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1. A Sopron-Fertd Turisztikai Fejleszté Nonprofit Zrt. jogallasa

A Sopron-Ferté Turisztikai Fejlesztd Nonprofit Zartkorlien Miikddd Reészvénytarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasdg) 4llami feladatok ellétdsa érdekében létrejott gazdasagi tarsasdg, amely
felett a tulajdohosi jogokat a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zartkorlien Mikodd
Részvénytarsasag gyakorolja. A Tarsasag 6ndllo jogi személy, sajat cogneve alatt jogokat

szerezhet és kételezettségeket vallalhat, szerzédést kdthet, pert indithat, és perben allhat.

1.2, A Tarsasag alapadatai

e Elnevezés: Sopron-Ferté Turisztikai Fejleszté Nonprofit Zartkdrlien
Miikddd Részvénytarsasag

e Roviditett elnevezés: Sopron-Fert8 Turisztikai Fejleszté Nonprofit Zrt.

o Székhely: 9400 Sopron, Uj utca 4.

o (Cégjegyzékszam: 08-10-001916

o  Adbszam: 25891108-2-08

» Bejegyzés idopontja: 2017. méarcius 10.

A Térsasag a mindenkor hatalyos Alapszabalyban foglaltak szerint miikodik.
2. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy meghatirozza a Térsasag
iranyitasanak rendjét, a munkaszervezet szervezeti felépitését, a feladatmegosztas rendjét,
valamint az A4ltalanos miikodési szabalyokat és az egyes szervezeti egységek részletes

feladatait.

3. Az érvényességi teriilet és id6szak

AzSZMSZ 2017. szeptember 1-t8] visszavondsig érvényes, hatdlya kiterjed a Térsasdg minden

munkavallalojara.

4, A Tarsasag képviselete és a cégjegyzés mddja

A tarsasg képviselete és a cégjegyzés modja az Alapszabélyban foglaltak szerint mitkddik.

A cégjegyzésre a Vezérigazgatd 6nalldan jogosult.
Készitette: Szalmasi Katalin pénriigyi vezetd ™
T6vahagyta; Karpati Béla Imre vezérigazgatd
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3. A Tarsasag iranyitdsa és vezetése

A Térsasag 4llami vagyon felett rendelkezik, részvényei a Magyar Allam tulajdondban vannak.
Az 4llamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Gsszességének gyakorldja a Magyar
Allam nevében a Magyar Turisztikai Ugynokség Zartkoriien Miikodd Részvénytarsasag (MTU
Zrt.). A Térsasag irdnyitasat az MTU Zrt, az Alapszabélynak megfeleld alapitdi hatarozatok

keretében végzi.
5.1. A Vezérigazgato

A Vezérigazgatd feladata, hogy a Tarsasdg ligyvezetését az Alapszabalyban megfogalmazott
celkitlizések megvaldsuldsa érdekében lassa el

A Vezérigazgatonak feladatai cllatdsa és hatdskorének gyakorldsa sordn altaldnos utasitdsi,
illet6leg intézkedési joga van a Térsasdg egészét illetben, ennek sordn Vezérigazgatdi

Utasitasok és azok keretében szabélyzatok kiaddsdval jar el.

Az Alapszabalyban foglaltakon tul a kovetkez6k feladatok tartoznak a Vezérigazgatd
hataskdorébe:

a) Stratégiai irAnyelvek kidolgozdsa, tulajdonosi jogok gyakorldja elé terjesztése,

b} A tdrsasagi celkitlizések egyeztetése a tulajdonosi jogok gyakorlojaval és célkitlizések
folyamatos teljesitésének végrehajtasa,

c) Szamviteli politika és egyéb szabélyzatok elfogadasa,

d) A munkavallaléi javadalmazasi rendszer mitkodésének feliigyelete,

e) A tarsasagi mikddés atlathatdsdgaval és a fontos tarsasagi informaciok nyilvanossagra
hozataldval kapesolatos iranyelvek megfogalmazasa és betartdsuk figyelemmel
kisérése,

f) A tarsasdgiranyitasi gyakorlat hatékonysiginak és eredményességének folyamatos
figyelemmel kisérése, sziikség esetén javaslattétel a tulajdonosi jogok gyakorldjanak,

g2) Gondoskodik a tulajdonosi jogok gyakorldjavat és a Tarsasdg mikodését ellendrzését
végzé Fellgyeldbizottsaggal vald megfelelé szinti és megfeleld gyakorisagi
kapcsolattartasrol, informacid aramlasrél |

h) Irdnyitja a dontés-eldkészités munkafolyamatat.

Kégziletie: Szalmasi Katalin pénziigyi vezetd | W
JSvihagyta: Kéarpati Béla Irnre vezérigazgatd
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i) Kozyetlenill irdnyitja és feliigyeli a feladatal ellatasiban kozvetlendl résztvevé €s az
alabbi szakfeladatokat elldtd munkavallalok munkajat:
1. Titkarsagi szakfeladatok
2. Pénziigyi szakfeladatok
3. Projektmenedzsmenti szakfeladatok

5.1.1. Munkaltatoi jogok

A Tarsashg munkajogi jogalanyként, mint munkaltatd, munkaviszony keretében
munkavéllalokat foglalkoztat. A munkavallalok jogaira és kotelezettségeire a Munka
Térvénykonyvérsl szold 2012, évi L tdrvény, egyéb jogszabélyok, valamint a Térsasag
szabdlyzatai, utasitdsai vonatkoznak.

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a Tarsasagnal az alabbiak szerint ker(ilt megosztasra:

A Vezérigazgaté felett a munkéltatéi jogokat — idedrtve a munkaviszony létesitésével,
médositasaval, megsziintetésével, valamint a javadalmazassal (ideértve a végkielégitést, egyéb
dijazast, juttatdst) — a Magyar Turisztikai Ugynokség Zartkdriten Milkodd Részvénytarsasig
gyakorolja.

A Vezérigazgaté gyakorolja az alapvetd munkéltatéi jogokat (munkaviszony létesitése,
megsziintetése, munkaszerzédés modositisa, javadalmazas megdllapitasa, ideértve a

végkielégitést is) a Tarsasdg munkavallaléi feleti,

5.2.  Szakfeladatok elldtasa

A Térsasag egyes részfeladatainak ellatasira az adott szakteriileten szakiranyl végretiséggel
és tapasztalattal rendelkezé munkavallalokat foglalkoztat, ugyanakkor 6nélld szervezeti
egységeket nem hoz létre. Az egyes szakértd munkavallalok az SZMSZ, a munkakori lefrasuk
a Vezérigazgat6i Utasitdsoknak és az egyedi vezérigazgatdi dontéseknek megfeleloen latjak el

a nekik rendelt szakmai feladatokat.

52.1. Titkarsagi szakfeladatok

A titkérsagi szakérté (titkarsigvezetd) felel a Térsasdg adminisztrativ teendbinek ellatasdert,

igy a kovetkezd feladatokat latja el:
a) Kapcsolattartas és egyiittm{ikddés a partnerekkel a Tarsasag igényeinek megfelelGen.

b) Levelek és iratok rendezése, nyilvantartasa, iktatas vezetése.

Készitette: Szalmasi Katalin pénzilgyi vezetd Wi

Jovahagyta: Karpati Béla Imre vezérigazgatd )
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g)
h)
i)
)
k)
D

Beérkez6 és kimend posta intézése,

A Vezérigazgatd altal igényelt informacidk Osszegylijtése, szdbeli jelentés,
tdjékoztatas.

Hivatalos levelek, jelentések irdsa.

Megbeszélések, értekezletek szervezése, jegyzokonyv, emlékeztetd készitése.
Hivatalos latogatok fogadésa.

Gondoskodik a bélyegzk elbiras szerinti hasznalatardl.

Ugyel a jelenléti fvek vezetésére.,

Nyilvantartast vezet a szabadsdgi igények kiirasara.

Felveszi és tovabbitja a telefon lizeneteket, telefonos érdeklédésre felvildgositdst nyujt.

Intézi a cég mikddéséhez szlkséges beszerzéseket.

m) A munkaltatd &ltal meghatdrozott egyéb, eseti jellegli feladat, ami a munkakdrhéz

5.2.2.

lleszkedik,

Pénziigyii szakfeladatok

A pénziigyi szakértd (pénziigyi vezetd) feladata a Tarsasag mitk6désével kapesolatos pénziigyi

feladatok ellatdsa a mindenkor hatdlyos vonatkozd jogszabalyoknak és a szakmai elvarasoknak

megfeleléen.

Feladatai:

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)
g
h)
i)
b))
k)
y

A Tarsasag pénziigyi, adoligyi feliigyelete, pénziigyi feladatok ellatisa
Banki tevékenységek feliigyelete, banki utaldsok tervezése, keretek meghatarozdsa
Likviditas tervezése

Szabdlyzatok készitése

Hivatalos levelek, jelentések irdsa

Pénztari feladatok ellatasa

Ko6zbeszerzési és beszerzési szerzddések pénziigyi, adoligyi feliigyelete
Kapcsolattartds az adohatésdgokkal, dnkorméanyzatokkal, kényvvizsgaloval
Eves, negyedéves pénziigyi terv készitése

Terv/tény adatok kimutatisanak készitése, elemzése

Koényvelésben, beszamol6 készitésében valé kézremikodés

Konyvvizsgélatban vald részvétel

m) Rendszeres és eseti riportok készitése a felsd vezetésnek

n)

Tamogatasi szerzddés megkdtésének eldkészitése

Keészitette: Szalmési Katalin pénziigyi vezett W

Jévahagyta: Kdrpéti Béla Imre vezérigazgatd
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0) A projckt megvalésitasaban valé kdzremiikodés, pénziigyi és szamviteli folyamatok
nyomon kdvetése, dokumentdlasa, kifizetési kérelmek benyujtasa, elszdmolas
p) Helyszini szemléken valé részvétel, projekttel kapesolatos adatszolgaltatas,

fenntarthatésag biztositisa

5.2.3. Projektmenedzsmenti szakfeladatok

A projektmenedzsmenti szakértd elsddleges feladata a Térsasag feladatkorébe tartozd
palyazatok, projektek lebonyolitasa.

Feladatai:

a) Eurdpai Unids és egyéb forrasok felhasznalasaval megvalosuld palyazatok figyelése,
pélydzati jogosultsdgi kritériumok megallapitasa, elémindsitések  elvégzése,
javaslattétel palyazat benyujtasara

b) Pélyazati dokumentécié hataridében t6rténd Osszedllitasa, palyazati dokumentécio
teljes kort elkészitése, hatésagi igazolasok beszerzése, palyazat benytjtasa

c¢) Nyertes pélyizatok megvalOsitasaban, lebonyolitdsdban vald kézremtikodés,
kapcsol6ds beszamolok és kifizetési igénylések elkészitése

d) Kapcsolattartis és egylittmikodés a projektben résztvevokkel és a k6zremiikodo
szervezettel

¢) Téamogatasi szerzdés megkotésének el6készitése,

f) Kozbeszerzései eljarasok elékészitésében valo részvétel

g) Folyamatos ellenérzése annak, hogy a Munkéltat6 a pilyazati feltételeknek, illetve a
kifré szervek altal meghatarozott kévetelményeknek megfeleljen

h) A projekt megvalésitisaban valé kézremiikodés, pénziigyi és szamviteli folyamatok
nyomon kovetése, dokumentéldsa, kifizetési kérelmek benytijtasa, elszamolas

i) Helyszini szemléken valé részvétel, projekttel kapcsolatos adatszolgaltatas,
fenntarthatdsag biztositdsa

i) Riportok készitése a Vezérigazgat6 részére

6. A helyettesités rendje

A Tarsasdgnal folyé munkdt a munkavéllalok id6leges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A munkavallalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
tigyvezetd, illetve felhatalmazésa alapjan az arra meghatalmazott munkavallald feladata.

7. Munkarend

Készitette: Szalmasi Katalin pénzligyi vezetd \L\
Jovahapyta: Karpati Béla Imre vezérigazgald
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A Tarsasagnal a munkavallalok napi 8 6rds munkarendeben dolgoznak, a munkaidé hétf6t61-

péntekig: 8-t61 16.20-ig tart, 20 perces ebédsziinettel.
8. Az tizleti titok megérzése

A munkavallalé nem kozolhet harmadik személlyel olyan adatot, amely munkakére
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdasara, és amelynek kozlése a Tarsasigra nézve
hatranyos kdvetkezményekkel jarna. Az tizleti titok megsértése munkajogi vétségnek mindsiil,
amely stlyos esetben a munkaviszony azonnali hatdlyt megsziintetését eredményezheti.

A Tarsasag munkavallaloi kdtelesek a tudomasukra jutott tizleti titkot addig megérizni, amig a
megdrzés aldl az illetékes felettestd]l felmentést nem kap. A munkaviszony megszlinése az
tizleti titok megbrzésének kdtelezetisége aldl nem mentesit,

Uzleti titok az olyan, éllami vagy szolgélati titoknak nem minésiilé, a Térsasdg miikodési,
tgyviteli vagy egyéb adatai, okmanyai, miiszaki megoldésai, amelyek nyilvanosségra kertilése
a Tarsasag gazdasdgi érdekeit sértené, valamint amelyet a munkaltato irdsbeli rendelkezéssel
annak mindsit, A titokkd mindsités térténhet az adatok, okminyok, valamint miiszaki
megoldasok bizonyos korére éltalanossdgban vagy esetenként, idébeli korlatozdssal vagy
anélkiil. Amennyiben jogszabalyban eldirt valaszadasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas az fizleti titoknak mindsiil6 kérdésekben.

Munkavallalo kﬁtélezettséget vallal arra, bogy a munkdjéhoz kapcsolddd iratokrdl sem
madsolatot, sem kivonatot nem készif, illetve azok tartalmanak rogzitésére semmiféle mas
technikai eszkdzt nem alkalmaz. Ezen iratokba mds, kiviilallé személynek betekintést nem
adhat, semmilyen formdban nem hozhatja tudomdésdra annak tartalmat, killéndsen nem
hozhatja azt nyilvanossagra, valamint nem publikalhatja.

Munkavéllalé munkaviszonyénak fennallasa alatt, tovabba annak megsziinte utdn is koteles
bizalmasan kezelni minden olyan informéciét, annak megjelenési form4jatdl fiiggetleniil, -
amely killéndsen a munkéltaté kereskedelmi kapcsolataival, iizleti titkaival, tigyletcivel,
lgyfeleivel, vevokorével, szallitéival, szamléival, &ltaldban pénziigyeivel, beruhazisaival,
targyalésaival kapesolatos,

Nem kozdlhet ezen tdl harmadik személlyel semmiféle olyan informéciot, amelyet a
munkdltato kdzvetve, vagy kozvetleniil bizalmasnak mindsitett, vagy amelynek bizalmas voltat
munkakérébol adoddan fel kellett ismernie,

Készitette: Szalmdsi Katalin pénziigyi vezetd ‘U |

Jovahagyta: Karpati Béla Imre vezérigazgatd '
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Munkavallalé kételes ezen tilmenGen munkaviszonya megsziinésekor munkaltaté részere

atadni minden, a munkaviszonya alatt vagy abbdl eredBen birtokéba jutott, adathordozon

rogzitett informaciot.
9, Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat betartdsa és betartatisa a Térsasdg valamennyi
munkavallalojanak munkakori kotelessége.

Jelen Szabélyzat a kihirdetés napjén 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évé ligyekben
is alkalmazni kell.

\
Készitette: Szalmdsi Katalin pénziigyi vezetd 4
Jovahagyta: Karpati Béla Imre vezérigazgalo
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