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l. Bevezetés

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat a tarsasag munkaszervezete szervezeti és mikodési
viszonyainak szabalyozasaval foglalkozik, igy
e nem targyalja a taggy(lésre vonatkozod kérdéseket,
e nem szabalyozza a mkddés egyes folyamatait mivel ezeket kiildn folyamatszabdlyzatok
rogzitik; tovabba
e nem tartalmazza a munkakdri leirasokat, ezek kilén névre széldan készilnek és az egyéni
nyilvantartasi anyag részét képezik.

Il. A tarsasag alapadatai

A tarsasag cégelnevezése: Gyulai Turisztikai Nonprofit Kft.
A tarsasag székhelye: 5700 Gyula, Kossuth u. 7.
A tarsasag postacime: 5700 Gyula, Kossuth u. 7.

2.1. Atarsasag tevékenységi korei

F6tevékenység:

731108 ReklamUgyndki tevékenység

Egyéb tevékenységek:

581108 Kényvkiadas

581208 Cimtarak, levelez6 jegyzékek kiadasa
5814’08 Folyoirat, id8szaki kiadvany kiadasa
581908 Egyéb kiaddi tevékenység

582908 Egyéb szoftver kiadas

631108 Adatfeldolgozds, web-hoszting szolgdltatas
631208 Vilaghalé portal szolgaltatas

639908 M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas
732008 Piac-, kdzvélemény-kutatas

799008 Egyéb foglalas

8220'08 Telefoninformacio

823008 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
855908 M.n.s. egyéb oktatds

856008 Oktatast kiegészit6 tevékenység

910208 Muzeumi tevékenység



9103’08 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése

182008 Egyéb sokszorositas

4711°08 Elelmiszer jelleg(i bolti vegyes kiskereskedelem
471908 Iparcikk jellegl bolti vegyes kiskereskedelem
4721°08 Z6ldség, gyimolcs kiskereskedelme
4722°08 Hus-, husaru kiskereskedelme

4724°08 Kenyér-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem
4725’08 Ital-kiskereskedelem

472908 Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem

476108 Konyv-kiskereskedelem

476208 Ujség-, papiraru-kiskereskedelem

476308 Zene-, videofelvétel kiskereskedelme
476408 Sportszer-kiskereskedelem

476508 Jaték-kiskereskedelem

477108 Ruhazati kiskereskedelem

4791’08 Csomagkildg, internetes kiskereskedelem
479908 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
791108 Utazaskozvetités

5911’08 Film-, vided-, televizidmUsor-gyartas
5913’08 Film-, vided- és televizidprogram terjesztése
682008 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
702108 PR, kommunikacio

731208 Médiareklam

743008 Forditas, tolmacsolas

791208 Szabadidd8s, sporteszkoz kolcsonzése

Amennyiben valamely gazdasagi tevékenység gyakorlasat jogszabaly - ide nem értve az
onkormanyzati rendeletet- hatdésagi engedélyhez (a tevékenységi kor gyakorldsahoz sziikséges
engedélyhez) koti, a gazdasagi tarsasag e tevékenységét csak az engedély birtokdaban kezdheti meg,
illetve végezheti.

Képesitéshez kotott tevékenységet, ha jogszabdly — ide nem értve az 6nkormanyzati rendeletet —
kivételt nem tesz, gazdasagi tarsasag csak akkor folytathat, ha e tevékenységben személyesen
kozrem(ikodao tagjai, munkavallaldi, illetve a tarsasaggal kotott tartds polgari jogi szerz6dés alapjan
a tarsasag javara tevékenykeddk kozott legalabb egy olyan személy van, aki a jogszabalyokban
foglalt képesitési kovetelményeknek igazolt médon megfelel.

A tdrsasdg kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl flggetlen, és
azoknak anyagi tamogatdst nem nyuijt.

A tarsasag torzst6kéje: 3.440.000,- Ft, azaz Harommillio-négyszaznegyvenezer forint pénzbetétbdl
all.



2.2. Atarsasag tagjai

3.1.Gyula Varos Onkormaényzata

(Torzsszama: 725503, addszama: 15725503-2-04)

5700 Gyula, Petdfi tér 3.

3.2. Hunguest Szallashelyszolgaltatd Zartkorden M(kodd Részvénytarsasag (Hunguest Zrt.)

(Cg.01-10-142591, addszama: 32431081-2-44)

3.3.Gyulai Idegenforgalmi Egyesiilet

(Békés Megyei Birdsag Pk.60.193/1991. sz.
végzésével 869 sz. alatt nyilvantartasba véve
addszama: 19060019-1-04)

3.4. HOTEL GYULA
Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag
(Cg.04-09-009911, addszdma: 22664747-2-04)

3.5. SPA Invest
Zartkorlien M(ikods Részvénytdrsasag
(Cg.04-10-001607, addszama: 23052156-2-04)

3.6.”SUPER INVEST” Ugynokség
Korlatolt Felel&sségli Tarsasag
(cg.04-09- 000895 addszama: 10235234-2-04)

3.7. GYULAI KOMLO Kereskedelmi és
Vendéglatd Korlatolt FelelGsség(i Tarsasag
(Cg.04-09-002931 addszama: 11050786-2-04)

3.8. PARK HOTEL GYULA Vendéglato és

Szolgdltatd Korlatolt Felel&sségl Tarsasag
(Cg.04-09-010854, addszama: 23405901-2-04)

2.3. Atagok torzsbetétei

1056 Budapest, Vaci utca 38.

5700 Gyula, Kossuth L. u. 7.

5700 Gyula, Part utca 5.

5700 Gyula, Var utca 1.

5700 Gyula, J6kai u. 9-11.

5700 Gyula, Béke sgt. 8.

5700 Gyula, Part utca 15.

8.1. Gyula Varos Onkorményzata torzsbetéte  1.720.000,-ft pénzbetét

8.2. Hunguest Zrt. torzsbetéte ~ 215.000,-ft pénzbetét

8.3. Gyulai Idegenforgalmi Egyesiilet torzsbetéte  215.000,-ft pénzbetét

8.4. ,,SUPER INVEST” Kft. torzsbetéte  430.000,-ft pénzbetét



8.5. HOTEL GYULA Kft. torzsbetéte ~ 215.000,-ft pénzbetét

8.6. SPA Invest Zrt. torzsbetéte  215.000.-ft pénzbetét
8.7. GYULAI KOMLO Kft. torzsbetéte  215.000,-ft pénzbetét
8.8. PARK HOTEL GYULA KFT. torzsbetéte  215.000,-ft pénzbetét

A tarsasagi szerz6dés alairasanak id6pontja: 2011. aprilis 6.
Cégbirdsag: Békés Megyei Birdsag mint Cégbirdsag

Cégjegyzékszam: Cg.04-09-009712

A tarsasag pénzforgalmi jelz8szama: 10402623-50526565-80691008
A tarsasag szamlavezetdje: K&H Bank, Gyulai Fiok

A tarsasag adoigazgatasi jelz8szama: 12418507-2-04

2.4. Atagok jogai

Barmelyik tag jogosult az altala megjeldlt napirendi kérdés megtargyaldsat kérni, ha javaslatat a
taggy(ilés el6tt legaldbb harom nappal ismerteti a tagokkal.

A tagok szavazati jogukat a taggy(ilésen vagy irdsos szavazas Utjan gyakorolhatjdk személyesen
vagy meghatalmazott Utjan (meghatalmazott nem lehet az Ugyvezet§ igazgatd vagy a fellgyeld
bizottsadg tagja). A meghatalmazast kozokiratba vagy teljes bizonyitd erejd maganokiratba kell
foglalni.

A taggyllésrél az Ggyvezet( jegyzbkonyvet készit. A jegyz6kdnyv tartalmazza a taggydlilés helyét és
idejét, a jelenlévSket és az altaluk képviselt szavazati jog mértékét, a napirendet, tovabba a
taggydlésen lezajlott fontosabb eseményeket, nyilatkozatokat és a hatarozatokat, az azokra leadott
szavazatok és ellenszavazatok szamat, illetve a szavazastdl tartdzkododkat vagy az abban részt nem
vevléket.

A jegyz6konyvet az (gyvezets és egy — a taggyllésen jelenlevd, hitelesitének megvalasztott — tag
irja ala.

Az Ugyvezets a taggyllés altal hozott hatdrozatokrél folyamatos nyilvantartast vezet (hatarozatok
konyve). A hatdrozatokat azok meghozatala utdn haladéktalanul be kell vezetnie a hatdrozatok
konyvébe.

A hatarozatok konyvében a Felligyel§ Bizottsag hatarozatait is nyilvan kell tartani

A jegyz6konyvbe és a hatdrozatok konyvébe barmelyik tag betekinthet, és az azokban foglaltakrol
az Gigyvezet§ altal hitelesitett masolatot kérhet.



A szavazatok legaldbb 5%-aval rendelkezd tagok — az ok és a cél megjeldlésével — irasban barmikor
kérhetik a taggy(ilés dsszehivasat.

Ha az Ugyvezetd a kérelemnek 30 napon belll nem tesz eleget, a gazdasagi tarsasag legfébb
szervének (lését az inditvanytevé tagok kérelmére a cégbirdsag hivja 0ssze, az erre vonatkozd
kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beldl.

A taggydlési kizardlagos hataskorébe tartoznak:

- Ugyvezetd megvalasztasa, visszahivasa valamint dijazasanak meghatarozasa

- Fellgyel6 Bizottsag létrehozdsa, tagjainak megvalasztasa, visszahivasa valamint dijazasuk
meghatdrozasa

- allandd konyvvizsgald megvélasztasa és dijazdsdanak meghatarozasa

- cégvezet( kinevezése

- szamviteli térvény szerinti beszamold jovahagyasa

- |étesité okirat médositasa

- a Ptk. 3: 103. § (2) bekezdés szerinti dontés az (1) bekezdés alapjan dsszehivott legfébb
szerv Ulése Osszehivasa koltségeinek viselésérdl és a 3: 104. § (1) bekezdés szerinti egyedi
konyvvizsgalat elrendelésérdl

- tag kizardsa iranti kereset meginditasa

- taggal, vezet§ tisztségvisel6vel, fellgyel6bizottsdgi taggal, kdnyvvizsgaldval szembeni
kartéritési felelGsségrdl vald dontés

- olyan szerz8dés megkotésének jévahagyasa, melyet a tarsasag sajat tagjaval,
UgyvezetGjével, fellgyel6bizottsagi tagjaval, konyvvizsgaldjaval vagy azok kozeli
hozzatartozojaval kot

- aPtk.3:117. § szerinti felmentvény megaddasa targyaban torténé dontés

- potbefizetés elrendelése és visszatéritése targyaban torténd dontések

- torzst6ke felemelése targyaban hozott dontés

- torzstSke leszallitdsa targyaban hozott dontés

- a torzst6ke emelés sordn a 3:199. § (2) bekezdés alapjan vagyoni hozzajarulds
szolgaltatasara jogosult személy kijeldlése

- Uzletrész masokat megel6z6 megszerzésére iranyuld jog tarsasag altali gyakorlasardl és e
jog gyakorldsara harmadik személy kijel6lésérdl sz6l6 dontés

- Uzletrész kivilallo személy részére torténd atruhazasahoz valo beleegyezés megadasa

- Uzletrész felosztasahoz torténd hozzajarulds

- sajat Uzletrész megszerzésérdl torténé dontés

- Uzletrész bevonasardl torténd dontés

- dontés a tarsasag atalakuldsardl, egyesilésérdl, szétvalasardl

- dontés a tarsasag jogutdd nélkili megszlinésérdl

- dontés a 2013. évi V. tv-ben vagy a tarsasagi szerz6désben meghatdrozott egyéb lgyekben

- az Ugyvezetés altal elkészitett éves Uzleti terv szempontjainak meghatarozasa



- atdrsasag UgyvezetGje dltal elkészitett éves Uzleti terv és marketing terv jovahagyasa

- az Uzleti tervben és a marketing tervben egyedi megjel6léssel nem szerepl6 5.000.000,-Ft
értékhatart elérd érték( szerz6dések megkdtésének engedélyezése

- a befektetési szabdlyzat elfogaddsa, amennyiben a tarsasag befektetési tevékenységet
folytat.

2.5. Atagok kotelezettségei és felel6sségiik

A tarsasag a gazddlkoddsa soran elért eredményét a 2006. évi V. tv. 9/F. § (2) bekezdésére
figyelemmel nem oszthatja fel, azt a tdrsasdgi szerz6désben meghatarozott tevékenységére
forditja.

A tagok kotelezettséget vallalnak arra, hogy a 2013. évi V. tv. 3:159. §-ban rogzitett egyéb vagyoni
értékl szolgaltatast teljesitenek a tarsasag szamara az aldbbiak szerint:

A./ Gyula Varos Onkorményzata kotelezettséget vallal arra, hogy

a./ muakodési hozzajarulds cimén 2025. évben a tarsasag szamara megfizeti a 2025. évi
koltségvetési rendeletében meghatdrozott 6sszeget, de minimum 40.000.000.- Ft-ot, az aldbbiak
szerint:

az év januar honapban 8.000.000.- Ft-ot, februar hdonapban 8.000.000.- Ft-ot, marcius honapban
8.000.000.- Ft-ot, aprilis hdnapban 8.000.000.- Ft-ot, majus hénapban 8.000.000.- Ft-ot.

b./ m(kodési hozzadjarulas cimén a targyévi idegenforgalmi adébdl minden vendégéjszaka utan
230,- Ft-ot az alabbi részletezésben:

havi rendszerességgel, a targyhd bevételei alapjan szamitott dsszeget a targyhd utolsé napjat
koveté 20. napon.,

c./ a tarsasag ingyenes hasznalatdba adja a tarsasag mdkodésének idejére a tulajdonat képezé
gyulai 4433/4 hrsz-U Gyula, Kossuth Lajos u. 7. szam alatt fekvé 750 m2 terulet(i ingatlant

B./ a Gyulai Idegenforgalmi Egyesiilet

2025. évben mUkddési hozzdjarulas cimén a tarsasag rendelkezésére bocsat szallasadd
tagjai agykapacitasaval aranyos oOsszeget, melynek mértéke agyanként 3.000,- Ft/év, tovabba a
nem szalldsadd tagok szamaval aranyos Osszeget, melynek mértéke tagonként 10.000,- Ft/éy,
koteles e teljes Osszeget 2025. szeptember 15. napjdig a tarsasag 10402623-50526565 80691008
szamu pénzintézeti szamlajara atutalni.

C./ a tovabbi tagok (Hunguest Zrt.,, HOTEL GYULA Kft., SPA Invest Zrt., Super Invest Kft., GYULAI
KOMLO Kft, PARK HOTEL GYULA Kft.)



2025. évben fizetnek a tarsasagnak mukodési hozzajarulds cimén az altaluk Gzemeltetett gyulai
szalldshelyeken realizalt idegenforgalmi adokdteles vendégéjszakanként 80.-ft 6sszeget, melyet a
targyhot kovetd hdnap 15. napjaig a targyhavi adatok (vendégéjszakak) alapjan az idegenforgalmi
add bevallasaval és befizetésével egyidejlleg kotelesek atutalni a tarsasag 10402623-50526565-
80691008 szamu pénzintézeti szamlajara.

A tagok a tarsasagi szerz6dés aldirdsaval megadjak az adétitok aléli felmentést az idegenforgalmi
addbevallasukkal 6sszefliggben a tarsasag javara annak érdekében, hogy az egyéb vagyoni értékd
szolgdltatasi kotelezettséglk teljesitése ellendrizhetd legyen.

Nem szlikséges a taggyllés részérél a sajat taggal, Ugyvezet6vel, fellgyelSbizottsag tagjaval,
valasztott tarsasagi konyvvizsgaldval vagy azok kdzeli hozzatartozojaval kotendd szerzEdések (aldbbi
4 szerz6déstipus) megkotésének jovahagyasa, amennyiben:
- a szerz8dés olyan tevékenységre vonatkozik, mely a tarsasag tevékenységi korei kozott
szerepel,
- a szerz6désben szerepld tevékenység a tdrsasag rendeltetésszerd mikodéséhez
hozzatartozik,
- a szerz6dés a mindennapi m(ikdodés keretében létrejott mindenki szdmdara elérhetd
szolgaltatasrol szdl,
- a szerz6dés a mindennapi életben tdmegesen szerepeld, kilondsebb megfontolast nem
igényl6 szolgaltatasrol szol.

lll.  Kozvetlen felligyeleti szervek

A FellUgyel6 Bizottsag 5 taghdl (elnokbdl és 4 tagbdl) all. A FelUgyelSbizottsag mikodését a
tarsasagi szerz6dés és a felligyel6bizottsag lgyrendje szabalyozza.

IV.  Foglalkoztatd kételezettsége és jogai

4.1. Afoglalkoztato kételezettségei

A foglalkoztatd koteles:
e 3 foglalkoztatottat a munkaszerz6dés, a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok, illetve az
egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni;
e az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani (az erre vonatkozd
szabalyok megtartasaval);



e a munkat ugy megszervezni, hogy a foglalkoztatott a munkaviszonybdl eredd jogait
gyakorolni, kdtelezettségeit teljesiteni tudja;

e a foglalkoztatott szdmara a munkavégzéshez szikséges tajékoztatast és iranyitast
megadni;

e a munkavégzéshez sziilkséges ismeretek megszerzését biztositani;

e a foglalkoztatott szamdara a munkaviszonyra vonatkozd szabalyokban, illetve a
munkaszerz&désben foglaltaknak megfelel6en munkabért fizetni.

A foglalkoztato a foglalkoztatottra vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a foglalkoztatott hozzajarulasaval kozélhet. A
foglalkoztatottra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznaldsra — személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

A foglalkoztatd irdsbeli intézkedését koteles megindokolni, ha az ellen a foglalkoztatott
jogorvoslatot kezdeményezhet. Ebben az esetben a jogorvoslat moddjardl és hataridejérdl a
foglalkoztatottat ki kell oktatni.

A foglalkoztatd koteles a foglalkoztatottal kdzolni, hogy a munkaviszonybdl eredé foglalkoztatdi
jogokat és kotelezettségeket (foglalkoztatdi jogkdr) mely személy gyakorolja, illetve teljesiti.

Ha a foglalkoztatdi jogkort nem az arra jogositott személy gyakorolta, eljardsa érvénytelen, kivéve,
ha a foglalkoztatott a kériilményekbdl alappal kovetkeztethetett az eljard személy jogosultsagara.
A foglalkoztatottdl csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adatlap kitoltése kérhetd, illetve vele
szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amely személyiségi jogait nem sérti és a
munkaviszony létesitése szempontjabdl Iényeges tajékoztatast nyujthat.

4.2. Afoglalkoztatdi jogok gyakorlasa

A foglalkoztatdi jogkor feloleli:

e a munkaviszony létesitését, megsziintetését,

e a munkaszerz6dés modositasat,

e a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasat,

e a munka mindsitését,

e a munkajogi felel6sség megallapitasat, kartérités kiszabdsat,

e kikildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését.

e munkakorok szamdanak meghatarozasat,

e korengedményes nyugdijazdsra vonatkozd kérelmek engedélyezését,

e f@allason kivili munkaviszony l|étesitésének engedélyezését abban az esetben, ha a
munkaviszony a f6allas munkaidejét érinti, illetve 0sszeférhetetlenség esetén a féalldson
kivili barmilyen jogviszony folytatdasanak megtiltasat,
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kalfoldi kikaldetés, illetve munkavégzés engedélyezését,
sajat személygépkocsi hivatali céli haszndlatdra megallapodas kotését.

Az Ggyvezetd felett a foglalkoztatdi jogokat a taggydlés gyakorolja.

A tarsasag dolgozoi tekintetében a foglalkoztatdi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja.

Az Uigyvezet( kizardlagos hataskorébe tartozik:

a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés modositdsa,
munkajogi felel6sség megallapitasa, kartérités kiszabasa,

fizetés nélkili szabadsag kiadasa,

kalfoldi kikildetés engedélyezése,

tanulmanyi szerz6dés megkotése,

a tarsasag egészét érinté munkaidd és pihen6idé meghatarozasa,

a tarsasag egészét érinté bérpolitikai elvek meghatarozasa,

a vezet6k munkabérének megallapitasa,

a dolgozdk jutalmazasanak engedélyezése,

munkalgyi vitaban a foglalkoztatodi dontés meghozasa.

Az Ugyvezet( kizardlagos hataskorébe tartozd kérdésekben az illetékes vezetSt véleményezési és

javaslattételi jog illeti meg.

Az Ggyvezetdnek felelsséget kell vallalnia a taggyllés el6tt a foglalkoztatdi jogok gyakorlasanak

jogszerlsége és célszer(isége feldl.

A Munkatorvénykdnyv munkavégzés szabalyaira vonatkozd el8irasok betartdasa és betartatdsa

minden vezet6nek kotelessége.

V. Foglalkoztatottak jogai és kotelességei

5.1. Foglalkoztatottak kotelezettségei

Jogait rendeltetésszer(ien és a tarsasag érdekeinek megfelel6en gyakorolni, munkajat a
tarsasag vezetGivel és foglalkoztatottjaival egylttmikodve végezni.

A legjobb tuddsaval el8segiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését.

A munkakorével 6sszefliggé jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban
foglalt el6irdsokat megismerni, azokat munkavégzése soran maradéktalanul alkalmazni,
végrehajtasukat el8segiteni és ellendrizni.
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Munkatdarsaival egylttmdkodni és munkajat dgy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanudsitani, hogy ez madas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munka- és tlzvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai el6irdsokat megismerni,
betartani, az id6szakos oktatdson és vizsgakon részt venni.

Munkahelyén az el6irt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni, a technoldgiai-,
munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakori
feladatait az el6irt hatdridére és jo min6ségben végrehajtani, munkakorével jaré
ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

A felettese altal kiadott munkat a kivant id6ben megkezdeni, a vonatkozd jogszabalyoknak
és utasitdsoknak megfelel6en, legjobb tuddsa szerint hatdridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni.

A Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerzédése alapjan — kilondsen indokolt esetben —
munkakorébe nem tartozé munkat, illetve allandé munkahelyén kivili munkat is elvégezni.
Megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi
épségét vagy egészségét kdzvetlenll és sulyosan veszélyeztetné.

Az utasitast ado figyelmét felhivni, ha az utasitds végrehajtdsa kart idézhet el6 és a
foglalkoztatott ezzel szamolhat (az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg).
Vezet6jének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitéset.

Munkaja soran tudomasara jutott, személyekre, illetve a tarsasagra vonatkozd olyan
informacidkat, melyek a cég gazdasagi érdekeit sérthetik, Uzleti titokként kezelni.

Szakmai felkészilltségét folyamatosan fejleszteni, az el8irt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkdja ellatdsahoz szlkséges és el8irt szakképesitést
megszerezni.

A munkavégzés soran észlelt hidnyossdgokat feltarni és a munkamddszerek
tovabbfejlesztését kezdeményezni.

A tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos el6irasokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat
gondosan kezelni, csak a tarsasag érdekében felhasznalni, illetve hasznositani (a jogtalan
hasznalattal a tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai alapjan kell megtériteni).

5.2. Afoglalkoztatottak jogai

Megismerni a tarsasag terveit és célkitlizéseit.

Végzett munkdjaért a Munka Torvénykonyve, a munkaszerz6dés és a belsé szabalyzatok
alapjan részére jard bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.

Megkovetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat.
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A foglalkoztatéi utasitdst nem teljesiteni, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozo szabalyba ttkozik.

VI. A munkaszervezet szervezeti egységei és munkakorei

Ugyvezetés:
e Ugyvezets és TDM menedzser munkakér — 1 f8 f84llast munkavallald + Ggyvezetdi
megbizas
Munkaszervezet

e Munkaszervezet-vezet6 — 1 f6 vezet6i megbizas
e Menedzserasszisztens — 1 f6 féallasu munkavallald

Tourinform iroda
e Tourinform irodavezet6 — 1 f6 f6allasu munkavallalé + vezet6i megbizas
e Turisztikai munkatars — 2 f6

Visit Gyula Card
o Ugyfélszolgélati menedzser — 1 f& féalldst munkavallald

Marketing iroda
e Marketingmenedzser — 1 f6 f6allasu munkavallalé + vezetdi megbizas
e Marketingasszisztens — 1 f6 f6allasu munkavallalé
e Grafikus — megbizassal

e SzOvegird — megbizassal

Kényvelés és gazdasagi ligyintézés
Megbizassal

Rendszergazda
Megbizassal

Takarito
Megbizassal
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VII. Az igyvezetd feladatai, hataskore, felelGssége

7.1. Feladatai

e Jogosult a tarsasag képviseletére és lgyeinek intézésére, ennek keretében a tarsasag
nevében szerz6dések megkdtésére.

e Koteles minden év aprilis 30. napjaig a taggydilés altal meghatarozott szempontok szerint
elkésziteni a tarsasag Uzleti tervét és azt jovahagyas céljabol a taggydlés elé terjeszteni.

e Koteles a targyévet megel6z8 utolsé negyedévben a taggyllés altal informalisan
leegyeztetett éves szakmai programot és marketingtervet jovahagyas céljabdl a taggydilés
elé terjeszteni.

o Koteles elkésziteni vagy elkészittetni a tarsasdg szamviteli térvény szerinti mérlegét és

beszamoldjat, vagyonkimutatdsat és azokat a taggy(ilés elé terjeszteni elfogadas céljabol.
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Gondoskodik a jogszabdlyok altal elGirt szabalyzatok elkészitésérél és ismertetésérdl,
nyilvantartasardl, a bejelentési kotelezettségek megtételérdl.

Koteles a cégbirdsagnak bejelenteni a tarsasdg tarsasagi szerzédésének modositasat, a
cégjegyzékbe bejegyzett jogokat, tényeket, adatokat és ezek valtozasat, valamint
torvényben eléirt mas adatokat.

Koteles a tarsasag tagjairdl nyilvantartast, tagjegyzéket vezetni.

Koteles gondoskodni a taggy(lés hatarozatainak végrehajtasarol.

A 2013. évi V. tv. és a tarsasagi szerzédés, valamint mas hatdlyos jogszabalyok altal el8irt
egyéb feladatokat ellatni.

Koteles a tarsasag Ugyeirdl szerzett értesiiléseit Uzleti titokként megdrizni.

Kialakitja a taggyl(lés jovahagyasaval a tarssag munkaszervezetét és gyakorolja a tarsasag
munkavallaléival szemben a munkaltatdi jogokat.

A tdrsasdag gazdalkodasadval 0Osszefliggd jogszabdlyokban és a tarsasdag belsé
szabdlyzataiban, utasitdsaiban meghatarozott feladatok végrehajtdsa, végrehajtatdsa és a
végrehajtas ellendrzése.

A tarsasag feladatainak ellatdsara legcélszerlbb szervezet kialakitdsa, a szervezetek
mikoddési rendjének meghatarozasa.

A tarsasag fejlédésére vonatkozd célkitlizések kidolgozasa.

A tarsasag éves gazdasagi tervének elkészitésérdl valé gondoskodas.

A gazdasagossag és hatékonysag fokozasara vonatkozd intézkedések kidolgozasa, az
intézkedések végrehajtasanak ellenérzése és értékelése.

A tarsasag feladatainak teljesitésére vonatkozd intézkedések kidolgozasa, kiadasa, az
intézkedések végrehajtasanak ellenbrzése és értékelése.

A vezetésére bizott vagyon nodvelésére, rendeltetésszer( kezelésére vonatkozé
intézkedések kidolgozdsa, kiaddsa, az intézkedések végrehajtasanak ellenérzése és
ertékelése.

A tarsasag min@ségbiztositasi rendszere kialakitdsanak iranyitasa, a mikodés fellgyelete.
A tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasa.

A biztonsagos és a dolgozdk egészségét dvd munkafeltételek biztositasa.

A kozvetlen felligyelete ald tartozé munkatarsak munkajanak iranyitasa, ellenérzése és
értékelése.

7.2. Hataskore

Az Ugyvezet6 birtokolja mindazon hataskort, amely az el8bbi feladatok ellatdsdhoz szlikségeltetik.

A taggyllés, a fellgyel§ bizottsag és konyvvizsgdld hataskorébe nem tartozo kérdésekben
onalléan dont.

A tarsasag dolgozdi felett a munkaltatdéi jogok gyakorlasa.

A vezetd munkatdrsak munkajanak értékelése, mindsitése.
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e (Gazdasagi vétséget, blincselekményt elkovetd dolgozdkkal szemben az eljards
meginditasa.

e Médiumok részére szolgaltatando tajékoztatas.

o Aszervezeti és mkddési rend szabalyozdsaban dontés.

e  Munkakéri leirdsok jovahagyasa.

e Meghatalmazas addsa az alkalmazott dolgozdk kozll a tarsasdg képviseletére.

e Utalvanyozasi jog megaddsa, visszavonasa.

e Dontés szakmai tovabbképzésekben.

e Hitelfelvétel lgyében dontés (amelyek nem tartoznak a taggy(ilés hataskorébe).

e Atdrsasag tliz-, munka- és kornyezetvédelmi rendszere szabdlyozasanak jévahagyasa.

e Beruhdzasi javaslatok, programok jévahagyasa (a taggy(lés hatdskorébe nem tartozd
esetekben).

e DOntés a tarsasag reklam és propaganda munkajaban.

e DoOntés a tdrsasag informdcidés és adatfeldolgozasi rendszere kialakitasaban,
fejlesztésében.

e A tarsasag mindségi politikdjanak és mindségbiztositasi rendszere szabdlyozdsanak
jovahagyasa.

7.3. FelelGssége

Az Ugyvezet( a tarsasag Ugyvezetését az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altalaban elvarhato
gondossaggal, a tdrsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan koteles ellatni. A jogszabalyok, a
tarsasagi szerz6dés, illetve a taggydilés altal hozott hatdrozatok, illetve Ugyvezetési kotelezettségek
felrohatd megszegésével a tarsasagnak okozott karokért a polgari jog altaldnos szabalyai szerint
felel a tarsasaggal szemben.

VIIl. Az egységek vezetGinek altalanos feladatai és felel6sséglik

8.1. Feladataik

e az altaluk vezetett szakmai terllet (szervezeti egység) képviselete,

e 3 tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése,

e a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitliz6, koncepcidalkoto,
tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellen6rzési és értékelési feladatok elvégzése,

e a szervezeti egység munkafeltételeinek és mikodésének biztositdsa, operativ
informacidrendszer kialakitasa,

e 3 feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,
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8.2.

a szervezeti egység eréforrasaival (anyagi és munkaerd) valo gazdalkodas,

a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, |étszamnormak kialakitasa,

a feladatok végrehajtdsara legalkalmasabb munkamegosztds kialakitdsa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a mikodés szabalyozasa,

a szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

a szervezeti egység m(ikdodése, hidnyossdgainak feltdrasa, munkamoddszerének
javitasa, fejléd6képességének biztositdsa,

a tarsasag humanpolitikdja szervezeti egységre vonatkozo feladatainak végrehajtasa,
a beosztottak munkajanak mingsitése, értékelése,

képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése.

Felel6sséglik

a szervezeti egység feladatait, mikodését szabdlyozd elSirdsok betartasaért,
betartatasaért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hataridGinek
betartasaért, betartatasaért,

a munkafeladatok szakszer( elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgdltatasok
valédisagaért, pontossagaért,

a szakterUletére vonatkozd torvények, rendeletek, belsé szabalyzatok
megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

a szervezeti egység munkdajanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

a szervezeti egységek kdzotti egylUttmikddeés biztositdsaért,

a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

az Uzleti titok megbrzéséért és megbriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaért,

a tarsasag vagyona megdrzésében és gyarapitasdban vald hatékony
kozremUkodésért,

a tlz- és munkavédelmi el&irdsok betartasaért,

a munkaer6utanpdtlas biztositasaért,

az irdnyitasa ald tartozd dolgozdk szakmai fejlédéséért,

a jo munkahelyi légkorért.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.
25.

IX. Az egyes munkakorokhoz kapcsolddo feladatok és felelGsség

9.1. TDM menedzser

A Gyulai TDM Szervezet (mint kozosség) érdekképviselete 6nallo jogi személy tagjaindl,
egyUttmUdkods partnereinél, szakmai szervezeteknél és hatdsagoknal.
Kapcsolattartdas a TDM Szervezet tagjaival, egylttm{kéd6 partnereivel, szakmai
szervezetekkel és hatdsagokkal.
A Gyulai TDM Szervezet fejlesztésével és épitésével kapcsolatos feladatok elvégzése.
A Gyulai TDM Szervezet kutatdsi, fejlesztési feladatainak koordindlasa, célmeghatarozas,
kutatasi terv elkészitése, adatfelvétel, kiértékelés, fejlesztési terv készitése (készittetése).
A Gyulai TDM Szervezet tagjai kozott partnerség kialakitdsa, kozos kampanyok el6készitése,
egyeztetés a résztvevd felekkel, megallapodas megkotése.
Felel6s a Gyulai TDM Szervezet min6ségbiztositasi rendszerének kialakitasaért.
Kiemelt figyelmet fordit a turisztikai és egyéb varosmarketing fejlesztésére kiirt palyazati
lehetGségek felkutatdsaért, nyomon kovetéséért és azok lebonyolitdsaért.
Folyamatos kapcsolattartds a kilénbdz6 turisztikai szolgaltatdkkal.
A varos széllasadoival kapcsolatos informaciok gy(jtése belsé kimutatasok érdekében.
A nemzetkdzi turizmusban érvényesilé tendencidk, és a hazai idegenforgalom
célkitlizéseinek, fejlesztési elképzeléseinek ismerete.
Az Uzleti etikett és protokoll szabalyok betartdsaval és alkalmazasaval széleskor( szakmai
kapcsolatrendszer kialakitasa.
Felel8s Gyula varos arculatanak, imazsanak dpolasaért, javitasaért.
Belfoldi és kalfoldi kidllitdasokon vald reprezentdcio.
Turisztikai forumokra javaslat tétele, szervezése, lebonyolitasa.
Szakmai irdnymutatasokat, tajékoztatokat, mddszertani Gtmutatokat készit
A tarsasag piaci helyzetének elemzése.
A piaci lehet6ségek felmérése és elemzése.
Célpiacok felkutatdsa és szelektdldsa.
Marketingstratégia és marketing terv kialakitasa
A tarsasag mikrokdrnyezetének (a cég belsé szervezete, szallitdk, piaci kdzvetiték, vevdk,
versenytarsak, kozvélemény) elemzése.
A fogyasztoi piac és a vasarloi magatartds elemzése.
erds és gyenge pontjainak felismerése).
Piaci becslés és elbrejelzés (a piaci szegmentumok meghatarozasa, a célpiacok kivalasztdsa,
piacpozicid épités).
Uj termékek és szolgaltatasok fejlesztése, tesztelése és bevezetése.
Arstratégia és drprogramok tervezése.
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26.

27.
28.

29.

TDM Szervezet belsé kommunikacids rendszerének kiépitése, alkalmazdsa a TDM tagok és
a helyi lakossag korében

Marketing szervezet kialakitasa.

Marketing teljesitmény értékelése és ellendrzése (forgalom, piacrészesedés, pénzigyi
elemzés, koltségek, fogyasztdi beallitddas, nyereségesség, hatékonysag).

Legjobb tuddsa szerint képviseli a Gyulai Turisztikai Nonprofit Kft. alldspontjat.

9.2. Munkaszervezet-vezetd

Felel6s a Tourinform iroda, a Visit Gyula Card és a marketing iroda munkdjanak koordinaciéjaért,

Osszehangoldsaért, valamint a munkaszervezethez kapcsolddd napi operativ feladatok ellatasanak

ellen8rzéséért.

9.3. Menedzserasszisztens

Az Ugyvezetdnek és a munkaszervezet-vezetének Ugyviteli és dokumentdacios tevékenységét végzi,
a vezet6k munkadjahoz személyi tdmogatast ad; szervezi és koordinalja a vezetés kilsé és belsd
kapcsolatait.

Feladatai:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

Telefonhivasok kezdeményezése és fogadasa, emlékeztetk, e-mailek és levelek kildése a
vezet6k nevében.

A vezetdk kozvetlen munkajat segité irdsbeli dokumentumok el8allitasa, szerkesztése,
sokszorositasa.

lrasbeli kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belsé szervezeti iratok elSkészitése
megszerkesztése.

Iratok, egyéb dokumentumok szakszer( kezelése, tarolasa.

Hatarid6k egyeztetése, ellen6rzése, nyilvantartdsa a vezeték tevékenységéhez
kapcsoldddan.

A vezet8i megbeszélések, talalkozasok egyeztetése, Utemezése; a kapcsolatok koordinalasa.
Kapcsolattartas a vezet6k kilsé partnereivel, valamint a szervezet belsé munkatarsaival,
mas egységek vezetdivel.

A vezet6k személykozi kommunikacidjahoz kapcsolddd reprezentacids feladatok ellatdsa.
Korszer( Ggyviteli és kommunikacios eszkdzok, informaciéforrasok kezelése.

Ugyfélkezelés, ligyfél-tajékoztatas, ugyfélkapcsolatok dpoldsa.

Egyéb, a vezet6i munkahoz szikséges asszisztensi, személyi titkari feladatok elvégzése
(utazdsszervezés, PR, Ugyfélkapcsolat stb.).

Beszamolas a vezetdknek.

Az ingatlan mukodtetésével, karbantartdsdval kapcsolatos feladatok elvégzése,
kapcsolattartds a szakemberekkel.

Céges gépjarmivek mdszaki allapotanak figyelemmel kisérése, éves karbantartdsanak

19



megszervezése.

15. Munkatarsak éves munkakori alkalmassagi vizsgalatanak intézése.

16. A varosi turisztikai portal instagram képanyaganak heti harom alkalommal térténd

frissitése, Facebook szakmai oldalainak hozzaszéldsainak moderaldsa, a szallads aloldalon
havonta egyszer Uj regisztralok ellenérzése, bemutatkozé tartalmanak atirdsa,
képanyagainak kib&vitése a Szallas.hu partner oldalardl.

17. Kulsé és belsé megbeszélések szervezése, latogatdk fogadasa.

18. Megbeszélésekhez szlikséges catering biztositasa, beszerzése.

19. Kézrem(ikddés a munkaszervezeten bellli csapatmunkaban.

U

L N O

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

9.4. Tourinform irodavezet6

Ugyfélszolgdlat ellatdsa (turisztikai és programinformdcio).

Iratok, egyéb dokumentumok szakszer( kezelése, taroldsa.

Garantalt programkindlattal kapcsolatos szolgaltatéi Ugyintézés — programok kialakitasa,
szerz8déskotés, pénzigyi elszdmolds; program lebonyolitasa.

Tourinform szolgaltatdsok menedzselése.

VisitGyulaCard koordinacidja, Uzemelésének biztositdsa, partnerek csatlakozasanak
adminisztralasa.

Pénztargépkezelés; szamlairas, hazipénztar hasznalata.

Adminisztrativ feladatok ellatasa (beérkezé levelek, szamlak iktatasa).

Statisztika készités.

Tourinform irodai fejlesztések koordinalasa.

. Konyvek, ajandéktargyak és helyi termékek bizomanyos értékesitésével kapcsolatos

dgyintézés.
Turisztikai kiadvanyok, reprezentdcids csomagok dsszeallitasa.
Turisztikai kiadllitasokon valo kitelepiilés.
Tourinform iroda kiadvanyainak tartalmi aktualizaldsa.
Diakmunka, gyakornoki és kdzosségi munka koordinalasa
Varosi turisztikai portdl szerkesztése, események feltoltése.
Kapcsolattartas turisztikai szolgaltatdkkal és partnerekkel.
A Tourinform iroda altal Gzemeltetett kerékpakolcsonzé irdnyitdsa, fellgyelete, munkatarsak
tdmogatasa.
A Tourinform iroda altal Uzemeltetett Radiotorténeti Kidllitdas mikodésének iranyitasa,
feligyelete, munkatdrsak tdmogatasa.
Magyar Turisztikai Ugyndkség- Tourinform Koordindcid altal delegélt feladatok elvégzése,
ellendrzése.
NETA adatbazis kezelése és jévahagyasa.
Az MTU Tourinform névhasznalati szerz8dés altal tdmasztott kdvetelményeknek megfelels
munkavégzés.
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22. Tourinform Taldlkozékon, workshopokon valo részvétel.
23. Tourinform iroda munkajanak ellenérzése, visszacsatolas.
24. Kapcsolattartas a munkaszervezet mas részlegeinek vezetdivel

9.5. Turisztikai referens

Ugyfélszolgdlat elldtdsa (turisztikai és programinformacio).

Kerékpar allomany nyilvantartasa, bérlés bonyolitdsa.

Irodastatisztika készitése; szallashely-telitettség mérés.

Iratok, egyéb dokumentumok szakszer( kezelése, tarolasa.

Fenntartasi eszk6zok beszerzése.

Eszkozbérlés, eszkozok nyilvantartasa.

Kaltéri hirdetoszlopok és hirdet6tablak ellendrzése és tartalmanak aktualizaldsa.
Konyvek és ajandéktargyak bizomanyos értékesitésével kapcsolatos Ugyintézés.

O 0 N O s W e

Garantdlt programok szervezésével kapcsolatos Ugyintézés.

[N
(@]

. Pénztargépkezelés; szamlairas, hazipénztar hasznalata.

[E=y
[E=Y

. Adminisztrativ feladatok ellatasa (beérkezs levelek, szamlak iktatasa).

[ERN
No

. Turisztikai kiadvanyok, reprezentacios csomagok osszeallitasa.

[N
w

. Visit Gyula Card-dal kapcsolatos informacié dtaddsa szallasadd és vendég részére
egyarant.

14. Varosi turisztikai portal szerkesztése, események feltoltése.

15. Heti szintd mérdallas (viz, villany, gdz) leolvasas, rogzités és felvitel.

16. Turisztikai kiallitdsokon vald kitelepulés.

17. NETA adatbazis kezelés

18. Az MTU Tourinform névhasznalati szerzédés dltal tdmasztott kdvetelményeknek megfelels

munkavégzés.

9.6. \Visit Gyula Card — Ggyfélszolgalati menedzser

kidolgozasa és végrehajtasa.

2. A Visit Gyula Cardot felhasznald vendégek szamanak novelése.

3. A Visit Gyula Card tartalmi b&vitése.

4. A Visit Gyula Card turisztikai kedvezmény kartya rendszerhez csatlakozott szallasaddkkal,
szolgaltatokkal valé folyamatos kapcsolattartas, az ezekhez tartozé adminisztrativ
tevékenység ellatasa.

5. A Visit Gyula Card rendszerhez még nem csatlakozott szalldsaddkkal, szolgaltatokkal vald
kapcsolatfelvétel, csatlakoztatas, folyamatos kapcsolattartas, az ezekhez tartozo
adminisztrativ tevékenység.

6. A Visit Gyula Card turisztikai kedvezménykartyaval kapcsolatos reklam folyamatok
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fejlesztése és optimalizalasa, hirlevél, kdozdsségi média posztok szerkesztése.

. A Visit Gyula Card turisztikai kedvezménykartydval kapcsolatos indikatorok elemzése és

jelentések készitése.

8. Kapcsolattartas az Ugyfelekkel, panaszok kezelése és konfliktusmegoldas

10.

o VA W

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

. Egyuttmkodés a Tourinform iroda és a marketing iroda kollégdival a Visit Gyula Card

rendszer mikodésének és népszerlsitésének érdekében.
A Gyulai Turisztikai Nonprofit Kft. képviselete belfoldi vagy kilfoldi rendezvényeken,
kiallitasokon.

9.7. Marketingmenedzser

Aktiv részvétel a marketing stratégia, éves marketingtervek kialakitdsaban, a hozza tartozo
konkrét tervek kidolgozdsa és végrehajtasa.

A marketingtevékenység koordindldsa, kapcsolattartas a partnerekkel.

Az éves marketingterv megvaldsitasanak ellendérzése, visszacsatolas.

Markaépitési feladatok megtervezése, poziciondlas.

Marketing kdltségvetés dsszedllitasa és folyamatos felligyelete.

Marketing jellegl kiadasok ellenérzése és az er6forrasok hatékony felhasznaldsanak
biztositdsa.

Sajat kompetencidban 6nallé feladatmegfogalmazds, marketingfeladatok aktivitasokra
bontdsa, feladatelvégzés delegalasa és a megvaldsitashoz szikséges tevékenységek
folyamatos tdmogatasa.

Ertékesitési tevékenység utdkdvetése, teljesiiléséhez marketing tdmogatds nyujtdsa,
részvétel az arstratégia kialakitasaban.

Marketing adatbazis épitése, fejlesztése.

Megfeleld hirdetési fellletek megvalasztasa.

Belfoldi és kilfoldi Ggynokségekkel, egyes médiumokkal vald dllandé kapcsolattartas.
Aktiv részvétel a varosi turisztikai portal fejlesztésében.

Fesztivalok, nagyrendezvények, konferenciak marketingtdamogatasa.

Visit Gyula Card rendszer marketingtamogatasa.

Sajat szervezés( garantdlt programok marketingtdmogatasa.

A tarsasag egyéb marketing célu tevékenységeinek tamogatasa.

Marketingkampanyok megtervezése, lebonyolitasa, ellendrzése és visszacsatolas.

A marketingdolgozdok munkajanak irdnyitasa, vezetése, ellenérzése.

Beszamoldk és riportok készitése.

9.8. Marketingasszisztens

1. Aktiv részvétel az online/offline marketing tevékenység szervezésében.

2. Online kampanyokhoz kapcsolddé tartalomel&allitas.

3. Social media aktivitasok felligyelete, moderalas.

22



O 0 N o Uk

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

10.

11.

Video-, és fotds tartalmak el@allitdasanak tdmogatdsa.

Marketingkampanyok tervezésében és lebonyolitdsaban valé részvétel.

Részvétel kiadvanyok tervezésében, készitésében.

Eves marketing keretszerz6dések tartalmdnak el6allitasa, tervezése, utdkdvetése.
Fesztivalok, nagyrendezvények, konferencidk marketingtdmogatasanak el6készitése.
Kiallitasok szakmai koordinalasa.

Varosi turisztikai portdl aktualitdsanak feligyelete, tartalomellenérzés.

Weboldal karbantartdsi- fejlesztési javaslatainak kidolgozasa.

Arajanlatok el6készitése, megrendelések kezelése, szerz6dések el6készitése.
Nyereményjatékokhoz kapcsolddo szabalyzatok kialakitasa, szabdlyos sorsolas és
kiértesitések kezelése.

GDPR megfelelés ellendrzése.

Hirdetési fellletek értékesitése, megrendelések kezelése, szerz6dések el6készitése.
Kimend szamlak elkészitése.

Partnerekkel torténd folyamatos kapcsolattartas és elégedettségmérés.

Tervek, beszamoldk és riportok készitése.

Marketingmenedzser szakmai és adminisztrativ munkdjanak tdmogatdsa.

9.9. Konyveld és gazdasagi Ggyintézd

Kozrem(kodés a kozéptavu és éves gazdasagi tervek, valamint a negyedéves operativ
tervek elkészitésében, a teljesitésének értékelésében, elemzésében.

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése.

A Kbzponti Statisztikai Hivatal és mds hatdsagok altal kotelez6en elGirt statisztikai adatok
gyljtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitasa, a statisztikai
adatszolgaltatas, valamint a belsé tajékoztatas ellatasa.

Kozrem(kodés a tarsasag pénzigyi tervének elkészitésében, a teljesités figyelemmel
kisérésében, értékelésében.

KozremUkodés a likviditasi tervek készitésében, a teljesités figyelemmel kisérésében,
értékelésében.

Kozrem(ikodés a tarsasag pénzigyi helyzetét attekinté nyilvantartasok kialakitdsaban, a
pénzlgyi helyzet értékelési anyaganak 6sszeallitdsaban.

A tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasa (atutaldasok, beszedési megbizasok).
Pénzkezelési szabalyzat elkészitése, karbantartdsa.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

Kilkereskedelmi szerzédések, egyedi megrendelések teljesitésével jardé nemzetkozi
fizetések lebonyolitasa.

Kimend szamlakkal, beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31
32.
33,
34,
35,
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.
51.

Fizetések esedékességének nyilvantartasa/figyelése, intézkedés a behajtasra.
Szallitoi késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése.

A tarsasag vagyon- és valuta biztositasi Ugyeinek intézése.

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa.

A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.

Targyi- és forgdeszkozok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitasa.

Konyvelési feladatok elvégzése.

Analitikak készitése.

Zarlati munkak elvégzése.

FOkonyvi kivonatok készitése.

Eves mérleg és beszamold elkészitése.

Vagyon és eredménykimutatas elkészitése.

Addbevallasok elkészitése.

Adobefizetések, adoelblegek, addvisszaigénylések meghatarozasa.

Folydszamla egyeztetések a NAV-val

Aktivalasok lebonyolitasa.

Onkoltségszdmitdsi szabalyzat elkészitése, karbantartdsa (amennyiben relevdns).
Leltarozasi, értékelési és selejtezési szabdlyzat elkészitése.

Leltarozas el6készitése, irdnyitdsa, kiértékelése.

Selejtezések végrehajtdsa.

A bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése.

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznaldsuk ellenérzése.
Utdkalkulacié (amennyiben relevans).

Mérlegelemzés, koltségelemzés.

Kozremkodeés a munkatigyi és bérterv elkészitésében, a teljesités értékelésében.
Bér, munkadigyi és tarsadalombiztositasi statisztikak, jelentések, értékelések készitése.
A dolgozdk éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa, a felhasznalas ellenérzése.
Bérfejlesztési valtozatok kidolgozasa.

Munkabéren kivili juttatasok Ugyeinek intézése.

A Munka Torvénykonyve és egyéb munkalgyi jogszabdlyok tarsasagra torténd adaptalasa.
A tarsasag dolgozdinak munkalgyi nyilvantartasa.

Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

Tarsadalombiztositasi Ugyek intézése.

Munkaigyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készitése, kiadasa.
Intézkedés a munkajogi és bérlgyi panaszok kivizsgalasarol.

A létszam- és bérhelyzet alakuldsanak rendszeres figyelemmel kisérése.

SZJA nyilvantartdsok készitése.

Foglalkoztatotti tartozasok nyilvantartdsa.

Kilép6 dolgozdk elszamoltatasa.

Nyugdijazasok lgyintézése (amennyiben relevans).

24



52. Szerz6dések, megdllapoddsok, megrendel6k fizetési esedékességeinek nyilvantartasa,
intézkedés a behajtdsra.

53. Bélyegz6k beszerzése, nyilvantartdsa, selejtezése

54. Iratselejtezések végrehajtdsa

55. Jelenléti ivek ellen6rzése, szabadsagok nyilvantartasa

56. Ugyviteli rendszer atdolgozasa és tartalmi és funkciondlis karbantartdsa, ellenérzése

57. Eszk6zok bérbeadasdval kapcsolatos dokumentaciok elkészitése, Ugyintézési feladatok
ellatasa

Az itt fel nem sorolt feladatok a tevékenységet elldaté mindenkori megbizdsi szerz6désében

szerepelnek.

X. A tarsasag szabalyozasi rendszere

A tarsasag szabdlyozdsi rendszerének, a szabdlyzatok kidolgozasanak, karbantartasanak felelGse,
koordindtora az Ugyvezetd. A szabdlyzatok nyilvantartdsanak, kezelésének felel6se a gazdasagi
Ugyintézé.

A befektetési szabdlyzatot (amennyiben végez a tarsasag ilyen tevékenységet) a taggydilés, a tobbi
szabadlyzatot az Ugyvezetd hagyja jova.

A szabdlyzat hatalyba helyezésérdl intézkedni kell.

Teljes szabalyzat gydjteménnyel kell rendelkeznie:
e az lgyvezetbnek,
e 3 felligyelGbizottsagnak.

A szabdlyzat nyilvantartdsat és kezelését a gazdasagi Ugyintéz6 végzi, ennek keretében koteles:
e dokumentacids tarat kialakitani a kordbban megjelent és kiadasra kerilé szabalyzatok
irattarozasahoz, megbrzéséhez,
e a mar hatalyon kivll helyezett szabalyzatokat "Hatalyon kivil helyezve" feltinéen
megjelolni,

o az elhelyezett szabalyzatokrdl nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasbdl megallapithatonak kell lenni:
e mikor, milyen témaban keriltek szabalyzatok kiaddsra,
e a szabalyzat mddositdsainak, esetleg hatalyon kivil helyezésének id6pontja és hivatkozas
a hatalyon kivil helyezést elrendelé utasitasra,
e aszabalyzat készitGje,
e aszabalyzat karbantartasaért felelGs szervezet (személy),
e aszabalyzat hany példanyban készilt, kik kaptak.
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Az eredeti példany megé6rzésérdl, a sokszorositasrol a gazdasagi tgyintézé gondoskodik.

A gazdasagi lUgyintézének minden év marcius 31-ig kdzolnie kell az érvényben 1évé és az el6z8
évben hatalytalanitott szabdlyzatokat.

A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztil kell vezetni. Ilyen valtozasok példaul:
e jogszabaly mdédositas,
e valamely belsé el6iras megjelenése,
e bizonylatok valtozasa,

e szervezetek valtozasa,

A szabalyzat karbantartasat annak a szervnek vagy személynek kell rendszeresen elvégeznie, akit
erre kijeloltek.

A szabdlyzatban az érintett oldalakat vagy ki kell javitani, vagy ki kell cserélni. A mddositasrél —
javitas, csere — értesitést kell késziteni. Az értesitésben utalni kell

e ajavitandd oldalszamra,

e azeredeti szdvegre,

e azUjszovegre.

A hosszU id6 ota hatdlyos szabdlyzatok betartasat, egyben korszerlségét évente ellendrizni kell.
Uj szervezési intézkedést tartalmazd szabdlyzat végrehajtasat a szabalyzat hatdlyba helyezését
kdvetd 3 hénapon belil ellendrizni kell.
Ennek soran meg kell gy6z&dni arrdl, hogy
e az érintett dolgozdk értik-e feladataikat, tisztaban vannak-e munkajuk céljaval,
jelent6ségével,
e a munkavégzés az el6irdsoknak megfelel-e, ill. ha nem tartjak be pontosan az elGirast,
ennek mi az oka,
e a3 szabalyzat, ill. az Uj szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kitlizott célok
és eredmények elérését (ellenkezd esetben vizsgalni kell a sikertelenség okat, szlikség
esetén Ujabb, célszer(ibb szabalyozasra kell javaslatot tenni).

A munkavégzés megadllapitott hidnyossagainak megsziintetésére intézkedni kell.
A szervezeti egységek vezetGi felelGsek, hogy a szabalyzatok elGirdsait valamennyi beosztott
dolgozd megismerje, és munkajat ennek megfelel6en végezze. Gondoskodni kell arrdl, hogy

minden Uj belépd, érdemi munkakdrbe kerllé dolgozd tanulmdanyozza a tdrsasdg egészére
érvényes, tovabba sajat munkaterlletét érint6 szabalyzatokat.
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A tarsasagnal az alabbi tevékenységekre készllnek szabalyzatok:
e Szamviteli politika
e Pénzkezelési szabalyzat
o Leltdrozasi, értékelési és selejtezési szabalyzat
e Munka- és tlizvédelmi szabalyzat
e Magyar Turisztikai Ugynokség Névhasznalati Szerz6dés — Tourinform Iroda

Xl.  Atdrsasag képviselete, cégjegyzés, bélyegz6hasznalat

A cég jegyzése akként torténik, hogy a cég képviseletében eljard Ugyvezet a tarsasag elbreirt,
el6renyomtatott vagy elérenyomott cégneve ald 6nalléan irja nevét az Ggyvéd altal hitelesitett
alairds-mintanak megfelel&en.

XIl.  Munkakori leirdsok
A munkakori leirdsok tartalma a kovetkezé:

Név:

Munkakor:

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Kozvetlen alarendelt(ek):

Feladatkorok, hataskorok és felel6sség:
Munkakapcsolatok, informacié-kapcsolatok:
Helyettesités:

Jogszabalyok:

A munkakor betoltésével kapcsolatos kdvetelmények:
Ervénybelépés idSpontja:

Jovahagyd aldirasa:

Cimzett alairasa:

A munkakdri leirast a munkakort irdnyitd vezetd késziti el és az eggyel magasabb vezet6 hagyja
jova.

A munkakori leirasok 3 példanyban készilnek:

1 pld. a dolgozdé,

1 pld. a kozvetlen vezetsé,

1 pld. irattar.

A munkakori leirasok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.
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Helyettesités rendje

Eseti helyettesitési megbizasok:
e Az Ugyvezet6t és TDM menedzsert tartés tavolléte esetén a munkaszervezet-vezetd
helyettesiti.

A foglalkoztatottak tartds tdvolléte esetén az Ugyvezet§ eseti helyettesitési megbizassal él a
munkakdr tovabbi elldtdsa érdekében.

XIll. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkérok
szabadlyozdsa

A Gyulai Turisztikai Nonprofit Kft szdmlavezet6 bankja a Kereskedelmi és Hitel Bank Gyulai Fidkja.
A Kft. harom folydszamlaval rendelkezik, melyek a kdvetkezdk:

1. 10402623-50526565-80691008 Forint pénzforgalmi bankszamla,
2. 10402623-50526565-80691022 Palyazati forint pénzforgalmi bankszamla,
3. 10402623-50526565-80691015 Vallalati devizaszamla.

A bankszamlak feletti rendelkezési jog a mindenkori Ugyvezetét illeti meg.
Az utalvanyozas az lgyvezet6 jogkore.

A tarsasag Forint pénzforgalmi bankszamldjahoz 1 db bankkartya tartozik.
A bankkartya kizardlagos hasznaldja készpénz felvételre és bankkartyas fizetésre a mindenkori

Ugyvezetd. A tarsasag munkavallaléi a bankkartyat az Ggyvezet6 irasos engedélyével hasznalhatjak.

Banki tranzakciok e-bank rendszeren keresztll torténnek. Meghatalmazott: a tarsasag konyveldje.

XIV. Az zleti titok meg8rzése

A tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott Uzleti titkokat,
valamint a foglalkoztatdra, illetve tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat
megdGrizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a foglalkoztatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.
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A foglalkoztatott az Uzleti titok megszegésével munkatgyi felel6sséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miszaki megoldasok, tzleti
elképzelések, amelyek a tarsasag rendeltetésszer(i mikddéséhez szilkségesek, ugyanakkor azok
nyilvdnossagra kerilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva, veszélyeztetik a rendeltetésszerd
mUkoddést, a tarsasag piaci pozicidjat, gazdasagi érdekeit.

Uzleti titoknak min8stilnek:
e aszallitd és vevs partnerektdl kapott, illetve adott engedmények ténye és mértéke;
o fejlesztési koncepciok és tervek meghatdrozott adatai és a szamitasi anyag;
e (zletpolitikai tervek;
o személyzetiiratok és adatok.

Az Uzleti titok korébe tartozé dokumentumokat, anyagokat az lgyvezetd irasbeli rendelkezéssel
annak mindsit.

XV. A tdmegkommunikacids szervekkel valé kapcsolat, a tajékoztatas rendje

A tarsasagot képvisel6 vezet6knek feladata, hogy jo kapcsolatra torekedjenek a
tomegkommunikacios eszkdzok munkatarsaival.

A vezet6k csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhatnak, amelyekben van informaciéjuk és a
nyilatkozattételre illetékesek.

Fébb szabalyok:

e 3 tarsasag egészét, Uzletpolitikajat, terveit és stratégiai céljait illetéen az Ulgyvezetd
jogosult nyilatkozni,

e nem vezetd tisztségviseld alkalmazott az lgyvezetd engedélyével nyilatkozhat;

e 3 kozolt adatok valddisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé a
felelBs;

e nem adhatd nyilatkozat a tdrsasag Uzleti titkait képez8 tényekrdl, adatokrdl, amelyek
nyilvanossagra hozatala a tarsasagnak kart okozna.

Gyula, 2024. december 4.
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