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Budapest Brand Nonprofit Zrt.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat?

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy a Budapest Brand Nonprofit Zrt. (a
tovabbiakban: Budapest Brand, Tarsasag) egészére és szervezeti egységeire nézve kotelezo
jelleggel meghatarozza a Tarsasag felépitését €s miikodésének rendjét a tulajdonos Budapest
Févaros Onkormanyzatanak miikddésére is tekintettel.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény alapjan késziilt. Figyelembe veszi a hivatkozott torvények rendelkezéseit, valamint
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.) rendelkezéseit. A
jelen SZMSZ a Tarsasag mitkodésére jellemzo alapvetd adatokat, elveket és eldirasokat
tartalmazza. A szabalyzat betartasa a Tarsasag vezetdinek és alkalmazottainak elsérendi
kotelezettsége.

A fentieknek megfeleléen a Tarsasag Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint dllapitom meg:

I. A TARSASAG ALTALANOS ADATAI

I.1. A TARSASAG ALAPADATAI

A. A Tarsasdg elnevezése: Budapest Brand Nonprofit Zartkértien Miikodd
Részvénytarsasag

B. A Téarsasag cégjegyzékszama: 01-10-140962

C. A Térsasag adészama: 28748511-2-41

D. A Téarsasag statisztikai szamjele: 28748511-7990-573-01

E. A Tarsasag szé¢khelye: 1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

A Téarsasag a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.)
szerint létrejott tarsasag, melynek egyediili részvényese Budapest Févaros Onkormanyzata.
A Térsasagra vonatkozo tovabbi alap adatokat az Alapszabaly tartalmazza.

1.2. A TARSASAG CELJA és TEVEKENYSEGE

12.1. A Tarsasag célja

a) A Tarsasag a tarsadalom ¢és az egyén kozos érdekeinek kielégitését nyereség- és
vagyonszerzési c€l nélkiil szolgdlé, nem jovedelemszerzésre iranyuld6 gazdasagi
tevékenységet végzd, kdzhasznu jogi személy.

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

C) A Tarsasag a gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, az Alapszabalyban
megjeldlt kozhasznl tevékenységére forditja.

! Kiadta: 2/2025. (IV. 23.) szdmu szabélyzat
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d) A Tarsasag célja, hogy kozhasznii szervezetként gondoskodjon a kulturalis és
turisztikai kozfeladatok korében egyes turizmussal kapcsolatos, valamint a Fdvarosi
Onkorméanyzat orszagos szerepkorével Osszefiiggd kulturalis szolgaltatdsok, valamint
onkeént vallalt feladatként varosarculattal, varosimazzsal és a kozcélu tajékoztatasi
feladatokkal 0sszefiiggd kozszolgaltatasi feladatok ellatasarol.

e) A kozhaszni tevékenység folytatasanak feltételeire vonatkozdéan megkotott un.
Kozfeladat-ellatasi és kozszolgaltatasi keretmegallapodast a Tarsasag vezérigazgatdja
koteles a megkdtéstdl szamitott 30 napon beliil a Févarosi Torvényszék Cégbirdsagan
letétbe helyezni.

1.2.2. A Tarsasag tevékenysége

A Térsasag cél szerinti kozhasznli tevékenységei (TEAOR °08 szerint):
7990’ 25 Egyéb foglalas, fotevékenység
9020’ 25 Eléado-miivészet
9039’ 25 Egyéb alkoto-, eldado-miivészetet kiegészito tevékenység
9003’ 08 Alkotomiivészet
9329’ 08 M.n.s. egyéb szoérakoztatas, szabadidds tevékenység
9499’ 25 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
9121’ 25 Muzeumi, gylijteményi tevékenység
9319’ 08 Egyéb sporttevékenység
7420’08 Fényképészet
5813’25 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa
5819’25 Egyéb kiadoi tevékenység (kivéve: szoftverkiadas)
6820’ 08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
8230’08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
7312° 25 Médiareklam
7320’ 25 Piac-kozvélemény-kutatas
722025 Tarsadalomtudoményi, human kutatas, kisérleti fejlesztés
A Tarsasag vallalkozasi tevékenységei (TEAOR 08 szerint):
5811’ 25 Konyvkiadas
5914’ 25 Filmvetités
1812’ 08 Nyomas (kivéve: napilap)
1813’ 25 Nyomdai el6készitd tevékenység
1820° 25 Egyéb sokszorositas
7320’ 25 Piac-kdzvélemény-kutatas
7020’ 25 Uzletviteli, egyéb iizletvezetési tanacsadas
7312’ 25 Médiareklam
8299’ 08 M.n.s. egyéb kiegészitd iizleti szolgaltatas
4778’08 Egyéb mns 1j aru kiskereskedelme
4799’ 08 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
6820’ 08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa, iizemeltetése
7990’ 25 Egyéb foglalas
7420 °08 Fényképészet
5813’25 Folydirat, iddszaki kiadvany kiadéasa
5819’25 Egyéb kiadoi tevékenység (kivéve: szoftverkiadas)
8230’08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
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II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I1.1. A tulajdonosi jogok gyakorlasa
A Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat a Tarsasag alapitoja egy személyben gyakorolja.
I1.2. Az SZMSZ. és az Alapszabaly szerinti egyes szervezeti egységek

A Tarsasag szervezetéhez tartozo egyes szervezeti egysegekre vonatkozoan az SZMSZ, a
Feliigyeld Bizottsag és a Konyvvizsgalo tekintetében a jogszabalyok €s az Alapszabaly
hatdrozza meg a miikddés torvényes feltételeit. A Feliigyeld Bizottsag esetében annak
iigyrendje tartalmazza a tovabbi szervezeti és miikodési szabalyokat.

I1.3. A Tarsasag belsoé szabalyzatai, szabalyozasi eszkozei

A Tarsasag szervezetét és milkodését az alabbi szabalyozo eszk6zok hatdrozzak meg:

1. A tulajdonos vagy képviseldje altal kiadott hatarozat, utasitas vagy intézkedés,

2. A vezérigazgat6 altal hatalyba Iéptetett szabalyzat, utasitas, korlevél, intézkedés,

3. A fiiggelmi rendszernek megfelelden kiadott utasitas, korlevél, intézkedeés.

A jelen bekezdésben rogzitett felsorolds sorrendje irdnyadd az egyes szabalyozo eszkdzok
egymashoz viszonyitott hierarchiajat tekintve, akként, hogy az elébb felsorolt szabalyozo
eszk0z magasabb szintlinek szdmit, mint az utobb felsorolt.

A magasabb szintli szabalyozasi eszkozzel ellentétes intézkedéseket, utasitasokat, egyéb
szabalyozasi eszkozt nem lehet kiadni, az ilyen utasitds semmis, illetve a magasabb szintii
eszk6z modosulasa esetén az egyéb szabalyok is megfelelden modosulnak. Amennyiben ez
az SZMSZ-t érinti, ugy annak modositasa a legrovidebb 1don beliil sziikséges.

I1.4. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

A munkavégzés sordn adddo feladatok intézése mindenkor a szervezeti felépitésnek
megfelelé fiiggelmi rendszer szerint torténik. Ennek betartasa valamennyi vezetére ¢€s
munkavallalora nézve kotelezo.

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

11.4.1. Ala- és folerendeltseg

A fiiggelmi kapcsolat fiiggdségi viszonyt, a munkaszervezeten beliil alad- ¢&s
folérendeltségi viszonyt jelent. A szervezeten beliili fiiggelmi viszonyt a csoportok szintjéig
az 1. sz. mellékletbe foglalt szervezeti Abra mutatja.

1. A munkaszervezet hierarchigjat kiilonboz6 szinten elhelyezked6 vezetok iranyitjak.

2. A szakteriiletileg 6nallé egységek vezetdi sajat teriiletiiket onalldan iranyitjak.

3. A fiiggelmi kapcsolat a kdvetkez6 munkaviszonnyal kapcsolatos jogok gyakorlasaban
érvényesiil:

— feladatok meghatarozasa,
— irdnyitas,
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— utasitas,

— munkaidd beosztas,

— feladatok elvégzésével kapcsolatos beszamoltatas, ellendrzés,

— munkavégzés, feladat teljesités értékelése.

4. A fiiggelmi kapcsolat a kovetkez6 kotelezettségeket jelenti:

— jelentéstételi és tajékoztatasi kotelezettség a kdzvetlen felettes vezeto felé,

— vezetdk esetében sajat szakteriiletiik személyi és targyi munkafeltételeinek
megteremtese,

— a felettes vezet6 altal meghatarozott feladatok maradéktalan és hataridére torténd
végrehajtasa, illetve — vezetdk esetén — az irdnyitas alatt allo szervezeti egység(ek)
feladat orientalt, 6sszehangolt miikodésének biztositasa.

5. A Térsasag munkavallaldinak kozvetlen felettesiik vagy annak helyettesitésére kijeldlt
személy adhat utasitast.

6. A vezérigazgato a Tarsasag valamennyi munkavallalgjanak adhat kozvetlen utasitast,
errél azonban a kozvetlen vezet6t értesitenie kell.

11.4.2. Mellérendeltség

1. A mellérendeltség olyan funkciondlis munkakapcsolat, amely a Tarsasdg céljdnak
megvalositdsat  szolgdldo  feladatok  elvégzéséhez  sziikséges, nem  hierarchikus
egylittmiikdést jelent.

2. A funkcionalis kapcsolatbol kovetkezd kotelezettségek:

— mellérendelt szervezeti egységek vezetdinek egymas felé irdnyuld rendszeres, feladat
orientalt tajékoztatasa,

— a tobb szakteriiletet lefedd feladatok elvégzéséhez az operativ egylittmikodés
biztositasa,

— a funkcionalis kapcsolatokbol szerzett informécidok folyamatos mérlegelése, és az
egyes szervezeti egys€g, vagy munkavallald tevékenységének figyelembevételével
torténd koordindlasa, sziikség esetén az informacié fliggelmi viszonynak megfeleld
tovabbitasa.

11.4.3. Helyettesites

1. A vezérigazgatd tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén

2. Az egyes csoportok vezet6i a munkakori leirasuknak megfeleléen gondoskodnak a
helyettesitésiikrol, egyben feleldsek, hogy a hozzajuk tartozd feladatok maradéktalan
ellatasa a munkatarsak egymas kozotti helyettesitésével megoldott legyen. A vezérigazgatd
elézetes jovahagyasaval a csoportok vezetéinek iddszaki helyettesitésére — kiilon irasban
foglalva — egyes 6nallo6 és meghatarozott feladatok ellatasara kiils6 személy, vagy mas
munkavallal¢ is alkalmazhato.

III. A TARSASAG MUKODESE

II1.1. Képviselet

1. A Téarsasag cégszerli képviseletére Onalldoan jogosult a vezérigazgatd, az egyiittes
cégjegyzésre jogosultak korét a Tarsasag mindenkor hatdlyos Alapszabalya és az e korben
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kiadott vezérigazgatoi intézkedés hatarozza meg.

2. A Tarsasagot hatosagok és harmadik személyek felé a vezérigazgatd onalldan, az
egyiittes cégjegyzeésre jogosultak egyiittesen, vagy a vez€rigazgatd altal irasban erre
felhatalmazott munkavallalok képviselhetik.

I11.2. Nyilatkozati jogosultsag

1. A Tarsasagot érintd kérdésekben nyilatkozatot elsdsorban a vezérigazgatd tehet.
Nyilatkozattételre egyiittesen a Tarsasag mindenkor hatidlyos Alapszabalya és az ehhez
kapcsolodo vezérigazgatdi intézkedés szerinti egyiittes képviseleti joggal rendelkezd
munkavallalok is jogosultak, tovdbba egyes egyedi esetekben a vezérigazgatdo altal
feljogositott személy(ek).

2. Konferencidk, kongresszusok, szakmai tdjékoztatok esetén szakmai kérdésekben
nyilatkozattétel csak a vezérigazgat6 erre iranyulo eldzetes engedélye alapjan lehetséges.

3. A sajto altal megkeresett nyilatkoz6 nyilatkozata megtétele el6tt koteles engedélyt kérni
a vezérigazgatotol, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén pedig a Térsasag mindekor
hatdlyos Alapszabalya és az ehhez kapcsolodd vezérigazgatoi intézkedés szerinti egylittes
képviseleti joggal rendelkezd munkavallaloktol vagy a vezérigazgatd altal a helyettesitésére,
irasban kijelolt munkavallalotol.

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

5. A nyilatkoz6 nem hozhat nyilvanossagra olyan informaciot, és nem nyilatkozhat oly
modon, amely a Téarsasdg gazdasagi érdekeit, jo hirnevét sérti vagy veszélyezteti.

6. A sajtobirdlattal kapcsolatos intézkedések megszervezéséért, sziikség esetén a sajto
helyreigazitasi eljaras kezdeményezéséért, az érdekelt csoportok vezetdinek a bevonasaval a
vezérigazgatd felelds.

I11.3. Kiadmanyozas

1. A Tarsasag alapvetd célkitlizéseit meghatarozo, tevékenységeit befolyasolo, komplex
mikodésére is kihatd, illetve egyedileg kiemelt fontossagii iligyekben az iratokat a
vezérigazgatd irja ald. A vezérigazgatd tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén
halaszthatatlan tligyekben a Tarsasdg mindenkor hatdlyos Alapszabdlya és az ehhez
kapcsolodd vezérigazgatdi intézkedés szerinti egyiittes képviseleti joggal rendelkezd
munkavallalok vagy a vezérigazgato altal erre irasba kijelolt személy irhat ala.

2. A megallapodasokat, szerzddéseket az eldkészitd munkatarsak szignadljak a kiilon
szabalyzatban meghatarozottak szerint.

II1.4. Kotelezettségvallalasok rendje
1. Kotelezettségvallaldsnak mindsiil a Tarsasdg nevében tett barmely anyagi
kovetkezménnyel jard jognyilatkozat, megéllapodés, kiilonosen a szerzddéskotés és a
cégszerti levelezés. A kotelezettségvallalasok rendjére vonatkozd részletes szabéalyokat
kiilon szabalyzat tartalmazza.

I1L.5. Utalvanyozasok rendje

1. Az utalvanyozédsok rendjére vonatkozd részletes szabdlyokat kiilon szabalyzat
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tartalmazza.

II1.6. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa igazodik a Tarsasadg szervezeti felépitése szerinti
fliggelmi rendszerhez, a vezetOk hataskoréhez €s feleldsségéhez.

2. Alapveté munkaltatoi jogok:

— a munkaviszony létesitése,

— a munkaviszony megsziintetése,

— személy1 alapbér és 0sztonzo6 rendszer megallapitasa,

— karteritési felelosség megallapitasa,

— munkaszerzodés modositas, Tarsasagon beliili athelyezés.

3. Egyéb munkaltatoi jogok:

— munkaidé-beosztas és az ezzel kapcsolatos valamennyi kérdés,
— feladat-meghatarozas,
— munkavégzéssel kapcsolatos ellendrzés, beszdmoltatas.

4. A vezérigazgato felett az alapvetd ¢€s az egyéb munkaltatéi jogokat az Alapito a
Tarsasag Alapszabalyaban meghatarozottak szerint gyakorolja.

5. A vezérigazgatd gyakorolja az alapveté munkaltatdi jogokat a Térsasag valamennyi
dolgozoja felett azzal, hogy a vezérigazgatd tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén
halaszthatatlan tigyekben a Tarsasdg mindenkor hatdlyos Alapszabalya és az ehhez
kapcsolodd vezérigazgatdi intézkedés szerinti egyiittes képviseleti joggal rendelkezd
munkavallalok, valamint a vezérigazgatd altal kiadott eseti meghatalmazassal rendelkezd
szermély is gyakorolhatja az alapvetd munkaltatoi jogokat Az egyiittes képviseleti joggal,
valamint az eseti meghatalmazassal rendelkezdk altal gyakorolt alapvetd munkaltatoi
jogokkal kapcsolatos dontésekrdl utolag kotelesek a vezérigazgatdt tajékoztatni.

6. A vezérigazgatd gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a vezetdk és a jogi iroda
munkavallaldi vonatkozasaban. A csoportoknal dolgozé munkavallalok esetében a vezetok
gyakoroljak az egyéb munkaltatéi jogokat. A munkavallalok személyi alapbérének
megallapitdsa, a kartéritési felelosségre vonas, illetve a munkaviszony moédositdsa esetében
a vezérigazgatd az egyes illetékes vezetdk javaslatit mérlegelve gyakorolja a munkaltatoi
jogait.

7. A szabadsag engedélyezésének részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

II1.7. A munkavégzés altalanos szabalyai

A munkavégzés altalanos szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

II1.8. A munkavallalok kotelezettségei

A munkavallalok kotelezettségei kiilondsen:

— a munkakoriik elldtdsahoz sziikséges jogszabalyok ¢és eldirasok megismerése, azok
maradéktalan alkalmazasa és betartdsa a munkavégzés sordn,

— jogkdvetd és jogtiszteld magatartas tantsitasa,

— a munkahelyi vezet6 altal résziikre meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzése,
munkakori feladatok megismerése, lelkiismeretes, hatékony, gyors és szakszerii ligyintézés,
a feladatok az el6irt hataridére, j6 minéségben vald végrehajtasa, a napi munkaidd teljes
meértéki kihasznalasa, a hataridok maradéktalan betartasa,
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— a Tarsasag tulajdonanak védelmével kapcsolatos eldirdsok maradéktalan betartasa, a
rendelkezésre allo munkaeszk6zok munkavégzésre alkalmas allapotban tartasa,

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

— a munka- és tlzvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok és berendezések
megismerése, az eldirdsok betartasa, id0szakos oktatasokon €s vizsgakon valo részvétel,

— szakmai felkésziiltségiik folyamatos fejlesztése,

— a jogszabalyokkal ellentétes, a Tarsasag érdekét sértd intézkedések ellen é€szrevétel
benyujtasa,

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

—a munkavégzés sordn észlelt hianyossagok feltarasa.

— Minden munkavallalo haladéktalanul, vagy felszolitdsra koteles tajékoztatni a
munkaltatét minden olyan tényrdl, adatrol, koriilményrdl vagy ezek valtozéasardl, amely a
munkaviszonnyal kapcsolatos jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése szempontjabol
Iényeges, kiilonds tekintettel a munkavallalo altal 1étesitett egyéb jogviszonyra. A
munkavallalé a munkaviszonya fennallasa alatt nem tantsithat olyan magatartast, amellyel
munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit sértene, vagy veszélyeztetne.

I11.9. Az Utasitas

1. Eltéré megéllapodéas hidnydban a munkavallaldo a munkét felettesének utasitasa szerint
koteles ellatni.

2. Nem koteles a munkavallald teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtasa
munkaviszonyra vonatkozd szabalyba iitkozik, vagy a munkavallalo életét, testi épségét
vagy egészségét kozvetlentil és stilyosan veszélyeztetné.

3. A munkavallal6 koteles megtagadni az utasités teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas
személy egészségét, vagy a kornyezetet kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

4. Az utasitds jogszerli megtagadasa nem menti fel a munkavéllalét az alol, hogy
munkavégzés céljabol tovabbra is rendelkezésre alljon, és a jogszerii utasitasokat teljesitse.

5. A munkavallald6 a munkaltatd utasitasatdol akkor térhet el, ha ezt a munkaltatod
karosodastol valé megdvasa feltétleniil megkoveteli €s a munkaltato értesitésére nincs mod.
Az utasitastol valo eltérésrdl a munkaltatot haladéktalanul tdjékoztatni kell.

II1.10. Az Utasitasi jog

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

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

3. A vezérigazgatd tavollétében, halaszthatatlan {ligyek esetén utasitasi jogat a
helyettesitési rendben meghatarozottak szerint, a Tarsasag mindenkor hatalyos Alapszabalya
szerinti egylittes képviseleti joggal rendelkez6 munkavallaléin vagy az eseti
meghatalmazassal rendlekezé munkavallalon keresztiil gyakorolja.

4. Minden 1V.2.2. pont szerinti vezeté — a vezérigazgato kivételével — a sajat hataskorben
kiadott utasitas, korlevél, intézkedés masolatat koteles megkiildeni a fliggelmi viszony
szerinti kozvetlen vezetdjének.
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III.11. A Tarsasag munkarendje
A Téarsasag munkarend;jét kiilon szabalyzat tartalmazza.
II1.12. Karfelelosségi szabalyok

A munkavallalok kartéritési-, megoérzési-, tovabba a leltarhiany kapcsan fennallo
felelésségére vonatkozd szabalyokat az Mt. XIV. fejezete, a vezetd allast munkavallalora
vonatkozo6 eltérd szabalyokat az Mt. 209. §-a szabalyozza.

111.13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozatot koteles tenni az a munkavallalé, aki — Onélldan vagy testiilet
tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult a tobbségi Onkormanyzati
tulajdonban 1év0 gazdasagi tarsasdg altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasban. A
vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozd szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLII. torvény, valamint a Téarsasdg mindekor hatalyos
kozbeszerzési szabalyzatanak vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg.

IV. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

IV.1. Altalinos szervezeti felépités

— Vezérigazgatd

— Feliigyeld Bizottsag

— Belsé Ellenér

— Megfelelési tandcsado (Compliance Officer)
= Gazdasagi €s lizemeltetési csoport
= Jogi iroda
= Rendezvényszervezési csoport
= Desztinacidélmény ¢és digitalizacios csoport
= Marketingkommunikécios csoport

IV.2. A felelésségi szabalyok, valamint a feladat- és hataskorok altalanos
szabalyai

1. A vezérigazgatd és minden munkavallalé felelds a jogszabalyok, a Szervezeti és
Milkodési Szabalyzat, valamint az ezeken alapuld belsé szabalyzatok betartdsaért, a
feladatkorébe utalt feladatok elvégzéséért, a hataskorében hozott dontéseiért, a munkajaval
kapcsolatos ismeretanyag megszerzéséért, valamint a vonatkozd jogszabalyok, belsd és
kiils6 rendelkezések megismeréséért és betartasaért.

2. A vezérigazgatd a Tarsasag egyszemélyi felelds vezetéje. A Tarsasdg tovabbi
kozépszintli vezetdi a csoportok vezetdi és adott esetben az irodavezetdk (a tovabbiakban:
Vezetok).

3. A vezérigazgat6 kotelessége kiilondsen:

— az éltala vezetett Tarsasag képviselete, munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése,
— a Téarsasag mikodési feltételeinek sajat hatdskorben torténd biztositdsa, ennek
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érdekében a felmeriil problémak idészakos, sajat forumon torténd megvitatasa,

— a Tarsasag feladatainak teljesitését biztositd munkamegosztas kialakitasa,
szabalyozasa,

— a feladatok meghatarozésa €s megismertetése a Tarsasdg munkatarsaival.

4. A vezérigazgato €és valamennyi munkavallalé kotelessége kiilondsen:

— a munkavégzés soran tudomasara jutott lizleti titkokat megdérizni,

— alapveto erkdlcsi szabalyoknak megfelel6 magatartast tanusitani,

— a Tarsasag jo hivnevét megorizni.

5. A Vezetdk altalanos feladatai:

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

— kotelesek kozremiikodni az Alapszabalyban, valamint a jelen SzMSz-ben
megfogalmazott, szakmai teriiletiiket érintd feladatok megvalositasaban, feleldsseggel
tartoznak azok megtervezéséért, megszervezéséért, iranyitdsaért, a végrehajtas
ellendrzéséért.

6. A Vezetok specialis feladatai:

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

— a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, koncepcidalkoto,
tervezesi, szervezesi, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése;

— a szervezeti egység munkafeltételeinek ¢és miikodésének biztositdsa, operativ
informécidrendszer 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
sz0l6 munkakori leirasok elkészitése;

— a feladatok végrehajtasdra legalkalmasabb munkamegosztas kialakitidsa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a miikodés szabélyozasa;

— gazdalkodas a szervezeti egység anyagi €s human erdforrasaival,

— a szervezeti egység miikddése hidnyossdgainak feltdrdsa, munkamodszereinek
javitasa;

— a csoportjaba tartozé beszerzések szakmai/tartalmi eldkészitése;

— a Térsasag vezetésének a teriiletiikre vonatkoz6 pontos és rendszeres tajékoztatasa,
dontés eldkészitésekhez adat- €s informacids tdmogatas.

7. A Vezetok altalanos feleldssége:

— Felelések a Tarsasag eredményes mikodése érdekében a jelen SzMSz-ben, a
munkaszerzodésiikben és a belsé szabalyzatokban résziikre el6irt feladatok
elvégzéséért, intézkedésekért, adott utasitdsokért, valamint a teriiletiikhéz tartozo
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok ¢€s jelentések tartalmi helyességéért.

— A Vezeto feleléssége nem csokkenti a beosztott munkavallalok munkakdri leirasban
meghatarozott személyes felelosségét.

— A Vezetd felelds a csoportjaba tartozé projektek hataridében torténd végrehajtasaért.

8. A Vezetok altalanos kotelezettségei:

— A jogszabalyokat, bels6 utasitasokat €s rendelkezéseket a beosztott munkavallalokkal

pontosan ismertetni, azokat betartani és betartatni;
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— minden Vezet6 koteles az elvégzendd feladattal kapcsolatos dontéseket az érintett
munkavallalokkal ko6zolni, (a kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazod
karért a mulasztot munkajogi, illetve polgari jogi felelosség terheli);

— a munkafegyelmet betartani €s betartatni;

— a beosztott munkavallalok munkajat feliigyelni, ellendrizni;

— elésegiteni az iranyitasa ala tartozo egységeknek a mas szervezetekkel vald zavartalan
egylittmiikodését;

— 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
adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges
hidnyossagokrol, hibdkrdl az iranyitast, illetve feliigyeletet gyakorld vezetot
tajekoztatni;

— sajat egységében a munkaid6t célszerlien és sziikségszeriien beosztani, a human
eréforras sziikségleteket eldzetesen megtervezni, a sziikséges talorakat megtervezni,
elézetesen engedélyezni, ellendrizni, illetve minimalizalni, a szabadsagokat a
jogszabalyoknak megfeleléen kiadni;

— sajat szervezeti egységén belill az optimdlis motivacids ¢és ellendrzési rendet
kialakitani, a munkavallalok munkajat rendszeresen ¢értékelni, az értékelés
eredményérdl tajékoztatni mind a munkavallalot, mind a felettes vezetoket;

— a hasznalataba kapott vagyontargyakkal (gépekkel, eszkozokkel, anyagokkal stb.)
rendeltetésszeriien, hatékonyan gazdéalkodni, a vagyonvédelmet és az allagmegdvast
biztositani;

— a beosztottakat szakmailag segiteni és szakmai oktatdsukat megszervezni, valamint
sajat szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni,

— a baleset-, munka- és tlizvédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni, és az eldiras szerinti allapot megvalositasat szorgalmazni;

— ¢lni a raruhdzott képviseleti jogaval, 6sszhangban az erre vonatkozé szabdlyozasban
foglaltakkal;

— az irdnyitasa alé tartozo szervezeti egység altal készitett adatszolgéltatasokat, leveleket
¢s egyeb ligyiratokat ellendrizni, és ezt a kiilon szabalyzatban meghatarozottaknak
megfeleléen az adott irat szignalasaval igazolni;

— megszervezni a dokumentumok gondos kezelését, eldirasszerti taroldsat, megdrzését
vagy irattarozasra torténd atadasat, illetve selejtezését a belsé eldirasoknak
megfeleléen;

— intézkedni a kiils6 és belsé ellenérzések altal feltart, teriiletét érinté esetleges
hidnyossagok megsziintetése érdekében;

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

— a munkateriiletét érintd szabélyzatot, rendelkezést, iigyrendet, utasitast eldzetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

— a munka hatékonysagat javito, eredményességét noveld, fejlesztését célzo javaslatokat
tenni.

9. A Vezetok helyettesitése a jelen szabalyzat €s a mindenkori munkakori leirasok szerint
keriil meghatarozasra.
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IV.3. Vezérigazgato

1. A vezérigazgatd a munkaszerzddése, a Tarsasag Alapszabdlya, a jelen SzZMSz, tovabba
a hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott keretek kozott iranyitja a Téarsasagot. A
vezérigazgatd a Tarsasag folyamatos, jogszerli és hatékony miikodéséért, valamint a
Tarsasag Alapszabalya szerinti feladatok maradektalan elvégzéséért felelds vezetd. Az
Alapité a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) vezetd
allast munkavallalokra vonatkozo rendelkezései, a Tarsasdg Alapszabalya, a vezérigazgato
munkaszerzédése, valamint a Tarsasagra vonatkozo hatalyos Javadalmazasi Szabalyzata
szerint gyakorolja a vezérigazgato felett a munkaltatoi jogokat.

2. A vezérigazgato — mint vezeto tisztségvisel6 — feladatai kiilondsen:

— a Térsasag képviselete harmadik személyek iranyaban, birdsdgok és mas hatosdgok
elott;

— a Tarsasag alapitasanak, az Alapszabaly modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak, ezek valtozdsanak, valamint térvényben eldirt mas
adatoknak a cégbirdsagi bejelentése,

— a Tarsasag ¢éves lizleti tervének, az éves mérlegbeszdmolo €s kdzhasznusagi melléklet
elkészittetése, annak a Feliigyel6bizottsaggal tortént véleményeztetését kdvetden az
Alapité elé terjesztése;

— az Alapito és a FeliigyelObizottsag részére a Tarsasag tigyeirdl felvilagositas adasa;

— az Alapitd és a Feliigyeldbizottsag részére betekintés lehetdvé tétele a Tarsasag lizleti
konyveibe és irataiba.

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

— a Tarsasag miikdodési rendjének meghatdrozasa; operativ miitkodésének, valamint
gazdalkodasanak megszervezése €s irdnyitasa;

— a Téarsasag munkavallalodi felett a munkaltatoi jogok gyakorlésa;

— a Tarsasdg gazdalkodasaval Osszefliggd jogszabalyok ¢és a Tarsasag belsod
szabalyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtasa és a végrehajtas ellendrzése;

— a Téarsasag vagyondnak hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

— a kotelezéen eléirt belsd szabalyzatok elkészittetése, a vonatkozd jogszabalyok,
Alapszabaly alapjan azok alapité altali jovahagyadsra valo felterjesztése, a
szabalyzatok betartasa €s betartatasa;

— a munkavallalok munkakorének, feladatainak megallapitdsa, munkdjanak iranyitasa,
ellendrzése és értékelése.

4. Hataskore:

A vezérigazgatd a jogszabalyokban ¢és az Alapszabdlyban meghatarozott feladatai
ellatasarol a jelen SzMSz-ben meghatarozott szervezeti egységek, illetve Vezetdk utjan
gondoskodik.

— az Alapitd hatdskorébe nem tartozo6 kérdésekben 6nalld dontés;

— a vezérigazgatd hatdskorébe tartozik a munkaltatoi jogkorok teljes jogh gyakorlasa a
Tarsasag munkavallaloi felett, amelyet a jogkordk bizonyos csoportjara nézve
atmeneti, illetve tartos jelleggel, a Tarsasadg munkavallaloira atruhazhat;

— a szervezeti és miikddési rend szabalyozasa;

— kozbeszerzési €s egyeb beszerzési szabalyzatban foglalt jogkorének gyakorlasa;

— kozzétételi kotelezettségek teljesitése;

— a Tarsasag tulajdondban 1év6 vagyontargyakkal valo hatékony és felelos gazdalkodas,
a Tarsasagot illetd kovetelések behajtasa, illetve érvényesitése, valamint a Tarsasagot
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terhel6 kotelezettségek megfeleld teljesitése;

— a vezérigazgatd a hataskorét meghaladd kérdésekben koteles tdjékoztatni a Tarsasag
felligyelObizottsagat, valamint az Alapit6 tulajdonosi jogok gyakorlasara feljogositott
képviseldjét, illetve szervezeti egyseget.

5. Feleléssége
A vezérigazgatd, mint a Tarsasag egyszemélyi vezetdje felelos:

— az Alapito hatarozatainak szakszerli végrehajtasaeért és végrehajtatasaért;

— a feladatkorébe és hataskorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért;

— a Tarsasag eredményes és gazdasagos mitkodéséért;

— a Tarsasag miikodésére vonatkoz6 jogszabalyok, eldirasok betartasaert;

— a Tarsasag vagyonanak védelméért és megdrzéséért, lehetdség szerinti gyarapitasaért.

6. A vezérigazgat6 tavollétében a helyettesitése a jelen szabalyzatban meghatarozottaknak
megfelelden torténik.

1VV.4. Belsé kontrollrendszer

1. A Tarsasag vezérigazgatoja felel6s a belsé kontrollrendszer keretében a koztulajdonban
allo gazdasagi tarsasag mitkodésében érvényesiild

a) kontrollkornyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikacios rendszer, €s

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

2. A Tarsasag a hatdlyos jogszabdlyoknak — igy kiilondsen a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél szoldo 339/2019. (XII. 23.) Korm.
rendeletnek torténd megfelelés érdekében belsé kontrollrendszert vezetett be. A belso
kontrollrendszer kialakitasa és fejlesztése a Tarsasag vezérigazgatodjanak a feladata. A belsd
kontrollrendszer kialakitasa és fejlesztése soran a Tarsasag vezérigazgatdja figyelembe veszi
a tulajdonosi joggyakorlo, a feliigyeldbizottsag, valamint a kiilsé ellendrzés és a bels6
ellendrzés altal a nemzetkozi és hazai standardok ¢és jo gyakorlatok ismeretében
megfogalmazott ajanlasokat €s javaslatokat.

3. A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag els0 szamu vezetdje (jelen esetben
vezérigazgatdja) a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag belsd kontrollrendszerét — a
szektor specifikus eltérések figyelembevételével — az allami vagyon felligyeletéért felelds
miniszter altal az allamhaztartasért felelés miniszter egyetértésével kozzétett iranyelv
megfeleld alkalmazasaval alakitja ki és mikodteti.

4. A belsé kontrollrendszer feladata, hogy el6segitse a Tarsasag prudens, megbizhato és
hatékony, a jogszabalyoknak ¢és belsé szabdlyzatoknak megfeleld milkodését, és a
tulajdonosok gazdaséagi érdekeinek, tarsadalmi céljainak védelmét, tovabba a Tarsasaggal
szembeni bizalom fenntartdsat. A belsé kontroll funkciok fiiggetlenek egymastol és az
altaluk feliigyelt, ellendrzott teriiletektol.

5. A Téarsasag belsé kontrollrendszerének a bevezetéséért és a megfelelé Dbelso
szabalyzatok elkészitéséért, vonatkozo relevans szabalyzatok modositasaért a vezérigazgato
a felelds.

A Térsasag vezérigazgatoja olyan kontrollkornyezetet alakit ki, amelyben

a) a szervezeti struktara vilagos, a folyamatok atlathatdak, a szervezeti célok és értékek
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meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,

b) az etikus miikodést és a jogszabalyoknak vald megfelelést célul kittizé szervezeti
kultara jon 1étre,

c) a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok egyértelmiiek, megfelelden elhataroltak,

d) az etikai elvarasok meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,

e) a humaner6forras-kezelés atlathato,

f) a szervezeti célok ¢és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése €s eldsegitése
biztositott,

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

6. A Térsasdg vezérigazgatdja a jogszabalyoknak wvald szervezeti megfeleléssel
kapcsolatos intézkedések meghozatalakor figyelembe veszi az aldbbi megfelelési
alapelveket:

a) a jogszabalyoknak valdo megfelelés és az etikus miikodés Osszekapcsolasa a
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag mitkodési céljaival,

b) az egyes megfelelési intézkedések kockazatalapu megkozelitése,

c) a megfelelési intézkedéseknek a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag Osszes
tevékenyseégi korében €s vezetési szintjén valo €rvényesitése,

d) a megfelelési tanacsado részérdl tajékoztatas nytjtasa a koztulajdonban allé gazdasagi
tarsasag elsd szamu vezetdje (vezérigazgatdja) részére a megfelelési kockazatokat bejelentd
személy észrevételeirdl, a kockazat csokkentéséhez sziikséges intézkedésekrdl, a
kockazattal érintett szervezeti egységekrol és ezen intézkedések megtételérdl,

e) a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag miikddése soran észlelt jogszabalysértések
megsziintetésének szervezeti szintli biztositasa.

7. A Tarsasag vezérigazgatOja olyan stratégiat hatdroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki,
valamint olyan folyamatokat alakit ki és mikddtet, amelyek biztositjak a koztulajdonban
allo gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miitkodésérdl szol6 2009. évi CXXIIL. torvény 7/J. §
(3) bekezdésében meghatarozott kovetelmények teljesiilését.

8. A Téarsasag vezérigazgatdja teljesitménymeérési rendszert alakithat ki és miikddtethet a
gazdasagi tarsasag tevékenységére vonatkozdan. A teljesitménymérési rendszert a Tarsasag
vezérigazgatdja dolgozza ki, O felel a szabalyozas naprakészen tartasaért. Az értékelések
elkészitéséért a munkaltatdi jogok gyakorloja a felelds.

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

10. A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza

a) a bejelentett vagy feltart kockazatok ¢€s események eldzetes értékelésének
modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegyiijtésének modjat,

C) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sértd események elharitasdhoz sziikséges intézkedéseket és
eljarasi szabalyokat,

f) az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,

g) a bejelentd védelmére, a vizsgalat eredményérél vald tajékoztatdsra, valamint a
bejelentésbdl eredd szakmai kdvetkeztetések hasznositasara vonatkozo szabalyokat.

11. A Tarsasag vezérigazgatdja olyan belsd kontrollrendszert alakit ki, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
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biztositasara, valamint a korrupcio é€s a vissza¢lés hatékony megeldzésére.

IV.5. Feliigyelo Bizottsag feladatai a belsé kontrollrendszer
vonatkozasaban

1. A Feliigyel6 Bizottsag ellendrzi a Tarsasag vezérigazgatojat. A Feliigyeld Bizottsag az
Alapszabalyban meghatarozott feladatait a Feliigyel6 Bizottsag ligyrendje alapjan latja el.

2. A Feliigyel0 Bizottsag a vezérigazgato ellendrzése keretében:

a) feliilvizsgalja a szamviteli torvény szerinti éves beszamolot,

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

C) betekinthet a Tarsasag irataiba és konyveibe,

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

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

3. A Feliigyeld Bizottsag feladata tovabba a belsé ellenérzés iranyitasa, tovabba a
compliance tevékenységgel dsszefliggésben:

a) elfogadja a stratégiai ellenérzési tervet, belso ellenérzés éves ellendrzési tervét, azok
modositasait, valamint megtargyalja az éves ellendrzési beszamolojat,

b) jovahagyja a Belsé Ellenérzési Alapszabalyt, valamint a Belsé Ellenorzési
Kézikonyvet,

C) legalabb félévente megtargyalja a bels6 ellendrzést végzé személy vagy a belsd
ellendrzést végzo szervezeti egység vezetdje altal tajékoztatasul megkiildott jelentéseket és
a belsé ellenoérzés targybeli tajékoztatasara alapozva ellendrzi a sziikséges intézkedések
végrehajtasat,

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

e) cllatja a Belsé Ellendrzési Alapszabalyaban a Feliigyeld Bizottsag szamara
meghatarozott feladatokat,

f) javaslatot tehet soron kiviili ellenérzés vagy tanacsadoi jellegli megbizas végrehajtasara
a belso ellenérzési kapacitas rendelkezésre allasanak figyelembevétele mellett,

g) elfogadja a megfelelési tanacsado éves ellendrzési munkatervét,

h) megtargyalja a megfelelési tanacsad6 altal készitett jelentéseket és ellendrzi a
sziikséges intézkedések végrehajtasat,

1) sziikség esetén kiilsd szakértd felkérésével segiti a megfelelési tanacsadd munkajat,

j) ellatja a Tarsasag Complience Alapszabalyaban a Feliigyel6 Bizottsag szamara
meghatarozott feladatokat.

4. A Feligyel6 Bizottsag egyetértése sziikséges az alabbi tevékenység ellatdsaval — akar
megbizasi, akar munkaviszony keretében — megbizandd/megbizott személy vagy szervezet
megbizasdhoz, illetve megbizdsanak vagy munkaviszonyanak
felmondasahoz/megsziintetéséhez, igy ezen  kérdésekben a  vezérigazgatdé a
FeliigyelObizottsag hozzajarulasa/egyetértése nélkiil nem hatarozhat:

a) Belso ellenér

b) Megfelelési tanacsado

5. A Feliigyel6 Bizottsag iilései 0sszehivasara, lebonyolitasara, a hatdrozatképességre, a
hatdrozathozatalra és mikodésére az Alapszabaly, tovabba a Feliigyel6 Bizottsag
tigyrendjének rendelkezései az irdnyadok.
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IV.6. Megfelelési tanacsado

1. A Tarsasag vezerigazgatdja megfelelési tandcsaddt vesz igénybe, aki kozvetleniil a
Tarsasag els6 szamu vezetdjének (vezérigazgatdjanak) alarendelve végzi a munkéjat. Arra
tekintettel, hogy a Tarsasdg gazdasagi tevékenységének természete, mérete és Osszetétele
alapjan aranytalan terhet jelent, a Tarsasag részére megfelelést timogatd szervezeti egység
l1étrehozasa a Tarsasag vezérigazgatodjanak dontése alapjan, megfelelési tanacsadot jelol ki a
megfelelési feladatok elvégzésére. ElObbi intézkedés a megfelelési feladatok ellatasat nem
befolyasolja hatranyosan. A megfelelési tanacsadoi feladatok a Tarsasagnal megbizasi
jogviszony keretében keriilnek ellatasra.

2. A Tarsasag vezérigazgatoja biztositja, hogy — a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag
mérete, tevékenységének jellege, nagysdgrendje ¢€s Osszetettsége, valamint pénziigyi
eréforrasai aranyaban

a) a megfelelést tamogatd tanacsadd a muikddtetéshez sziikséges képzettséggel és anyagi
eroforrassal, és

b) a miikkodéshez sziikséges és a feladatok ellatdsahoz sziikséges hataskorrel, szakmai
fliggetlenséggel ¢és informacidhoz vald hozzaféréssel rendelkezzen.

3. A megfelelési tanacsadonak felséfoku jogi vagy gazdasagi végzettséggel rendelkezd,
biintetlen elééletli személy jeldlhetd ki a feliigyelObizottsag egyetértésével. A megfelelési
tanacsadonak legalabb kétéves, a végzettségének megfelelé szakmai gyakorlattal kell
rendelkeznie.

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

5. Megfelelési tanacsadonak egy idodben nem jeldlhetd ki a kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi
tarsasag belso ellendre.

6. A megfelelési tanacsadonak — beleértve a kiilsd szolgaltato altal kijelolt személyeket is
—nem jelolheto ki

a) a tulajdonos képviseldjének, a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag tulajdonosi
joggyakorldjanak, elsé szdmu vezetdjének, valamint a feliigyeldbizottsadg tagjanak a Polgari
Torvénykonyvrol szolo torvény szerinti hozzatartozoja,

b) a tulajdonosnal vagy a tulajdonosi joggyakorlonal bels6é ellendrzési vagy integritas
tanacsadoi tevékenységet végzo személy és annak a Polgari Torvénykdnyvrol szol6 térvény
szerinti hozzatartozoja,

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

7. A megfelelési tandcsadd feladatait a Tarsasag Compliance Alapszabalya rogziti, melyet
a Tarsasag vezérigazgatdja fogad el, azonban annak naprakészségéért a megfelelési
tandcsado a felelds. A Compliance Alapszabalyt a megfelelési tanicsadd évente
feltilvizsgalja.

1VV.7. Belso ellenér

1. A Tarsasag megbizasi szerzédéssel belsé ellendrt foglalkoztat.

2. Feladata:

a) A mikodés gazdasagossaganak, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata,

b) A rendelkezésre allo erdforrasokkal valdé gazdalkodas vizsgalata, az elszamolasok,
beszdmoldk megbizhatosdganak vizsgalata,

C) A tarsasag miikodésének vizsgalata a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak valod
megfelelés szempontjabol.
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IV.8. Gazdasagi ¢€s lizemeltetési csoport

A Gazdasagi és lizemeltetési csoport felelds a Tarsasag pénziigyi-, szamviteli, kontrolling
¢s gazdasagi feladatainak teljesitéséért, tovabba a munkaiigyi (HR) és beszerzési, valamint a
sz€khelyiil szolgal6d irodateriilet iizemeltetéséhez kapcsolodd feladatok ellatasaért, tovabba
az iratkezelés megfeleld megszervezéséert. A Gazdasagi €s lizemeltetési csoport biztositja a
Vezérigazgatd munkajat tdmogatd asszisztensi feladatokat.

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

IV.8.1. Gazdasagi és iizemeltetési vezeto

Feladatai:

a) gondoskodik az éves tizleti eldterv és végleges lizleti terv Osszeallitasarol;

b) a Tarsasag konyveldjével egyiitt gondoskodik a napi szinti konyvelés
megszervezesérol, valamint a szamviteli torvény szerinti éves beszamolo elkészitésérol

C) iranyitja és felligyeli az alapitoi timogatas elszamolasaval kapcsolatos feladatokat;

d) javaslatot készit az egyes szervezeti egységek gazdalkodasara,

e) teljesiti a teriiletéhez tartozo adatszolgaltatasok elkészitését

f) gondoskodik a Tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli, pénziigyi, kontrolling
¢s konyvviteli munkaiigyi és bérelszdmolasi feladatok ellatasardl, nyilvantartasok
vezetésérol, leltarozasrol és selejtezésrol, 1dészakos beszamolasi kotelezettségek,
adatszolgaltatasok teljesitésérol;

g) gondoskodik a vezérigazgatd altal jovahagyott szakmai projektek koltségvetésének
nyomon kovetésérol

h) gondoskodik és elkészitetti a Tarsasag havi, negyedéves és éves likviditasi tervét és
annak nyomon kovetesét,
nyilvantartasarol;

J) felel6s a vezérigazgatd heti rendszerességgel torténd, folyamatos tajékoztatasaért, illetve
haladéktalanul koteles jelezni a meghatarozott hataridok esetleges mddosulésat;

k) a csoport feladat- és hataskorébe tartozo beszerzési és/vagy kozbeszerzési eljarasok €s
szerzédések szakmai tartalomra vonatkozd elOkészitésének irdnyitasa, ellendrzése,
szerzédéses allomany aktualizalésa,

I) a szervezeti egységek altal biztositott adatszolgaltatas szerint gondoskodik a Tarsasag
nemzeti értékhatér alatti beszerzési tervének elkészitésérdl legkésdbb a targyévi iizleti terv
elfogadasat kovetd 30 napon beliil,

m) gondoskodik a Tarsasag nemzeti értékhatar alatti beszerzési eljarasainak (tény)
nyilvantartasardl, és szaroprobaszeriien nyomon koveti a beszerzéseket kovetd teljesitést,

n) gondoskodik a Tarsasdg éves kozbeszerzési tervének, valamint az éves statisztikai
Osszegzés elkészitésérol és kozzétételérdl,

0) a vezérigazgatdi asszisztencia (talalkozok-, utazasok teljes korii szervezése, a
vezérigazgatdi naptar kezelése, frissitése, vezérigazgatdi vendégek fogadasa, vezérigazgatod
kapcsolat listajanak folyamatos frissitése, ellendrzése) biztositasa;

p) elektronikus irat,- és dokumentumkezeld rendszer fenntartasanak biztositasa és a
sziikséges fejlesztés iranyitasa a fejlesztésben részt vevé munkavallalok és kiilsOs szakértok
munkdjanak iranyitasa, koordindlasa és 0sszehangolasa;

q) az informaciobiztonsagi rendszer miikodtetésében torténd kozremiikodés a Tarsasag
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mindenkor hatalyos Informaciobiztonsag targyt szabalyzatban foglaltaknak megfelelden,
r) a kockazatkezelési munkacsoport tagjaként kozremiikodés a munkacsoport
tevékenysegeben.

IVV.9. Jogi iroda

A Jogi iroda jogtanacsos(ok)bdl és/vagy jogi eldadd(k)bol allhat, akik a feladataikat a
vez€rigazgatd utasitasi jogkorének hatdlya alatt, annak kozvetlen iranyitasa és felligyelete
mellett latjak el.

Feladatok:

a) A Tarsasag altal megkdtendd szerzddések és okiratok elkészitéséhez jogi szakértelem
biztositdsa, azok jogi véleményezése €s elkészitése, illetve ellendrzése;

b) a Tarsasag altal megkotott szerzodések nyilvantartasa, az iktatorendszerben torténd
ellenérzése;

C) a behajthatatlan kovetelések esetén a sziikséges jogi 1épések eldkészitése ¢és
koordinalasa a Tarsasdg megbizott ligyvédi iroddjanak bevonasaval,

d) a Tarsasagot érintd jogszabalyi valtozasok figyelése és nyomon kovetése;

e) a Tarsasag szabalyzatainak, vezérigazgatoi intézkedéseinek, utasitasainak — kivéve a
pénziigyi, szamviteli, HR, kontrolling, konyvviteli teriiletet érintéeket — hataridore torténo
elkészitése, jogszabalyban foglalt idékozonként torténd feliilvizsgalata, modositéasa,
nyilvantartisa;

f) a kockazatkezelési munkacsoport tevékenységében torténd kozremiikodés;

g) kozremikodés a Tarsasagnal felmeriilé etikai eljaras soran tartandd vizsgalat
lefolytatasaban;

h) kapcsolattartas a tulajdonos févarosi dnkormanyzat szakféosztalyaival;

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

J) nemzeti értékhatar alatti beszerzési eljarasok esetén jogi szakértelem és jogi ellenérzés
biztositasa, szlikség szerint kapcsolattartas a fliggetlen kozbeszerzési tanacsadoval, illetve a
megbizott kozbeszerzési szakjogasszal,
megkiildése, és a nyomtatott példanyok nyilvantartasa;

) szervezeti egység altal szolgaltatott dokumentaciok alapjan Osszeallitja a kdzérdeki
adatszolgaltatdsi kotelezettség keretében a Tarsasdg altal tervezett ¢és lefolytatott
kozbeszerzésekhez kapcsolddo informécidkat

m) gondoskodik a Tarsasag beszerzési és kozbeszerzési szabalyzatainak elkészitésérol,
amennyiben sziikséges ugy a jogszabalyban foglalt id6kozonként torténd feliilvizsgalatarol,
modositasarol;

n) a FEB iilésének el6készitése, jegyzokonyvvezetés;

0) a Tarsasag feladatkorébe tartozo, az allamhaztartashoz tartozd vagyonnal torténd
gazdalkodassal Osszefiiggd arubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgaltatas-megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra vonatkozo szerz6dések kozzétételi
kotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa;

p) kapcsolattartas a cég lgyvédjeivel, megfeleloségi tanacsadoval, adatvédelmi
tisztségviselovel, kozbeszerzési tandcsaddval, az altaluk kért anyagok biztositasa;

q) kozremiikodés a Tarsasagnal folyd hatdsagi és revizori vizsgalatok soran, a kért
anyagok biztositasa, a sziikséges intézkedések elokészitése.
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IV.10. Rendezvényszervezesi csoport

A csoporton keresztiil valdsitja meg a Tarsasag a Budapest Févaros Onkormanyzata
tamogatasaval, vagy sajat forrasbol a kulturalis, hagyomany6rzd, nagy multra visszatekintd
vasarokat és fesztivalokat, az ahhoz kapcsolddo produkciokkal egyiitt.

A csoport a tevékenyégével kozremilkodik a varosi terek kulturdlis revitalizaciojat
elésegité programok, urbanisztikai projektek tovabba a Tarsasag kulturalis kozfeladatainak
elémozditasa érdekében fesztivalok, tematikus varosélmény programok el6készitésében és
megvalositasaban.

A csoport munkatirsai a feladataikat a vezetd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete €s
ellendrzése mellett latja el.

IV.10.1. Rendezvényszervezési vezeto

Feladatai:

a) a Budapest Brand Nonprofit Zrt. szervezésében a Févarosi Onkormanyzat
tdmogatasaval és/vagy sajat forrasbol megvaldsuld kulturalis jellegli, hagyomanydrzo,
értékteremtést szolgdld vasarok (pl. Tavaszi Viasar, Budapesti Kardcsonyi Vasar) és
kapcsolodd produkciok, attrakciok teljeskorti  elokészitésének, szervezésének és
lebonyolitasanak koordinélasa, iranyitasa, ellendrzése;

b) egyes vasarokhoz kapcsolodd programok Iétrehozasaval kapcsolatos szervezési,
engedélyeztetési és egyeztetési feladatok ellatdsanak ellenérzése, a munkafolyamat
iranyitasa helyszinek egyeztetése, valamint folyamatos kapcsolattartas;

C) javaslattétel a vasarok és azok keretében megvaldsuld programok létrehozasara;

d) wvarosi terek kulturdlis revitalizacidjat eldsegitd programok eldkészitésének,
létrehozasdnak és megvalodsitasanak szervezése, teljes korli lebonyolitasanak iranyitésa;

e) a fenti célt kiszolgald palyazati rendszer kialakitasa, miikodtetése, az érintett partnerek
koordinacioja;

f) a fovarosban mikodé kulturalis, mivészeti, urbanisztikai szervezetek kozotti
halozatosodas, tudasmegosztas eldsegitésének koordinacidja, azt ezt szolgald kulturalis
programok szervezése;

g) a vezérigazgatd részérdl elfogadott, végleges fesztival miisor- és programtervben
szerepl6 produkciok (egyedi események és/vagy fesztivalok, 6sszmiivészeti,- kulturalis,- és
kozosségi produkcidk) teljes korti lebonyolitasanak irdnyitasa,

h) javaslatot tesz a kiemelt, egyedi szervezésli kulturalis varosi események, fesztivalok, és
rendezvények miivészeti, tartalmi, és szakmai megvalositdsara és megszervezésére;

I) megszervezi ¢s iranyitja a jegyértékesitéssel megvalosuld varosélmény és/vagy
kulturdlis célu események ¢és/vagy fesztivalok kozonségszervezési, jegyértékesitési
feladatainak bonyolitasat;

J) résztvesz ¢és aktivan kozremiikodik kulturalis és turisztikai vonzerével bird
Osszmiivészeti programok eldkészitésében;

k) javaslattétel a kulturalis varosélményt tdmogatd eszkozok és csatornak fejlesztésére és
mukodtetésére;

) kapcsolattartas a tulajdonos Fovarosi Onkormanyzat féosztalyaival és egyéb szakmai
szervezetekkel, partnerekkel;

m) rendezvényszervezési csoportot érintd koltségvetés elOkészitése, folyamatos
kontrolalasa;

n) pénziigyi elszamolasok és szakmai beszamolok elkészitése, az ahhoz sziikséges
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informaciok hataridore és elvart formatumban torténo rendelkezésre bocsatasa;

0) a Tarsasag lizleti tervében meghatarozott feladatokkal, projektekkel 6sszhangban 1év6
¢ves munkaterv €s a programtervek elOkészitése, operacionalizalasa soran, nyilvantartas
vezetése az adott projekteért felelos munkavallalok megjellésével;

p) felelés a vezérigazgatd heti rendszerességgel torténd, folyamatos tajékoztatasaért a
munkatervben, valamint a projekttervben meghatarozott feladatok idébeli allasardl, illetve
haladéktalanul koteles jelezni a meghatarozott hataridok esetleges modosulésat;

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

r) a csoport feladat- és hataskorébe tartozd beszerzési és/vagy kozbeszerzési eljarasok és
szerzddések szakmai tartalomra vonatkozo eldkészitése iranyitasa, ellendrzése, szerzddéses
allomany aktualizalasédnak.

IV.11. Desztinaciéélmény ¢€s digitalizacids csoport

A csoport felelos Budapest fovaros orszagos szerepkorével Osszefliggben a célteriiletet
olyan desztinaciés ¢élményeken keresztiil bemutatni, amelyek egyediek, az adott
célcsoportok szdmdara emlékezetesek, visszatérésre motivalok. A csoport tevekénysége
soran gondoskodik az idegenforgalmi értékek és attrakciok feltarasarol, bemutatasardl, a
klima-és kornyezetvédelmi szempontok integralasardl. Adatalapu elemzéseken keresztiil
figyeli a fovaros idegenforgalmanak alakulasat, és ellatja a desztinacioval kapcsolatos
kozcélu tajékoztatasi feladatokat.

A csoport feladata tovabbd a Tarsasag turisztikai kozfeladatainak ellatasa keretében
turisztikai informécids iroda ¢€s kozteriileti turisztikai informécidés pontok mikdodtetése és
lizemeltetése, valamint a Budapest Kartya és egyéb turisztikai termékek értékesitésének a
megszervezese.

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

IV.11.1. Desztinacioélmény és digitalizacios vezeto

Feladatai:

a) a Budapest Kartya vonzerejének fejlesztése, a szolgaltatasokat nyujtd szerzodéses
partnerekkel torténd kapcsolattartds feliigyelete ¢és irdnyitasa, az elfogadohelyek
tevékenységének €s szolgaltatasi szinvonaldnak ellendrzésének iranyitasa,

b) Budapest Kartya termékfejlesztés évente torténd feliilvizsgalattal (arak, kampanyok,
kedvezményrendszer kidolgozasa);

c) gondoskodik a Budapest Kartya termékek értékesitési és tizemeltetési szoftverének és
adminisztracios rendszerében torténd készletkezelésének, havi elszdmolasainak (szamlazas,
adminisztracio) hataridében torténd kezelésének iranyitasarol és feliigyeletérdl,

d) gondoskodik a Tarsasdg sajat turisztikai informacios irodajanak/irodainak
muikodtetésérol és lizemeltetésérol,

e) megszervezi és gondoskodik az informatorok munkajanak kozvetlen iranyitasardl, és
feliigyeletérol,

f) gondoskodik a turisztikai informacids iroda/iroddk munkatarsai (informatorok)
jutalékrendszerben torténd havi javadalmazasdhoz sziikséges havi elszdmoldsok
elkészitésérol és ellendrzésérol,

g) gondoskodik a kozteriileti informacidos pultok/pontok ilizemeltetésének és
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fenntartasanak teljes korii megszervezésérol,

h) javaslatot dolgoz ki a digitalis technologiak és alkalmazasok hasznalatara a Tarsasag
meglévod turisztikai iizleti folyamatainak ¢és hatékonysaganak optimalizaldsa ¢és az
ugyféltajekoztatasi és -tamogatasi csatornak modernizalasa érdekében,

i) meglévo egyedi arculat fejlesztése,

J) célzott kozcéli desztinacid marketing-kommunikacids tevékenység megtervezése és
megvaldsitasa célcsoport szegmentacio €s egyedi €lményigéretek fokusszal,

k) Jovahagyasi jogkére van a PPC ¢és egyéb digitalis kampanyok teljesitményére
vonatkozoan (pl. kulcsszd elemzés + kivalasztas, ajanlatkezelés és hirdetés/céloldal és
hirdetésszoveg optimalizalas, lokalizalas, kovetokodok, kampanykezelés, jelentéskészités
stb. érdekében),

[) felelos a turisztikai teriilet meglévd digitalis feliileteinek (pl. weboldal) tartalmi
fejlesztéséért és a tartalom eldallitasaért magyar és idegen nyelveken,

m) A vezérigazgato eldzetes engedélyével el6adas megtartasa és a Tarsasag képviselete
szakmai taldlkozokon, eseményeken, konferencidkon, stb.

n) turisztikai vasarokon, kiallitasokon Budapest bemutatkozasanak/bemutatasanak
megszervezeése ¢s lebonyolitasanak iranyitasa,

0) Turisztikai Vilagnap, Fovarosi Turisztikai Kerekasztal iiléseinek megszervezése,

p) gondoskodik a Tarsasag nevében megkdtendd turisztikai partnerségi egyiittmiikodési
megallapodéasok és/vagy szponzoracids megallapodasok megkotésérdl, valamint nemzetkozi
partnerségi projektek fejlesztésérol,

q) pénziigyi elszamolasok és szakmai beszamolok elkészitése, az ahhoz sziikséges
informaciok hataridore és elvart formatumban torténo rendelkezésre bocsatasa;

r) Tarsasag tzleti tervében meghatarozott feladatokkal, projektekkel ©sszhangban
jovahagyasra elkésziti a csoport éves munkatervét,

s) felelés a vezérigazgatd heti rendszerességgel torténd, folyamatos tajékoztatasaért a
munkatervben, valamint a projekttervben meghatarozott feladatok iddbeli allasarol, illetve
haladéktalanul koteles jelezni a meghatarozott hataridok esetleges mddosulésat;

t) a csoport tevékenységével kapcsolatos pénziigyi adatbazisok folyamatos feltoltésének,
egyeztetésének ¢és aktualizaldsanak elkészitése;

u) a csoport feladat- és hataskorébe tartozo beszerzési és/vagy kozbeszerzési eljarasok és
szerzodések szakmai tartalomra vonatkozd elOkészitésének iranyitasa, ellendrzése,
szerzdédéses allomany aktualizalasa.

IV.12. Marketingkommunikécids csoport

A csoport részt vesz Budapest varos arculatdnak ¢és turisztikai kampanyainak
tervezésében, fejlesztésében ¢€és a kivitelezési feladatok ellatasaban, illetve az ezt
megalapoz6 kutatdsokban. A csoport hozzajarul tovabba a lakossagnak szold kozcélu
tajékoztatd kampanyok tervezésében és megvalositdsaban.

A csoport kozremiikddik a tarsasag kommunikicios és PR tevékenységének
kialakitdsaban. A csoport latja el a Budapest Brand sajtokapcsolatait, felel a varosmarketing
¢és turisztikai tartalmak gyartdsaért, illetve részt vesz a lakossdgnak szold tajékoztatd
kampanyok tervezésében. A marketingkommunikacids csoport iizemelteti a tarsasag social
media csatornait €¢s weboldalait. Az itt megjelent tartalom eldallitasaért és mindségéért felel.
A tartalmak gyartdsait az  aktudlis marketing kampanyokhoz igazitja. A
marketingkommunikécios csoport latja el a tarsasag protokoll feladatait, illetve alakitja a
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szponzoracios tevékenységét.
A csoport munkatarsai a feladataikat a vezetd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és
ellendrzése mellett l1atja el.

IV.12.1. Marketingkommunikacios vezeto

Feladatai:

a) projektek marketing tervének elkészitése, az egyes projektek marketing biidzséjének
megtervezeése,

b) projektek marketing, és kommunikacios feladatainak iranyitasa,

C) részvétel a (digitalis)marketing kampanyok elokészitésében és végrehajtasaban, a
kampanyokhoz sziikség esetén leirdsok, informacios anyagok készitése,

d) kdzremiikodik a kozcélu tajékoztatast szolgald lakossagi kampanyok megtervezésében
¢s azok megvalositasat iranyitja,

e) kozremiikodik a kulturalis események, fesztivalok és rendezvények megszervezésének
marketing-, kommunikaciés- és socialmedia feladatainak megtervezésében s
elokészitésében, azok megvaldsitasat iranyitja,

f) a marketing kampanyokhoz kapcsolodd produkcids gyartasi feladatok ellatasanak
koordinalasa,

g) kiadvanyok, filmek, PR anyagok szerkesztése és a tartalomgyartas szakmai feliigyelete;

h) a Budapest Brandhez tartoz6 honlapok szakmai feliigyelete,

1) sajtotajékoztatok szervezésének feliigyelete,

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

k) protokoll lista 1étrehozasa, kapcsolattartds a Budapest Brand szempontjabol fontos
ujsagirokkal, a kulturalis és gazdasagi élet szereploivel;

I) szponzoracios lehetOségek feltérképezése ¢és az ehhez kapcsolatos targyalasok
elokészitése,

m) jovahagyott digitalis marketing €s social projektek végrehajtasanak koordinalasa, a
rendelkezésre allo keretdsszeg nyomonkdvetése, nyilvantartdsok vezetése;

n) hirlevél készités és kikiildés koordinalasa;
fejlesztésre;

p) kulcsszo-felfedezést, bévitést és optimalizalast végez;

q) vizsgalja és elemzi a sajat felilletek hatékonysagat, a versenytarsak feliileteit,
hirdetéseit;

r) tamogatja a fejlesztéket, hogy a megfelelé6 SEO gyakorlatokat alkalmazzak;

s) sziikség esetén Google kampanyokat (Adwords, Display, Discovery) menedzsel kiils6s
tigynokségekkel;

t) a digitalis feliileteink (weboldal, mobil app) GTM ¢és Google Analytics beallitasait
végzi, azok pontossagaért felel, igy modszeresen ellendrzi azok helyességét;

u) kozremiikodés a digitalis platformok hatékonysaganak rendszeres mérésében,
jelentések készitése az inditott kampanyok hatékonysagarol;

v) marketingkommunikacioés palyazatok, kozbeszerzések kiirasanak koordinalasa, az
eljaras lebonyolitasanak teljes korti feliigyelete,

W) pénzligyi elszamolasok és szakami beszamolok elkészitése, az ahhoz sziikséges



Budapest Brand Nonprofit Zrt. - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hataly: 2025.1V.23. - Jogtar
22/23 oldal

informaciok hataridore és elvart formatumban torténo rendelkezésre bocsatasa,

X) a Tarsasag lizleti tervében meghatarozott feladatokkal, projektekkel 6sszhangban 1év6
¢ves munkaterv €s a programtervek elOkészitése, operacionalizalasa soran, nyilvantartas
vezetése az adott projektért felelos munkavallalok megjeldlésével,

y) a csoport munkaszervezésének iranyitasa, és a munkafolyamatok koordinadlasa a
Tarsasag egyéb szervezeti egységeivel,

z) szakmai beszamolok eldkészitéséhez sziikséges informaciok Gsszeallitasa,

aa) felelés a vezérigazgato felé torténd folyamatos tajékoztatasaért a munkatervben,
valamint a projekttervben meghatarozott feladatok iddébeli allasarol, illetve haladéktalanul
koteles jelezni a meghatarozott hataridok esetleges modosulasat;

bb) a csoport feladat- és hataskorébe tartozo beszerzési és/vagy kdzbeszerzési eljarasok és
szerzédések szakmai tartalomra vonatkoz6 elékészitésének iranyitdsa, ellendrzése, a csoport
szerzddéses allomanyanak folyamatos aktualizlasa, nyomon kdvetése.

V. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

— lizleti titok: tizleti titoknak mindsiil minden olyan tény, adat, koriilmény vagy megoldas,
melynek titokban tartdsdhoz a Tarsasagnak gazdasagi érdeke fiizédik, vagy amit a Téarsasag
ilyennek mindsit,

— nyilatkozat: a hirk6zl6 szervek (tv, radid, sajtd) képviseldinek adott tajékoztatas, illetve
nyilvanos értekezleten, gytilésen, kongresszuson elmondott, vagy nyomtatott kiadvanyban
megjelent mindennemdi, kotelezettségvallalast nem tartalmazé felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2025. aprilis 23. napjan 1ép hatalyba, és hatalybalépésével egyidejiileg
nem alkalmazandé a Budapest Brand Nonprofit Zrt. 15/2024. (XI. 1.) szamu Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.
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1. szamu melléklet
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