkezésre all6 erbéforrasokkal vald gazdalkodas vizsgalata, az elszamolasok,
beszamolok megbizhatdsaganak vizsgalata,

c) A tarsasag mikodésének vizsgalata a jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak vald
megfelelés szempontjabol.

A Vezérigazgato - helyettesek

1) A vezérigazgatd munkajanak hatékony tamogatasa, valamint a munkamegosztas optimalizalasa
érdekében a Tarsasagnak két vezérigazgato-helyettese van.

2) A vezérigazgatd-helyettesek a Tarsasag Mt. szerinti vezetd allasu munkavallaloi, akik az Alapito
Okiratban és a jelen SzMSz-ben meghatarozott keretek kozott a Tarasasag képviseletére jogosult és
az ligyek meghatarozott csoportjara vonatkozoan a vezérigazgatd helyettesei. A vezérigazgato a
vezérigazgato-helyettesek kozvetlen iranyitasa ala tartozd szakmai teriiletek vezetését a
vezérigazgato-helyettesek utjan latja el, tevékenységiiket a vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasaval
végzik.

3) A vezérigazgato- helyettesek jovahagyjak és ellenérzik az iranyitasuk ala tartozo teriiletek
ligyintézési rendjét, valamint javaslatot tesznek beosztottjai munkakori leirasara, feladatkorére,
hatarkorére és felelosségére.

4) Hataskortik: a feladatkoriikbe tartozo tigyekben jogosultak és kotelesek eljarni.

5) Felelosségiik: Felelosek a feladatkoriikbe tartozo iigyek szakszerii, a vonatkozd jogszabalyok,
valamint a vezérigazgato utasitasainak megfelel ellatasért.

Operativ vezérigazgatoé-helyettes

1. Az Operativ vezérigazgato-helyettes felelés a Tarsasag operativ mukodésének, valamint
gazdalkodasanak megszervezéséért €s iranyitasaért.

2. Az Operativ vezérigazgato-helyettes felelos tovabba a Tarsasag vagyonanak hasznalataval,
védelmével, valamint a pénziigyi, szamviteli feladatok teljesitésével Osszefiiggd feladatok
betartasaért, tovabba felelés az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek megfeleld feladat-
ellatasaért.

3. Az Operativ vezérigazgato-helyettes iranyitasa és feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek:

- Gazdasagi és lizemeltetési csoport,

- Kulturalis események és fesztivalok szervezése csoport,
- Rendezvény és vasarszervezés csoport,

- Turisztikai és partnerségi csoport,

- Jogi iroda.

A Jogi iroda az Operativ vezérigazgatd — helyettes kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete alé tartozik, a
tobbi szervezeti egység iranyitasat és feliigyeletét a csoportok vezetdinek az utjan gyakorolja.
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4. Feladatai:

a)

b)

c)

d)

2)

h)

3

k)

D

iranyitja a Tarsasag operativ mikodését, és a Jogi iroda munkajat, valamint az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységeket

iranyitja a Tarsasag mikodtetésével, lizemeltetésével, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat;

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

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

gondoskodik a Tarsasag éves beszamolojanak elkészitésérol, valamint iranyitja a sziikséges egyéb
adatszolgaltatasok és beszamolok elkészitését;

iranyitja és felligyeli az alapitoi tamogatas elszamolasaval kapcsolatos feladatokat;

javaslatot készit az iranyitasa ald tartozd egyes szervezeti egységek (csoportok, iroda(k))
gazdalkodasara, és ellendrzi az elfogadott terv végrehajtasat;

javaslatot készit vagy adott esetben dont a Tarsasag turizmusfejlesztéssel és a hozza kapcsolodo
partnerhal6zatra vonatkozo dontések meghozataldhoz;

gazdasagossagi €és értékesitési szempontbol véleményezi a turisztikai és eseményszervezés
¢éves/évados tervre vonatkozo eléterjesztéseket;

javaslatot tesz, adott esetben dont a Tarsasag szervezésében a Févarosi Onkormanyzat
tamogatasaval ¢és/vagy sajat forrasbol megvalosuld kulturdlis jellegli, hagyomany6rzo,
értékteremtést szolgalo fesztivalokkal, vasarokkal produkciokkal attrakciokkal kapcsolatban;
jovahagyja az egyes fesztivalok ¢s rendezvények (pl. vasarok), programok részletes
koltségvetését;

kiilon szabalyzatban foglaltak szerint ellenjegyzi a pénziigyi kotelezettségvallalasokat, valamint
ellatja az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat;

m) javaslatot készit a munkavallalok személyi juttatasi kereteinek kialakitasara és ellenérzi az

s)

elfogadott terv végrehajtasat;
javaslatot tesz az SZMSZ sziikség szerinti modositasara;

részt vesz a Tarsasag stratégiai dontései vonatkozasaban dontés-clokészitési hattéranyagok
elkészitésében, melyekkel kapcsolatban véleményezési joga van;

iranyitja a Tarsasag kdzbeszerzési eljarasainak lefolytatasat;

kapcsolatot tart a Tarsasag Feliigyeld Bizottsagaval, Alapitojaval, kormanyzati szervekkel €s
hatosagokkal, kozremilikodik a Tarsasag sziikség szerinti Alapitd Okirat modositasainak
elokészitésében,

iranyitja a Tarsasag bels0 szabalyzatainak, vezérigazgatdi utasitdsainak elokészitését,
aktualizalasat,

iranyitja a Tarsasag HR és munkajogi folyamatait.

5. Felelosség a IV.8.5 pontban meghatarozottakon til: FelelOs az iizleti tervezéssel, a miikodtetéssel, a

vagyon hasznalatdval, a hasznositasaval, a munkaerégazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi kitelezettséggel, valamint az adatok szolgaltatasaval kapcsolatos
feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

Kommunikaciés és Brand vezérigazgato-helyettes
1.

A Kommunikacids és Brand vezérigazgatd-helyettes felelds a Tarsasag kommunikacios, valamint
teljes korti marketing és PR-tevékenységével kapcsolatos feladatok iranyitasaért megszervezéséért.

A Kommunikacios és Brand vezérigazgato-helyettes felelds tovabba a Tarsasag vagyonanak hasz-
nalataval, védelmével, valamint az iranyitasa ala tartozo teljes teriilet tevékenységének teljesitésével
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Osszefiiggo feladatok iranyitasaért €s betartasaért, tovabba felelds az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek (csoportok) koltséghatékony beszerzéseiért és kotelezettségvallalasaiért, a megfelel6 szin-
vonalu munkaszervezéséért és a hatékony feladat-ellatasaért.

2. Az Kommunikacids és Brand vezérigazgatd-helyettes iranyitasa és feliigyelete ala tartozo teriiletek:

- Varosélmény csoport
- Digitalis marketing csoport

- Marketing és PR csoport

3. Feladatai:

a)

b)

g
h)

i)

k)

D

0)

p)

az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek (csoportok) vezetdinek iranyitasa és ellendrzése,
rendszeres értékelése és képességeik, tudasuk fejlesztésének tamogatasa;

az iranyitasa ala tartozo teljes teriilet éves munkatervének és szakmai programjanak elkészitése,
az éves koltségvetés ¢és lizleti tervezéshez sziikséges szakmai munkaterv és biidzsé
meghatarozasa, annak betartasa €s betartatasa;

az iranyitasa ala tartozo teljes teriilet féléves és éves szakmai beszamolojanak elkészitése;

az iranyitasa ala tartozoé teljes teriilet éves koltségvetésének folyamatos nyomon kovetése és
feliigyelete;

projektdokumentéciés, adminisztracios €és projekt kontrolling feladatok naprakészségének
biztositasa, valamint a belsé ellendrzési eljarasok tdmogatasa;

javaslatot tesz, adott esetben dont a varosi terek kulturalis revitalizaciojat el6segitd programokra,
valamint az urbanisztikai projektekre vonatkozoan;

tajékoztatasi és marketing, valamint kdzcélu tajékoztatast szolgalo lakossagi kampanyok;
kampanyok tervezése és stratégia készitése, valamint a végrehajtashoz sziikséges

munkaszervezés iranyitasa;

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

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

marketing és kommunikaciés beszerzések, valamint kozbeszerzések szakmai tartalom
elokészitésének iranyitasa és az eljaras hataridére torténd teljes kora feliigyelete;

inventiv, eléremutatd, hatékony marketingeszkdzok hasznalatara javaslatok kidolgozasa,
megvaldsitasa, 4j formatumok bevezetése;

a varos ¢letéhez és miikodéséhez kapcsolodd kommunikacios csatornak fejlesztésének és
mukodtetésének iranyitasa;

digitalis marketing projektek elokészitésének és tobbszintli tervezésének iranyitasa, dontés-
elokészito stratégiai dokumentumok elkészitésének iranyitasa;

a vezérigazgato részErdl jovahagyott projektek megvalositasanak és elérehaladasanak iranyitasa,
a rendelkezésre allo keretosszeg nyomonkdvetése és aktualizalt nyilvantartasanak vezetése;
részvétel az ) Budapesthu honlap csalad megtervezésére és elokészitésére létrehozott

munkacsoportban, egyiittmikodve a Tarsasag tobbi vezetéjével, valamint a Varoshaza
stakeholdereivel;
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q) a Tarsasag feliigyeletében 1év0, vagy gondozasara bizott digitalis platformok feliigyelete és a

fejlesztésének iranyitasa.

Miivészeti vezeto

1.
2.

2

h)

i)
k)

D

m)

A miivészeti vezetd feladatait a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett l1atja el.
Feladatai:

a Tarsasag kulturalis fesztivalokkal és kulturalis programokkal kapcsolatos éves- és kozéptavu

crer

a Tarsasag rendezésében vagy kozremiikddésével megvaldosulo kulturalis fesztivalok, programok
miuvészeti koncepciojanak kialakitasa, javaslattétel a fesztivalok és programok keretében
megvalosulo eldadasok 1étrehozasara, a fesztivalok és programok miisortervére;

kozremiikddés a kulturdlis fesztivalok és kulturalis programok narrativajanak meghatarozasaban;
éves kulturalis programterv vezérigazgatoi elfogadasra torténd eldkészitése;

a Vezgérigazgatd dontése alapjan a fesztivalokon fellépo miivészek, egyéb kdzremiikodo alkotok,
partnerek €s partner intézmények felkérése;

a kiilfoldi és hazai program és egyéb kulturalis projekt javaslatok Osszegyijtése és egyeztetése a
vezérigazgatoval, a mlivészeti tartalom koncepcionalis egyeztetése €s levelezés a partnerekkel;

javaslattétel a kulturalis programok, fesztivalok, egyéb események kapcsan megrendezésre keriilo
produkciokra, illetve kiilfoldi egyiittesek, miivészek, csoportok, stb. meghivasara, targyalasok
lefolytatasa a Tarsasag kulturalis események €és rendezvények csoportjaval egyiittmiikodésben;

hazai és nemzetkozi kulturalis egyiittmiikddések kezdeményezése a Tarsasag kulturalis események
és rendezvények csoportjaval egyiittmiitkodésben;

kapcsolattartas a tulajdonos Févarosi Onkormanyzat illetékes féosztalyaival, érintett
szervezetekkel, intézményekkel;

a Vezérigazgato kulturalis, mlivészeti targyl megbeszéléseinek tartalmi elokészitése, a kapcsolodo
hattéranyagok, dokumentumok elkészitése;

a Tarsasag szakmai beszamoloinak elokészitéséhez sziikséges informaciok biztositasa ellatott
feladatai vonatkozasaban;

eseti jelleggel kulturalis szakmai anyagok, dontésel6készité anyagok, stb. készitése;

a Févarosi Onkorméanyzat nemzetkozi kapcsolatainak 4polasa keretében kulturélis
egylttmiikodések kezdeményezése.

Operativ vezérigazgatd-helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
1. Gazdasagi és iizemeltetési csoport

A Gazdasagi ¢és lizemeltetési csoport feladatat képezi a Tarsasag pénziigyi-, szamviteli és gazdasagi
folyamatainak a milkodtetése. A Gazdasagi és lizemeltetési csoport felelds a HR feladatok, valamint a
székhely iroda lizemeltetéséhez kapcsolodo feladatok ellatasaért és az iratkezelés megfelelé mikodéséért.
A Gazdasagi és lizemeltetési csoport sziikség szerint biztositja a Vezérigazgato, valamint a vezérigazgato-
helyettesek asszisztenciajat.

A csoport munkatarsai a feladataikat a vezetd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett latjak

el.

Gazdasagi és ilizemeltetési vezetd

Feladatai:

a)
b)

kozremukodik az éves tizleti terv dsszeallitasaban;

gondoskodik a Tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli, pénziigyi, kontrolling és
konyvviteli feladatok ellatasarol, nyilvantartdsok vezetésérdl, id0szakos beszamolasi
kotelezettségek, adatszolgaltatasok teljesitésérol;
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c) megszervezi a munkaiigyi €s bérelszamolasi feladatok hataridore torténd elvégzését, iranyitja a
konyvelést;

d) gondoskodik a pénztarforgalom lebonyolitasarol;
e) gondoskodik a bizonylati rend és fegyelem betartasarol;
f) elszamolasok ellendrzése;

g) gondoskodik a tarsasag pénziigyi, szamviteli, HR, kontrolling, konyvviteli teriiletet érintd
szabalyzatainak, vezérigazgatdi utasitasainak hataridore torténd elkészitésérdl, jogszabalyban
foglalt id6k6zonként torténd feliilvizsgalatarol, modositasarol;

h) avezérigazgatd-helyettes altal jovahagyott szakmai projektek koltségvetésének nyomon kovetése,
annak betartatasa;

1) cash-flow folyamatos ellenérzése, a vezérigazgato, vezérigazgatd-helyettes tajékoztatasa;
j) palyazati trlapok kitoltésének ellendrzése pénziigyi szempontbol;

k) gazdasagi és lizemeltetési csoport szerzdései eldkészitésének feliigyelete, iranyitésa,
koordinalasa;

1) a Budapest Brand informatikai ¢és digitalis fejlesztési projektjeinek megtervezésével,
létrehozasaval és tizemeltetésével Osszefiiggésben felmeriild gazdasagi és iizemeltetési feladatok
cllatasa, részvétel a projekthez kapcsolodd elbzetes koltségvetés tervezésében, nyomon
kovetésében, pénziigyi kimutatasok készitése;

m) a beszerzések nyilvantartasdnak iranyitasa, koordindlasa, a tarsasadg beszerzésekre vonatkozo
adatszolgaltatasi kotelezettségének iranyitasa, koordinalésa;

o) a Tarsasag eszkozeire, forrdsaira vonatkozo értékelések ellendrzése, illetve jovahagyasa;
p) részvétel a leltarozasi eljarasban;

q) részvétel a selejtezési eljarasban;

r) feliigyeli és nyomon kdveti a csoportjanak éves koltségvetését;

s) a vezérigazgatdi, és vezérigazgatd-helyettesi asszisztencia (talalkozok-, utazasok teljes korl
szervezése, a vezérigazgatdi naptar kezelése, frissitése, vezérigazgatoi vendégek fogadasa,
vezérigazgato kapcsolat listajanak folyamatos frissitése, ellendrzése) biztositasa;

t) a Tarsasag iligyiratkezelésének €s irattarozasi feladatainak ellatasa, megszervezése, €s iranyitasa;

u) elektronikus irat,- és dokumentumkezeldé rendszer fenntartisanak biztositdsa és a sziikséges
fejlesztés iranyitasa a digitalis marketing €s social csoporttal egylittmiikddve, ennek keretében a
fejlesztésben részt vevoé munkavallalok és kiilsés szakérték munkajanak iranyitasa, koordinalasa
¢s Osszehangolasa;

v) az irodak iizemeltetéséhez kapcsolodo feladatok iranyitasa, koordinalésa, a tulajdonos Févarosi
Onkormanyzat ligyosztalyaival torténd kapcsolattartas;

w) az informacidbiztonsagi rendszer mikddtetésében torténd kdzremiikodés a Tarsasag mindenkor
hatalyos Informaciobiztonsag targyu szabalyzatban foglaltaknak megfelelen,

x) a kockazatkezelési munkacsoport tagjaként kozremiikddés a munkacsoport tevékenységében.

2. Kulturalis események és fesztivalok szervezése csoport

A csoport felelds a Tarsasag kulturalis kozfeladatainak elomozditasa érdekében megvalosulo fesztivalok,
programok, rendezvények elokészitéséért, szervezéséért és lebonyolitasaért.

A csoport munkatarsai a feladataikat a vezet6 kdzvetlen iranyitasa, feligyelete és ellenérzése mellett latja
el.

Kulturilis események és fesztivalok szervezése vezetod
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Feladatai:

a) a vezérigazgato részérdl elfogadott, végleges miisor- és programtervben szereplé produkciok
(egyedi események €s/vagy fesztivalok, 6sszmiivészeti,- kulturalis,- és k6zdsségi produkciok)
teljes kori lebonyolitdsanak iranyitdsa és megszervezése, a programok létrehozéaséaval
kapcsolatos szervezési, engedélyeztetési és egyeztetési feladatok ellatasanak ellendrzése, a
munkafolyamatok iranyitésa;

b) javaslatot készit az események és/vagy fesztivalok miivészeti, tartalmi ¢és szakmai
megvalositasara €s azok létrehozasara, megvalositasara;

c) acsoport pénziigyi elszamolasainak és szakami beszamoloinak elkészitése, az ahhoz sziikséges
informaciok hataridére és elvart formatumban térténd rendelkezésre bocsatasa;

d) megszervezi és iranyitja a jegyértékesitéssel megvalosuld események és/vagy fesztivalok
kozonségszervezési, jegyértékesitési feladatainak bonyolitasat;

e) a Tarsasag éves iizleti tervében meghatarozott feladatokkal, projektekkel 6sszhangban 1évo
¢éves csoport munkaterv elkészitése az Operativ vezérigazgato-helyettes iranymutatasa alapjan;

f) feladata az Operativ vezérigazgato-helyettes heti rendszerességgel torténd, folyamatos
tajékoztatasaért a munkatervben, valamint a projekttervben meghatarozott feladatok idébeli
allasarol, illetve haladéktalanul koteles jelezni a meghatarozott hataridok esetleges
modosulasat;

g) a csoport tevékenységével kapcsolatos pénziigyi/szakmai adatbazisok, nyilvantartasok
folyamatos feltoltésének, egyeztetésének és aktualizalasanak elkészitésének koordinalasa;

h) a csoport feladat- és hataskorébe tartozd beszerzési és/vagy kozbeszerzési eljarasok és
szerz6dések szakmai tartalomra vonatkozo elokészitése.

3. Rendezvény és vasarszervezés csoport

A csoporton keresztiil valositja meg a Tarsasag a Budapest Févaros Onkormanyzata timogatasaval, vagy
sajat forrasbol a kulturalis, hagyomany6rzd, nagy multra visszatekintd vasarokat és fesztivalokat, az ahhoz
kapcsolodo produkceiokkal egyiitt.

A csoport munkatarsai a feladataikat a vezetd kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett latja

el.

Rendezvény és vasarszervezés vezeto
Feladatai:

a)

b)

g

a Budapest Brand nZrt. szervezésében a Févarosi Onkorményzat tamogatisaval és/vagy sajat
forrasbol megvalosulo kulturalis jellegli, hagyomanyo6rzd, értékteremtést szolgald vasarok (pl.
Tavaszi Vasar, Budapesti Karacsonyi Vasar) és kapcsolodd produkciok, attrakciok teljeskorii
elokészitésének, szervezésének és lebonyolitasanak koordinalasa, iranyitasa, ellendrzése;

egyes vasarokhoz kapcsol6dod programok 1étrehozasaval kapcesolatos szervezési, engedélyeztetési
és egyeztetési feladatok ellatasanak ellendrzése, a munkafolyamat iranyitdsa helyszinek
egyeztetése, valamint folyamatos kapcsolattartas;

javaslattétel a vasarok és azok keretében megvalosulo programok létrehozasara;
vasarszervezési csoportot érintd koltségvetés elokészitése, folyamatos kontrolalasa;

pénziigyi elszamolasok és szakmai beszamolok elkészitése, az ahhoz sziikséges informacidk
hataridore és elvart formatumban torténé rendelkezésre bocsatasa;

a Tarsasag lzleti tervében meghatarozott feladatokkal, projektekkel Osszhangban 1évé éves
munkaterv és a programtervek el6készitése, operacionalizaldsa soran, nyilvantartas vezetése az
adott projektért felelés munkavallalok megjellésével;

felelés az Operativ vezérigazgato-helyettes heti rendszerességgel torténd, folyamatos
tajékoztatasaért a munkatervben, valamint a projekttervben meghatarozott feladatok idébeli
allasarol, illetve haladéktalanul kételes jelezni a meghatarozott hataridok esetleges mdodosulasat;
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h) a csoport tevékenységével kapcsolatos pénziigyi adatbazisok folyamatos feltoltésének,
egyeztetésének és aktualizalasanak elkészitése;

i) acsoport feladat- és hataskorébe tartozo beszerzési és/vagy kozbeszerzési eljarasok és szerzodések
szakmai tartalomra vonatkozd el6készitése iranyitasa, ellenérzése, szerzodéses allomany
aktualizalasanak.

4. Turisztikai és partnerségi csoport

A Tarsasag turisztikai kozfeladatainak ellatasa érdekében Budapest févaros orszagos szerepkorével
Osszefliggd turisztikai feladatai keretében dsszehangolja az idegenforgalom teriileti érdekeit az orszagos
érdekekkel, gondoskodik az idegenforgalmi értékek feltarasarol, bemutatasarol, propagalasarol, és
Osszehangolja az idegenforgalom helyi fejlesztését, gondoskodik a klima-és kornyezetvédelmi szempontok
integralasarol, illetve elemzi a teriilet idegenforgalmanak alakulasat, és ellatja a turizmussal kapcsolatos
tdjékoztatasi feladatokat, valamint a Budapest Févaros Onkorményzata részére megalapozé szakmai,
stratégiai anyagokat és koncepciokat dolgoz ki, megalapozo kutatasi és adatgyijtési feladatokat lat el. A
Tarsasag a csoport tevékenysége altal részt vesz Budapest életét és milkodését bemutatod turisztikai
kampéanyok ¢és események kidolgozasaban, valamint az ahhoz kapcsolédd kommunikacios csatornak
fejlesztésében.

A csoport munkatarsai a feladataikat a vezetd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett latjak
el.

Turisztikai és partnerségi vezeto

Feladatai:
a) a szerzOdéses partnerek tevékenységének feliigyelete, ellendrzése;

b) aFévarosi Onkorméanyzat nemzetkozi kapcsolatainak dpolasa keretében turisztikai egyiittmiikodés
kialakitasanak iranyitasa, koordinalasa (pl. testvérvarosok bemutatkozasa Budapesten stb.);

¢) turisztikai informacios irodak és kozteriileti informacios pontok mitkddtetésének, lizemeltetésének
¢s fenntartadsanak iranyitasa és koordinalasa;

d) turisztikai informacios tablarendszer tizemeltetésének és karbantartdsanak iranyitasa és
ellendrzése;

e) a Tarsasag rovid-, kozép és hosszutavi online és offline értékesitési stratégidjanak kidolgozasa és

g) sales csomagok Osszeallitasa és értékesitése;

h) 1j bevételi forrasok azonositasa, kidolgozasa és miikddtetése;

kampanyok, kedvezményrendszer kidolgozasa);
j) B2B market akvizicid iranyitésa;
k) versenydesztinaciok aktiv piacfigyelése;
1) fenntarthaté turizmus €s fenntarthato turisztikai marka kiépitése;
m) Uj turisztikai projektek fejlesztése;
n) kiilfoldi kereskedelmi egytiittmiikddések felallitasa;
0) B2C programok 0sszeallitasa;
p) gazdasagfejlesztési projektek azonositasa és inditasa;

q) Uj turisztikai desztinaciok azonositasa és 1étrehozasa, valamint az azokat alkot6 szereplokkel valo
egylittmiikodés felallitasa;

r) turisztikai csomagok Osszeallitasa;

s) turisztikai mindsité rendszerek elkészitése;
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t) turisztikai termékek online értékesitési rendszerének kiépitése és mitkodtetése;

feliigyelete;

v) Budapest Kartya megjelentetésének ¢€s terjesztésének iranyitasa és koordinalasa;

w) aktualis turisztikai és relevans gazdasagi (KSH és nemzetkozi) adatok, elemzések 0sszeallitasanak
irdnyitasa;

x) folyamatos kapcsolattartas Budapest Févaros turisztikaért felelés foosztalyaval, a budapesti
turisztikai szakma szerepldivel, érdekképviseleti szerveivel és az MTU-vel,

y) turisztikai vasarokon, kiallitisokon Budapest bemutatkozasanak /bemutatasanak szervezésének,
bonyolitasanak iranyitasa, ellenérzése;

z) turisztikai termékfejlesztés iranyitasa, koordinalasa;

aa) online értékesités elszdmolasanak koordinalésa;

bb) turisztikai weboldalak tartalmi fejlesztésének iranyitasa;

cc) turisztikai stratégia kidolgozasa;

dd) Osztonzési rendszer kidolgozasa az értékesitésben dolgozé kollégak szamara;
ee) turisztikai adatszolgaltatas iranyitasa ¢s feliigyelete;

ff) Turisztikai marketing fejlesztése, iranyitasa;

gg) Turisztikai targyu sajtokommunikacio tartalmi feliigyelete;

hh) Turisztikai targyu kutatasok megrendelésére javaslattétel, a kutatas iranyitasa;

i1) Részvétel, sziikség szerint el6adas tartasa szakmai konferenciakon, talalkozokon, személyes sajtd
megjelenés turisztikai témaban;

ji) Turisztikai termékek bizomanyos értékesitési rendszerének kidolgozasa, az értékesités szakmai
feliigyelete;

kk) iranyitja és kozremiikodik a turisztikai varosmarketing megtervezésében, grafikai és tartalmi
el6készitésében;

1) turisztikai marketing szakmai iranyitasa és ellendrzése, Budapest (turisztikai) élményeinek ¢és
attrakcioinak felkutatasa és bemutatasa a Tarsasag altal kezelt kommunikacios feliileteken;

mm) pénziigyi elszdmolasok és szakmai beszamolok elkészitése, az ahhoz sziikséges
informaciok hataridére és elvart formatumban torténd rendelkezésre bocsatasa;

nn) a Tarsasag Uzleti tervében meghatarozott feladatokkal, projektekkel Osszhangban 1év6 éves
munkaterv és a programtervek eldkészitése, operacionalizalasa soran, nyilvantartas vezetése az
adott projektért felelés munkavallalok megjeldlésével;

00) felelés az operativ vezérigazgato-helyettes heti  rendszerességgel torténd, folyamatos
tajékoztatasaért a munkatervben, valamint a projekttervben meghatarozott feladatok iddbeli
allasardl, illetve haladéktalanul koteles jelezni a meghatarozott hataridék esetleges modosulasat;

pp) a csoport tevékenységével kapcsolatos pénziigyi adatbazisok folyamatos feltoltésének,
egyeztetésének és aktualizalasanak elkészitése;

qq) a csoport feladat- és hataskorébe tartozo beszerzési és/vagy kozbeszerzési eljarasok és szerzédések
szakmai tartalomra vonatkozo elOkészitése iranyitasa, ellenérzése, szerz6déses allomany
aktualizalasanak.

5. Jogiiroda
A Jogi iroda jogtanacsos(ok)bol és/vagy jogi eldado(k)bol all, akik a feladataikat az Operativ

vezérigazgato-helyettes utasitasi jogkorének hatalya alatt, annak kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és
koordinalasa mellett latjak el.
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Feladatok:

a) A Tarsasag altal megkotendo szerzodések jogi véleményezése, ellendrzése;

b) a Tarsasag altal megkotott szerzodések nyilvantartasi rendszerének ellendrzése;

¢) a behajthatatlan kovetelések esetén a sziikséges jogi 1épések elOkészitése és koordinalasa a
Tarsasag megbizott ligyvédi irodajanak bevonasaval,

d) Jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése;

e) a Tarsasag szabalyzatainak, vezérigazgatoi utasitasainak - kivéve a pénziigyi, szamviteli, HR,
kontrolling, konyvviteli teriiletet érinteket - hatariddre torténd elkészitése, jogszabalyban foglalt
id6kozonkeént torténd feliilvizsgalata, modositasa, nyilvantartasa;

f) akockazatkezelési munkacsoport tevékenységében torténd kézremikddés;

g) kozremiikddés a Tarsasagnal felmeriilo etikai eljaras soran tartand6 vizsgalat lefolytatasaban;

h) kapcsolattartas a tulajdonos fovarosi onkorményzat szakf6osztalyaival,

i) a tulajdonos altal hozott hatarozatok és azok valtozasainak nyomon kovetése, dokumentalasa a
Hatarozatok taraban, tovabba kozzététele;

j) Dbeszerzési eljarasok, kozbeszerzési eljardsok soran a Tarsasag részérdl jogi szakértelem
biztositasa, sziikség szerint kapcsolattartds a fliggetlen kozbeszerzési tanacsadoval, illetve a
megbizott kdzbeszerzési szakjogasszal,

k) kozbeszerzési eljarasok dokumentacidjanak iktatasra, irattarozasra megkiildése, és a nyomtatott
példanyok nyilvantartasa;

1) a FEB iilésének eldkészitése, jegyzOkonyvvezetés;

m) a Tarsasag feladatkorébe tartozo, az allamhaztartashoz tartozo vagyonnal torténé gazdalkodassal
Osszefiiggd arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas-megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra vonatkoz6 szerzodések kozzétételi kotelezettségével kapesolatos feladatok
ellatasa;

n) kapcsolattartas a cég tigyvédjeivel, megfeleléségi tanacsadoval, adatvédelmi tisztségviseldvel,
kozbeszerzési tanacsadoval, az altaluk kért anyagok biztositasa;

0) kozremlkodés a Tarsasagnal folyd hatosagi és revizori vizsgalatok soran, a kért anyagok

biztositéasa, a szlikséges intézkedések elokészitése.

Kommunikacios és Brand vezérigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek

1. Marketing és PR csoport

A csoport kozremiikodik a Tarsasdg kommunikacios és PR tevekénységének elokészitésében és
végrehajtasaban. A csoport részt vesz Budapest varos arculatanak és turisztikai tartalmainak tervezésében,
fejlesztésében és a kivitelezési feladatok ellatasaban, illetve az ezt megalapozo kutatasokban. Hozzéjarul
a csoport tovabba a lakossadgnak sz0l6 kozcélu tajékoztatd kampanyok tervezésében és megvalositasaban.
A csoport munkatarsai a feladataikat a vezetd kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett latja

el.

Marketing és PR vezet6
Feladatai:

a)

b)

éves kommunikaciés ¢és PR-stratégia és terv készitése, valamint az ehhez tartozd éves
koltségvetésre javaslattétel;

projektek marketing és kommunikacios tervének elkészitése, az egyes projektek biidzséjének
kialakitasa, annak betartasa ¢s betartatasa, projektek marketing, és kommunikacios feladatainak
iranyitésa;

részvétel a Téarsasdg Budapesttel kapcsolatos tajékoztatasi és marketing kampanyainak
elokészitésében ¢s végrehajtasaban, a kampanyokhoz leirasok, informacios anyagok készitése;
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d) kozremiikodik a kozcélu tajékoztatast szolgald lakossagi kampanyok megtervezésében és azok
megvalositasat iranyitja;
e) kozremikodik a kulturalis események, fesztivalok és rendezvények megszervezésének PR és

marketing-kommunikécios feladatainak megtervezésében €s elokészitésében, azok megvaldsitasat
iranyitja;

ellendrzése a projekt vagy céges arculatnak megfelelGen;
g) kommunikacios projektekhez kapcsolodo produkciods gyartasi feladatok ellatdsanak koordinalasa;

h) marketing és kommunikacios palyazatok, kdzbeszerzések kiirasanak koordinalasa, az eljaras
lebonyolitasanak teljes korii feliigyelete;

1) kiadvanyok, filmek, PR anyagok szerkesztése ¢és a tartalomgyartas szakmai feliigyelete, tartalmak
irasa, stb.;

j) a Tarsasag webes feliileteinek a cégen beliil miikodé mini szerkesztéség szakmai feliigyelete,
tartalmak irasa, szerkesztése;

k) sajtotajékoztatok szervezésének feliigyelete, sajtoanyagok készitése;

1) pénziigyi elszamolasok ¢és szakami beszamolok elkészitése, az ahhoz sziikséges informaciok
hataridére és elvart formatumban torténé rendelkezésre bocsatasa;

m) a Tarsasag Uzleti tervében meghatarozott feladatokkal, projektekkel Osszhangban 1év6 éves
munkaterv és a programtervek elokészitése, operacionalizalasa soran, nyilvantartas vezetése az
adott projektért felelés munkavallalok megjeldlésével;

n) a csoport munkaszervezésének iranyitasa, és a munkafolyamatok koordinaldsa a Tarsasag egyéb
szervezeti egységeivel;

0) szakmai beszamolok eldkészitéséhez sziikséges informaciok dsszeallitasa;

p) felelés a kommunikacidés és brand vezérigazgato-helyettes heti rendszerességgel torténd,
folyamatos tajékoztatasaért a munkatervben, valamint a projekttervben meghatarozott feladatok
id6beli allasardl, illetve haladéktalanul koteles jelezni a meghatarozott hataridok esetleges
modosulasat;

q) a csoport tevékenységével Kkapcsolatos pénziigyi adatbazisok folyamatos feltoltésének,
egyeztetésének €s aktualizalasanak elkészitése;

r) acsoport feladat- és hataskorébe tartozo beszerzési és/vagy kdzbeszerzési eljarasok és szerzodések
szakmai tartalomra vonatkozo elokészitése

s) a jogtanacsos(ok)tol és/vagy jogi eldado(k)tol, illetve valamennyi szervezeti egység
munkatarsaitol kapott adatszolgaltatas alapjan koteles a tarsasag weboldalan torténd kozzétételt
biztositani, iranyitani, koordinalni.

2. Varosélmény csoport

A csoport tevékenyégével a Tarsasag kozremiikodik Budapest fovaros arculatanak gondozasaban
tovabbfejlesztésében, a kiillonb6z6 eseményeken ¢s kommunikacios csatornakon vald megjelenitésében. A
csoport kozremiikodik tovabba a varosi terek kulturalis revitalizaciojat eldsegitd programok, valamint az
urbanisztikai projektek elokészitésében és megvalositasaban.

A csoport munkatarsai a feladataikat a vezetd kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett latja
el.

Varosélmény vezet6

Feladatai:

a) varosi terek kulturalis revitalizacidjat elosegité programok el6készitésének, 1étrehozasanak és
megvalositasanak szervezése, teljes korli lebonyolitasanak iranyitasa;
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a fenti célt kiszolgalo palyazati rendszer kialakitasa, miikodtetése, az érintett partnerek
koordinacioja;

a fovarosban muikodd kulturalis, miivészeti, urbanisztikai szervezetek kozotti haldzatosodas,
tudasmegosztas eldsegitésének koordinacioja, azt ezt szolgalo kulturalis programok szervezése;

javaslatot tesz a kiemelt, egyedi szervezési kulturalis varosi események, és rendezvények
muvészeti, tartalmi, és szakmai megvalositisara és megszervezésére;

résztvesz ¢és aktivan kozremukodik kulturdlis és turisztikai vonzerdvel bird Osszmuvészeti
programok elékészitésében;

iranyitja ¢és kozremiikodik a kulturdlis ¢€s turisztikai varosélmény és varosmarketing
megtervezésében, grafikai és tartalmi elokészitésében,;

javaslattétel a kulturalis varosélményt tdmogatd eszkozok ¢€s csatornak fejlesztésére és
milkodtetésére;

koordinalja és feliigyeli a Tarsasag és a fovaros megjelenitését kiilonb6z6 eseményeken és
kommunikécids csatornakon;

kapcsolattartas a tulajdonos Févarosi Onkormdanyzat flosztalyaival és egyéb szakmai
szervezetekkel, partnerekkel,

pénziigyi elszamolasok ¢s szakami beszamolok elkészitése, az ahhoz sziikséges informaciok
hataridore és elvart formatumban tortén6 rendelkezésre bocsatasa;

a Tarsasag lzleti tervében meghatarozott feladatokkal, projektekkel Osszhangban 1évé éves
munkaterv és a programtervek el6készitése, operacionalizaldsa soran, nyilvantartas vezetése az
adott projektért felel6s munkavallalok megjeldlésével;

szakmai beszamolok elokészitéséhez sziikséges informaciok 0sszeallitasa;

felelés a kommunikacidos és brand vezérigazgato-helyettes heti rendszerességgel torténo,
folyamatos tajékoztatasaért a munkatervben, valamint a projekttervben meghatarozott feladatok
id6beli allasardl, illetve haladéktalanul kdteles jelezni a meghatarozott hataridok esetleges
modosulasat;

a csoport tevékenységével kapcsolatos pénziigyi adatbazisok folyamatos feltoltésének,
egyeztetésének és aktualizalasanak elkészitése;

a csoport feladat- és hataskorébe tartozo beszerzési és/vagy kozbeszerzési eljarasok és szerzédések
szakmai tartalomra vonatkozo el6készitése;

3. Digitalis marketing csoport

A csoport kozremikodésével torténik a Tarsasdg informatikai és digitalis (marketing) fejlesztési

crer

A csoport munkatarsai a feladataikat a vezetd kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése mellett latja

el.

Digitalis marketing vezeto

Feladatai:

a) jovahagyott digitalis marketing ¢és social projektek végrehajtasanak koordinaldsa, a
rendelkezésre allo keretosszeg nyomonkdvetése, nyilvantartasok vezetése;

b) digitalis projektek elokészitésének, tobbszintii tervezésének, jovahagyasokhoz kapcsolodo
dontés-elokészitd stratégiai dokumentumok elkészitése és a csoport munkaszervezésének
iranyitésa;

c) kozremiikodés a Tarsasag feliigyeletében 1évd, vagy gondozasara bizott digitalis platformok
feliigyeletében és a fejlesztésének irdnyitasaban;

d) digitalis marketing és social projektek megtervezésének, 1étrehozasanak és megvalositasanak
megrendeldi oldalrdl torténd iranyitasa;



2)

h)

)

k)

D

20

digitalis projektek igényfelmérési, tesztelési feladatainak iranyitasa, tamogatasa;

projektdokumentacids, adminisztracios és projekt kontrolling feladatok naprakész biztositasa,
valamint a bels6 ellenérzési eljarasok tamogatasa, a szerzédéses allomany feliigyelete;

részvétel a fOvaros digitalis termékeinek adatelemzésen alapuld automatizalt marketing
tevékenységének megtervezésében egyiittmiikodve a Tarsasag tobbi vezetdjével;

kozremtkodés a digitalis platformok hatékonysaganak rendszeres mérésében, jelentések
készitése az inditott kampanyok hatékonysagarol;

a digitalis tartalom- és platformfejlesztéshez kiilsé partnerek versenyeztetése és a veliik valo
kapcsolattartas;

szakmai egylittmiik6dés a tulajdonos és a feliigyeleti szervezeti egységek munkatarsaival, kiilsé
szolgaltatokkal és egyéb partnerekkel,;

a Tarsasag tzleti tervében meghatarozott feladatokkal, projektekkel Gsszhangban 1év6 éves
munkaterv, valamint projektterv el6készitése, nyilvantartas vezetése az adott projektért felels
munkavallalok megjelolésével;

a csoport munkaszervezésének iranyitasa, és a munkafolyamatok koordinalasa a Tarsasag
egyeb szervezeti egységeivel;

szakmai beszamolok elokészitéséhez sziikséges informaciok dsszeallitasanak iranyitasa;

felelés a kommunikacids és brand vezérigazgato-helyettes heti rendszerességgel torténd,
folyamatos tajékoztatasaért a munkatervben, valamint a projekttervben meghatarozott
feladatok idobeli allasardl, illetve haladéktalanul koteles jelezni a meghatarozott hataridék
esetleges modosulasat;

a csoport tevékenységével kapcsolatos pénziigyi adatbazisok folyamatos feltdltésének,
egyeztetésének ¢s aktualizalasanak elkészitése;

a csoport feladat- és hataskorébe tartozod beszerzési és/vagy kozbeszerzési eljarasok és
szerz6dések szakmai tartalomra vonatkozo eldkészitése;

Hirlevél készités és kikiildés koordinalasa;

Kulcsszo-felfedezést, bovitést és optimalizalast végez;

Vizsgalja és elemzi a sajat feliiletek hatékonysagat, a versenytarsak feliileteit, hirdetéseit;
Tamogatja a fejlesztoket, hogy a megfeleldo SEO gyakorlatokat alkalmazzak;

Sziikség esetén Google kampanyokat (Adwords, Display, Discovery) menedzsel kiilsGs
iigynokségekkel;

A digitalis feliileteink (weboldal, mobil app) GTM és Google Analytics beallitasait végzi, azok
pontossagaért felel, igy modszeresen ellendrzi azok helyességét.



