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Budapest Brand Nonprofit Zrt.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy a Budapest Brand Nonprofit Zrt. (a tovabbiakban:
Budapest Brand, Tarsasag) egészére €s szervezeti egységeire nézve kotelezd jelleggel meghatérozza a
Tarsasag felépitését és miikddésének rendjét a tulajdonos Budapest Févaros Onkormanyzatinak
milkddésére is tekintettel.

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Polgari Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény alapjan
késziilt. Figyelembe veszi a hivatkozott tsrvények rendelkezéseit, valamint a munka torvénykdnyvérdl szolé
2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.) rendelkezéseit. A jelen SZMSZ a Tarsasag miksdésére jellemzéd
alapvetd adatokat, elveket és eldirasokat tartalmazza. A szabélyzat betartdsa a Tarsasag vezetdinek és
alkalmazottainak elsérendii kitelezettsége.

A fentieknek megfeleléen a Tarsasdg Szervezeti s Milkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint allapitom meg:

I. A TARSASAG ALTALANOS ADATAI
I.1. A TARSASAG ALAPADATAI

A. A Tarsasag elnevezése: Budapest Brand Nonprofit Zartk6riien Miikddé Részvénytarsasag

B. A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-10-140962

C. A Tarsasag adészama: 28748511-2-41

D. A Tarsasag statisztikai szamjele: 28748511-7990-573-01
E. A Tarsasag székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
F.

A Térsasag telephelye(i):
- 1052 Budapest, Siit6 u. 2.

- 1185 Budapest, Liszt Ferenc Nemzetkzi Repiildtér T2A
terminal, 1103. és 1104.

- 1185 Budapest, Liszt Ferenc Nemzetkdzi Repiilotér T2B
terminal, 2027 €s 2027/1.

A Tarsasag a Polgari Torvénykonyvrél sz016 2013. évi V. torvény (tovébbiakban: Ptk.) szerint létrejott
tarsasag, melynek egyediili részvényese Budapest Févaros Onkormanyzata. A Tarsasagra vonatkozé
tovabbi alap adatokat az Alapszabaly tartalmazza.

I.2. A TARSASAG CELJA és TEVEKENYSEGE
L.2.1. A Tarsasag célja:

a) A Tarsasag a tarsadalom és az egyén kozos érdekeinek kielégitését nyereség- és vagyonszerzési cél
nélkiil szolgald, nem jévedelemszerzésre iranyuld gazdasagi tevékenységet végzo, kozhasznl jogi
személy.

b) A Tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat; szervezete partoktdl fliggetlen és
azoknak anyagi timogatast nem nyujt.

c) A Tarsasag a gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, az Alapszabalyban megjelolt
kézhasznt tevékenységére forditja.

d) A Tarsasag célja, hogy kozhaszni szervezetként gondoskodjon a kulturdlis és turisztikai
kozfeladatok korében egyes turizmussal kapcsolatos, valamint a Févarosi Onkormanyzat orszagos
szerepkorével Osszefliggd kulturalis szolgaltatasok, valamint Onként vallalt feladatként
varosarculattal, varosimazzsal és a kozcéll tajékoztatasi feladatokkal sszefiiggd kozszolgaltatasi
feladatok ellatasardl.

e) A kozhasznu tevékenység folytatasanak feltételeire vonatkozdan megkoststt un. Kozfeladat-ellatasi

és kozszolgaltatasi keretmegallapodast a Tarsasag vezérigazgatdja koteles a megkotéstdl szamitott
30 napon beliil a Févarosi Torvényszék Cégbirosagan letétbe helyezni.

L.2.2. A Tarsasag tevékenysége
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A Térsasag cél szerinti kozhasznii tevékenységei (TEAOR 08 szerint):

7990’ 08 Egyéb foglalas, fotevékenység

9001’ 08 Eléad6-miivészet

9002’ 08 Eléadé-miivészetet kiegészitd tevékenység

9003’ 08 Alkotomuvészet

9329’ 08 M.n.s. egy€b szoérakoztatas, szabadidds tevékenység
9499 08 M.n.s. egyéb kozdsségi, tarsadalmi tevékenység
9102’ 08 Muzeumi tevékenység

9319’ 08 Egyéb sporttevékenység

7420°08 Fényképészet

5814’ 08 Folyédirat, id6szaki kiadvany kiadéasa

5819’ 08 Egyéb kiadoi tevékenység

6820’ 08 Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
8230’ 08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
7312° 08 Médiareklam

7320° 08 Piac-kdzvéleménykutatés

7220°08 Térsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés

A Tarsasag vallalkozasi tevékenységei (TEAOR *08 szerint):

5811’ 08 Konyvkiadas

5914’ 08 Filmvetités

1812° 08 Nyomas (kivéve: napilap)

1813° 08 Nyomdai el6készitd tevékenység

1820° 08 Egy¢b sokszorositas

7320°08 Piac-k6zvélemény kutatas

7022’ 08 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

7312°08 Meédiareklam

8299’ 08 M.n.s. egyéb kiegészits iizleti szolgaltatas
4778’08 Egyéb mns 4j aru kiskereskedelme

4799’ 08 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

6820’ 08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa, iizemeltetése
7990°08 Egyéb foglalas

7420 °08 Fényképészet

5814°08 Folyoirat, iddszaki kiadvany kiadasa

5819°08 Egyéb kiadoi tevékenység

8230°08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

IL.1. A tulajdonosi jogok gyakorlisa

A Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat a Tarsasag alapitdja egy személyben gyakorolja.
I1.2. Az SZMSZ és az Alapszabaly szerinti egyes szervezeti egységek

A Tarsasag szervezetéhez tartozd egyes szervezeti egységekre vonatkozéan az SZMSZ, a Feliigyelé
Bizottsag €s a Konyvvizsgalo tekintetében a jogszabélyok és az Alapszabély hatdrozza meg a miikdés
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torvényes feltételeit. A Feliigyel6 Bizottsag esetében annak iigyrendje tartalmazza a tovabbi szervezeti és
mik6dési szabalyokat.

I1.3. A Tarsasag belsd szabalyzatai, szabalyozasi eszkozei

A Tarsasag szervezetét és miikodését az alabbi szabalyozd eszk6zok hatarozzak meg:
1. A tulajdonos vagy képvisel6je altal kiadott hatarozat, utasitas vagy intézkedés,
2. A vezérigazgato altal hatalyba léptetett szabalyzat, utasitas, korlevél, intézkedés,
3. A fiiggelmi rendszernek megfelelden kiadott utasitas, korlevél, intézkedés.

A jelen bekezdésben rogzitett felsorolds sorrendje iranyadd az egyes szabalyozo eszkozok egymashoz
viszonyitott hierarchiajat tekintve, akként, hogy az el6bb felsorolt szabalyozo eszk6z magasabb szintiinek
szamit, mint az utébb felsorolt.

A magasabb szinti szabélyozasi eszk6zzel ellentétes intézkedéseket, utasitdsokat, egyéb szabalyozasi
eszkozt nem lehet kiadni, az ilyen utasitis semmis, illetve a magasabb szintii eszkéz médosulasa esetén az
egyéb szabalyok is megfeleléen médosulnak. Amennyiben ez az SZMSZ-t érinti, igy annak moédositasa a
legrévidebb id6n beliil sziikséges.

I1.4. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

A munkavégzés soran adddo feladatok intézése mindenkor a szervezeti felépitésnek megfeleld fliggelmi
rendszer szerint torténik. Ennek betartasa valamennyi vezetére és munkavallalora nézve kotelezo.

A Tarsasag szervezete a szervezeti egységek ala-, folé-, illetve mellérendelt viszonyara épiil. A szervezeti
struktirabol kovetkezd hierarchikus aldrendeltséget a fliggelmi kapcsolat, a feladatok végrehajtasabol
kdvetkezd mellérendeltségi viszonyt a funkciondlis kapcsolat jellemzi.

11.4.1. Ala- és folérendeltség

A fiiggelmi kapcsolat fiiggbségi viszonyt, a munkaszervezeten beliil ala- és folérendeltségi viszonyt jelent.
A szervezeten beliili fliggelmi viszonyt a csoportok szintjéig az 1. sz. mellékletbe foglalta szervezeti abra
mutatja.

1. A munkaszervezet hierarchidjat kiilonb6z6 szinten elhelyezkedd vezetdk iranyitjak.
2. A szakteriiletileg 6nall6 egységek vezetdi sajat teriiletiiket dnalldan irdnyitjak.
3. A fiiggelmi kapcsolat a kévetkezd munkaviszonnyal kapcsolatos jogok gyakorlasaban érvényesiil:
o feladatok meghatarozasa,
e iranyitas,
e utasitas,
e munkaidd beosztas,
o feladatok elvégzésével kapcsolatos beszamoltatas, ellenérzés,
e munkavégzés, feladat teljesités értékelése.
4, A fiiggelmi kapcsolat a kovetkezd kotelezettségeket jelenti:
o jelentéstételi és tajékoztatasi kotelezettség a kdzvetlen felettes vezeté felé,
o vezetdk esetében sajat szakteriiletiik személyi és targyi munkafeltételeinek megteremtése,

e afelettes vezetd altal meghatarozott feladatok maradéktalan és hataridére torténd végrehajtasa,
illetve — vezetdk esetén — az irdnyitas alatt 4ll6 szervezeti egység(ek) feladat orientalt,
Osszehangolt miikodésének biztositasa.

A Térsasag munkavillaléinak kozvetlen felettesiik vagy annak helyettese adhat utasitast.

6. A vezérigazgatd vagy a vezérigazgaté-helyettesek a Tarsasdg valamennyi munkavallalojanak
adhatnak kozvetlen utasitast, err6l azonban a kdzvetlen vezetdt értesiteniiik kell.

I1.4.2. Mellérendeltség
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1. A mellérendeltség olyan funkcionalis munkakapcsolat, amely a Tarsasag céljanak megvaldsitasat
szolgal6 feladatok elvégzéséhez sziikséges, nem hierarchikus egyiittmiikdést jelent.

2. A funkcionalis kapcsolatbdl kovetkezd kotelezettségek:

o mellérendelt szervezeti egységek vezetdinek egymas felé iranyul6 rendszeres, feladat orientalt
tajékoztatasa,
e atdbb szakteriiletet lefedd feladatok elvégzéséhez az operativ egyiittmiikddés biztositasa,

o a funkcionalis kapcsolatokbdl szerzett informéciok folyamatos mérlegelése, €s az egyes
szervezeti egység, vagy munkavallalo tevékenységének figyelembevételével torténd
koordinélasa, sziikség esetén az informacié fliggelmi viszonynak megfeleld tovabbitasa.

11.4.3. Helyettesités

1. A vezérigazgaté altaldnos helyettesei els6dlegesen az Operativ vezérigazgato-helyettes,
tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén pedig a Kommunikaciés és Brand vezérigazgato-
helyettes. A vezérigazgaté - helyettesek a vezérigazgatd tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén
a fenti sorrendben donthetnek a vezérigazgatd hatdskorébe utalt, alapvetd, a Tarsasidg komplex
miikddését hosszabb tivon is befolyasol iigyekben erre iranyuld kiilén meghatalmazas nélkiil is.

2. A helyettesités sordn a dontésekért a vezérigazgatd-helyetteseket a vezérigazgatoval azonos
felelosség terheli.

3. A csoportok vezetdi a munkakéri leirasuknak megfelelden gondoskodnak a helyettesitésiikrol,
egyben feleldsek, hogy a hozzajuk tartoz6 feladatok maradéktalan ellatasa a munkatarsak egymas
kozotti helyettesitésével megoldott legyen. A vezérigazgatd el6zetes jovahagyasaval a csoportok
vezetdinek idészaki helyettesitésére — kiilon irasban foglalt meghatalmazas alapjan — egyes 6nall6
és meghatarozott feladatok ellatisara kiils6 személy, vagy mas munkavallalé is alkalmazhatd.

IIL. A TARSASAG MUKODESE
III.1. Képviselet

1. A Tarsasag cégszerli képviseletére 6nalléan jogosult a vezérigazgatd, az egyiittes cégjegyzésre
jogosultak korét a Tarsasag mindenkor hatalyos Alapszabalya hatarozza meg,.

2. A Tarsasagot hatdsagok és harmadik személyek felé a vezérigazgatd Onalldan, az egyiittes
cégjegyzésre jogosultak egyiittesen, vagy a vezérigazgaté 4ltal irdsban erre felhatalmazott
munkavallalok képviselhetik.

IIL.2. Nyilatkozati jogosultsag

1. A Téarsasagot érintd kérdésekben nyilatkozatot elsGsorban a vezérigazgaté tehet. Nyilatkozattételre
egyiittesen a Tarsasdg mindenkor hatdlyos Alapszabdlya szerinti egylittes képviseleti joggal
rendelkez6 munkavallalok is jogosultak, tovabba egyes egyedi esetekben a vezérigazgat6 altal
feljogositott személy(ek).

2. Konferencidk, kongresszusok, szakmai tajékoztatok esetén szakmai kérdésekben nyilatkozattétel
csak a vezérigazgato erre irdnyul6 eldzetes engedélye alapjan lehetséges.

3. A sajté altal megkeresett nyilatkozo nyilatkozata megtétele el6tt koteles engedélyt kémi a
vezérigazgatotol, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén pedig a Tarsasdg mindekor hatalyos
Alapszabalya szerinti egyiittes képviseleti joggal rendelkezé munkavallaloktol.

4. A nyilatkozé nyilatkozataban kételes jelezni, hogy a tajékoztatast milyen mindségben adja.

A nyilatkozé nem hozhat nyilvanossagra olyan informécidt, és nem nyilatkozhat oly médon, amely
a Téarsasag gazdasagi érdekeit, jo hirnevét sérti vagy veszélyezteti.

6. A sajtdbiralattal kapcsolatos intézkedések megszervezéséért, sziikség esetén a sajtd helyreigazitasi
eljaras kezdeményezéséért, az érdekelt csoportok vezetinek a bevonasaval a vezérigazgato felelds.

IIL.3. Kiadmanyozas

1. A Tarsasag alapvet6 célkitiizéseit meghatarozo, tevékenységeit befolyasold, komplex miikodésére
is kihatd, illetve egyedileg kiemelt fontossagu iigyekben az iratokat a vezérigazgatd irja ald. A
vezérigazgatd tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén halaszthatatlan ligyekben a Tarsasag
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mindenkor hatdlyos Alapszabalya szerinti egyiittes képviseleti joggal rendelkezdé munkavallalok
irnak ala.

A megéallapodasokat, szerz6déseket az elokészité munkatarsak szignaljak a kiilon szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

I11.4. Kotelezettségvallalasok rendje

1.

Koételezettségvallalasnak mindsiil a Tarsasadg nevében tett barmely anyagi kévetkezménnyel jard
jognyilatkozat, megallapodas, kiilsndsen a szerzdédéskotés és a cégszerli levelezés, A
kotelezettségvallalasok rendjére vonatkozo részletes szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

I11.5. Utalvanyozasok rendje

1.

Az utalvanyozasok rendjére vonatkozd részletes szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

II1.6. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

1.

2.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa igazodik a Tarsasag szervezeti felépitése szerinti fliggelmi
rendszerhez, a vezet6k hataskdréhez és feleldsségéhez.

Alapvet6 munkaltatoi jogok:

e a munkaviszony létesitése,

e a munkaviszony megsziintetése,

e személyi alapbér és 6szt6nzb rendszer megallapitasa,

o kartéritési felelosség megallapitasa,

e munkaszerz6dés modositas, Tarsasagon beliili athelyezés.
Egyéb munkaltatdi jogok:

e munkaid6-beosztas és az ezzel kapcsolatos valamennyi kérdés,

e feladat-meghatarozas,

e munkavégzéssel kapcsolatos ellendrzés, beszamoltatas.

A vezérigazgato felett az alapvetd és az egyéb munkaltatdi jogokat az Alapité a Tarsasdg
Alapszabalyaban meghatarozottak szerint gyakorolja.

A vezérigazgatd gyakorolja az alapvetd munkaltatéi jogokat a Téarsasag valamennyi dolgozdja
felett.

A vezérigazgatd az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasiara vonatkozo jogosultsagot maga
gyakorolja a vezérigazgato-helyettesek, valamint a miivészeti vezetd vonatkozdséban. A
vezérigazgatd-helyettesek gyakoroljdk az egyéb munkaltatoi jogokat a vezetdk és a jogi iroda
vonatkozasaban. A csoportoknal dolgozé munkavallalok esetében a vezetdk gyakoroljak az egyéb
munkaltatéi jogokat. A munkavallalok személyi alapbérének megallapitasa, a kartéritési
feleldsségre vonas, illetve a munkaviszony mddositésa esetében a vezérigazgato6 az egyes illetékes
vezetOk javaslatat mérlegelve gyakorolja a munkaltatoéi jogait.

A szabadsag engedélyezésének részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

I11.7. A munkavégzés altalanos szabalyai

A munkavégzés éltalanos szabalyait kiilén szabélyzatok tartalmazzak.
ITL8. A munkavallalok kotelezettségei

A munkavallaldk kotelezettségei kiilondsen:

o a munkakoriik ellatisahoz sziikséges jogszabalyok és eloirasok megismerése, azok maradéktalan

alkalmazasa és betartasa a munkavégzés soran,

e jogkovetd és jogtisztelé magatartés tantsitasa,

e a munkahelyi vezetd éltal résziikre meghatdrozott feladatok maradéktalan elvégzése, munkakdri

feladatok megismerése, lelkiismeretes, hatékony, gyors és szakszer( iigyintézés, a feladatok az el6irt
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hatarid6re, j0 mindségben valé végrehajtisa, a napi munkaidd teljes mértékii kihasznalasa, a
hataridok maradéktalan betartasa,

¢ a Tarsasag tulajdondnak védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa, a rendelkezésre
all6 munkaeszk6z6k munkavégzésre alkalmas allapotban tartasa,

e amunkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa,

e a munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi elbirasok és berendezések megismerése, az
eldirasok betartasa, id6szakos oktatasokon és vizsgakon valo részvétel,

¢ szakmai felkésziiltségiik folyamatos fejlesztése,
e ajogszabalyokkal ellentétes, a Tarsasag érdekét sértd intézkedések ellen észrevétel benyujtasa,
o az iizleti titkok megtartasa, tartozkodas minden olyan magatartastol, nyilatkozattdl, tény, adat vagy

kériilmény kozlésétol, amely a Tarsasag jogos gazdasagi érdekeit vagy jo hirnevét sérti vagy
veszélyezteti,

¢ amunkavégzés soran €szlelt hianyossagok feltarasa.

e Minden munkavallalé haladéktalanul, vagy felszolitasra koteles tajékoztatni a munkaltatét minden
olyan tényrdl, adatrdl, koriilményrél vagy ezek valtozasardl, amely a munkaviszonnyal kapcsolatos
jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése szempontjabol lényeges, kiilonds tekintettel a
munkavallal6 altal 1étesitett egyéb jogviszonyra. A munkavallalé a munkaviszonya fennallasa alatt
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit sértené, vagy

veszélyeztetné.
IT1.9. Az Utasitas
1. Eltér6 megallapodas hidnyaban a munkavéllald a munkat felettesének utasitdsa szerint koteles
ellatni.

2. Nem koételes a munkavallal teljesiteni az utasitist, ha annak végrehajtdsa munkaviszonyra
vonatkozé szabélyba iitk6zik, vagy a munkavallalé életét, testi épségét vagy egészségét
kdzvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

3. A munkavallal koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy
egészségét, vagy a koryezetet kdzvetleniil és slilyosan veszélyeztetné.

4. Az utasitds jogszerli megtagadasa nem menti fel a munkavallalot az aldl, hogy munkavégzés
céljabol tovabbra is rendelkezésre alljon, és a jogszer(i utasitasokat teljesitse.

5. A munkavallalé a munkaltat6 utasitasatdl akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd karosodéstol vald
megovasa feltétleniil megkdveteli és a munkaltato értesitésére nincs mod. Az utasitastol vald
eltérésrdl a munkaltatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

IIL.10. Az Utasitasi jog

1. A szervezeti egységek vezetdi utasitdsi joggal csak a fliggelmi rendszereknek megfelelden
rendelkeznek.

2. A Tarsasig egészére kiterjedd, valamint szervezeti egységet érintd utasitds, mely
jogkdvetkezményeket eredeztet, csak irasbeli utasitas lehet. Ha az utasitott kéri, a szdbeli utasitast
irasba kell foglalni.

3. A vezérigazgatd tavollétében, halaszthatatlan tigyek esetén utasitasi jogat a helyettesitési rendben
meghatarozottak szerint, a Tarsasag mindenkor hatdlyos Alapszabalya szerinti egyiittes képviseleti
Jjoggal rendelkez6 munkavallal6in keresztiil gyakorolja.

4. Minden IV.2.2. pont szerinti vezetd - a vezérigazgatd kivételével - a sajat hatiskérben kiadott
utasitas, korlevél, intézkedés masolatat kiteles megkiildeni a fliggelmi viszony szerinti kdzvetlen
vezetdjének.

II1.11. A munkakér atadas-atvételi rendje

1. Személyi, vagy szervezeti valtozas esetén a munkavallalé az utols6 munkéban t51tétt napjan a
munkakéri feladatait jegyzokonyv (2. szama melléklet) felvétele mellett kételes atadni az kijelolt
munkatéars(ak)nak, vagy annak hidnya, illetve egyéb akadély esetén a kozvetlen vezetének.
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Amennyiben a kozvetlen vezetd akadalyoztatva van, abban az esetben a vezérigazgatd, vagy az
illetékes vezérigazgatd helyettes jelSli ki a munkakdr atvételére jogosult személyt. A vezérigazgatod
a munkakdorét a munkaltatoi jogkor gyakorlja altal erre eldirt rendben, az arra kijeldlt személynek
kételes atadni.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyvben fel kell tiintetni a munkakori feladatokat, a sziikséges
tennivalokat. A jegyzokdnyvhoz csatolni kell az dtadésra keriilé berendezések, felszerelési targyak,
elintézetlen iigyek jegyzékét, valamint a fiiggd iligyek helyzetét ismertetd feljegyzéseket, az
adatbazisokat. Jegyzékdnyvbe kell foglalni az atadénak és az atvevdnek a jegyzGkdnyvvel
kapcsolatos esetleges észrevételeit is.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet az atvevdé munkavallalo kozvetlen vezetdje akadalyoztatasa
esetén a fliggelmi viszonyban soron kivetkezd vezetd ellendrzi és hitelesiti. A munkakor atadas-
atvételi jegyzOkonyv a jelen szerzddés 2. szami mellékletét képezi.

IT1.12. A Tarsasag munkarendje

A Tarsasag munkarendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

II1.13. Karfeleldsségi szabalyok

A munkavallalok kartéritési-, megdrzési-, tovabba a leltarhiany kapcsan fennalld feleldsségére
vonatkozo szabalyokat az Mt. XIV. fejezete, a vezetd allasi munkavallaléra vonatkozé eltérd
szabalyokat az Mt. 209. §-a szabalyozza.

I11.14. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Vagyonnyilatkozatot kételes tenni az a munkavallal6, aki — nalldan vagy testiilet tagjaként —javaslattételre,
dontésre, illetve ellendérzésre jogosult a tobbségi 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasag altal
lefolytatott kozbeszerzési eljarasban. A vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozdé szabalyokat az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény, valamint a Tarsasag mindekor
hatalyos k6zbeszerzési szabalyzatanak vonatkozé rendelkezései hatdrozzék meg.

IV. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

IV.1. Altalénos szervezeti felépités

Vezérigazgato
Feliigyelo Bizottsag
Belso Ellen6r
Megfelelési tanacsado (Compliance Officer)
Operativ vezérigazgatd-helyettes
»  Gazdasagi és iizemeltetési csoport
= Kulturalis események és fesztivalok szervezése csoport
s Rendezvény €s vasarszervezés csoport
= Turisztikai és partnerségi csoport
= Jogiiroda
Kommunikécids és brand vezérigazgaté-helyettes
= Varosélmény csoport
=  Digitalis marketing és social csoport
= Marketing és PR csoport

Mivészeti Vezetd

IV.2. A felel6sségi szabalyok, valamint a feladat- és hataskorok altalinos szabalyai

1. A vezérigazgatd és minden munkavallalo felelds a jogszabalyok, a Szervezeti és Miikddési

Szabalyzat, valamint az ezeken alapulé belsd szabalyzatok betartasaért, a feladatkdrébe utalt
feladatok elvégzéséért, a hataskorében hozott déntéseiért, a munkajaval kapcsolatos ismeretanyag
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megszerzéséért, valamint a vonatkozd jogszabalyok, belsd és kiilsé rendelkezések megismeréséért és
betartasaért.

2. A vezérigazgaté a Térsasig egyszemélyi felelds vezetje. A Tarsasig tovabbi vezetsi a
vezérigazgato-helyettesek, a miivészeti vezetd, a csoportok vezet6i és adott esetben az irodavezetok
(a tovabbiakban: Vezetok).

3. A vezérigazgaté kotelessége kiilondsen:
e az iltala vezetett Tarsasag képviselete, munkdajanak iranyitasa, ellendrzése,

e a Tarsasdg miitkodési feltételeinek sajat hatiskdrben torténd biztositasa, ennek érdekében a
felmeriil problémak id6szakos, sajat forumon torténd megyvitatasa,

e a Tarsasag feladatainak teljesitését biztosité munkamegosztas kialakitasa, szabélyozasa,
¢ a feladatok meghatarozasa és megismertetése a Tarsasag munkatarsaival.
4. A vezérigazgato6 és valamennyi munkavallal6 kotelessége kiilondsen:
¢ a munkavégzés soran tudomasara jutott iizleti titkokat megorizni,
e alapvetd erkdlcesi szabalyoknak megfeleld magatartast tanusitani,
e a Tarsasag jo hivnevét megOrizni.
5. A Vezetdk altalanos feladatai:

e A VezetSk feladat-, hatds- és feleldsségi koriikben irdnyitasi kotelezettségiik mellett, kotelesek
a feladatok ellatasat megtervezni, megszervezni, ellenrizni, valamint a munkavallalok
munkafeltételeit biztositani;

e kotelesek kdzremiikddni az Alapité Okiratban, valamint a jelen SzMSz-ben megfogalmazott,
szakmai teriiletiiket érintd feladatok megvaldsitasaban, feleldsséggel tartoznak azok
megtervezéséért, megszervezéséért, iranyitasaért, a végrehajtas ellendrzéséért.

6. A Vezetok specialis feladatai:

e a Tarsasag célkitlizéseinek €és iizleti terv feladatainak a vezetett szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése;

e a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitliz6, koncepcidalkotd, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése;

o a szervezeti egység munkafeltételeinek és miikodésének biztositdsa, operativ informaciérendszer
kidolgozasa;

e az altaluk vezetett szervezeti egység (szakmai teriilet) képviselete és egyiittmi{ikddésének iranyitasa a
tarsasag tobbi részlegével;

o afeladatok kidolgozasa, rendszerezése €s kiadasa;

o kozremikddés a szervezeti egység munkakéreinek meghatdrozasaban, €s a névre sz6l6 munkakori
leirasok elkészitése;

o a feladatok végrehajtasira legalkalmasabb munkamegosztds kialakitidsa, a részfeladatok
Osszehangolasa, a miikddés szabalyozasa;

o gazdalkodas a szervezeti egység anyagi és human er6forrasaival;
e aszervezeti egység milkddése hidanyossagainak feltardsa, munkamodszereinek javitasa;
e acsoportjaba tartozo beszerzések szakmai/tartalmi elokészitése;

o a Tarsasdg vezetésének a teriiletilkre vonatkozd pontos és rendszeres tajékoztatdsa, dontés
elokészitésekhez adat- €s informacids timogatas.

7. A Vezetok altalanos felel6ssége:

o Felelosek a Tarsasag eredményes miikddése érdekében a jelen SzMSz-ben, a munkaszerzddésiikben
és a bels6 szabalyzatokban résziikre el6irt feladatok elvégzéséért, intézkedésekért, adott utasitasokeért,
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valamint a teriiletiikh6z tartozé nyilvantartiasok, adatszolgaltatisok és jelentések tartalmi
helyességéért.

e A Vezetd feleldssége nem csdkkenti a beosztott munkavallalok munkakéri leirdsban meghatarozott
személyes felelosségét.

o A Vezetd felelds a csoportjaba tartozd projektek hatariddben torténd végrehajtasaért.
8. A Vezettk altalanos kotelezettségei:

e A jogszabalyokat, belsé utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott munkavallaldkkal pontosan
ismertetni, azokat betartani és betartatni;

e minden Vezetd koteles az elvégzendd feladattal kapcesolatos dontéseket az érintett munkavallaldkkal
ko6zd1ni, (a kozlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazo karért a mulasztot munkajogi, illetve
polgari jogi felelsség terheli);

e a munkafegyelmet betartani és betartatni;

e a beosztott munkavallalék munkéjat feliigyelni, ellendrizni;

o closegiteni az iranyitdsa ald tartozd egységeknek a mas szervezetekkel valdé zavartalan
egylittmiik6dését;

e amunkavallalok részére a munka folyamatossagat, illetve a munkavégzés feltételeit biztositani;

e sajat egysége munkajat megszervezni, a munkamoddszereket meghatarozni, a munkat operativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni,
megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges hidnyossagokrol, hibakrdl az iranyitdst, illetve
feliigyeletet gyakorlé vezet6t tijékoztatni,

e sajat egységében a munkaid6t célszeriien és sziikségszerlien beosztani, a humén erdforras

sziikségleteket elézetesen megtervezni, a sziikséges tilorakat megtervezni, elézetesen engedélyezni,
ellenérizni, illetve minimalizalni, a szabadsagokat a jogszabalyoknak megfelelden kiadni;

e sajat szervezeti egységén beliill az optimalis motivacidos és ellendrzési rendet kialakitani, a
munkavallalok munkajat rendszeresen értékelni, az értékelés eredményérol tajékoztatni mind a
munkavallalét, mind a felettes vezetOket;

o ahasznéalataba kapott vagyontargyakkal (gépekkel, eszk6zokkel, anyagokkal stb.) rendeltetésszertien,
hatékonyan gazdalkodni, a vagyonvédelmet és az allagmegévast biztositani;

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

e abaleset-, munka- és tlizvédelmi utasitisokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat ellendrizni, és
az elbiras szerinti allapot megvaldsitisat szorgalmazni;

e ¢élni a raruhéazott képviseleti jogaval, sszhangban az erre vonatkozo szabélyozéasban foglaltakkal;

e az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb
ligyiratokat ellenérizni, és ezt a kiilon szabalyzatban meghatarozottaknak megfeleléen az adott irat
szignalasaval igazolni;

e megszervezni a dokumentumok gondos kezelését, elOirdsszeri tdrolasit, megdrzését vagy
irattdrozéasra torténd atadasat, illetve selejtezését a belsé eldirasoknak megfelelden;

e intézkedni a kiilsé és belsd ellendrzések altal feltart, teriiletét érint esetleges hidnyossagok
megsziintetése érdekében;

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

e a munkateriiletét érintd szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast el6zetesen véleményezni,
illetve ilyen készitését kezdeményezni;

e amunka hatékonysagat javito, eredményességét ndveld, fejlesztését célzo javaslatokat tenni.
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9. A Vezetdk helyettesitése a jelen szabalyzat és a mindenkori munkakori leirasok szerint keriil
meghatarozasra.

IV.3. Vezérigazgat6

1. A vezérigazgat6 a munkaszerzédése, a Tarsasag Alapité Okirata, a jelen SzZMSz, tovabba a hatalyos
jogszabdlyok altal meghatarozott keretek kozott irdnyitja a Tarsasagot. A vezérigazgato a Tarsasag
folyamatos, jogszeri és hatékony miikddéséért, valamint a Tarsasag Alapité Okirata szerinti feladatok
maradéktalan elvégzéséért felel6s vezetd. Az Alapitd a Munka térvénykdnyvérdl szolé 2012, évi 1.
térvény (a tovabbiakban: Mt.) vezet6 allasi munkavallalokra vonatkoz6 rendelkezései, a Térsasag
Alapité Okirata, a vezérigazgatd munkaszerzddése, valamint a Tarsasagra vonatkozo hatalyos
Javadalmazasi Szabalyzata szerint gyakorolja a vezérigazgato felett a munkaltatéi jogokat.

2. A vezérigazgatd — mint vezetd tisztségvisel6 - feladatai kiilondsen:

a Tarsasag képviselete harmadik személyek iranyaban, birdsagok és mas hatésagok el6tt;

a Tarsasag alapitasanak, az Alapszabaly médositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak,
tényeknek és adatoknak, ezek valtozasdnak, valamint térvényben eldirt mas adatoknak a
cégbirdsagi bejelentése,

a Tarsasdg éves lizleti tervének, az éves mérlegbeszamolé és kozhasznusagi meliéklet
elkészittetése, annak a Feliigyelobizottsaggal tortént véleményeztetését kdvetden az Alapitd elé
terjesztése;

az Alapité és a FeliigyelObizottsag részére a Tarsasag tigyeir6] felvilagositas adasa;

az Alapit6 és a FeliigyelObizottsag részére betekintés lehetdvé tétele a Tarsasag tizleti konyveibe
€s irataiba.

3. A vezérigazgatd, mint a munkaszervezet vezetjének feladatai kiilsndsen:

a Tarsasdg miikodési rendjének meghatarozasa;
a Tarsasdg munkavallaléi felett a munkaltatdi jogok gyakorlasa;

a Tarsasag gazdalkodéasaval Osszefliggd jogszabalyok és a Tarsasdg bels® szabalyzataiban
meghatarozott feladatok végrehajtasa és a végrehajtas ellenérzése;

a kotelezden elbirt belsé szabalyzatok elkészittetése, a vonatkozé jogszabalyok, Alapszabaly
alapjan azok alapito altali jovahagyasra valo felterjesztése, a szabalyzatok betartasa és betartatésa;

a munkavallalok munkakdorének, feladatainak megallapitasa, munkéajanak iranyitasa, ellenorzése
és értékelése;

4. Hataskore:

A vezérigazgatd a jogszabalyokban és az Alapitd Okiratban meghatdrozott feladatai ellatasardl a jelen
SzMSz-ben meghatarozott szervezeti egységek, illetve Vezetdk ttjan gondoskodik.

az Alapit6 hataskorébe nem tartozo kérdésekben 6nallé dontés;

a vezérigazgatd hataskorébe tartozik a munkaltatoi jogkdrok teljes jogh gyakorldsa a Tarsasag
munkavéllaléi felett, amelyet az iigyek bizonyos csoportjdra nézve atmeneti, illetve tartds
jelleggel, a Tarsasag munkavallaldira atruhéazhat;

a szervezeti és miikodési rend szabalyozasa,
kdzbeszerzési és egyéb beszerzési szabalyzatban foglalt jogkorének gyakorlasa;
kozzétételi kotelezettségek teljesitése;

a Tarsasag tulajdonaban 1évé vagyontargyakkal valé hatékony és felelds gazdalkodas, a
Tarsasagot illetd kovetelések behajtasa, illetve érvényesitése, valamint a Tarsasagot terheld
kotelezettségek megfeleld teljesitése;

a vezérigazgatd a hatdskorét meghaladd kérdésekben koteles tajékoztatni a Tarsasag
felligyelObizottsagat, valamint az Alapité tulajdonosi jogok gyakorlasara feljogositott
képviselojét, illetve szervezeti egységét.
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5. FelelGssége

A vezérigazgatd, mint a Tarsasag egyszemélyi vezetdje felelds:

o az Alapitd hatarozatainak szakszer(i végrehajtasaért és végrehajtatasaért;
o afeladatkdrébe és hataskdrébe tartozd feladatok szakszerti ellatasaért;
e a Tarsasag eredményes és gazdasdgos miikodéséért;

e a Tarsasag mik6désére vonatkozd jogszabalyok, eléirasok betartasaért;

e a Tarsasag vagyonanak védelméért és megOrzéséért, lehetGség szerinti gyarapitasaért.

. A vezérigazgaté tavollétében a helyettesitése a jelen szabalyzatban meghatarozottaknak megfeleléen

torténik.,

IV.4. Belsé kontrollrendszer

1.

A Tarsasdg vezérigazgatoja felelés a belsé kontrollrendszer keretében a koztulajdonban 4llo
gazdasagi tarsasag miikbdésében érvényesiild

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikacids rendszer, és

¢) nyomon k&vetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A Tarsasag a hatalyos jogszabalyoknak - igy kiilsndsen a koztulajdonban all6 gazdaséagi tarsasagok
belsé kontrollrendszerérsl szo16 339/2019. (X11.23.) Korm. rendeletnek térténd megfelelés érdekében
bels6 kontrollrendszert vezetett be. A belsd kontrollrendszer kialakitasa és fejlesztése a Tarsasag
vezérigazgatdjanak a feladata. A belsé kontrollrendszer kialakitasa és fejlesztése soran a Tarsasag
vezérigazgatdja figyelembe veszi a tulajdonosi joggyakorld, a feliigyeldbizottsag, valamint a kiilsé

ellendrzés és a belsd ellendrzés altal a nemzetkozi és hazai standardok €s jo gyakorlatok ismeretében
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasig elsd szami vezetdje (jelen esetben vezérigazgatdja) a
koztulajdonban allé gazdasdgi tarsasag belsé kontrollrendszerét — a szektor specifikus eltérések
figyelembevételével — az 4allami vagyon feliigyeletéért felelés miniszter altal az allamhaztartasért
felelds miniszter egyetértésével kozzétett iranyelv megfelel$ alkalmazésaval alakitja ki és miikdteti.

A belsé kontrollrendszer feladata, hogy el6segitse a Tarsasag prudens, megbizhaté és hatékony, a
jogszabélyoknak és belsd szabalyzatoknak megfeleld miikodését, és a tulajdonosok gazdasagi
érdekeinek, tarsadalmi céljainak védelmét, tovabba a Tarsasaggal szembeni bizalom fenntartasat. A
belsd kontroll funkcidk fiiggetlenek egymastdl és az altaluk feliigyelt, ellendrzétt teriiletektdl.

A Térsasag belsé kontrollrendszerének a bevezetéséért és a megfelelé belsé szabalyzatok

v rz ¢ 17

elkészitéséért, vonatkozé relevans szabalyzatok médositasaért a vezérigazgatd a felelos.
A Tarsasag vezérigazgatdja olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki, amelyben

a) a szervezeti struktira viligos, a folyamatok atlathatéak, a szervezeti célok és értékek
meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,

b) az etikus miikddést és a jogszabalyoknak valé megfelelést célul kitiiz6 szervezeti kultara jon
létre,

¢) a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok egyértelmiiek, megfelelden elhatéroltak,
d) az etikai elvardasok meghatéarozottak, ismertek és elfogadottak,
e) ahumaneréforras-kezelés atlathato,

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

a szervezeten beliili 6sszeférhetetlenség megelézése biztositott és ellendrzott.

6. A Tarsasdg vezérigazgatdja a jogszabalyoknak valé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos
intézkedések meghozatalakor figyelembe veszi az alabbi megfelelési alapelveket:

a)

b)
c)

d)

e)

a jogszabalyoknak valé megfelelés és az etikus miikdés dsszekapesolasa a kéztulajdonban
allo gazdasagi tarsasag miik6dési céljaival,
az egyes megfelelési intézkedések kockazatalapi megkozelitése,

a megfelelési intézkedéseknek a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag Osszes tevékenységi
korében és vezetési szintjén vald érvényesitése,

a megfelelési tandcsadd részérdl tajékoztatas nydjtasa a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag
elsd szaml vezetdje (vezérigazgatdja) részére a megfelelési kockazatokat bejelentd személy
észrevételeirdl, a kockazat csdkkentéséhez sziikséges intézkedésekrodl, a kockazattal érintett
szervezeti egységekrol €s ezen intézkedések megtételérdl,

a koztulajdonban 4ll6 gazdasigi tarsasag milkddése soran észlelt jogszabalysértések
megsziintetésének szervezeti szintii biztositasa.

7. A Tarsasag vezérigazgatdja olyan stratégiat hatroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki, valamint olyan
folyamatokat alakit ki és miikdtet, amelyek biztositjak a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikddésérdl sz6l6 2009. évi CXXIL. torvény 7/J. § (3) bekezdésében meghatirozott
kovetelmények teljesiilését.

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

9. A Tarsasag vezérigazgatoja szabalyozza a szervezeti integritast sértd események kezelésének,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, felelds a rendszeres feliilvizsgalataért,
naprakészségéért.

10. A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

a bejelentett vagy feltart kockazatok és események elozetes értékelésének modszertanat,
a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informéciok dsszegyijtésének modjat,

az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

a vonatkozd dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

a szervezeti integritast sértd események elhdritasdhoz sziikséges intézkedéseket és eljarasi
szabalyokat,

az alkalmazhaté jogkvetkezményeket,

a bejelent védelmére, a vizsgalat eredményérdl vald tajékoztatasra, valamint a bejelentésbol
eredd szakmai kovetkeztetések hasznositasara vonatkozd szabalyokat.

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

IV.5. Feliigyel6 Bizottsag feladatai a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban

1. A Feliigyeld Bizottsig ellenérzi a Tarsasag vezérigazgatojat. A Feliigyeld Bizottsig az
Alapszabélyban meghatarozott feladatait a Feliigyel6 Bizottsag ligyrendje alapjan latja el.

2. A Feliigyel6 Bizottsig a vezérigazgato ellen6rzése keretében:

a) feliilvizsgalja a szamviteli térvény szerinti éves beszamolot,

b) jelentést vagy informaciot kérhet a vezérigazgatotdl a Tarsasag mitkodésével kapcsolatban,

¢) betekinthet a Tarsasag irataiba és kdnyveibe,

d) feladata teljesitésérdl rendszeresen, de évente legalabb egyszer beszamol a legfébb szervnek.
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3.

IV.6.

e) mindazon feladatok ellatdsa, amelyet jogszabaly, vagy a Tarsasag Alapszabalya vagy bels6
szabalyzata a Felligyel6 Bizottsag feladatksrébe utal.

A Feliigyeld Bizottsdg feladata tovabba a belsé ellenérzés iranyitasa, tovabba a compliance
tevékenységgel Osszefliggésben:

a) elfogadja a bels6 ellendrzés éves ellenbrzési tervét,

b) jovahagyja a tarsasag Belsd Ellen6rzési Alapszabalyat,

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

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

e) ellatja a Belsé Ellen6rzési Alapszabalyaban a Feliigyeld Bizottsig szamara meghatarozott
feladatokat,

f) elfogadja a megfelelési tanacsadd éves ellendrzési munkatervét,

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

h) sziikség esetén kiils6 szakértd felkérésével segiti a megfelelési tandcsadd munkajat,

i) ellatja a Tarsasag Complience Alapszabalyaban a Feliigyelé Bizottsidg szdmara meghatérozott
feladatokat.

A Feliigyel6 Bizottsag egyetértése sziikséges az alabbi tevékenység ellatasaval — akar megbizasi, akar
munkaviszony keretében — megbizandé/megbizott személy vagy szervezet megbizasahoz, illetve
megbizasanak vagy munkaviszonyanak felmondasdhoz/megsziintetéséhez, igy ezen kérdésekben a
vezérigazgatd a Feliigyel6bizottsag hozzajarulasa/egyetértése nélkiil nem hatarozhat:

a) Belsé ellendr
b) Megfelelési tanacsado

A Feliigyeld Bizottsag iilései 0Osszehivasira, lebonyolitdsara, a hatdrozatképességre, a
hatarozathozatalra és miikodésére az Alapszabaly, tovabba a Feliigyeld Bizottsag ligyrendjének
rendelkezései az iranyadok.

Megfelelési tanacsado

A Téarsasag vezérigazgatoja megfelelési tandcsaddt vesz igénybe, aki kozvetleniil a Tarsasag elsd
szami vezetbjének (vezérigazgatdjanak) alarendelve végzi a munkajat. Arra tekintettel, hogy a
Tarsasdg gazdasagi tevékenységének természete, mérete és Osszetétele alapjan aranytalan terhet
jelent, a Téarsasag részére megfelelést tamogatéd szervezeti egység Ilétrehozasa a Tarsasag
vezérigazgatdjanak dontése alapjan, megfelelési tanacsaddt jelsl ki a megfelelési feladatok
elvégzésére. Elobbi intézkedés a megfelelési feladatok ellatasat nem befolyasolja hatranyosan. A
megfelelési tanacsadéi feladatok a Tarsasdgnal megbizasi jogviszony keretében keriilnek elltasra.

A Térsasig vezérigazgatdja biztositja, hogy — a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag mérete,
tevékenységének jellege, nagysagrendje és dsszetettsége, valamint pénziigyi eréforrasai aranyaban
a) a megfelelést timogatd tanacsadd a mikodtetéshez sziikséges képzettséggel és anyagi
er6forrassal, és

b) a miikddéshez sziikséges és a feladatok ellatdsahoz szitkséges hataskorrel, szakmai
fiiggetlenséggel és informéciohoz vald hozzaféréssel rendelkezzen.

A megfelelési tanicsadénak fels6fokil jogi vagy gazdasdgi végzettséggel rendelkezd, biintetlen
elééletii személy jeldlhetd ki a feliigyelObizottsig egyetértésével. A megfelelési tanacsaddnak
legalabb kétéves, a végzettségének megfelelé szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.

A megfelelési tandcsadé a szakmai llaspontjat befolyastl mentesen alakitja ki, amely miatt hatrany
nem érheti.

Megfelelési tandcsadénak egy idében nem jeldlhetd ki a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag belsd
ellendre.
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6.

7.

Iv.7.

IV.8.

A megfelelési tanacsadénak — beleértve a kiilsd szolgaltato altal kijelolt személyeket is — nem
jelolhetd ki _

a) a tulajdonos képviseldjének, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag tulajdonosi
joggyakorléjanak, elsd szami vezetdjének, valamint a feliigyeldbizottsag tagjanak a Polgari
Toérvénykonyvrél sz0o16 térvény szerinti hozzatartozoja,

b) atulajdonosnal vagy a tulajdonosi joggyakorlonal belsé ellenérzési vagy integritas tanacsadoi
tevékenységet végzd személy és annak a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 térvény szerinti
hozzatartozoja,

c) akitdl az adott feladat targyilagos végrehajtisa egyéb okbdl nem varhaté el.

A megfelelési tandcsadé feladatait a Tarsasag Compliance Alapszabalya rogziti, melyet a Tarsasag
vezérigazgatdja fogad el, azonban annak naprakészségéért a megfelelési tanicsado a feleldés. A
Compliance Alapszabalyt a megfelelési tanacsado évente feliilvizsgalja.

Belso ellenér

. A Tarsasag megbizasi szerzodéssel belso ellendrt foglalkoztat.
. Feladata:

a) A miikodés gazdasigossaganak, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata,

b) A rendelkezésre 4ll6 erdforrasokkal valé gazdalkodas vizsgalata, az elszdmolasok,
beszamoldk megbizhatosaganak vizsgalata,

c) A tarsasdg miitkodésének vizsgéilata a jogszabalyoknak és a bels6é szabalyzatoknak vald
megfelelés szempontjabol.

A Vezérigazgat6 - helyettesek

. A vezérigazgatd munkajanak hatékony tdmogatdsa, valamint a munkamegosztas optimalizildsa

érdekében a Téarsasagnak két vezérigazgato-helyettese van.

. A vezérigazgatd-helyettesek a Tarsasag Mt. szerinti vezetd allasi munkavallaléi, akik az Alapitd

Okiratban és a jelen SZMSz-ben meghatarozott keretek kozétt a Tarasasag képviseletére jogosult és
az ligyek meghatdrozott csoportjara vonatkozoan a vezérigazgatd helyettesei. A vezérigazgatd a
vezérigazgato-helyettesek kézvetlen iranyitdsa ald tartozd szakmai teriiletek vezetését a
vezérigazgatS-helyettesek utjan latja el, tevékenységiiket a vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsaval
végzik.

. A vezérigazgat6- helyettesek jovahagyjak és ellenérzik az irdnyitasuk ald tartozé teriiletek

ligyintézési rendjét, valamint javaslatot tesznek beosztottjai munkakdri leirdsara, feladatkorére,
hatarkorére és felelésségére.

. Hataskoériik: a feladatkoriikbe tartozo iigyekben jogosultak és kotelesek eljarni.

5. Felel6sségiik: Feleldsek a feladatkéritkbe tartozd ligyek szakszerli, a vonatkozod jogszabalyok,

valamint a vezérigazgato utasitdsainak megfeleld ellatasért.

IV.8.1. Operativ vezérigazgati-helyettes

L.

3.

Az Operativ vezérigazgatd-helyettes felelés a Tarsasag operativ miikddésének, valamint
gazdalkodéasanak megszervezéséért és iranyitasaért.

Az Operativ vezérigazgat6-helyettes felelés tovabba a Tarsasdg vagyonanak hasznalataval,
védelmével, valamint a pénziigyi, szadmviteli feladatok teljesitésével Osszefliggd feladatok
betartasaért, tovabba felelds az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek megfeleld feladat-
ellatasaért.
Az Operativ vezérigazgatd-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,
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4.
a)

b)

<)

d)

g)

h)

- Jogi iroda.

A Jogi iroda az Operativ vezérigazgat6 — helyettes kzvetlen irdnyitasa és feliigyelete ala tartozik, a
tobbi szervezeti egység iranyitasat és feliigyeletét a csoportok vezetdinek az Gtjan gyakorolja.

Feladatai:

iranyitja a Tarsasag operativ miikodését, és a Jogi iroda munkajét, valamint az iranyitasa ala tartozé
szervezeti egységeket

iranyitja a Tarsasdg miikdtetésével, iizemeltetésével, a vagyon hasznalatéval, hasznositisaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a Téarsasag elfogadott iizleti terve alapjan a gazdalkodéssal, kdnyvvezetéssel és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

feliigyeli €s elfogadtatja a Tarsasag éves koltségvetésének €s a mérlegbeszamoldjanak tervezetét;

gondoskodik a Tarsasag éves beszamol6janak elkészitésérol, valamint iranyitja a sziikséges egyéb
adatszolgaltatasok és beszamolok elkészitését;

iranyitja és feliigyeli az alapitdi timogatas elszamolasaval kapcsolatos feladatokat;

javaslatot készit az iranyitdsa alad tartozd egyes szervezeti egységek (csoportok, iroda(k))
gazdalkodésara, €s ellendrzi az elfogadott terv végrehajtasat;

javaslatot készit vagy adott esetben dont a Tarsasag turizmusfejlesztéssel és a hozza kapcsolédo
partnerhalézatra vonatkoz6 déntések meghozatalahoz;

gazdasagossagi és értékesitési szempontbol véleményezi a turisztikai €s eseményszervezés
éves/évados tervre vonatkozé eldterjesztéseket;

javaslatot tesz, adott esetben dont a Tarsasdg szervezésében a Févarosi Onkormanyzat
tamogatasaval és/vagy sajat forrasbol megvaldsuld kulturdlis jellegli, hagyomanydrzo,
értékteremtést szolgald fesztivalokkal, vasarokkal produkcidkkal attrakciokkal kapcsolatban;

jovéahagyja az egyes fesztivalok és 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 juttatdsi kereteinek kialakitasara és ellendrzi az

s)
5.

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

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

irnyitja a Tarsasag k6zbeszerzési eljarasainak lefolytatasat;

kapcsolatot tart a Tarsasig Feliigyel6 Bizottsagaval, Alapitojaval, kormanyzati szervekkel és
hatésagokkal, kozremiikddik a Tarsasag sziikség szerinti Alapité Okirat modositdsainak
el6készitésében,

iranyitja a Tarsasidg belsd szabdlyzatainak, vezérigazgatdi utasitasainak elokészitését,
aktualizalasat,

iranyitja a Tarsasag HR és munkajogi folyamatait.

Felel6sség a I'V.8.5 pontban meghatarozottakon tul: Felelds az iizleti tervezéssel, a mikddtetéssel, a
vagyon hasznélatival, a hasznositisival, a munkaerbgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamoldsi kételezettséggel, valamint az adatok szolgaltatdsaval kapcsolatos
feladatok megszervezéséért, iranyitasaért €s ellenérzéseért.

1V.8.2. Kommunikaci6s és Brand vezérigazgato-helyettes

I

A Kommunikéacios és Brand vezérigazgat6-helyettes felelds a Tarsasag kommunikacios, valamint
teljes korii marketing és PR-tevékenységével kapesolatos feladatok iranyitasaért megszervezéséért.

A Kommunikaciés és Brand vezérigazgato-helyettes felelds tovabba a Tarsasdg vagyonanak
hasznélatdval, védelmével, valamint az irényitdsa ald tartozé teljes teriilet tevékenységének
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teljesitésével Gsszefliggd feladatok iranyitasaért és betartdsaért, tovabba felelés az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek (csoportok) koltséghatékony beszerzéseiért és kotelezettségvallalasaiért,
a megfeleld szinvonali munkaszervezéséért és a hatékony feladat-ellatasaert.

2. Az Kommunikacids és Brand vezérigazgatd-helyettes iranyitasa és feliigyelete ala tartozo tertiletek:
- Viarosélmény csoport
- Digitalis marketing csoport
- Marketing és PR csoport

3. Feladatai:

a) az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek (csoportok) vezetdinek iranyitasa és ellenorzése,
rendszeres értékelése és képességeik, tudasuk fejlesztésének tamogatasa;

b) az iranyitasa ala tartozé teljes teriilet éves munkatervének és szakmai programjanak elkészitése,
az éves koltségvetés és lizleti tervezéshez sziikséges szakmai munkaterv és biidzsé meghatarozasa,
annak betartasa és betartatasa;

¢) az irdnyitsa ala tartozo teljes teriilet féléves és éves szakmai beszamoldjanak elkészitése;

d) az irdnyitasa ala tartozo teljes teriilet éves koltségvetésének folyamatos nyomon kévetése és
feliigyelete;

e) projektdokumentaciés, adminisztricids és projekt kontrolling feladatok naprakészségének
biztositasa, valamint a belsd ellendrzési eljarasok tdmogatasa;

f) javaslatot tesz, adott esetben dont a varosi terek kulturélis revitalizaciojat elésegitdé programokra,
valamint az urbanisztikai projektekre vonatkozdan;

g) tajékoztatasi s marketing, valamint kzcéln tajékoztatast szolgald lakossagi kampanyok;

h) kampanyok tervezése €s stratégia készitése, valamint a végrehajtashoz sziikséges munkaszervezés
iranyitasa;

i) a munka hatékonysiganak rendszeres mérése, jelentések készitése az inditott kampanyok

hatékonysagardl, a meghatarozott KPI-k teljesitése, a ROI szem el6tt tartasaval;

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

k) marketing és kommunikacidés beszerzések, valamint kozbeszerzések szakmai tartalom
el6készitésének iranyitasa és az eljaras hataridore torténo teljes korii feliigyelete;

1) inventiv, el6remutaté, hatékony marketingeszk6zok hasznéalatira javaslatok kidolgozasa,
megvaldsitasa, 0j formatumok bevezetése;

m) a varos életéhez és miik6déséhez kapcsolodd kommunikécids csatorndk fejlesztésének és
miik6dtetésének iranyitasa;

n) digitalis marketing projektek el8készitésének és tobbszintli tervezésének iranyitasa, dontés-
elokészit6 stratégiai dokumentumok elkészitésének iranyitasa;

0) a vezérigazgats részérdl jovahagyott projektek megvaldsitasinak €s eldrehaladasanak iranyitasa,
a rendelkezésre 4116 keretsszeg nyomonkdovetése és aktualizalt nyilvantartasanak vezetése;

p) részvétel az 0j Budapesthu honlap csalad megtervezésére ¢s elOkészitésére létrehozott

munkacsoportban, egyiittmiikddve a Tarsasag tobbi vezetdjével, valamint a Varoshaza
stakeholdereivel;

q) a Tarsasag feliigyeletében 1év8, vagy gondozasara bizott digitalis platformok feliigyelete és a
fejlesztésének iranyitasa.

Hatalyos 2022. 07.01. napjétol 19/30



Budapest Brand NZrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

IV.9. Miivészeti vezetd

1. A mivészeti vezetd feladatait a vezérigazgaté kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett
latja el.
2. Feladatai:

a) a Tarsasag kulturalis fesztivalokkal és kulturalis programokkal kapcsolatos éves- és kdzéptavu
miivészeti stratégidjanak elkészitése;
b) a Tarsasag rendezésében vagy kozremiikddésével megvalosuld kulturalis fesztivalok, programok

muvészeti koncepcidjanak kialakitasa, javaslattétel a fesztivilok és programok keretében
megvaldsulé eldadasok 1étrehozasara, a fesztivalok és programok miisortervére;

c) kozremiikddés a kulturélis fesztivalok és kulturalis programok narrativdjanak meghatarozaséaban;
d) éves kulturdlis programterv vezérigazgatdi elfogadasra t6rténd elokészitése;

e) a Vezérigazgato dontése alapjan a fesztivalokon fellépd miivészek, egyéb koézremikdd alkotdk,
partnerek és partner intézmények felkérése;

f) a kiilfoldi és hazai program és egyéb kulturalis projekt javaslatok sszegytijtése és egyeztetése a
vezérigazgatdval, a mlvészeti tartalom koncepcionalis egyeztetése €s levelezés a partnerekkel;

g) javaslattétel a kulturalis programok, fesztivalok, egyéb események kapcsan megrendezésre keriild
produkcidkra, illetve kiilfoldi egyiittesek, miivészek, csoportok, stb. meghivésara, targyalasok
lefolytatasa a Tarsasag kulturalis események és rendezvények csoportjaval egyiittmiikddésben;

h) hazai és nemzetkdzi kulturalis egyiittmikodések kezdeményezése a Tarsasdg kulturalis események
és rendezvények csoportjaval egyiittmilk6désben;

i) kapcsolattartds a tulajdonos Fo&véarosi Onkorményzat illetékes féosztilyaival, érintett
szervezetekkel, intézményekkel;

j) aVezérigazgat6 kulturélis, miivészeti targyi megbeszéléseinek tartalmi eldkészitése, a kapcsolédd
héttéranyagok, dokumentumok elkészitése;

k) a Tarsasag szakmai beszamoldinak elOkészitéséhez sziikséges informacidk biztositdsa ellatott
feladatai vonatkozasaban;

1) esetijelleggel kulturalis szakmai anyagok, dontéselokészitd anyagok, stb. készitése;

m) a Fovarosi Onkormanyzat nemzetkoézi kapcsolatainak 4dpoldsa keretében kulturalis
egyiittmitkédések kezdeményezése.

IV.10. Operativ vezérigazgaté-helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

IV.10.1. Gazdasagi és iizemeltetési csoport

A Gazdasagi és lizemeltetési csoport feladatat képezi a Tarsasdg pénziigyi-, szamviteli és gazdasagi
folyamatainak a miik6dtetése. A Gazdasigi és iizemeltetési csoport felelés a HR feladatok, valamint a
székhely iroda iizemeltetéséhez kapcsolddd feladatok ellatasaért és az iratkezelés megfelelé mikodéséeért.
A Gazdasagi és tizemeltetési 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.

IV.10.2. Gazdasagi és iizemeltetési vezet6

Feladatai:
a) kozremiikodik az éves iizleti terv Osszeallitasaban;

b) gondoskodik a Tarsasig gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli, pénziigyi, kontrolling és
konyvviteli  feladatok ellatdsarél, nyilvantartasok vezetésérdl, idoszakos beszamolasi
kotelezettségek, adatszolgaltatasok teljesitésérol;

¢) megszervezi a munkaiigyi és bérelszdmolasi feladatok hataridére torténd elvégzését, iranyitja a
konyvelést;

d) gondoskodik a pénztarforgalom lebonyolitasardl;
e) gondoskodik a bizonylati rend és fegyelem betartasarol;
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f)
g

h)

k)
k)
D

t)
u)

v)

w)

X)

elszamolasok ellendrzése;

gondoskodik a tarsasdg pénziigyi, szdmviteli, HR, kontrolling, konyvviteli teriiletet érintd
szabalyzatainak, vezérigazgatéi utasitdsainak hataridre torténé elkészitésérdl, jogszabalyban
foglalt id6k6z6nként torténd feliilvizsgalatardl, modositasarol;

a vezérigazgato-helyettes altal jovahagyott szakmai projektek koltségvetésének nyomon kivetése,
annak betartatasa;

cash-flow folyamatos ellentrzése, a vezérigazgato, vezérigazgato-helyettes tajékoztatasa;
palyazati (irlapok kitoltésének ellendrzése pénziigyi szempontbdl;
gazdasagi és iizemeltetési csoport szerzodései eldkészitésének feliigyelete, iranyitasa, koordinalasa;

a Budapest Brand informatikai és digitalis fejlesztési projektjeinek megtervezésével, 1étrehozasaval
és lizemeltetésével Gsszefliggésben felmeriil6 gazdasagi és tizemeltetési feladatok ellatasa, részvétel
a projekthez kapcsolddo eldzetes koltségvetés tervezésében, nyomon kovetésében, pénziigyi
kimutatasok készitése;

a beszerzések nyilvantartdsanak irdnyitdsa, koordinildsa, a tarsasag beszerzésekre vonatkozo
adatszolgaltatasi kotelezettségének iranyitasa, koordinélasa;

a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések teljes dokumentacidjanak nyilvantartasa, kezelése;

a Térsasag eszkozeire, forrasaira vonatkozo értékelések ellendrzése, illetve jovahagyasa;
részvétel a leltarozasi eljarasban;

részvétel a selejtezési eljarasban;

feliigyeli és nyomon kéveti a csoportjanak éves koltségvetését;

a vezérigazgatdi, és vezérigazgato-helyettesi asszisztencia (talalkozok-, utazasok teljes kord
szervezése, a vezérigazgatdi naptar kezelése, frissitése, vezérigazgatéi vendégek fogadasa,
vezérigazgato kapcsolat listajanak folyamatos frissitése, ellendérzése) biztositasa;

a Tarsasag ligyiratkezelésének és irattarozasi feladatainak ellatisa, megszervezése, €s iranyitdsa;

elektronikus irat,- és dokumentumkezel® rendszer fenntartasanak biztositisa és a sziikséges
fejlesztés iranyitisa a digitalis marketing és social csoporttal egyiittmiikédve, ennek keretében a
fejlesztésben részt vevd munkavallalok és kiilsds szakért6k munkajanak irdnyitasa, koordinalasa és
Osszehangolasa;

az irodak lizemeltetéséhez kapcsolddd feladatok irdnyitdsa, koordinalasa, a tulajdonos Févérosi
Onkormanyzat ligyosztalyaival t6rtén6 kapcsolattartas;

az informécidbiztonsagi rendszer miikidtetésében torténd kozremiikddés a Téarsasdg mindenkor
hatalyos Informécidbiztonsag targyu szabalyzatban foglaltaknak megfelelSen,

a kockazatkezelési munkacsoport tagjaként kdzremiikddés a munkacsoport tevékenységében.

IV.10.3. Kulturalis események és fesztivalok szervezése csoport

A csoport felelés a Téarsasag kulturalis kozfeladatainak elémozditasa érdekében megvaldsulé fesztivalok,
programok, rendezvények el6készitéséért, szervezéséért és lebonyolitasaért.

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

el.

1V.10.4. Kulturilis események és fesztivalok szervezése vezetd

Feladatai:

a) a vezérigazgato részérdl elfogadott, végleges miisor- és programtervben szerepl produkciok
(egyedi események és/vagy fesztivalok, dsszmiivészeti,- kulturalis,- és k6z6sségi produkcidk)
teljes korii lebonyolitasnak irdnyitdsa és megszervezése, a programok létrehozasaval
kapcsolatos szervezési, engedélyeztetési és egyeztetési feladatok ellatasanak ellenbrzése, a
munkafolyamatok iranyitasa;

b) javaslatot készit az események és/vagy fesztivalok mivészeti, tartalmi és szakmai
megvalositasara és azok létrehozasara, megvalositasara;
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¢) acsoport pénziigyi elszdmolasainak és szakami beszamoldinak elkészitése, az ahhoz sziikséges
informacidk hataridére és elvart formatumban torténé rendelkezésre bocsatasa;

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

e) aTarsasag éves lizleti tervében meghatarozott feladatokkal, projektekkel 6sszhangban 1€v6 éves
csoport munkaterv elkészitése az Operativ vezérigazgato-helyettes iranymutatasa alapjan;

f) feladata az Operativ vezérigazgaté-helyettes heti rendszerességgel t6rténd, folyamatos
tajékoztatasaért a munkatervben, valamint a projekttervben meghatarozott feladatok idébeli
allasardl, illetve haladéktalanul koteles jelezni a meghatéarozott hataridok esetleges modosulésat;

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

h) a csoport feladat- és hataskorébe tartozé beszerzési és/vagy kozbeszerzési eljardsok és
szerzb6dések szakmai tartalomra vonatkozé el6készitése.

IV.10.5. Rendezvény és vasarszervezés csoport

A csoporton keresztiil valésitja meg a Tarsasig a Budapest Févaros Onkorményzata tAmogatasaval, vagy
sajat forrasbol a kulturalis, hagyomany6rzd, nagy miltra visszatekintd vasarokat és fesztivalokat, az ahhoz
kapcsolddd produkceidkkal egyiitt.

A csoport munkatarsai a feladataikat a vezetd kdzvetlen irdnyitasa, feliigyelete €s ellendrzése mellett latja
el.

1V.10.6. Rendezvény és vasarszervezés vezetd

Feladatai:

a) a Budapest Brand nZrt. szervezésében a Fdvarosi Onkormanyzat tdmogatisaval és/vagy sajat
forrasbdl megvaldsuld kulturalis jellegli, hagyomanydrz6, értékteremtést szolgalé vasarok (pl.
Tavaszi Vasar, Budapesti Karicsonyi Vasar) és kapcsolédd produkciodk, attrakciok teljeskori
el6készitésének, szervezésének és lebonyolitasanak koordindlasa, irdnyitasa, ellenérzése;

b) egyes vasarokhoz kapcsol6dd programok létrehozasaval kapcsolatos szervezési, engedélyeztetési
és egyeztetési feladatok ellatasanak ellenrzése, a munkafolyamat irdnyitasa helyszinek
egyeztetése, valamint folyamatos kapcsolattartas;

c) javaslattétel a vasarok és azok keretében megvaldsuld programok létrehozasara;
d) vasarszervezési csoportot érintd koltségvetés eldkészitése, folyamatos kontrolaldsa;

e) pénziigyi elszamoldsok és szakmai beszamolok elkészitése, az ahhoz sziikséges informaciok
hataridore és elvart formatumban torténé rendelkezésre bocsatasa;

f) a Tarsasag izleti tervében meghatarozott feladatokkal, projektekkel Osszhangban 1évé éves
munkaterv és a programtervek elokészitése, operacionalizdlasa soran, nyilvantartas vezetése az
adott projektért felelds munkavallalok megjelslésével;

g) felelés az Operativ vezérigazgato-helyettes heti rendszerességgel torténd, folyamatos
tajékoztatdsdért a munkatervben, valamint a projekttervben meghatarozott feladatok iddbeli
allasarol, illetve haladéktalanul kételes jelezni a meghatarozott hataridok esetleges modosulasat;

h) a csoport tevékenységével kapcsolatos pénziigyi adatbazisok folyamatos feltdltésének,
egyeztetésének és aktualizalasanak elkészitése;

i) a csoport feladat- és hatdskdrébe tartozo beszerzési és/vagy kozbeszerzési eljarasok és szerzédések
szakmai tartalomra vonatkozd elokészitése iranyitdsa, ellenérzése, szerzbdéses allomany
aktualizalasanak.

IV.10.7. Turisztikai és partnerségi csoport

A Tarsasag turisztikai kozfeladatainak ellatasa érdekében Budapest fovaros orszdgos szerepkdrével
osszefliggd turisztikai feladatai keretében sszehangolja az idegenforgalom teriileti érdekeit az orszagos
érdekekkel, gondoskodik az idegenforgalmi értékek feltarasarol, bemutatasarol, propagalésardl, és
osszehangolja az idegenforgalom helyi fejlesztését, gondoskodik a klima-és kérnyezetvédelmi szempontok
integralasardl, illetve elemzi a teriilet idegenforgalmanak alakulasat, és elltja a turizmussal kapcsolatos
tajékoztatasi feladatokat, valamint a Budapest FOvaros Onkorméanyzata részére megalapozé szakmai,
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stratégiai anyagokat és koncepcidkat dolgoz ki, megalapozé kutatasi és adatgytijtési feladatokat lat el. A
Tarsasag a csoport tevékenysége altal részt vesz Budapest életét és miikodését bemutatd turisztikai
kampanyok és események kidolgozasiban, valamint az ahhoz kapcsolédé kommunikacios csatornak
fejlesztésében.

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

el.

IV.10.8. Turisztikai és partnerségi vezet6
Feladatai:

a)
b)

c)

d)

z)

a szerzOdéses partnerek tevékenységének feliigyelete, ellendrzése;

a Fovéarosi Onkormanyzat nemzetkozi kapcsolatainak apolasa keretében turisztikai egyiittmitk6dés
kialakitasénak irdnyitdsa, koordinalasa (pl. testvérvarosok bemutatkozasa Budapesten stb.);

turisztikai informacios irodak és kézteriileti informacios pontok miikddtetésének, lizemeltetésének
és fenntartasanak iranyitisa és koordinalasa;

turisztikai informacids tiblarendszer iizemeltetésének és karbantartasanak iranyitasa és
ellenbrzése;

a Térsasag roévid-, k6zép és hosszitava online és offline értékesitési stratégidjanak kidolgozasa és
megvaldsitasa;

sales csomagok Osszedllitasa és értékesitése;

Uij bevételi forrasok azonositasa, kidolgozasa és miikodtetése;

a Budapest Kartya révid, kozép és hosszi tava stratégidjanak megtervezése €s megvalositasa (arak,
kampanyok, kedvezményrendszer kidolgozasa);

B2B market akvizici6 iranyitasa;

versenydesztiniciok aktiv piacfigyelése;

fenntarthat6 turizmus és fenntarthaté turisztikai marka kiépitése;

1j turisztikai projektek fejlesztése;

kiilfsldi kereskedelmi egyiittmiiktdések felallitasa;

B2C programok &sszeallitasa;

gazdasagfejlesztési projektek azonositasa és inditasa;

0j turisztikai desztinaciok azonositasa és létrehozasa, valamint az azokat alkotd szereplokkel vald
egyiittmiik6dés felallitasa;

turisztikai csomagok §sszeallitasa;

turisztikai mindsit6 rendszerek elkészitése;

turisztikai termékek online értékesitési rendszerének kiépitése és miiksdtetése;

turisztikai ajandék- és emléktargyak tervezésének, gyartasanak és disztriblicidjanak szervezése és
feliigyelete;

Budapest Kartya megjelentetésének és terjesztésének iranyitasa és koordinalasa;

aktualis turisztikai és relevans gazdasagi (KSH és nemzetk6zi) adatok, elemzések §sszeallitasanak
iranyitasa;

folyamatos kapcsolattartds Budapest FOvaros turisztikaért felelos fSosztalyaval, a budapesti
turisztikai szakma szerepldivel, érdekképviseleti szerveivel és az MTU-vel;

turisztikai vasarokon, kiallitisokon Budapest bemutatkozdsanak /bemutatasanak szervezésének,
bonyolitasanak iranyitasa, ellendrzése;

turisztikai termékfejlesztés iranyitasa, koordinalasa;

aa) online értékesités elszamoldsanak koordinalasa;
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bb) turisztikai weboldalak tartalmi fejlesztésének iranyitésa;

cc) turisztikai stratégia kidolgozasa;

dd) Osztonzési rendszer kidolgozésa az értékesitésben dolgozé kollégak szdmara;
ee) turisztikai adatszolgaltatds iranyitasa és feliigyelete;

ff) Turisztikai marketing fejlesztése, iranyitasa;

gg) Turisztikai targyu sajtokommunikacié tartalmi feliigyelete;

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

ii) Részvétel, sziikség szerint eldadas tartasa szakmai konferencidkon, talalkozokon, személyes sajt6
megjelenés turisztikai témaban;

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

kk) iranyitja és kozremiikodik a turisztikai varosmarketing megtervezésében, grafikai és tartaimi
elékészitésében;

1) turisztikai marketing szakmai irdnyitdsa és ellen6rzése, Budapest (turisztikai) élményeinek és
attrakcioinak felkutatasa és bemutatdsa a Téarsasag altal kezelt kommunikacios feliileteken;

mm) pénziigyi elszdmoldsok és szakmai beszamolok elkészitése, az ahhoz sziikséges
informacidk hataridore és elvart forméatumban t6rténd rendelkezésre bocsatasa;

nn) a Tarsasag iizleti tervében meghatarozott feladatokkal, projektekkel &sszhangban 1évd éves
munkaterv és a programtervek el6készitése, operacionalizaldsa soran, nyilvantartas vezetése az
adott projektért felelds munkavallalok megjeldlésével;

00) felelés az operativ vezérigazgatd-helyettes heti rendszerességgel torténd, folyamatos
tajékoztatasaért a munkatervben, valamint a projekttervben meghatirozott feladatok idobeli
allasarol, illetve haladéktalanul kételes jelezni a meghatarozott hataridok esetleges modosulasat;

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

qq) a csoport feladat- és hataskdrébe tartozd beszerzési és/vagy kdzbeszerzési eljarasok és szerz6dések
szakmai tartalomra vonatkozé el6készitése irdnyitdsa, ellendrzése, szerz6déses allomany
aktualizalasanak.

IV.10.9. Jogi iroda
A Jogi iroda jogtanacsos(ok)bol és/vagy jogi eldadd(k)bol 4ll, akik a feladataikat az Operativ vezérigazgatd-
helyettes utasitasi jogkorének hatalya alatt, annak kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete és koordindldsa mellett
latjak el.
Feladatok:

a) A Téarsasag altal megkotend6 szerzédések jogi véleményezése, ellendrzése;

b) a Tarsasag altal megkotott szerz6dések nyilvantartasi rendszerének ellendrzése;

c) abehajthatatlan kivetelések esetén a szitkséges jogi lépések elokészitése és koordinalasa a Tarsasag
megbizott iigyvédi irodajanak bevonasaval;

d) Jogszabalyi valtozasok nyomon kdvetése;

e) a Térsasag szabalyzatainak, vezérigazgat6i utasitdsainak - kivéve a pénziigyi, szamviteli, HR,
kontrolling, kényvviteli teriiletet érintdeket - hataridére t6rténé elkészitése, jogszabalyban foglalt
idékozonként torténd felillvizsgalata, modositasa, nyilvantartasa,

f) akockazatkezelési munkacsoport tevékenységében torténd kozremiikodés;
g) kozremiikodés a Tarsasagnal felmeriil6 etikai eljaras soran tartandé vizsgalat lefolytatasaban;
h) kapcsolattartas a tulajdonos févarosi énkormanyzat szakféosztalyaival;

i) a tulajdonos altal hozott hatdrozatok és azok valtozasainak nyomon kovetése, dokumentdldsa a
Hatarozatok taraban, tovabba kozzététele;
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j) beszerzési eljarasok, kdzbeszerzési eljarasok soran a Tarsasag részérdl jogi szakértelem biztositasa,
sziikség szerint kapcsolattartds a fliggetlen kozbeszerzési tandcsadoval, illetve a megbizott
kozbeszerzési szakjogasszal;

k) kozbeszerzési eljarasok dokumentacidjanak iktatdsra, irattarozasra megkiildése, €s a nyomtatott
példanyok nyilvantartésa;

) aFEB iilésének elokészitése, jegyzOkonyvvezetés;

m) a Tarsasag feladatkdrébe tartozo, az allamhaztartashoz tartozoé vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefliggd arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas-megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra vonatkozd szerzOdések kozzétételi kotelezettségével kapesolatos feladatok
ellatasa;

n) kapcsolattartds a cég iigyvédjeivel, megfeleldségi tanacsadoval, adatvédelmi tisztségviselGvel,
kozbeszerzési tanacsaddval, az altaluk kért anyagok biztositasa;

0) kozremiikddés a Tarsasagnal folyd hat6sagi és revizori vizsgalatok sordn, a kért anyagok biztositéasa,
a szitkséges intézkedések elokészitése.

IV.11. Kommunikacios és Brand vezérigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

IV.11.1. Marketing és PR csoport

A csoport kozremiikodik a Tarsasag kommunikaciés és PR tevekénységének elokészitésében és
végrehajtasdban. A csoport részt vesz Budapest varos arculatanak és turisztikai tartalmainak tervezésében,
fejlesztésében és a kivitelezési feladatok ellatasaban, illetve az ezt megalapozé kutatdsokban. Hozzajarul a
csoport tovabba a lakossagnak sz616 kdzcélu tajékoztatd kampanyok tervezésében és megvaldsitasaban.

A csoport munkatérsai a feladataikat a vezetd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett latja
el.

IV.11.2, Marketing és PR vezeto

Feladatai:

a) éves kommunikacios és PR-stratégia és terv készitése, valamint az ehhez tartozé éves koltségvetésre
javaslattétel;

b) projektek marketing és kommunikacios tervének elkészitése, az egyes projektek biidzséjének
kialakitasa, annak betartasa és betartatdsa, projektek marketing, és kommunikacios feladatainak
iranyitasa;

c) részvétel a Tarsasag Budapesttel kapcsolatos tajékoztatasi és marketing kampényainak
elokészitésében és végrehajtasaban, a kampanyokhoz leirasok, informacios anyagok készitése;

d) kozremiikodik a kézcélu tajékoztatast szolgald lakossagi kampanyok megtervezésében és azok
megvaldsitasat iranyitja;

e) kozremiikddik a kulturalis események, fesztivalok és rendezvények megszervezésének PR és

marketing-kommunikécios feladatainak megtervezésében és el6készitésében, azok megvalodsitasat
iranyitja;

ellendrzése a projekt vagy céges arculatnak megfeleléen;
g) kommunikacids projektekhez kapcsolddé produkceids gyartasi feladatok ellatasanak koordinalasa;

h) marketing és kommunikacioés palyazatok, kozbeszerzések kiirasdnak koordindldsa, az eljaras
lebonyolitasanak teljes korii feliigyelete;

i) 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, sajtéanyagok készitése;

I) pénziigyi elszamolasok és szakami beszamolok elkészitése, az ahhoz sziikséges informaciok
hataridére és elvart formatumban t6rténd rendelkezésre bocsatasa;
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m) a Tarsasag iizleti tervében meghatirozott feladatokkal, projektekkel Osszhangban lévo éves

n)

0)
p)

Q

munkaterv és a programtervek el6készitése, operacionalizdldsa soran, nyilvantartis vezetése az
adott projektért felel6s munkavallalok megjel6lésével;

a csoport munkaszervezésének irdnyitasa, és a munkafolyamatok koordindlasa a Tarsasig egyéb
szervezeti egységeivel;

szakmai beszamoldk el6készitéséhez sziikséges informacidk Osszeallitasa;

felelds a kommunikéaciés és brand vezérigazgato-helyettes heti rendszerességgel torténd,
folyamatos tajékoztatasaért a munkatervben, valamint a projekttervben meghatarozott feladatok
idbeli allasardl, illetve haladéktalanul koteles jelezni a meghatarozott hataridok esetleges
modosulésat;

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

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

a jogtanacsos(ok)tol és/vagy jogi el6ado(k)tdl, illetve valamennyi szervezeti egység munkatarsaitol
kapott adatszolgiltatis alapjan koteles a tdrsasdg weboldalan torténd kozzétételt biztositani,
iranyitani, koordinalni.

IV.11.3. Varosélmény csoport

A csoport tevékenyégével a Tarsasdg kozremilkodik Budapest fovéros arculatinak gondozéasaban
tovabbfejlesztésében, a kiilonbszd eseményeken és kommunikacids csatornakon valé megjelenitésében. A
csoport kozremiikddik tovabba a vérosi terek kulturdlis revitalizaciojat eldsegité programok, valamint az
urbanisztikai projektek eldkészitésében és megvaldsitasaban.

A csoport munkatarsai a feladataikat a vezetd kdzvetlen iranyitasa, feltigyelete és ellendrzése mellett latja

el.

IV.11.4. Varosélmény vezetd

Feladatai:

a) varosi terek kulturdlis revitalizacidjat elésegitd programok el6készitésének, létrehozasanak és
megvalositasanak szervezése, teljes korili lebonyolitasanak irdnyitésa;

b) a fenti célt kiszolgald palyazati rendszer kialakitasa, miikddtetése, az érintett partnerek
koordinacidja;

c) a f8varosban miikdd6 kulturalis, miivészeti, urbanisztikai szervezetek kozotti halézatosodas,
tuddsmegosztas eldsegitésének koordinacidja, azt ezt szolgald kulturalis programok szervezése;

d) javaslatot tesz a kiemelt, egyedi szervezésii kulturalis vérosi események, és rendezvények
miivészeti, tartalmi, és szakmai megvaldsitasara és megszervezésére;

e) résztvesz és aktivan kozremiikddik kulturdlis és turisztikai vonzerdvel bird Osszmiivészeti
programok elokészitésében;

f) irdnyitja és kozremikodik a kulturdlis és turisztikai véarosélmény és varosmarketing
megtervezésében, grafikai és tartalmi el6készitésében;

g) javaslattétel a kulturalis varosélményt tamogaté eszkozok és csatornak fejlesztésére és
mitkddtetésére;

h) koordindlja és feliigyeli a Tarsasag és a fovaros megjelenitését kiilonbozé eseményeken és
kommunikacids csatornakon;

i) kapcsolattartdis a tulajdonos Févarosi Onkormanyzat féosztalyaival és egyéb szakmai
szervezetekkel, partnerekkel;

j) pénziigyi elszdmolasok és szakami beszdmolok elkészitése, az ahhoz sziikséges informaciok
hatéaridére és elvart formatumban t6rténd rendelkezésre bocsatasa;

k) a Tarsasag ftizleti tervében meghatirozott feladatokkal, projektekkel Osszhangban lévé éves

munkaterv és a programtervek eldkészitése, operacionalizaldsa soran, nyilvéntartds vezetése az
adott projektért felelds munkavallalék megjeldlésével;
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1) szakmai beszamolodk eldkészitéséhez sziikséges informacidk osszeallitasa;

m) felelds a kommunikacios és brand vezérigazgat6-helyettes heti rendszerességgel torténd, folyamatos
tajékoztatasaért a munkatervben, valamint a projekttervben meghatérozott feladatok idébeli
allasardl, illetve haladéktalanul kételes jelezni a meghatérozott hataridok esetleges médosulasat;

n) a csoport tevékenységével kapcsolatos pénziigyi adatbazisok folyamatos feltdltésének,
egyeztetésének és aktualizalasanak elkészitése;

0) acsoport feladat- és hatiskérébe tartozo beszerzési és/vagy kozbeszerzési eljarasok és szerzddések
szakmai tartalomra vonatkozo el8készitése;

IV.11.5. Digitalis marketing csoport

A csoport kdzremiikddésével torténik a Tarsasig informatikai és digitdlis (marketing) fejlesztési
projektjeinek és a digitalis stratégiajanak kidolgozasa és megvaldsitasa.

A csoport munkatarsai a feladataikat a vezetd kdzvetlen irdnyitasa, feliigyelete és ellenérzése mellett latja
el.

IV.11.6. Digitalis marketing vezet6

Feladatai:

a) jovahagyott digitalis marketing és social projektek végrehajtiasdnak koordindlasa, a
rendelkezésre allo keretdsszeg nyomonkdvetése, nyilvantartasok vezetése;

b) digitalis projektek el6készitésének, tobbszintli tervezésének, jovahagyasokhoz kapcsolodd
dontés-elOkészitd stratégiai dokumentumok elkészitése és a csoport munkaszervezésének
iranyitasa;

¢) kozremiikodés a Tarsasag feliigyeletében lévo, vagy gondozasara bizott digitalis platformok
feliigyeletében és a fejlesztésének iranyitasaban;

d) digitalis marketing és social projektek megtervezésének, létrehozasanak és megvalositasanak
megrendel6i oldalrdl térténd iranyitasa;
e) digitalis projektek igényfelmérési, tesztelési feladatainak iranyitasa, tamogatésa;

f) projektdokumentacids, adminisztraciés és projekt kontrolling feladatok naprakész biztositéasa,
valamint a bels ellendrzési eljarasok timogatasa, a szerz6déses allomany feliigyelete;

g) részvétel a fovaros digitalis termékeinek adatelemzésen alapulé automatizélt marketing
tevékenységének megtervezésében egyiittmikddve a Tarsasag tobbi vezetdjével;

h) kozremiikédés a digitalis platformok hatékonysaganak rendszeres mérésében, jelentések
készitése az inditott kampanyok hatékonysagarol;

i) a digitalis tartalom- és platformfejlesztéshez kiilsé partnerek versenyeztetése és a veliik vald
kapcsolattartas;

J) szakmai egyiittm{ik6dés a tulajdonos és a feliigyeleti szervezeti egységek munkatarsaival, kiils6
szolgaltatdkkal és egyéb partnerekkel;

k) a Tarsasag iizleti tervében meghatarozott feladatokkal, projektekkel &sszhangban 1év6 éves
munkaterv, valamint projektterv el6készitése, nyilvantartas vezetése az adott projektért felel6s
munkavallalék megjel6lésével;

1) acsoport munkaszervezésének iranyitasa, és a munkafolyamatok koordinaldsa a Tarsasag egyéb
szervezeti egységeivel;
m) szakmai beszamoldk elokészitéséhez sziikséges informacidk osszeallitdsanak iranyitsa;

n) felelés a kommunikaciés és brand vezérigazgatd-helyettes heti rendszerességgel torténd,
folyamatos tajékoztatasaért a munkatervben, valamint a projekttervben meghatarozott feladatok
idébeli allasarol, illetve haladéktalanul koteles jelezni a meghatarozott hatiridék esetleges
modosulasat;

o) a csoport tevékenységével kapcsolatos pénziigyi adatbazisok folyamatos feltsltésének,
egyeztetésének &s aktualizalasanak elkészitése;

p) a csoport feladat- és hataskorébe tartozd beszerzési és/vagy kozbeszerzési eljarasok és
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q)
r)
s)
t)
u)
v)

szerz6dések szakmai tartalomra vonatkozo elokészitése;

Hirlevél készités és kikiildés koordinalasa;

Kidolgozza az egyes feliiletek SEO stratégiajat, javaslatot tesz valtoztatasokra, fejlesztésre;
Kulcsszo-felfedezést, bévitést és optimalizalast végez;

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

Sziikség esetén Google kampanyokat (Adwords, Display, Discovery) menedzsel kiilsés
tigynokségekkel;

w) A digitalis feliileteink (weboldal, mobil app) GTM és Google Analytics beallitasait végzi, azok

pontossagaért felel, igy modszeresen ellenérzi azok helyességét.

V. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

tizleti titok: iizleti titoknak mindsiil minden olyan tény, adat, kériilmény vagy megoldas, melynek
titokban tartasdhoz a Tarsasagnak gazdasagi érdeke fliz6dik, vagy amit a Tarsasag ilyennek
mindsit,

nyilatkozat: a hirk6zl6 szervek (tv, radid, sajtdé) képviseldinek adott tajékoztatas, illetve
nyilvanos értekezleten, gyiilésen, kongresszuson elmondott, vagy nyomtatott kiadvanyban
megjelent mindennemti, kotelezettségvallalast nem tartalmazé felvilagositas nyilatkozatnak
minosiil.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 2022. jalius 1. napjan lép hatdlyba, és hatalybalépésével egyidejiileg hatalydt veszti a

Budapest Brand Nonprofit Zrt. 49/2021. (XI1.15.) szam1 Szervezeti és Mii
Budapest, 2022. jinius %0

ydési Szabalyzata.

oy

AT Y

Faix Csaba
< vezérigazgatd
Budapest Brand Nonprofit Zrt.

Mellékletek:
szAmn melléklet: Szervezeti abra
szami melléklet: Jegyz6koényv minta munkakor atadas-atvételérol

1.
2.
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1. szamu melléklet szervezeti abra
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2. szamu melléklet
JEGYZOKONYV MINTA S
................................ MUNKAKOR (munkakor megnevezése) ATADAS-ATVETELEROL
Felvéve: 202............. napjan ..:...o6ra, perckor
Jelen vannak:
.................................... minta.......................munkakort atadé munkavallalé
.................................... minta...........o.oeevennnens.....munkakort atvevé munkavallalo

A jegyzOkonyv felvételére személyi valtozas miatt keriilt sor, tekintettel arra, hogy
................................. munkavallalé munkaviszonya Tarsasagunknal
202, napjaval megsziinik.

1. Az atad6 munkavallalé altal ellatott munkakori feladatok felsorolasa:

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

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

4. Atad6 munkavallalo jegyzékonyvvel kapcsolatos esetleges észrevételei:
................................................................... (felsorolas)
5. Atvevé munkavallal6 jegyz6konyvvel kapcsolatos esetleges észrevételei:

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

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

Atad6é Munkavallal6 neve Atvevd Munkavallalé neve

A jegyzOkonyvet ellendrizte és hitelesitette:

Munkavallal6 neve
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