A SZENTENDRE ES TERSEGE TDM NONPROFIT KFT. SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

HATALYOS: 2021. oktober 31.

Jévahagyta: DJ(”L i

1. Bevezetés:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a gazdasagi



tarsasagokrol szo6l6 2006. évi IV. torvény (Gt.), valamint a cégnyilvanossagrol, a birosagi
cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V. torvény, a csbdeljarasrol és
felszamolasi eljarasrol szolo 1991. évi XLIX. torvény rendelkezései, valamint a Polgéri
Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.) rendelkezéseihez, valamint a Munka

Torvéenykonyveérdl szolo 2012. évi 1. évi térvény rendelkezései alapjan késziilt.

Az SZMSZ elbirdsai nem lehetnek ellentétben a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel,

valamint a Téarsasag 1étesitd okirataval.

Az SZMSZ a tarsasag vezetésének ¢s gazdalkodasanak, illetve a Kft. jellegének

megfeleld szabalyokat tartalmazza, igy:

e a tarsasagra és milkodésre jellemzO, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat,
alapvet6 elveket és eldirasokat, a tevékenységét

e a ftarsasag Iiranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési
rendelkezéseit, belsd szabalyozasait

e atarsasag vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét.

Az SZMSZ nem szabélyozza a mikodés egyes folyamatait, nem tartalmazza a konkrét

munkakori leirasokat, azok kiilén, névre szdléan késziilnek.

2. A tarsasag alapadatai

A Téarsasag elnevezése: Szentendre és Térsége

TDM Nonprofit Kft. A Tarsasag székhelye: 2000

Szentendre, Dumtsa Jend u. 22.

A Tarsasagra vonatkozé alapadatokat az Alapité Okirat és az aktualis Tarsasagi
Szerzédéstartalmazza.

A Téarsasag jegyzett t6kéje: 3.000.000.-Ft (azaz Harom milli6 forint)

3. A tarsasag tevékenysége:



A Térsasag Szentendre véaros és térségének turisztikai marketing tevékenysége

ellatasara létrehozottszervezet.

F§ céljai:

Versenykeépes és fenntarthaté turisztikai desztinacio kialakitisa &s fejlesztése

Szentendre térségében

A turistaforgalom mindségi novelésével gazdasagi, kulturdlis és tarsadalmi

fejlédés generdlasa, a lakossag lokélpatriotizmusénak erésitése

A varosba latogat6 turistak szdmaéra komplex utazasi élmény biztositasa

© A viros és térsége vonzerdinek és szolgaltatdsainak Osszekapcsoldsa, azok
turisztikai csomagba szervezése, a turisztikai kinélat fejlesztése, a véros és
térsége pozitlv imdzadsénak kialakitisa, turisztikai egylittmiikodés

megteremtese a turizmusban érdekeltek korében.

4. A tarsasag szervezeti felépitése:

A tarsasag szervezeti dbréja, jelen SZMSZ 1. sz. melléklete.

5. A tarsasag testiileti szervei, ellenérzése

5.1. Taggyiilés:

A taggylilés a tarsasag legfobb szerve. A taggyiilést legaldbb évente egyszer a
tarsasag székhelyére, a napirend kitlizésével ossze kell hivni. A taggytilés
kizérolagos hataskérébe tartozd kérdéseket a tarsasagi szerz8dés részletesen

felsorolja.

A taggyiilésen a tagot meghatalmazott személy is képviselheti. Nem lehet
meghatalmazott az ligyvezetd, a cégvezetd, a felligyeld bizottsag tagja, valamint a
konyvvizsgalo. A meghatalmazast kozokiratba, vagy teljes bonyolité erejii

magénokiratba kell foglalni.

A taggylilés akkor hatdrozatképes, ha azon a torzstdke legalébb fele, vagy a

leadhaté szavazatok tobbsége képviselve van. Ha a taggyiilés nem volt



hatarozatképes, a megismételt taggyiilés az eredeti napirenden szerepl6 tigyekben a
jelenlevok altal képviselt szavazati jog mértekétol fliggetleniil hatarozatképes. A
hatarozatképtelenség miatt megismételt taggyiilés Gsszehivasa az eredeti taggytilés

meghivojaban megjeldlt feltételekkel torténhet.
A taggytlést az ligyvezetd hivja dssze.

A taggylilést akkor is Ossze kell hivni, ha a tarsasidg érdekében egyébként
szilkséges. Az {ligyvezetd haladéktalanul koteles a sziikséges intézkedések

megtétele c€ljabol osszehivni a taggyiilést, ha tudomasara jut, hogy:

e atarsasag sajat tOkéje veszteség folytan a felére csokkent

e a tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette,

illetve ha vagyona tartozasait nem fedezi.

Utobbi esetben a tagoknak hatarozniuk kell a torzstbke mas modon vald
biztositasarél, ennek hidnyaban a tarsasdgnak mas tarsasaggd torténd

atalakulasardl, illetve jogutod nélkiili megsziintetésérol.

A taggylilésrdl az ligyvezeto jegyzokonyvet készit. A jegyzO6konyv tartalmazza a
taggytiilés helyét és idejét, a jelenlévoket, tovabba a taggyiilésen lezajlott fontosabb
eseményeket, nyilatkozatokat, hatdrozatokat. A jegyzOkonyvet az ligyvezetd és

egy- a taggytilésen jelenlévo, hitelesitonek megvalasztott- tag irja ala.

5.2. Feliigyel6 Bizottsag:

A tarsasagnal 3 tagu feliigyeld bizottsdg mikodik. A felligyelo bizottsag feladata a
Tarsasag miikddésének és gazdalkodasanak a hatilyos jogszabalyok alapjan

torténo ellendrzése. Tagjai sorabol elnokot valaszt.

A feligyeld bizottsag testiiletként jar el. Minden tagjanak egy szavazat van. A
feligyelo bizottsdg akkor hatirozatképes, ha valamennyi tagja jelen van. A
felligyelé bizottsag hatdrozatait a jelenlévok egyszeri szotobbségével hozza. A
felligyeld bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek a feliigyeld

bizottsdgban nincs helye.



A feliigyel6 bizottsag koteles a Tarsasag éves mérlegét és beszamolojat targyévet
kéveté minden év aprilis 30 napjaig megtargyalni és azt javaslataival egyiitt

elfogadasra megkiildeni a taggytilésnek.

5.3. Kényvvizsgalo

Az alapito6 okiratban foglaltak szerint az ugyvezet6 javaslatra és/vagy a taggyiilés
jovéhagyasaval megbizott kényvvizsgalo ellendrizheti a Tarsasag szamadasainak,
szamvitelének, vagyonkimutatasainak, és az éves mérlegének valodisagat és

jogszeriiségét.

A konyvvizsgalo koteles a megallapitasairél tajékoztatni az iigyvezett és a
feliigyel6 bizottsagot, valamint a vizsgalathoz kotédé jelentését a taggytilés elé

terjeszteni.

5.4. A Tarsasag torvényességi feliigyelete:

A tarsasag felett a torvényességi feliigyeletet a cégjegyzéket vezetd birosag
(tovabbiakban: cégbirdsag) litja el. A torvényességi feliigyeletet keretében a

cégbir6sag ellenbrizheti, hogy:

° az alapitd okirat, valamint a tarsasig szervezetére és miikodésére
vonatkozé mas okiratok (SZMSZ, belsé szabalyzatok) megfelelnek-e a

jogszabalyoknak,

® atarsasig szerveinek hatirozatai nem sértik-e a tarsasagok szervezetére és
mitkddésére iranyadé szabalyokat, az alapité okiratban és a tarsasag

emlitett més (belsé szabalyzatok) foglaltakat.

A torvényességi feliigyelet nem terjed ki az olyan iligyekre, amelyekben mas
birésagi vagy allamigazgatasi eljardsnak van helye (pl. adozas, tiizvédelem,

munkavédelem).

6. A Tarsasag vezetése, iranyitasi rendszere:



6.1. Ugyvezeto:

A gazdasagi szervezetet az iligyvezetd igazgatd iranyitja és gyakorolja a
munkaltatoi jogokat. Az ligyvezetd torvényes képviseloként képviseli a Tarsasagot

harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok és mas hat6sagok elétt.

Ugyvezetésnek mindsiil a tarsasdg iranyitasaval Osszefiiggésben sziikséges
mindazon dontések meghozatala, amelyek torvény vagy a tarsasigi szerzodés
alapjan nem tartoznak a Tarsasag legfobb szervének, vagy mas tarsasagi szervnek

a hataskorébe.

Az ligyvezeto feladatat onalloan latja el, e mindségében csak a jogszabalyoknak, a
Tarsasagi szerz6désnek valamint a Tarsasag legfobb szerve hatarozatainak van

alavetve és a Tarsasag tagjai altal nem utasithato.

Az ligyvezeté feladata a kapcsolattartas a tulajdonosokkal és a feliigyeld
bizottsaggal.

Az ugyvezet0 a tarsasag legf6bb szerve éltal barmikor, indoklasi kotelezettség
nélkiil visszahivhato. Az ligyvezet6 tisztségérdl barmikor lemondhat, ha azonban a
gazdasagi tarsasag miikodoképessége ezt megkivanja, a lemondas, csak annak
bejelentésétdl szamitott hatvanadik napon valik hatalyossa, kivéve, ha a gazdasagi
tarsasag legfobb szerve a taggyiilés, az 0ij vezetd tisztségviselé megvalasztisardl e

hataridé elteltét megelemzdéen gondoskodott illetve, gondoskodni tud.

A lemondas hatalyossa valasaig a vezetd tisztségvisel6 a halaszthatatlan dontések

meghozatalaban, illetve az ilyen intézkedések megtételében koteles részt venni.

6.2 Helyettesités

Az lugyvezetd tavolléte, vagy tartdos akadalyoztatdsa esetén az iigyvezetd -egyedi
felhatalmazéasa alapjan a gazdasagi vezet6 jogosult.

7.A tarsasag munkaszervezete, feladatkezelési teriiletei



7.1. A Tarsasag munkavallaléinak jogai és kotelezettségei:
A Tarsasag munkavallaloinak elidegenithetetlen és allandéan érvényes joga:

e hogy megismerjék a Tarsasag terveit és célkitlizéseit

e szabadon véleményt nyilvanithassanak a munkahelyi megbeszéléseken

e az elvégzett munkajukért megkapjak azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt amely Munka Torvénykényve, a munkaszerz6désiik valamint a
Tarsasag bels6 szabalyai alapjan megilleti 6ket

e biztositva legyen szamukra a munkavégzés alapvetd feltételei és eszkdzei

7.2. A Tarsasig munkavallaléinak kotelességei sajat munkahelyiikon:

e Munkajukkal kotelesek el6segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését, valamint a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és
utasitdsokban el6irt feladatokat

° az ligyvezetd utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targyaban
kiilon végrehajtasi utasitis nem keriilt kiadasra

¢ munkateriiletiikdn a térvényességet betartatni, a Tarsasdg vagyonanak és eszkozeinek
megovasat  elémozditani, a rendelkezésikre bocsatott munkaeszkdzoket,
felszereléseket, gondosan meg@rizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni.

¢ baleset vagy anyagi kir megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az
erre illetékesek figyelmét felhivni

e munkahelyiikdn az el6irt id6pontban munkaéra képes allapotban megjelenni

e munkaidejiiket a beosztasuknak megfeleléen hatékony munkavégzéssel eltdlteni

e a Tarsasag lgyfeleivel és dolgozoival szemben udvarias, elé6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 61tézkodésiikben a Téarsasag kovetelményeinek megfelelni.

7.3. Munkakori leirasok

Munkakéri leirast kell késziteni minden munkakorre. A munkakéri leirast az {igyvezetd
hagyja jova. A munkakéri leirdsok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.

7.4. Munkakorok

7.4.1 Front office

Irodavezetd

Fo feladata, hogy irdnyitisa és feliigyelje az ald beosztott munkatars(ak) munkajat |
Osszefogja a jegy és szolgaltatds értékesitési tevékenységeket valamint folyamatos
kapcsolattartds az MTU Tourinform kozponttal és egyéb szakmai szervezetekkel és ezek
szamara a szikséges adatszolgéltatisi tevékenységeket (Pl. NETA). Tovabba a cég

adminisztrativ feladatainak ellatasa.
Felettese: Ugyvezeto

7.4.2. Back Office



Cégvezetd

F6 feladata a cég Turisztikai Divizié magas szinten valo ellatisa, a TDM és Tourinform Iroda
milkddéséhez sziikséges feladatok végrehajtisa, kapcsolattartis a kiilonbozé szakmai

szervezetekkel.
A Turisztikai részleg palyazati és pénziigyi feladatok ellatasa.
Felettese: Ugyvezet6

8. A tarsasidg szabalyzatai

A szabalyzatok a gazdalkodds, irdnyitds rendszeresen, folytonosan ismétlédd tevékenységeinek
szervezett végrehatasi rendjét rogzitik. A tarsasag szabalyozasi rendszerének, a szabalyzatok

kidolgozasanak, karbantartisanak felelése, koordinétora az iigyvezetd.

A szabalyzatokat az ligyvezeté hagyja jova a feliigyelGbizottsag egyetértésével. a szabalyzatokon

az 1d0kozi valtoztatasokat keresztiil kell vezetni.

A tarsasagnal az alabbi szabalyzatok szabéalyozzak a miitkddési rendet:

szamviteli politika

pénzkezelési szabalyzat

szamlarend

leltarozasi szabalyzat

munkavédelmi szabalyzat

tlizvédelmi szabalyzat

szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)
eszkozok és forrasok értékelési szabéalyzata
bizonylati rend

iratkezelési szabalyzat

kozérdekii adatok kdzzétételének és megismerésének rendjérdl sz6l6 szabalyzat
etikai kédex

osszeférhetetlenségi szabalyzat

panasz és kozérdeki bejelentések kezelési szabalyzat
javadalmazasi szabalyzat

belsé kontrollrendszer szabalyzat



9. A tarsasag képviselete, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat:

A tarsasagot az ligyvezetdé képviseli harmadik személlyel szemben, valamint
birésagok és mas hatésagok el6tt. Az ligyvezetd e jogkort az ligyek meghatarozott

csoportjara nézve a tarsasag dolgozoira atruhazhatja.
A céget az ligyvezet6 onalloan, egy személyben jogosult jegyezni.

A tarsasagon kiviilre mené iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii alairas

sziikséges.

A cégjegyzés akként torténik, hogy az ligyvezetd a tarsasag eldirt, elényomott
vagy elényomtatott cégszovegehez a sajat névalairasat csatolja, a kdzjegyzo altal

hitelesitett cégalairasi nyilatkozatanak megfelelSen.

A cégbélyegz6k tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza. a cégbélyegzé jogos felhasznaloja felelésséggel tartozik a

jogosulatlan hasznalatot lehetévé tevé mulasztasért, gondatlan 6rzésért.

A bélyegzé elvesztése esetén arrol jegyzokonyvet kell felvenni, és a bélyegzét a

hivatalos lapban érvényteleniteni kell.

10. A tarsasag bankszamlija feletti rendelkezés, utalvinyozas

Elektronikus bankszdmla feletti rendelkezésre jogosult az iigyvezets. A
bankszamla feletti elektronikus rendelkezéshez az {igyvezetének kiilon
szerzOdessel €s belépési koddal kell rendelkeznie annak érdekében, hogy a
rendelkezést tévé személye minden koriilmények kozott, utdlag is megallapithatd

legyen.

Az utalvanyozasi jog korét, modjat és gyakorlasara jogosult dolgozok személyét az
ligyvezetd kiilon utasitisban szabdlyozhatja. Onmaga javira utalvanyozasi
jogkdrre senki nem jogosult, kivéve azt az esetet, amennyiben a hazipénztar napi
keészpénz alloménya abbdl a célbél keriil a pénztaros altal felvételre, hogy azt

azonos napon beliil a bankszamlara befizesse.



Az utalvanyzara feljogositott dolgozok kotelesek megvizsgalni, ellendrizni:

e az okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését, szabalyszeriiségét és

szamszaki helyességét

o akifizetések és a befizetések jogossagat, indokoltsagat

11. Osszeférhetetlenség:

A Tarsasag munkavallaloi kotelesek a munkaviszony létesitésekor, illetdleg az erre
iranyulé megallapodas megkotése elott tajékoztatni az UgyvezetSt arrél, hogy
mely hasonlé profild gazdasagi tarsasigban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel,
illetoleg mely gazdasagi tarsasagnal toltenek be vezetd tisztségviseloi, feliigyeld

bizottsagi jogviszonyt.
12. A Tarsasagon kiviilre torténé informacioszolgaltatas szabalyai:

A televizid, a radio, az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A Tarsasdg munk4jat érinté barminemii kérdésben a

tarsasag iigyvezetdjének van tajékoztatasi joga.
13. Titoktartasi rend

A munkavallalé nem kozolhet harmadik személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
Tarsasagra nézve hatranyos kdvetkezményekkel jarna. Uzleti titoknak mindsiilnek
a Tarsasag mukodési tigyviteli és egyeb adatai, okmanyai, amelyek nyilvanossagra
keriilése a Tarsasag gazdasagi érdekeit sértené. Az iizleti titok megsértése
munkajogi vétségnek mindsill. Az iizleti titok be nem tartdsa a munkaszerzédés
szerinti jogkovetkezményekkel jar. A munkaviszony megsziinése az iizleti titok

megorzésének kotelezettsége alol nem mentesit.

14. SZMSZ hatilya:

Az SZMSZ hatalya kiterjed: a tarsasag ligyvezetd igazgatdjara, munkavallaloira.
Az SZMSZ szabalyait a taggytlési dontésekben, jogszabalyokban meghatarozottak
figyelembe vételével kell alkalmazni. Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarol

az ugyvezetd koteles gondoskodni.



Jelen szabalyzat 2021.oktéber 31-én lép hatdlyba, a korabbi 2016 majus 1-én
elfogadott SZMSZ helyébe.






