A Zalaegerszegi Turisztikai Hivatal és Informacios Iroda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az allamhéaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. §-aban foglaltaknak megfeleléen a Zalaegerszegi Turisztikai Hivatal és Informacios
Iroda (a tovabbiakban: Tourinform Iroda) jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény felépitését, feladatait és mikodésének
részletes szabalyait.

I. A Tourinform Iroda célja

A Tourinform Iroda célja, hogy megvalosuljon a turistik és a helyi lakossag sokoldalua
turisztikai tajékoztatasa, 1étrejojjon a kozvetlen informacidaramlés a turisztikai szakman beliil,
illetve Zalaegerszeg és Zala megye bekapcsoldodjon az orszag turisztikai-vallalkozo koreibe,
kiépiiljon bel- és kiilfoldi kapcsolatrendszere.

Il. A Zalaegerszegi Turisztikai Hivatal és Informacios Iroda f6bb adatai

Az intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Turisztikai Hivatal és Informacios Iroda
Az intézmény roviditett neve: Tourinform Zalaegerszeg
Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Széchenyi tér 4-6.

Illetékessége, miikodési teriilete: Zala megye

Az alapito jogutodja és

fenntarto szerve,

alapitdi jog gyakorloja: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

Az intézmény iranyito és

feliigyeleti szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Kozgyllése
Zalaegerszeg, Kossuth L u. 17-19.

Torzskonyvi azonosité szama: 561000

Az alapitas idépontja: 2004.01.01.

Alapito okirat kelte, szama: 2015. mércius 5., 285-2/2015.

Feladatellatast szolgalo vagyon adatai: Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgytlése altal
rendelkezésre bocsatott, Zalaegerszeg, Széchenyi tér 4-6. szam alatti ingatlan foldszintjén
kialakitott 100,75 m? alapteriileti helyiség, illetve — leltar szerint - az ingd vagyontargyak.

I1l. A Tourinform Iroda jogallasa, iranyitasa

A Tourinform Iroda 0Ondlldé jogi személy, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
onkormanyzati koltségvetési szerv.



Az intézmény ¢élén a fenntart6 altal kinevezett igazgatd all, aki az intézmény dolgozoi felett
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

IV. A Tourinform Iroda tevékenysége

A Tourinform Iroda az alapitdé okiratban, valamint a jelen szervezeti és mukddési
szabalyzatban meghatarozott feladatokat nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és
ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

Az intézmény idegenforgalmi szolgaltato irodaként miikodik.

Szakégazati besorolasa: 799000 Egyéb foglalas

Kormanyzati funkcio: 047310 Turizmus igazgatésa és timogatasa
047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és
tevékenységek

A Tourinform Iroda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A feladatok forrasat Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgyiilése hatdlyos jogszabalyok
szerint 0sszeallitott mindenkori koltségvetési rendelete tartalmazza.

V. A Tourinform lroda feladatai

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 13. pontja alapjan gondoskodik a turizmussal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Alapfeladatok
- a belfdldi és kiilfoldi turistdk, valamint a | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.
helyi lakossag versenysemleges, naprakész és | (tovabbiakban MTU) Névhasznalati
atfogd tajékoztatisa a telepiilési, térségi és | Kézikonyv 3.1.1. pontja

orszagos turisztikai kinalatrdl - latnivaldkrol,
turisztikai szolgaltatokrol, programgazdakrol,
szolgaltatdsokrél,  programokrol -, a
milkodési  teriilet  megismertetése,  jO
hirnevének erdsitése

- folyamatos szakmai kapcsolatot tart az | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.
adatgy(ijt6 teriiletén talalhato turisztikai | Névhasznalati Kézikonyv 3.1.2. pontja
szolgaltatokkal, vallalkozokkal, a kiilonb6z6
szakmai szervezetekkel, intézményekkel

- az adatgyiijtd teriiletét érinté turisztikai | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.
adatok gyljtése, adatszolgaltatasa, | Névhasznalati Kézikonyv 3.1.3. pontja
adatfrissitése az MTU NETA adatbazisaban,
lehetdséget biztosit az adatgylijté teriiletén
minden turisztikai szolgéltatonak, turisztikai
objektumnak a NETA-ban valé megjelenésre
- bemutatja és atadja az érdeklddéknek az | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.
MTU nemzeti (orszdgos), térségi és | Névhasznalati Kézikonyv 3.1.4. pontja
tematikus  kiadvanyait, az iroda sajat
kiadvanyait valamint az iroda adatgyiijtd
teriiletén kiadott kiadvanyokat




- statisztikdk,  szakmai  tdjékoztatok, | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.

kérddivek készitése, az MTU kutatisaiban | Névhasznalati Kézikonyv 3.1.5. pontja

valo részvétel, adatszolgaltatas

- kotelez8en részt vesz az MTU altal | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.

szervezett tovabbképzéseken, | Névhasznalati Kézikonyv 3.1.7. pontja

konzultaciokon, tréningeken, study tourokon,

az orszagos Tourinform Taldlkozékon

- ellatja a turistdk helyi érdekképviseletét, | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.

segiti a bajba jutott turistat Névhasznalati Kézikonyv 3.1.7. pontja

- szerepet vallal a Nemzeti Turisztikai | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.

Adatszolgaltato Koézpont (NTAK) | Névhasznalati Kézikonyv 3.1.7. pontja

mitkodéssel, regisztracioval, tdjékoztatassal

kapcsolatos feladataiban

- részt vesz az éves tevékenységtervben | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.

meghatarozott MTU akcidk végrehajtasdban | Névhasznalati Kézikonyv 3.1.7. pontja

- az MTU felkérésére garantalt programokat, | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.

térségi ajanlokat készit Névhasznalati Kézikonyv 3.1.7. pontja

- a nemzeti (orszagos) és térségi | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.

kiadvanyokhoz - prospektusok, utikonyvek, | Névhasznalati Kézikonyv 3.1.7. pontja

ujsagcikkek stb.- igény esetén beszerzi a kért

adatokat, azokat szakmailag ellendrzi,

jovahagyja, hataridére megkiildi

- kozremiikodik hazai és kiilfoldi turisztikai | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.

szakemberek, médiumok képviseldi szamara | Névhasznalati Kézikonyv 3.1.7. pontja

szervezett tanulmanyutak elokészitésében ¢és

lebonyolitasdban

- részt vesz a lakossagi szemléletformalasban | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.
Névhasznalati Kézikonyv 3.1.7. pontja

- figyeli a palyazati lehetdségeket, eldkésziti | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.

¢s szervezi a palydzaton valo részvételt Névhasznalati Kézikonyv 3.1.8. pontja

- turisztikai marketing feladatokat lat el: | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.

kiadvanyok készitése, részvétel hazai és | Névhasznalati Kézikonyv 3.1.8. pontja

kiilfoldi turisztikai kiallitdsokon, jelentésebb

rendezvényeken, eseményeken, az adatgyiijtd

teriilet turisztikai vallalkozoinak képviselete,

online feliileteken az informaciok

naprakészen tartasa

- az adatgy(ijté teriileten 1évé turisztikai | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.

értékek feltdrasa, szamba vétele Névhasznalati Kézikonyv 3.1.8. pontja

- tamogatja a helyi és térségi turisztikai | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.

vallalkozokat a megfeleld mindségli, jol | Névhasznalati Kézikonyv 3.1.8. pontja

értékesithetd turisztikai termékek

létrehozasaban

- kodzremiikddik a teriilet hazai és kiilfoldi | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.

kapcsolatainak létrehozasaban, | Névhasznalati Kézikonyv 3.1.8. pontja

kiterjesztésében, és ezeket a helyi turizmus

fejlesztése érdekében hasznositja

- kozremiikodik a helyi és térségi | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.

crer

Névhasznalati Kézikonyv 3.1.8. pontja




- az iroda fenntartdsdhoz jovedelmet generdld | - a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.
feladatokat 1at el (pl. helyi termékek, | Névhasznalati Kézikonyv 3.1.8. pontja
ajandéktargyak értékesitése, sétdk és tarak
szervezése, értékesitése)

- a Zalaegerszeg Turizmusaért Egyesiilet | - ZMJVK  83/2011. (IV.14) sz
alapit6 tagja, az Egyesiilet székhelyét | hatarozatdban  hozzajarult, hogy a
biztositja Tourinform iroda alapitdé tagként részt

vegyen az egyesiilet létrehozasaban és az
egyesiilet székhelye a Tourinform iroda
cimén keriiljon bejegyzésre.

VI. A Tourinform Iroda szervezeti felépitése, miikodési rendje, a szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok, a
helyettesités rendje

A Zalaegerszegi Turisztikai Hivatal és Informacios Iroda a Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak koltségvetési rendeletében meghatarozott létszammal mikodik. A
Tourinform Iroda, mint intézmény vezetését az igazgat6 latja el. Az igazgatd €s a referensek
részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az
ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A referensek
munkakori leirasanak elkészitéséért és naprakészségért az igazgato, az igazgatd munkakori
leirasanak elkészitéséért és naprakészségéért a polgarmester felelds.

A munkak®dri leiras tudomasul vételét a munkakort betoltd az alairasaval igazolja.

A referensek tavolléte esetén a helyettesités rendjének meghatarozasa az igazgat6 feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Az igazgatd altalanos helyettese a turisztikai referens. E mindségben eljarva az igazgatd
tavollétében az egyes munkaltatoi jogok (kinevezés, jogviszony megsziintetése, jutalmazas,
stb.) kivételével, gyakorolja az igazgatd feladat-, és hataskorét. Az igazgatdi beosztas
ellatasdra szold6 megbizds megsziinése esetén, az igazgatdi beosztds ellatdsara szo6lo
megbizasra kiirt palydzat eredményes lezarasaig teljes jogkorrel és felelosséggel vezeti az
intézményt.

Az aktudlis feladatrendszer ¢s a munkakori leirasok tartalmi 0sszhangjanak biztositasardl az
igazgato gondoskodik.

A nyitvatartasi rendet Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata és a MTU kozott
létrejott mindenkori szerzddés hatarozza meg.

VIl. A Tourinform Iroda képviselete

A Tourinform Iroda képviseletét az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az altala irdsban
megbizott személy latja el. Eseti képviselettel az igazgatd az Iroda valamennyi dolgozojat is
megbizhatja.



VIIl. A Tourinform Iroda gazdalkodasa

A Tourinform Iroda 0©nalld jogi személy, gazdasidgi szervezettel nem rendelkezd
onkormanyzati koltségvetési szerv. Az intézmény teljes koltségvetési kerete felett
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felel6sséggel
bir. Szakmai alapfeladata ellatasdhoz sziikséges szakmai szervezeti egységekkel rendelkezik,
ezenkivill egyes adminisztrativ, szellemi tdmogatd feladatokat is — e célt szolgadld kiilon
szervezeti egység nélkiil — ellathat. Az intézmény miiszaki feladatait a Keresztury Dezsé
Vérosi Miivelodési Kozpont latja el, gazdalkodasi, pénziigyi €s személyzeti feladatait kiilon
megallapodas alapjan (Munkamegosztasi megallapodas) a Kozgyljteményi és Kézmiivelddési
Gazdasagi Ellato Szervezet (tovabbiakban: KKGESZ) latja el.

Az elemi koltségvetés és elemi beszamolok elOkészitése, elkészitése, valamint az évkozi
adatszolgaltatas a KKGESZ feladata.

Az ¢éves koltségvetési rendeletben a feliigyeleti szerv a Tourinform Iroda részére
meghatarozza:

- kiadasi és bevételi kiemelt el6iranyzatait,

- létszamkeretet.

Az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatokon beliil a KKGESZ
kialakitja a részeldiranyzatokat a Tourinform Irodara vonatkozoan az igazgatd bevonasaval.

A szamviteli nyilvantartasok vezetése a KKGESZ szdmlarendjében foglaltaknak megfeleléen
torténik.

Az el6iranyzatok nyilvantartasat, modositasat és felhasznalasat a KKGESZ oly modon kételes
vezetni, hogy abbol barmikor megallapithatok legyenek a Tourinform Iroddra vonatkozo
adatok.

A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott KKGESZ negyedévenként /negyedévet kdvetd 15-
g/ tajékoztatja a Tourinform Iroda igazgatdjat a bevételi és kiadasi eldiranyzatok sajat é€s
feliigyeleti szervi modositasanak alakulasarél, valamint azok teljesitésérol.

A Tourinform Iroda igazgatdjat, vagy az altala megbizott személyt valamennyi kiadasi
eléiranyzat terhére illeti meg a kotelezettség vallalasi jog.

A kotelezettségvallalasok soran alkalmazni kell Zalaegerszeg Megyei Jogh Varos
Kozgyliilésének az Onkormanyzati pénzeszkdozokbdl megvaldsuld beruhdzasokrol szolo
hatalyos dnkorményzati rendeletét, illetve az 6nkormanyzat vagyondrdl, a vagyongazdalkodas
¢s vagyonhasznositas szabalyairdl sz616 hatdlyos dnkormanyzati rendeletét.

A kotelezettségvallalas soran az arra jogosult személy intézkedik a munka, a szolgaltatas, az
aruszallitds megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka, a
teljesitett szolgéltatas utan a megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.

Kotelezettségvallalas a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személy pénziigyi ellenjegyzése
utan, minden esetben csak irasban torténhet.



Bér és személyi kiaddsok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a munkaltatoi
jogokat gyakorlo igazgatét, az igazgatd vonatkozdsdban a polgarmestert illeti meg. A
Tourinform Iroda nevében kdtendd megbizasi szerzddések esetében a kotelezettségvallalasi
hataskor az igazgatot illeti meg.

A Tourinform Iroda igazgatdja kotelezettségvallalasat kdvetden a kiadasok teljesitése eldtt a
szakmai teljesités igazolasat az tigyrendben meghatarozott személy végzi. Az érvényesités €s
a pénziigyi ellenjegyzés a KKGESZ gazdasagi csoportjanak feladata.

A befektetett eszk0zok beszerzése soran a kotelezettségvallalas célszertiségét megalapozo
eljaras és alkalmazott dokumentumok tartalmat a Tourinform Iroda gazdalkodasat bonyolitd
KKGESZ altal kialakitott napi gyakorlat hatarozza meg.

A koltségvetési szerv bels6é kontrollrendszere

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a koltségvetési szerv szervezeti
integritasat sértd események kezelésének eljardsrendjére és az integralt kockazatkezelésre
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok kiilon szabalyzatokban keriilnek meghatarozasra.

Fiiggetlen belso ellenérzés

A belsd ellendrzési kontrollt fliggetlen belsé ellendr latja el, vallalkoz6i vagy megbizasi
szerzOdéssel. A belso ellendrzés vezetésével €s a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatait a
koltségvetési szervek belso ellendrzésére vonatkozo jogszabalyban megfogalmazottak szerint
latja el, ellen6rzési program alapjan.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett kozalkalmazottak:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIIL  torvény
(tovabbiakban: Torvény) 2. § a) bekezdés 3. pontja szerint e térvény alkalmazéasaban
kozszolgélatban allo személy, aki kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll.

A Torvény 3. § (1) bekezdés c¢) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban allo személy, aki - 6nalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok
felett, tovabba az allami vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint
elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldirdnyzatok, Onkormdanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében. (Vagyonnyilatkozatot a Torvény melléklete szerinti
tartalommal sziikséges megtenni.)

Az intézmény szervezeti felépitésének és milkddési rendjének sajatossdgai figyelembe
vételével a Torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja szerint a jogszabaly hatalya a kovetkezd
kozalkalmazottra terjed ki: igazgaté és turisztikai referens.

IX.  Ugyiratkezelés

Az lgyiratkezelés rendjét az intézményvezetd az Iratkezelési Szabalyzatban hatarozza meg.
Az iratkezelés kozpontilag torténik. Az iratkezelés modja hagyomanyos kézi iktatas. Az



intézményhez érkezd, illetve az ott keletkezd iratokat — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat Gigy kell iktatni, hogy abbol az irat
beérkezésének (keletkezésének) pontos ideje, az irat targya, az elintézés modja, a bekiildd
(cimzett) neve, a kezelési feljegyzések megallapithatd legyen. Kézi iktatas céljara minden év
kezdetén 1) sorszammal nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell haszndlni. Az
iratok tarolasi helye a kozponti irattar. Az iratkezelési feladatokat az igazgato latja el. Végzi a
beérkezd levelek fogadasat, az iratok kdzponti iktatasat, €s az irattarozast.

X. Zaradék

Fenntartoi legitimacio

Zalaegerszeg Megyei jogi Varos Kozgylilése Gazdasdgi Bizottsaga 2020. ................
iilésén hozott ..................... /2020 sz. hatarozataval jovahagyta a Zalaegerszegi Turisztikai
Hivatal és Informacios Iroda Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatat, amely 2020.
............................ lIép hatalyba, és ezzel egyidejlileg az intézmény el6z6 Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2020. januar

Bognar Akos s.k.
a Gazdasagi Bizottsag

elnoke
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:
1. szadml A Tourinform Iroda szervezeti dbrdja
Zalaegerszeg, 2020. januar
Tuboly Andrea

igazgato



1. szamu melléklet

Intézményvezeto

Marketing e . Turisztikai
referensek referens
4

iranyitas, ellendrzés joga

helyettesités a munkakori leirasok
szerint

————————————————— helyettesités eseti megbizas szerint

=« « = .« = helyettesités az intézményvezetd beosztas
ellatasara sz616 megbizas megsziinése esetén



