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I. Fejezet. Bevezetd rendelkezések

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza a MIDMAR
Miskolci Idegenforgalmi Marketing Nonprofit Kézhasznu kft {a tovébbiakban MIDMAR) irdnyitasanak
rendjét, a déntési hatdskoroket, a munkaszervezet szervezeti felépitését és annak hierarchigjat, a
feladatmegosztds rendjét, valamint az dltaldnos miikédési szahdlyokat.

A MIDMAR Miskoici helyi turisztikai desztindcidmenedzsment szervezete, munkdjat a
Nemzetgazdasagi Minisztérium 4ltal monitorozott forméban, a TDM regisztriciés elGirdsoknak
megfelelden végzi.

Jelen Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013. évi V. térvény, valamint a
Tarsasag alapito okirata alapjan késziit. Figyelembe veszi a szamviteli torvény rendelkezéseit, valamint
a munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a Kft. munkaszervezete szervezeti és mikodési viszonyainak
szabalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza;

— a Kft. irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, iltaldnos miikodési rendelkezéseit, bels§

szabalyozdsait;
~ aKft.vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkdrét, a dolgozék jogait és kbtelezettségeit.

Az SZMSZ nem tartalmazza azon témakordk szabalyozasat, amelyeket a Tarsasag alapitd okirata az
ugyvezet$ dontési hatdskdrébe sorol. Ezeket a témakéroket a Térsasag ligyvezetdjének kotelessége a
Tarsasag belsé dokumentécios rendjének megfelelGen szabalyozni. Az SZMSZ betartésa {(betartatdsa)
a Kft. tulajdonosanak, vezetdinek és alkalmazottainak elsGrend(i ktelessége.

II. Fejezet. A MIDMAR irdnyitasi rendszere, déntési hatdskorok, cégjegyzés és képviselet
1. Az Alapitok [/ Tulajdonosok
1.1 A MIDMAR Alapitdi, tulajdonosai:

Miskolc Megyei Jogti Vidros Onkormdnyzata
3525 Miskolc, Vidroshdz tér 8.
torvényes képviseld: Dr. Kriza Akos polgdrmester

Miskolc és Térsége Turisztikai Egyesiilet
3530 Miskolc, Széchenyi u. 186,
térvényes képviseld: Katona Ferenc elndk

Miskolc Holding ()'nkofmdnyzati Vagyonkezeld Zdrtkériien miikédé
Részvénytdrsasdg

3530 Miskolc, Hunyadi u. 5.

térvényes képviseld: Vécsi Gyorgy igazgatdsdgi tag és Pdlffy Kinga
cégvezetd egyiittesen

2. A legfdbb szerv
A Taggyiilés

2.1 Taggy(ilés
A MIDMAR legfébb dontést hozo szerve a taggylilés.




2.2 ATaggytilés kizarolagos hataskérébe tartozd dontések:

a)
b}
c)
d}

Az

a szamviteli tdrvény szerinti beszdmold jovahagyésa

osztalékel6leg fizetésének elhatirozasa

pétbefizetés elrendelése és visszatéritése

el8vasdridsi jog gyakorldsa a térsasag altal

az eldvasarlasra jogosult személy kijeldlése

az uzletrész kiviildllé személyre torténd dtruhdzasanal a beleegyezés megadasa
eredménytelen drverés esetén déntés az tzletrészréi

lizletrész felosztdsahoz vald hozzéjérulds és az lizletrész bevondsdnak elrendelése

a tag kizdrasanak kezdeményezésérél vald hatarozat

az ligyvezetd megvélasztésa, visszahivasa és dijazasdnak megéllapitdsa

a felligyelGbizottsag tagjainak megvalasztédsa, visszahivdsa és dijazasdnak megéllapitdsa

a konywizsgalé megvalasztasa, visszahivésa és dijazasanak megallapitasa

olyan szerzfdés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag sajat tagjaval, ligyvezetdjével
vagy azok kdzeli hozzatartoz6jéval [Ptk. 8:1§ (1) bek.1 pont], illetve élettarsaval kot

a tagok, az ligyvezetdk, a felligyelGbizottségi tagok, illetve a kénywvizsgalé elleni kévetelések
érvényesitése

a tdrsasdg beszdmolodjanak, Ugyvezetésének, gazdalkoddsénak konyvvizsgdlé dltal torténé
megvizsgdlasanak elrendelése

a tarsasdg jogutod nélkili megsziinésének, atalakuldsdnak elhatarozasa

a térsasagi szerzédés médositasa

a torzstbke felemelésének és leszéllitasanak elhatarozésa

torzstGkeemelés esetén a tagok elsébbségi joganak kizarasa

torzstékeemelés sordn az elsGbbségi jog gyakorlaséra jogosultak kijelolése

torzst6ke felemelésekor, illetve az elsébbségi jog gyakorlasa esetén a torzshetétek ardnyatdl
vald eltérés megaliapitdsa

torzstSke leszallitasakor a torzsbetétek ardnyatdl vald eltérés megallapitdsa

a tarsadalmi kdzds szitkséglet kielégitésére kotdtt szerzGdés megkdtése a kézhasznu
tevékenység folytatasdnak feltételeirdl

mindazon Ugyek, amelyeket torvény vagy a tarsasigi szerzGdés a taggy(ilés kizardlagos
hatdskorébe utal.

) pont alapjén kotott szerz6dések nyilvanosak, azokba — az iigyvezetével tortént egyeztetést

kdvetden — barki betekinthet.

2.3 A Taggylilésen részt vesz:

a tulajdonosok képvisel6i

igyvezeté / TDM menedzser

a MIDMAR pénziigyi vezetdje

tandcskozasi joggal a FellgyelSbizottsag tagjai

A tovabbi meghivottak részvételérdl az ligyvezets dont.

A taggyiilésen a tagok nyilt szavazéssal dontenek.

A tarsasdg tagjait a szavazati jog az alabbiak szerint illeti meg:

Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormdanyzata: 150 szavazat, 50%
Miskolc Holding Zrt.: 75 szavazat, 25%
Miskolc és Térsége Turisztikai Egyesiilet




A taggylilés hatdrozatképes, ha azon a térzstéke 100%-a képviselve van.

A Taggy(ilés az Ugyvezet§ részére irdsban utasitast adhat, amelyet az Ugyvezetd végrehajtani koteles.

2.4. A Taggylilés iléseirél a titkdrsédgvezetd jegyzdkényvet készit, és azt harom napon beliil megkiildi

az Ulés resztvevdinek. A jegyz6konyv tartalmazza a taggy(ilés helyét és idejét, jelenlévék nevét, a
targyait napirendi pontokat, az Gilésen elhangzottak kivonatos tartalmat, és a meghozott déntéseket,

hatarozatokat.

A titkarsagvezetd a jegyz6konyv alapjén, szémon tartja a hataridés feladatokat, és a hatarid6k
betartasara felhivja az érintett vezetdk figyelmét, a hataridé lejérta elstt nyolc nappal.

3. Az Ugyvezet6 / TDM menedzser

3.1. A dontések végrehajtésérél és a monitoringrdl az ligyvezetd, mint TDM menedzser gondoskodik.
3.2. Az ligyvezetd ~ TDM menedzser hatdskdrébe tartozik minden olyan kérdés eldéntése, amely a
Gt. és a tarsasdgi szerzGdés rendelkezései szerint nem tartozik mas szerv vagy személy hatiskorébe.
Az Ugyvezetd képviseli a térsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birGsigok és mas
hatésagok elétt. Az ligyvezetd e jogkdrét az ligyek meghatérozott csoportjara nézve a tdrsasag
munkavallaléira atruhazhatjak,

3.3. A térsasag munkavdllaléi tekintetében a munkéltatéi jogokat az ligyvezets — TDM menedzser
gyakorolja.

3.4. ATDM menedzser feladata a TDM szervezet szakszer(i miikédtetése, az adminisztrativ és
kapcsolattartdsi feladatok elldtasa, a Tarsaség tagjai felé eléterjesztések és beszamoldk készitése, a
Tarsasaghan képviselt szervezetek tagsagéval vald folyamatos kapcsolattartas.

A A kft-t cégjegyzés atjan képviseli.

A Kapcsolatot tart a helyi turizmus képviselGivel, érdekeiket képviseli a helyi TDM szervezet
vezetése soran,

4 Kapcsolatot tart a Miskolc és Térsége Turisztikai Egyesiilet képvisel8ivel, a Magyar Turizmus Zrt-
vel, a Magyar TDM Szovetséggel, palydzatok esetén a Kozremiikéds szervvel, fejlesztéssel
foglalkozé egyéb intézetekkel, valamint minisztériumokkal és szakmai érdekképviseleti
szervekkel..

A Kapcsolatot tart az dllami, énkormanyzati szervekkel. Egyiittmiikodik az Onkormanyzat
szakbizottsagdval és a Polgdrmesteri Hivatallal. A kft. feladatkdrébe tartozé Uigyekben szlikség
szerint beszamol a tulajdonosnak, jelentést ad a taggy(ilésnek, az 6nkormanyzat képvisels-
testiiletének, bizottsdgainak, hivatalanak.

A Egyéb feladatai kozé tartozik a médidval torténd folyamatos egylttmGkédés, a hazai és
nemzetkdzi kapcsolattartés, idegenforgalommal kapesolatos szervezé munka.

4 Figyelemmel kiséri a kft. miikddéséhez sziikséges jogszabélyokat. Végrehajtja a jogszabilyi,
valamint a kft-nek kozvetleniil megkiild&tt rendelkezéseket.

A Figyelemmel kiséri a kft. tevékenységi kréhez kapcsolédo palyazati kifrasokat, gondoskodik a
palydzatok szakszer(i Gsszedllitasardl, azok benydjtasarsl.

A Az kft. mikodését érint6 szerz6dések aldirdsara jogosult. Tavollétében munkaltatéi jogok
gyakorldjaként szerzédés nem kothet§, egyéb szerzGdések esetében a Gt. 29, § (2) bekezdése
alapjan a kft. munkavallaléjat képviseleti joggal ruhdzhatja fel.




A Elkésziti a kft. Szervezeti és Mikddési Szabélyzatat. Munkatdrsait rendszeresen beszamoltatja
végzett tevékenységiikrél,

A Felelds az ellendrzési tevékenység és a belsd ellendrzés megtervezésért és mikodéséért.

A Felelds az egészségiigyi, munkavédelmi, tlizrendészeti eldirdsok betartasaért.

A Feladata a dolgozék érdek-képviseleti szerveivel valé munksltatdi megéllapoddsok,
szerz8dések megkitése, egyeztetések lefolytatsa, az egyiittmiikodés kereteit meghatdrozé
szahalyzatok (kollektiv szerz6dés, munkavédelmi szabalyzat stb.) elkészitése.

A Szakmailag tovabbképzi 5nmagat, ismereteit aktualizalja.

A Elkésziti a kft-re vonatkoz6 kéltségvetési tervezetet, és ellendrzi a kltségvetés végrehajtasat.
A kft. vagyonat felelGsségteljesen megérzi, kezeli, fejleszti.

A Gondoskodik az éves zérszdmadas elkészitésérdl.

A FelelSs a kft. gazdélkoddsiban a szakmai hatékonység és a gazdasdgossig kévetelményeinek
teljesitéséért.

A FelelSs a gazdalkodasi lehet8ségek és a kbtelezettségek Gsszhangjaért. Felelds a jovahagyott
évadterv és koltségvetés teljesitéséért, a kft. vagyonkezeléséért.

A Felelds a tervezési, beszdmolisi, informécidszolgéltatasi kotelezettség teljesitésért, annak
teljesitésért és hitelességéért, a kft. szamviteli rendjéért.

A Betartja az adatszolgéltatasi fegyelmet.

3.5. Hataskdr: (igyvezetdi, munkaltatéi jogok gyakorldsa, gazdalkodds, utalvanyozési jog.

3.6. Felelsség: Felelds a Tarsasdgi Szerz6désben meghatdrozott alaptevékenységek megvaldsitasaért,
a kft. tartalmi munkéjaért, a gazdalkodas és a szémwvitel szabalyszeriiségéért, a munkaltatoi jogok
megfelel§ gyakorldsaért.

4. Az iranyitas normativ és egyéb eszkozei
4.1. A Taggyiilés a hatdskdorébe tartozo kérdésekben a taggytilés hatdrozatot hoz.

4.2, Ugyvezetdi utasitasok - A tirsasagi szabélyzatokban nem szerepl8 rendelkezések adminisztrativ
eszkzei. Az ligyvezetSi utasitésokat tdrgy megjelSléssel irasban (e-mailben, sziikség esetén
nyomtatott formdban} ligyvezetd adja ki az érintettek felé. Az ligyvezetdi utasitidsokat az alkalmazottak
kételesek magukra nézve elfogadni és annak megfelel8en eljarni.

4.3. Ugyvezetdi kbrlevelek — Ugyvezetd adja ki, a széleskdr(i, minden munkatérsat érintd tajékoztatas
eszkbze. Ugyvezet6 a korlevelet szitkség esetén irasban — egyéb esetben e-mailen kildi ki a
munkavallalék szamdra, aminek tartaimédt az alkalmazottaknak kételessége elolvasni és annak
megfelelGen a munkavégzés sordn eljarni.

4.3. — Csoportvezetdi utasitasok, szolgalati kdzlemények - e-mailes tajékoztatdsi eszkoz, amely
egyes munkavallaléi csoportok irdnyitdsdra, tdjékoztatasdra szolgal.

4.4, A szakteriiletek vezetdi szdbeli utasitisokat adnak ki.




5. Képviselet és cégjegyzés

5.1. A Kft dltaldnos képviseletére az lgyvezetd igazgatd jogosult, aki 6nalié cégjegyzési joggal
rendelkezik.

5.2. Cégjegyzésre a Kft. ligyvezetSje jogosult, aki egyben a Kft. képviseldje és a TDM menedzser. Az
ligyvezet§ a jogszabdlyokban eldirt médon és mértékben delegélhatja képviseleti jogat. A képviseleti
jog delegaldsdrdl az ligyvezetdnek nyilvantartdst kell vezetnie.

5.3. A tdrsasag cégjegyzése a Tarsasdg tigyiratain Ggy torténik, hogy a Tarsasag képviseletére jogosult
az iratokat a gazdaségi tdrsasdg elSirt, el6nyomott vagy elényomtatott cégneve alatt — hiteles
cégaldirdsi nyilatkozatuknak megfelelGen (cimpéldanya szerint) - sajét névalirasaval latja el.

lL. fejezet
A MIDMAR ellendrzése

A MIDMAR Kft. ellenGrzési rendszere két pilléren nyugszik. Feliigyel8bizottsag, kénywvizsgld.

1. AFeliigyelébizottsag

1.1.A tulajdonosi kapcsolattartds féruma a Feliigyel6bizottsdg, amely a MIDMAR mikédésének az
Alapito szamara térténd ellenGrzését latja el.

1.2.A FeltgyelSbizottsag a jogait és kitelezettségeit- az Ugyrendjében foglaltaknak megfelelGen -
testiiletként gyakorolja.

1.3.A MIDMAR miikédésének, valamint az &nkormanyzati vagyonnal valé gazddlkodds ellendrzése
keretében a FellgyelGbizottsdg vagy annak tagja a Feliigyel6bizotisig elndke utjdn a MIDMAR
lgyvezetd igazgatdjatdl, illetve a tarsasdg munkavallalgjatol felvilagositast kérhet, amelynek a
FelugyelGbizottsdg altal meghatdrozott, de legkevesebb 15 napon beliil eleget kell tenni. A
Felligyelébizottsag a MIDMAR kényveit és iratait — szilkség esetén szakértSk bevonisaval —
megyvizsgalhatja.

1.4. A FeliigyelSbizottsdg az Ugyvezetd igazgatd altal elfogadott, a MIDMAR sajat vagyonarél a
szamviteli torvény szerint készitett éves beszamoldkat kételes megvizsgdini, arrdl irasbeli jelentést
késziteni, és azt a részvényesi jogok gyakorldja, az Alapitok valamint ~ tajékoztatdsul — a MIDMAR
Ugyvezet§ igazgaté szamara megkildeni. A MIDMAR altal készitett éves beszamolékrdl a
részvényesi jogok gyakorldja a FeliigyelSbizottsag irasbeli jelentésének ismeretében hataroz.

1.5.A Fellgyel8bizottség éves munkatervet készit, ameiyet egyeztetés céliabdl megkiild az Alapitd, az
ligyvezetd részére,

1.6. A FeligyelSbizottsag feladatai elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositdsérél a MIDMAR
ugyvezetdje gondoskodik.




2. A konyvvizsgald
2.1 A MIDMAR-na| fuggetlen kdnyvvizsgald miikédik.

2.2 A fuggetlen kdnyvvizsgdld jogdllasdra, mikodésére, jogaira és kitelezettségeire a gazdasagi
tarsasdgokrol sz6l6 torvény, a szamviteli térvény, a MIDMAR Térsasagi Szerzédése, a Magyar
Kdonywvizsgaléi Kamarardl és a konywvizsgaloi tevékenységrél s2616 torvény, valamint a MIDMAR és a
kényvvizsgalo kozott kotott szerzGdéshen foglaltak az iranyadék.

IV. fejezet
A MIDMAR munkaszervezete

1. A MIDMAR szervezeti felépitése

1.1 A MIDMAR szervezete
A MIDMAR munkaszervezetét az {igyvezetd vezeti.
Az Ggyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt allé szervezeti egységek:

- Pénzligyi csoport

— Stratégia, tervezés, projektmenedzsment csoport
- Ugyfélszolgalat

— Tourinform Miskolc

— a Marketing és termékfejlesztés csoport

— Miskoic Bolt & Café

— Miskolc Pass Turisztikai Kdrtya

~  Miskolci Mosolyprogram - Mindségmenedzsment

Az egyes szakterliletek vezetdinek kozvetlen szakmai irdnyitasa alatt linak a szakteriiletitkhoz tartozé
szervezeti egységek.

o

A munkaszervezet vezetdinek a feladatkdrébe tartozik az ligyvezet§ altal meghatarozott feladatok
végrehajtdsa, a beosztott munkavéllalék irdnyitésa, a feladatok végrehajtisinak ellendrzése. A
munkaszervezet vezetSinek a feladatkdréhez javaslattételi, véleményezési, irdnyitdsi jogositvany,
hataskor tarsul.

Ugyvezets hataskorébe tartozik ideiglenes jelleggel az idGszakos projektekhez kapcsolédd 6nallé
felelds / vezetd kinevezése a projektiddszak alatt.

Ugyvezetd hatdskdrébe tartozik, ha az egyes alprogramokhoz, csoportokhoz vagy feladatokhoz nem
rendel 6nall6 vezetdt, hanem maga irdnyitja az egyes teriileteket.

A munkaszervezet vezetGit a beosztottaikra nézve szdbeli utasitési jog illeti meg.




V. Fejezet

A MIDMAR munkaszervezetének irdnyitasa, feladatai

1. A vezetd allasG munkavillaloékra vonatkozé kozds szabalyok

1.1 A MIDMAR vezetd allasi munkavéllaléja az tigyvezets / TDM menedzser.

o

A vezet6 Alldsi munkavaflalok attalanos feladatai:

1. A rendelkezésiikre all6 ddntés-elGkészité adatok és informaciék ismeretében dontenek
mindazon kérdésekben, amelyeket jogszabélyok, bels§ szabélyzatok a hataskériikbe utalnak,
illetve amelyek az irdnyitdsuk ala tartozé szervezet hatékony mikddéséhez sziikségesek.

2. Kozremiikédnek az dltatuk kbzvetlenii irdnyitott szakteriilet feladatainak meghatarozasaban.
Javaslatot tesznek a szervezeti egység létszamkeretének kialakitdsdra.

4. Munkaltatdi joggyakorlassal kapcsolatos kérdésekben javasiatot tesznek a munkaitatéi jogkort
gyakorlo részére.

5. Betartjdk és betartatjak az adat- és titokvédelmi elGirdsokat.

1.2 A vezet§ dllast munkavillalék iranyitasi, felligyeleti és ellendrzési hataskore a hozzajuk tartozé
szervezeti egységek vonatkozdsaban:

1. Javaslatot tesznek a cég éltal foglalkoztatott munkavéllalék munkakéri feladataira.

2. Biztositjak a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztdst.

Fs

3. Megfogalmazzdk és rendszerezik a feladatokat, kijeldlik a feladat végrehajtasaért felelds
munkavallalakat,

4. Mindsitik, értékelik a munkavallalék munkajat,

5. Folyamatosan vizsgéljdk és értékelik - részben a folyamatba épitett ellendrzések rendszerével,
részben a rendszeres és eseti kzvetlen ellenérzésekkel - az iranyitasuk ala tartozé szakteriilet,
illetve szervezeti egység tevékenységét és miikbdését, szilkség esetén intézkednek, vagy
intézkedést kezdeményeznek.

1.3 A vezetd idllast munkavallaiok felelsek az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egység
tevékenységének megszervezéséért, a munkafeltételek és az eredményes munkavégzéshez sziikséges
tdjékoztatds biztositasdért, a szervezeti egység feladatkdrébe tartozd feladatok elldtasdanak
jogszerliségéért, szakmai szinvonaldért, az elfirt hatdrid6k betartdsaért, a szervezeti egység
rendeltetésszerd miikodéséért, a megallapitott feladatok teljesitéséért, illetve azok végrehajtdsanak
ellenrzéséért.

A vezet8 &lldsG munkavallalok szamdra kotelezd szabdly a szolgalati Ut betartdsa és betartatdsa. A
vezetd allasti munkavallalék indokolt esethen kizvetien utasitds kiaddsaval is élhetnek a szervezeti
egységen beliili, nem kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozd munkavallalék felé. A beosztott munkavéllald a
kapott utasitas tartaimardl haladéktalanul, vagy akadélyoztatds esetén az akadalyoztatas ethdruldsat
kdvetben kdteles a kbzvetlen vezetdjét tajékoztatni.

1.3 Az ligyvezetd vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
ktelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény 3. § (3) bekezdése e) pontjénak eb) alpontjai
alapjan.
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2. A munkavallalokra vonatkozé szabdlyok

2.1 A MIDMAR munkavallaiéi mindazok, akik hatirozott vagy hatdrozatlan id6re a MIDMAR-ral
munkaviszonyban allnak.

2.2 A MIDMAR munkavallaléi munkavégzésiik sordn mindenkor az 4ltaldban elvérhaté gondossaggal
és szakértelemmel, a MIDMAR érdekeinek figyelembevételével, a hatalyos jogszabalyok, a hatdlyos
belsG szabalyzatokban foglaltak és vezetdjiik utasitasa szerint kitelesek eljarni.

2.3 A munkaltatéi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja.

2.4 A MIDMAR munkavéllaldinak a jogalldsit a mindenkor hatdlyos Munka Torvénykonyvének
rendelkezései és a munkaszerzédésiikben foglaltak hatarozzak meg.

2.5 A munkavéllalok munkaszervezeten beliili elhelyezkedését, beosztasat, fiiggelmi rendjét az adott
munkaszervezet matrix tablazata tartalmazza {/dsd mellékletek).

3. Az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek szakmai vezet@inek feladatai

3.1 Az Ugyvezet§ kézvetlen irdnyitésa ald tartozd vezetSk a szakterilletiikén altaldnos irdnyitdsi,
ellendrzési feladatokat ldtnak el.

Feladataik elfatasa kérében:

1. Kozremiikbdnek a MIDMAR munkaszervezetének és a mitkddésének fejlesztésében.

2. Gondoskodnak az irdnyitasuk afatt all6 szakteriilet feladatkdrébe tartozé tigyek jelen SZMSZ-
ben, utasitdsban el8irt dontésre térténd elSkészitésérél.

3. Képviselik (nem cégjogi értelemben) a MIDMARt az irdnyitasuk ala tartozé tevékenységek
kérében.

4. Felelfsek a rabizott vagyonnal t6rténd gazdalkodasért, az ahhoz kapcsolédd szabalyozési,
szervezési és végrehajtasi feladatok megszervezéséért.

5. Biztositjak a vagyonnyilvéntartds naprakészségét, megbizhatésagat.

6. A szakteriileteiket illetSen szakmailag feliigyelik a rajuk bizott egység miikodését.

7. Munkaltatéi kérdésekben javaslatot tesznek az iligyvezetS részére, valamint elBzetes
véleményezési jogot gyakorolnak az irdnyitasuk alatt 3ll6 szervezeti egységek munkavallalgival
kapcsolatban.

8. Gondoskodnak az ligyvezetd hataskérébe tartozd dontések elkészitésérdl és végrehajtasarol.

9. Kapcsolatot tartanak a hozzajuk tartozé szakmai teriilet munkajat érinté kiilsé szervekkel.

1./ Pénziigyi csoport
A pénziigyi csoport felelds a MIDMAR Kft. gazdasagi tevékenységének ellatasaért.
A pénzligyi csoport €lén a Pénziigyi vezetd dll, aki a MIDMAR szervezetében kozvetleniil az iigyvezetd
iranyitasa alatt 4ll.
A pénzligyi csoport feladatai:

A pénziigyi csoport tevékenységi krébe tartozik a MIDMAR éves szamviteli heszamoldjanak, évkozi
beszamoldjénak, pénziigyi beszdmoldjanak elkészitése, a szamviteli beszamoldihoz sziikséges
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szamviteli, nyilvantartdsi, értékelési alapelvek és folyamatok, valamint azok ellendrzésének
kidolgozésa és koordinaldsa, a MIDMAR pénziigyi, banki, feladatainak eflltasa, kapcsolattartds a
pénziigyi szervezetekkel; a tdrsasag szolgaltatds értékesitéssel kapcsolatos szdmiazasi feladatainak

ellatasa;

A munkaszerz8dések, munkaszerzgdés-modositasok, a munkaviszonyt megszinteté megallapodésok
és egyéb munkaiigyi dokumentumok (nyilatkozatok, tajékoztatok, sth.} elkészitése. A személyi adatok
és munkatigyi dokumentumok humadn ligyviteli rendszerben torténd rigzitése és kezelése, A havi
bérszamfejtés, a kafetéria és TB adatok alapjan torténd szamfejtés ellatdsa, valamint a kapcsolodé
ellendrzések végrehajtasa. A kiilonbdz8, munkavallaldkat megillets jaranddsagok hataridére torténd
elszamoidsa, a teljesitmény Ssztdnzését szolgald egyéb juttatisok utaldsa, a levondasok, letiltdasok
rogzitése, érvényesitése; a munk4ba jarashoz kapcsolddé koltségtérités rogzitése a szdmfejtéshez.

A pénziigvi csoport szervezete:

- pénziigyi vezetd
- kényveld
1.1 Pénziigyi vezetd

Feladatkérében eljdrva munkakérébe tartozik: A tulajdonosok &ltal kért pénziigyi tervek és
beszdmolok, jelentések készitése, az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatok elldtasa, valamint a
MIDMAR pénziigyi menedzselése. Részletesen:

1. palyazati kifizetési kérelmek, pénziigyi beszamoldk készitése

2. - a palyazatokhoz kapcsolédd tevékenységek adminisztrativ és pénziigyi feladatainak ellatdsa

3. a Polgdrmesteri Hivatal, a Miskolc Holding és a Miskolc és Térsége Turisztikai Egyesilet altal
elvart pénziigyi adminisztracié ellatésa — jelentések kiildése, elszetes tervezési anyagok
Osszedllitdsa és a pénziigyi beszdmoldk elkiildése, a negyedéves, havi és heti jelentések kildése,
kimutatasok készitése

kapcsolattartas a konyvvizsgéléval, a pénziigyi adminisztracié feléjiik vald elSkészitése

a pénziigyi folyamatokhoz sziikséges szerzédések adminisztracidja

a szamla likvid folyamatos figyelemmel kisérése, adminisztrélasa

az elkiilonitett pénziigyi forrasok menedzselése

e ® N o u e

személyzeti adminisztracié

10. havi jelentések készitése a TDM-nél t6rténé foglaldsokrél az lgyvezetd, valamint a szolgéltaték
felé, az elszdmoldsok elkészitése a szolgaltatékkal

11. A leltarozasi feladatok koordinéldsa, ellenérzése, a leltarkiértékelések feldolgozasa

12. Bankegyenleg kezelés, utaldsok elékészitése, utaldsok, banki adatszolgaltatas, levelezés
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1.2. Kdényveld

Feladatkérében eljarva munkakérébe tartozik:

1.

A pénzigyi és szamviteli folyamatok bizonylatainak szakmai feliigyelete, aktualizalasa,

bizonylati album kezelése

Teljes kor( konyvviteli feladatok elldtdsa: a gazdasagi eseményeket rdgzitd kimend és bejovs
szamlak, szerzdések és egyéb szadmviteli bizonylatok rogzitése, feldolgozasa. F6kdnyvi, banki
és pénztari forgalmak kdnyvelése, analitikdk vezetése

Az integralt Uigyviteli rendszer miikOdtetése, a térzsadatok, jogcimek kezelése, karbantartdsa
A befektetett eszkdzok analitikus és fékonyvi nyilvantartasa

A készletek analitikus és fékonyvi nyilvantartdsa, értékelése, készletmozgasok értékének
meghatarozdasa, rogzitése

A kényvelési napldk, f6konyvi feladdsok, fékonyvi szamldk forgalmanak és egyenlegének
ellenérzése, a kotelezd egyezGségek és a szamviteli szabdlyoknak valé megfeleldség
vizsgélata. Id8szakos fékonyvi leltdrak készitése

Id6szaki konyvviteli zrdsok elvégzése: mérleg és eredmény kimutatis meghatirozisa,

"

torvényes elbirasoknak megfeleld jelentések, beszamoldk elkészitése
Eves beszamold, dsszevont (konszolidélt) éves beszamol6 elkészitése

Adbzési feladatok ellatisa (a jovedelemhez kapesolddo jarulékok és az SZIA kivételével):
tarsasagi ad$, altalanos forgalmi adé, helyi addk, kisadok, elkiilonitett alapok (szakképzési
hozzajarulas, innovacids jarulék) kotelezettségek megéllapitisa, bevallasok elkészitése,
megkiildése.

2./ Stratégia, tervezés, projektmenedzsment csoport

A Stratégia, tervezés, projektmenedzsment részleget kdzvetlenil az iigyvezetd irdnyitja. Munkajat a
titkdrsagvezetd segiti. Titkarsagvezetd felel a cég iigyvitelének bonyolitésaért. A Monitoring munkatdrs
feladata a TDM feladatokhoz kapcsolédd adatgyiijtés, adatok feldolgozasa, kutatdsok elékészitése,
lebonyolitésa. A pdlydzati projektmenedzserek feladatai pedig a cég éltal menedzselt pélyazati
projektek projektadminisztracidja.

A stratégia, tervezés, projektmenedzsment csoport szervezete:

Titkarsagvezetd
Monitoring munkatdrs
Palyazati Projektmenedzser
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2.1 Titkarsagvezetd:

Feladatkérében eljarva a Titkdrsagvezetd munkakérébe tartozik:

1. a MIDMAR Nonprofit kft pénziigyi adminisztréciéjaban valé részvétel

2. A MIDMAR Nonprofit Kft iigyvitelének megszervezése, irdnyitésa

3. acég dnkormanyzati beszamoléinak elSkészitése a hataridék betartasaval

4. kapcsolattartas, beszédmolék, elSterjesztések elékészitése a cég Felligyeld Bizottsaga szamara

5. kapcsolattartas a cég tulajdonosaival, jelentések készitése

6. taggyllések Osszehivdsaban valé részvétel, taggy(ilési elSterjesztések elbkészitése, a
taggylilések jegyz6konyveinek elkészitése

7. acéges irodai Uigyvitel irdnyitdsa

8. acég szerzGdéseinek, szabdlyzatainak eldkészitése

9. részvétel pénziigyi és szakmai beszamoldk elékészitésében

10. Miskolc Bolt és Café pénztirak napi bevételeinek és kiadasainak nyomon kdvetése,
készpénzforgalom bonyolitdsa, bizonylatok régzitése, nyilvantartasa

11. A beérkezett szdmlékat felszereli a szitkséges mellékletekkel, és ellendrzi. A szamlak formai és
tartalmi ellendrzése, a szerzGdés és teljesités igazolds szerinti megfelelség vizsgalata

12. A tarsasdg szolgaltatds értékesitéssel kapcsolatos szamldinak killitasa

2.2 Monitoring munkatérs

Feladatkdrében eljarva a monitoring munkatars munkakérébe tartozik:

1. KSH adatok gyiijtése, feldolgozasa; diagramok dsszehasonlit6 elemzések készitése

2. Turisztikai szolgditatok, valamint a TDM gy(jt6koréhez tartozé telepiilések turisztikai
versenyképességének ndveléséhez kapcsolédd kutatdsok elkészitése

3. Vendégelégedettségi kutatasok el6készitése, kérdGivezés, kérdéivek feldolgozésa

4. Turisztikai Komplex Mutaté adatsorainak tdltése, a sziikséges adatok idérél-idsre valé
aktualizdldsa

5. A védros és a TDM gyl(ijtoteriilet turisztikai palyazataihoz kapcsolédo, az egyedi palydzati
igények altal megfogalmazott adatbdzis kidolgozasa, statisztikak készitése

2.3, Palyazati Projektmenedzser

A projektmenedzserek ellitjdk az ligyvezetS projekttervezési és projektmegval6sitasi munkajanak
szakmai tdmogatdsat. Létszdmuk az aktudlis palyazatok szamaté| figg.

Feladatkérében eljdrva a Palyazati Projektmenedzser munkakérébe tartozik:
1. a MIDMAR Nonprofit Kft palyazatainak elSkészitése és projektmenedzselése

2. palydzatok adminisztrativ el6készitése, valamint pélyazati projekimenedzsment,
elszamolésok, kifizetési kérelmek elkészitése
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3./ Ugyfélszolgalat
Az iigyfélszolgilati csoport feladatai:

Az ugyfélszolgdlati feladatok a lillafiiredi, miskolctapolcai és didsgyéri informdcids iroddkban zajlanak.
Az irodédk részben dllandd, részben szezonilis nyitva tartissal miikédnek, s Tourinform Miskolctél
részben eltérd feladatokat elldtva. Az lgyféiszolgélatot az iigyfélszolgélati vezetS iranyitja. Az
ugyfélszolgalati vezetd munkajat az egyes informdcids iroddk vezetdi segitik — amennyiben az
Ugyvezetd indokoltnak tartja 6nalld irodavezet6 kinevezését (Lillafiired), Amennyiben nem keriil
onalié irodavezetd kinevezésre, az lgyfélszolgdlati munkatirsak munkajat kozvetlentl az
Ugyfélszolgélati vezet§ iranyitja.

Az ligyfélszolgalati egység szervezete:

- tgyfélszolgalati vezetd !

- Liliafiiredi infopont irodavezetd
- Lillafiiredi infopont informatorai
- Miskolctapolcai infopont informatorai

- Didsgydri infopont informatorai

3.1. Az iigyfélszolgalati vezetd
Feladatkdrében eljarva munkakérébe tartozik:

Feladata a lillafiredi, miskolctapolcai és didsgy6ri informacios irodék irdnyitasa, az iroddk kozotti
koordinacio ellatdsa az aldbbiak szerint:

1. nyitva tartdsok meghatdrozisa

ligyfélszolgdlati feladatok szétosztdsa, az informatorok szakmai munkéjanak irdnyitdsa

az informacidszolgalat szakmai iranyitdsa

az informdci6szolgaitatdshoz sziikséges hattér adminisztracié elkészitése

programcsomagok dsszeallitasa, garantalt programok szervezése

a turisztikai kinalat értékesitésének megszervezése az informaciés pontokon |

a szezondlis szakmai feladatok koordindldsa (pl. megfeleld idében a programok, arak

Osszegyl(ijtése}

kapcsolattartas szolgdltatokkal a megfeleld informdacidk érdekében

9. az lgyfélszolgalati munkatarsak munkavégzésével kapcsolatos adminisztracio ellatdsa
{jelenlétiivek, szabadsdg, beosztds, stb.) az 8sszes informdcids irodéban

10. kapcsolattartds a Tourinform iroda munkatérsaival és a termékfejlesztési és marketing
munkatarsakkal

11. az tigyfélszolgélati iroddak értékesitési tevékenységének megszervezése, kontrolllasa

NowvpwN

o

3.2 Lillafiredi infopont irodavezetd

A lillafiiredi informdciés iroda vezetGje. Munkakérébe tartozik emellett a vendégérdekiGdésekre
dsszeallitandé csomagajanlatok elkészitése, kiajanlasa, az ligyfélszolgalati értékesitési munka,
valamint az aktiv turisztikai ajdnlatok, turisztikai termékek fejlesztése, tiraszervezés és tiravezetés,
aktiv turisztikai projektek kreativ tervezése és megvalésitdsa.

Feladatkérében eljarva munkakériikbe tartozik:
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1. idegenforgalmi ligyfélszolgalat és annak iranyitisa a TDM szervezet lillafiiredi informécios
iroddban {vagy opciondlisan a MIDMAR Nonprofit Kft ital vallat egyéb munkateriileten)

2. értékesités (turisztikai termékek és ajandéktargyak)

3. informétori feladatok elvégzése

4. segitségnyljtds marketingakcidkban {(hosztesz és informatori feladatok)

5. fotdk, cikkek készitése

6. a Lillafiiredhez és a Blkkhoz kapcsolddé social media tartalmak el&allitasa, a TDM kdzponti
marketingcsapatdval vald kapcsolattartas

7. amindennapi munkdhoz sziikséges adminisztrativ {pénziigyi és szakmai) feladatok elldtisa

8. idegenforgalmi marketingmunka {pl. killitdsokon részvétel, prospektusok szerkesztése,
hontap szerkesztés és miikédtetés, marketingkommunikécios eszkézok kidolgozésa,
fejlesztése és disztribacioja, marketingkoncepciok, marketingtervek készitése, stb.)

9. kommunikacids és marketing feladatok elltasa

10. vendégfogadas, programszervezés

11. szolgéltatSkkal vald kapcsolattartas

12. a Lillafuredhez és a Biikkhdz kapcsolddé turisztikai fejlesztési projektekben vald aktiv
részvétel, ha a TDM szervezet a palyazd, a projektek menedzselése, szakmai iranyitdsa

13. a TDM tagénkormanyzatok, a Bikki Nemzeti Park és az ESZAKERDG turisztikai tartalm
projektjeiben vald részvétel igény esetén

14. egyéb, itt fel nem sorolt, a MIDMAR Nonprofit Kft tevékenységéhez kapcsolddo
tevékenységek elvégzése

3.3 Lillafiiredi infopont informator
A munkakér szezondlisan a (tavasztél-Gszig) keriil betéltésre.

Feladatkorében eljarva munkakériikbe tartozik:

1..az tgyfélszolgalati iroddkhoz kapcsolddd kommunikacios és marketing feladatok elltasa
2. informacié nydjtdsa az oda latogato turistik szamara

2. adminisztrativ feladatok ellatésa

3.4 Diésgydri infopont informétor

A munkakor szezondlisan a (tavasztél-8szig) keriil betéltésre.

Feladatkérében eljadrva munkakériikbe tartozik:

1. az Uigyfélszolgdlati iroddkhoz kapcsolddé kommunikéciés és marketing feladatok ellitasa
2. informécié nyUjtasa az oda latogatd turistak szdméra

2. adminisztrativ feladatok elldtasa

3.5 Miskolctapolcai infopont informétor
A munkakér szezondlisan a (tavasztdl-§szig) keriil betsltésre.

Feladatkérében eljarva munkakériikbe tartozik:

1. az Uigyféiszolgdlati iroddkhoz kapcsolddd kommunikécids és marketing feladatok elltasa
2. informacid nydjtdsa az oda latogaté turistak szamara

2. adminisztrativ feladatok ellatssa
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4./ Tourinform Miskolc iroda

A MIDMAR Nonprofit Kft a Magyar Turizmus Zrt-vel kétott Névhasznalati Szerz6dés értelmében
miikdteti a Tourinform Miskolc irodat. A Névhaszndlati Kézikényv szdmos, az igyfélszolgalati munkén

tal terjedd feladatot is meghatdroz a Tourinform iroda szamdra, ezért a tobbi irodatdl eltérd
mikodtetésre van sziikség. A Tourinform Miskolcot a Tourinform irodavezets iranyitja.

Az tigyfélszolgilati epység szervezete:

- Tourinform irodavezetd
- Tourinform informatorok

4.1. Tourinform irodavezeté:

A Tourinform irodavezetd feladata az tigyfélszolgdlati, tigyintéz&i, turizmusfejlesztési, tandcsadéi és
marketing munkak elldtdsa a Tourinform Miskolc iroddban a Magyar Turizmus Zrt. el8irdsainak

megfelelGen.

Feladatkérében efjarva munkakérébe tartozik:

1. idegenforgalmi ligyfélszolgélat a Tourinform Miskolc irodéban
2. idegenforgalmi marketingmunka a Magyar Turizmus Zrt el8irdsainak megfelelGen (pl. kidllitdsokon
részvétel, prospektusok szerkesztése, honlap szerkesztés és miikodtetés, marketingkommunikacids
eszkozok kidolgozasa, fejlesztése és disztriblcitja, marketingkoncepciok, marketingtervek készitése,
sth.)
3. beszdmolok készitése a Magyar Turizmus Zrt elGirdsainak megfeleléen, adminisztrativ feladatok
ellatisa
4. Nemzeti Turisztikai Adatbazis (NETA} fejlesztése a Magyar Turizmus Zrt utasitasainak megfeleléen
5. turisztikai szolgaltatékkal és a varos civil szervezeteivel vald szakmai kapcsolattartds megszervezése
6. a helyi lakossaggal valo kapcsolattartds megszervezése
7. a Magyar Turizmus Zrt-vel és Magyarorszag tovabbi Tourinform iroddival valé kapcsolattartds
8. informacids kiadvanyok disztribicidjénak megszervezése annak érdekében, hogy a kiadvanyok
eljussanak a szolgaltatokhoz és az informaciés irodékba, valamint az orszag tébbi Tourinform irodajéba
9. az ligyfélszolgalati munka koordinaldsa a Tourinform Miskolc iroddban, ezen beliil részletesen:
a) nyitva tartasok meghatdrozdsa a Magyar Turizmus Zrt Névhasznalati Szerzédésének
értefmében
b) ugyfélszolgalati feladatok szétosztédsa
¢) azinformdcidszolgalat szakmai irdnyitésa
d) azinformaciészolgéltatishoz sziikséges hattér adminisztricio eldkészitése
e) a turisztikai kinalat értékesitésének megszervezése, folyamatos értékesitési munka
f} a szezondlis szakmai feladatok koordindldsa (pl. megfelel6 idSben a programok, drak
Osszegy(ijtése)
g} kapcsolattartds szolgaltatkkal a megfelel§ informaciok érdekében
h) az Ugyfélszolgélati munkatdrsak munkavégzésével kapcsolatos adminisztracié ellitdsa
(ielentéti ivek, szabadsag, beosztés, sth.) az dsszes informdcids irodaban

4.2. Tourinform informatorok:
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Feladatkérében eljarva munkakdriikbe tartozik:

a) idegenforgalmi tigyfélszolgdlat a Tourinform Miskolc iroddban (vagy opciondlisan 2 MIDMAR
Nonprofit Kft altal vallat egyéb munkateriileten)

b) értékesités {turisztikai termékek és ajandéktirgyak)

c) informatori feladatok elvégzése

d) segitségnyujtds marketingakcidkban (hosztesz és informatori feladatok)

e) rendezvényekrdl, latnivalokrol hirek irdsa, fotéanyagok készitése

f} amindennapi munkéhoz sziikséges adminisztrativ {pénziigyi és szakmai) feladatok ellatisa

g) idegenforgalmi marketingmunka (pl. kidllitdsokon részvétel, prospektusok szerkesztése,
honlap szerkesztés és miikédtetés, marketingkommunikécids eszkozok kidolgozasa,
fejlesztése és disztribucidja, marketingkoncepciék, marketingtervek készitése, sth.)

h) kommunikdcids és marketing feladatok ellatasa

i) vendégfogadds, programszervezés

j) szolgdltatdkkal vald kapcsolattartas

5./ Termékfejlesztési és marketing csoport

A Termékfejlesztési és marketingcsoport feladata a honlap fejlesztés, blogok, social media csatorndk
fejlesztése és egyéb e-kommunikécids feladatok elldtdsa, kiadvanyok elSkészitése, marketing és
adminisztrdciés munkdk elldtdsa, kitelepiilések és egyéb marketingkommunikdciés rendezvények
el6készitése és lebonyolitdsa, online és offline kampényok, valamint integrlt kampényok
lebonyolitasa, tematikus és halézatos kizOsségi turisztikai termékek fejlesztése, pilot projektek
lebonyolitasa.

Termékfejlesztési és marketing egység szervezete:
- Termékfejlesztési és marketingvezetd
- Marketing munkatarsak
- Termékfejlesztd munkatérsak

5.1. Termékfejlesztési és marketingvezetd

Feladatkorében eljdrva munkakorébe tartozik:

a) e-kommunikaciés feladatok ellatdsa (honlap fejlesztések, hirlevelek, sajtéanyagok, stb. készitése)

b) kommunikdcids és marketing feladatok ellatasa

c) idegenforgalmi marketingmunka (pl. kigllitdésokon részvétel, prospektusok szerkesztése, honlap
szerkesztés es miikodtetés, marketingkommunikéciés eszkézok kidolgozasa, fejlesztése és
disztribdcidja, marketingkoncepcitk, marketingtervek készitése, stb.)

d) értékesités (turisztikai termékek és ajandéktargyak)

e) a kozosségi szintl tematikus és haldzatos turisztikai termékek fejlesztése, a bevezetést kbvetd
pilot projektek megvaldsitdsa, monitoring

f}  kidllitasok, varosnézések, kulturdlis és gyerekprogramok szervezése, lebonyolitdsa

g} egyéh, itt fel nem sorolt, a MIDMAR Nonprofit Kft tevékenységéhez kapcsolédé tevékenységek
elvégzése
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5.2.

Marketing munkatarsak

Feladatkérében eljarva munkakoriikbe tartozik:

a)
b)
c)

d}
e)
f)
g

5.3.

a marketingstratégia és marketingterv tervezésében vald aktiv részvétel

az online és offline kommunikdciés csatorndk fejlesztése, tartalommenedzsment

részvétel kiadvanyok, statisztikai sszeallitdsok, print és online hirlevelek szerkesztésében, Gj
kommunikdcios eszkozok iétrehozdsaban és bevezetésében

segitségnydjtds marketingakcidkban (hosztesz és informatori feladatok)

rendezvényekrél, latnivalékrél hirek irdsa, fotéanyagok készitése

egyéb kommunikacios feladatok ellitasa

kapcsolattartds a TDM tagokkal, 2 hirdetésekhez kapcsolddé hirdetésszervezés és
adminisztracio

vendégfogadds, programszervezés

Termékfejlesztd munkatarsak

Feladatkérében eljarva munkakoériikbe tartozik:

a) akozdsségi szintd tematikus és hdldzatos turisztikai termékek fejlesztése, a bevezetést kivets
pifot projektek megvaldsitdsa, monitoring
b} kiallitasok, varosnézések, kulturalis és gyerekprogramok szervezése, lebonyolitssa

6./ Miskolc Bolt & Café

A Miskolc Bolt & Café a MIDMAR Nonprofit Kft vallalkozasi tevékenysége, amelyet 6nallé boltvezets
irdnyit. A boltvezetd munkdjat értékesitési munkatarsak és baristdk segitik, akiknek a Iétszama
szezondlisan valtozhat.

Miskolc Bolt & Café szervezete:

- Miskolc Bolt & Café boitvezetd
- Miskolc Bolt értékesitési munkatarsak

- Miskolc café baristak

6.1 Miskolc Bolt & Café boltvezetd

Feladatkoréhen eljarva munkakérébe tartozik:

a)
b}

c)
d)

Beszerzési és értékesitési munkdk tervezése, iranyitasa, koordinldsa, ellenérzése

A logisztikai tevékenység (6sszegyl(ijtés, csomagolds, valasztékkialakitas, széllitds tervezése,
feliigyelete, ellendrzése).

Az aruforgalmat el@segité tevékenység

Beszerzési és értékesitési piacok felkutatasa
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e)

f}

Az optimalis tarolasi készletnagysag kialakitdsa, a termékvilasztds és szolgdltatasi normak
meghatarozdsa

A TDM haldzatfejlesztési és belsd marketingkommunikaciés munkéjahoz kapcsoléddéan a TDM
tagokra épit6 helyi termékek kidolgozdsa és a TDM tagokndl térténd értékesités
megszervezése

A Miskolc, mint turisztikai és varosmadrkat segité bolti termékfejlesztés iranyitdsa,
egylttm(ikddve a TDM marketingvezetSjével

Arubemutaték, késtolok, rendezvények megszervezése és lebonyolitasa

Kitelepiilések megszervezése, lebonyolitasa és ellen8rzése

Beszallitékkal vald kapcsolattartas, elszémolasok elkészitése

Gondoskodas Miskolc Bolt és Café személyi és térgyi feltételeirdl, az optimalis
munkaszervezésrél és munkamegosztasrol

A Miskolc Bolt és Café adatszolgéitatasi, nyilvéntartési teendSinek ellatasa, gondoskodas a
szilkséges engedélyekr§l, kapcsolattartas az érintett hatdsigokkal, ellenérzések soran a cég
képviselete

Készletnyilvantartas, leltirozasi feladatok ellatésa, koordindlasa, kimutatdsok készitése
kommunikdciés és marketing feladatok elldtdsa (pl. kidllitdésokon részvétel, prospektusok
szerkesztése, honlap tartalmi fejlesztése, marketingkommunikécids eszkézék kidolgozasa,
fejlesztése és disztriblcidja, marketingkoncepcidk, marketingtervek készitése, stb.)

a Miskolc Bolthoz és Café-hoz kapcsolédéd adminisztriciés feladatok elltasa

a helyi termékek bemutatdsat célzd pélydzatok el6készitése és — egylittmilkddve a cég
marketingvezet§jével és pénziigyi vezet&jével — lebonyolitdsa

6.2. Miskolc Bolt értékesitési munkatarsak

Feladatkorében eljarva munkakdrébe tartozik:

a)
b}
c)
d)
e)
f)

g
h}
i)

i)
k)

A vésarlok fogadasa és igényeiknek megismerése.

Aruajanléssal a vésarlo segitése a vasarlasi déntésben.

Pénztargép, szdmitdgépes rendszer kezelése.,

Pénzkezelés, pénztargép-nyitas—zaras elvégzése.

Vendégek kiszolgaldsa, tajékoztatds nydjtasa.

Reggeli és esti takaritasi feladatok ellatasa a kavézo és a bolt tisztantartisa érdekében.
Gongydleg és visszaru elbkészitése a szallitd részére, a széllitas napjara

Lejérati idd szerinti aru eihelyezése

Termék lejarati idGk figyelése, azok eladdtérb6l torténd eltdvolitdsa, selejtezési gylijtében
t6rténd rogzitése

Gondoskodas az aru atvételérdl, mindségének és mennyiségének megdvasarol.

Vendégek fogadasara felkésziilés.

Folyamatos gondoskodds az dru szakmai szabalyok szerinti kihelyezésérdl.

Gondoskodas az arak feltiintetésérdl, az drjefzés ellendrzése.

Leltdrozéssal kapcsolatos munkak elvégzése

Az egyes drukra el8irt tarolasi kdvetelmények betartdsadnak ellendrzése és a fogyas alapjén a

megrendelés feljegyzése
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p)
q)
r)

s)

Pénzkezelési szabdlyzat és belsd utasitas betartdsa
Egységen beliili és kivili (kitelepliléses) rendezvényeken hatékony részvétel
A Bolt m(kodéséhez kapcsotddd marketingakciokban valé aktiv részvétel

Kreativ egylittmiikddés a Miskolc Bolthoz kapcsolddd Gj termékek kialakitdsaban

6.3. Miskolc Café baristak feladatai

Feladatkdréhen eljarva munkakérébe tartozik:

a)
b}
c)
d)
e)
f)

g
h)
i}

j)
k)
1
m)
n}

0}

p)
a)
r)

s)

A vasarlok fogadasa és igényeiknek megismerése.

Aruajanldssal a vasarlo segitése a vasarlasi dontésben.

Pénztargép, szamitégépes rendszer kezelése.

Pénzkezelés, pénztargép-nyitds—zaras elvégzése.

Vendégek kiszolgalasa, tdjékoztatds nydjtasa.

Reggeli és esti takaritasi feladatok elitdsa a kdvézo és a bolt tisztantartasa érdekében,
Gongydleg és visszaru elSkészitése a szillitd részére, a szillitds napjara

Lejarati idd szerinti aru elhelyezése

Termék lejarati id6k figyelése, azok eladdtérbdl torténd eltavolitasa, selejtezési gydijtében
torténd rogzitése

Gondoskodds az dru atvételérél, mindségének és mennyiségének megdévasardl.
Vendégek fogaddsara felkészilés.

Folyamatos gondoskodas az aru szakmai szabalyok szerinti kihelyezésérél.
Gondoskodas az arak feltintetésérdl, az drjelzés ellendrzése.

Leltarozéssal kapcsolatos munkak elvégzése

Az egyes drukra eldirt tarolasi kdvetelmények betartasanak ellenérzése és a fogyés alapjan a
megrendelés feljegyzése

Pénzkezelési szabalyzat és belsd utasitas betartdsa
Egységen bellli és kiviili (kitelepiiléses) rendezvényeken hatékony részvétel
A Kavézd mikddéséhez kapcsoldédd marketingakciékban valé aktiv részvétel

Kreativ egylittmiikodés a Miskolc Kavézohoz kapcsolédé Gj termékek kialakitasaban

7./ Miskolc Pass Turisztikai Kartya
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A Miskolc Pass Turisztikai Kirtya szakmai konstrukciéinak kidolgozasa, azok médositdsa az ligyvezetd
irdnyitdsa alatt 4ll, a megvalGsitdsért a Miskolc Pass projektmenedzsere felelds. Miskolc Pass
projektmenedzserét a Miskolc Pass adminisztratorai segitik, létszdmuk az értékesités volumenétsl fiigg
id8szakos jellegii.

Miskolc Pass Turisztikai Kdrtya szervezet:

— Miskolc Pass projektmenedzser

— Miskolc Pass adminisztrator

7.1, A Miskolc Pass projektmenedzser
Feladatkdrében eljarva munkakorébe tartozik:

a} a Miskolc Pass Turisztikai Kértya m(ikédésével kapcsolatos szakmai és pénziigyi koncepcié
elkészitése

b} szerzGdések elGkészitése

c) elszdmoldsok, kimutatdsok elkészitése

d) j elfogaddhelyek fejlesztése

e) értékesitési halozat kiépitése és fejlesztése

f) online kommunikéaciés csatornak fejlesztése, tartalommenedzsment

g) a Miskolc Pass-hoz kapcsolédé marketingakciékban valé részvétel, a kampényok koordinéldsa

h) egyéb, a kdrtydhoz kapcsol6dé kommunikaciés feladatok elistisa

i) . képzések szervezése a kdrtyaelfogadok és kdrtyaértékesit6k szdmara

i) kapcsolattartds a TDM tagokkal, a hirdetésekhez kapcsolodd  hirdetésszervezés és
adminisztracid

7.2 Miskolc Pass adminisztritor

Feladatkérében eljarva munkakérébe tartozik:

a) partnerekkel val6 kapcsolattartds

b} panaszkezelés

c) kézvetlen értékesités, kdzvetien ligyfélszolgalat

d) egyéb, a kirtydhoz kapcsolédé kommunikécios feladatok elldtisa

8./ Miskolci Masolyprogram — Mindségmenedzsment

A Miskolci Mosolyprogram 2016-ban induld kdzosségi fejlesztés, amelynek célja Miskolc turisztikai
kindlata mindségi fejlesztése. A Miskolci mosolyprogramot az Ugyvezet§ irdnyitisa ald rendelt
Mingségbiztositdsi projektmenedzser hajtja véghez.

8.1 A Mind8ségbiztositisi projektmenedzser
Feladatkérében eljarva munkakérébe tartozik:

a) a Miskolci Mosolyprogram szakmai koncepcidjanak kidolgozésa
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b} tagtoborzas a Miskolci Mosolyprogramhoz

¢) a Mosolyprogramhoz kapcsolodo képzések koordinaldsa

d) prébavasarlasok tebonyolitasa, illetve a probavasarlasok utdn a tdjékoztatok kikiildése
e} a projekthez kapcsolédé kommunikacids feladatok ellatdsa

VI. Fejezet

A MIDMAR m(ikédését meghatarozé dltaldnos szabalyok

1. A helyettesités rendje

1.1 Az ligyvezetd helyettesitését meghatalmazds alapjan a Termékfajlesztési és marketing vezeté latja
el. A Termékfejlesztési és marketing vezet§ akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités a Tourinform
irodavezetd feladata,

1.2 A szakmai vezetSk akadalyoztatasuk vagy tavollétiik esetén kotelesek helyettesitésikrél
intézkedni. Az intézkedés megtételében valé akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél a felettes
vezetd rendelkezik. Mas munkavallaldk helyettesitésérdl a kizvetlen felettes vezetd rendelkezik.

2. Koordinacias alapelv alkalmazasa

2.1 A szakmai vezet6k feladataikat egyiittm(ikddve kételesek eliatni.
A jelen SZMSZ-ben fel nem sorolt, de hasonlé jellegd, illetve kapcsolédé feladatok szervezeti egységek
kézdtti megosztasdrdl — vita esetén — az érintett szervezeti egységek felettes vezetdi dontenek,

3. Titoktartasi kotelezettség

3.1 A ligyvezetd és a FelligyelGbizottsag tagjai, a MIDMAR munkavéllaléi, tovdbba a MIDMAR
megbizdsa alapjan eljaré természetes és jogi személyek, valamint a MIDMAR-ral szerz8déses
kapcsolfatban allé6 mas személyek a munkakdriikben, meghizasuk, illetve feladatuk elidtdsa sordn, vagy
annak révén birtokukba jutott—a MIDMAR miikddésével kapcsolatos - informdcidt rendeltetésszeriien
hasznalhatjak fel, és nem adhatjdk at, vagy tehetik hozzaférhetévé illetéktelen személy szémdra.

4. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség

4.1 A jelen SZMSZ és a jogszabdlyi rendelkezések szerint erre kételes munkavallaié, nyilatkozatot tesz

a sajat és a vele egy haztartasban éI6 hozzatartozdk jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérél.

4.2 Vagyonnyilatkozat tételére kételes a MIDMAR részérdl eljard mindazon személy, aki — onalléan
vagy testilet tagjaként — javaslattéteire, dontésre, illetve ellenérzésre jogosult:

- feladatai elidtdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovdbba az allami vagy
onkorményzati vagyonnal vald gazdaikodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelés(i elSirdnyzatok, 6nkormdnyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében,

—~ egyedi dllami vagy 6nkorményiati tamogatdsrdl vald déntésre irdnyulé eljarés lefolytatasa sordn,
vagy

— &llami, 6nkormanyzati, illetve az Orszaggy(ilés, a Kormany, valamint &nkormanyzat altal alapitott
kbzalapitvanyi tdmogatdsok felhasznalasdnak vizsgdlata, valamint a felhasznalassal valé
elszdmoltatds sordn.
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4.3./ A vagyonnyilatkozat tételre kitelezett vezet$ allasti munkavalialék korét a jelen SZMSZ V. fejezet
1.4. pontja tartalmazza. Az egyéb vagyonnyilatkozat tételre kiotelezett munkavallalokat az ok
felmerilésekor a ligyvezetd hivja fel a nyilatkozat megtételére.

5. Kiilsd informacidszolgaltatas altaldnos szabdlyai

5.1 A kdzérdekl adatok megismerésének szabdlyait a MIDMAR Adatvédelmi és Adatbiztonsagi

Szabalyzata tartalmazza.
5.2 A sajtét és a nyilvanossag egyéb forumait a MIDMAR tevékenységérdl és hatdrozatairdl az

tigyvezetd, illetve - az digyvezetd felhatalmazasa alapjan — a Tartalomfejlesztési és marketingvezetd, a
Miskolc Bolt és Café vezetGje, valamint a Tourinform iroda vezetfje jogosult nyilatkozni.
Sajtokoziemény kibocsatasdra iigyvezetd jogosult, illetve az lgyvezetS felhatalmazasa alapjan az
iigyvezetd megbizott munkatdrsa.

6. A MIDMAR miikédésére vonatkozé szabalyzatok

6.1 A MIDMAR szervezeti m(ikddését a jelen SZMSZ és az SZMSZ rendelkezéseire alapuld szabdlyzatok,
utasitasok hatdrozzék meg. A MIDMAR hatdlyos szabélyzatait a 10. sz. melléklet tartaimazza.

6.2 A MIDMAR tevékenységét szabdlyozd részletes szabélyokat — a Taggy(ilés hatdskérébe utalt
szabdlyzatok kivételével - az ligyvezet( szabalyzatok és utasitasok formajéban allapitja meg.

A jelen SZMSZ elfogaddsardl és médositasardl az ligyvezetd elbterjesztése alapjan a Taggylilés dont.

VII. Fejezet

Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ a MIDMAR taggy(ilésének a jovahagyasardl rendelkezd hatarozatanak elfogaddsa napjan
1ép hatdlyba.

Miskolc, 2016. 06.29.

Zaradék:
VIH. Mellékletek
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2. szam0 meliéklet: Pénziigyi csoport szervezeti dbréja:

Pénzlgyi vezetd

Kényveld




3.

szam( melléklet: Stratégia, tervezés, projektmenedzsment csoport

Titkarsdgvezetd

Palyazati
projektmenedzser

Monitoring
munkatars
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4. szami melléklet: Ugyfélszolgdlati csoport szervezeti abraja

Ugyfélszolgalati vezets

I

Miskolctapolcai
infopont informator

Didsgyéri infopont
informator

Lillaftredi infopont
irodavezetd

Lillafliredi infopont
informator
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5.

szamd melléklet: Tourinform Miskolc iroda szervezeti dbraja

Tourinform
irodavezet$

Tourinform informator
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6.

szam( melléklet: Termékfejlesztési és marketing csoport

Termékfejlesztési és
marketingvezetd

Marketing
munkatars

Termékfejleszto
munkatars
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7.

szamu melléklet: Miskolc Boit & Café szervezeti dbrdja

Miskolc Bolt &
Café boltvezetd

Miskolc Bolt
értékesitési
munkatars

Miskolc Café
barista
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8.

szama melléklet: Miskolc Pass turisztikai kdrtya szervezeti dbréja

Miskolc Pass
projektmenedzser

Miskolc Pass
adminisztrator
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9.

szamd melléklet: Miskolci Mosolyprogram - Mingségmenedzsment szervezeti dbraja

Mindségbiztositasi
projektmenedzser
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10. szamd melléklet: A MIDMAR Nonprofit Kft. munkakor-jegyzéke

A munkakorok
A munkakér megnevezése szama szervezeti
egységenként

Ugyvezetd 1

Pénzligyi vezetd

Konyvel§

Titkdrsdgvezetd

Pélyazati projektmenedzser

Monitoring munkatdrs

Ugyfélszolgdlati vezets

Liflafiredi infopont irodavezeté

Lillafiiredi infopont informator

Miskolctapolcai infopont informator

Didsgyéri infopont informator

Tourinform informdétor

Termékfejlesztési és marketingvezetd

Marketing munkatars

Termékfejleszté munkatérs

Miskolc Bolt és Café boltvezetd

Ertékesitési munkatérs (elado)

Miskolc Café barista

Miskolc Pass projektmenedzser

Miskolc Pass adminisztrator

1
1
1
3
1
1
1
1
1
1
Tourinform trodavezetd 1
6
1
2
1
1
3
3
1
4
1

Mindségbiztositdsi projektmenedzser




11. szdm0 melléklet: A MIDMAR Nonprofit Kft hatdlyos szabéiyzatai:

Szamviteli Politika

Szamlarend

EszkdzOk és Forrdsok Leltdrkészitési és Leltdrozdsi szabélyzata
Hézipénztdar szabalyzat

Javadalmazasi szabalyzat

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat

A képernyd elftti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kévetelményeirs! sz6l6

szabdlyzat
Munkaéba jéras koltségtéritési szabdlyzata
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