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1. ALTALANOS RESZ

Az ligyvezetd a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat naprakészsége €s jogszertisége érdekében
a hatalyba 1épést kovetd évtdl minden €v januar 31. napjaig, valamint jogszabalyvaltozast ko-
vetden 30 napon beliil feliilvizsgalja a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban:
SZMSZ).

Jelen SZMSZ hatarozza meg a Tarsasag iranyitasat, belso struktirajat, szervezeti egységeit, az
azok kozotti hierarchiat, tovabba az egyes szervezeti egységek altal ellatand6 feladatcsoporto-
kat.

Jelen SZMSZ kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, szervezetére, munkavalla-
l6jara. Az SZMSZ-t a Tarsasdg minden munkavallaldja koteles alkalmazni és betartani.

Ezen SZMSZ a Részvénytarsasag alapito okiratanak rendelkezéseivel 6sszhangban késziilt.

Jelen SZMSZ a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.),
tovabba a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz616 2006. évi V.
torvény (a tovabbiakban: Ctv.) alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamvitelrdl sz616 2000. évi
C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi
rendelkezéseket.

Jelen SZMSZ figyelembe veszi a tarsasdg miikodését szabalyozd alapvetd jogszabalyok:
37/1996. (X. 18.) NM rendelet a kozfiirdok 1étesitésének €s lizemeltetésének kdzegészségligyi
feltételeirdl, 121/1996. (VIL. 24.) Korm. rendelet a kozflirddk létesitésérol és miikddésérol,
239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak részletes
feltételeirdl és a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl, 210/2009. (IX. 29.) Korm.
rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl valamint a 1993. évi LXXVIIL. tor-
vény a lakésok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol
rendelkezéseit.

Az SZMSZ, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos kiilsd és belsd szabalyok ismerete, rendel-

kezéseinek betartasa a Tarsasdg valamennyi munkavallalojanak kotelessége. Ennek lehetdveé
tétele a szervezeti egység vezetdinek a feladata.

1.1. A Tarsasag fébb adatai

A tarsasag neve: Agquaticum Debrecen Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
Roviditett neve: Agquaticum Debrecen Kift.

Angol nyelvii elnevezése:  Aquaticum Debrecen Ltd.

Székhelye: 4032 Debrecen, Nagyerdei park I.
Telephelye: 4026 Debrecen, Hunyadi u.1-3.
Telefonszama: (52) 514-100
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Fax szama: (52) 346-883
Az alapitas idopontja: 1994. marcius 28.
Tulajdonos: Debreceni Vagyonkezel6 Zrt. (DV Zrt.) (Cg. 09-10-000327)

4025 Debrecen, Piac u. 77. 1l. em. 5.

A tarsasag torzstékéje: 598.825.000.-Ft. azaz
Otszazkilencvennyolcmillio-nyolcszazhuszonétezer Forint

Cégjegyzék szama: Cg. 09-09-002758

Szamlavezet6 bank és bankszamlaszamok (pénzforgalmi):

OTP Bank NyRt.: HUF 11738008-20243036-00000000
EUR 11763385-64056889-00000000
Adodszama: 11152266-2-09
Statisztikai szamjele: 11152266-5510-113-09

A tarsasag miikodésének idétartama: Hatarozatlan idejt

Az iizleti évek megegyeznek a naptari évvel, azaz minden év januar 1. napjatdl december 31.
napjaig tartanak.

1.2. Cégtorténet

Az Aquaticum az észak-alfoldi régiokozpont, Debrecen kiemelt 6vezetében, hazank elsd ter-
mészetveédelmi teriiletén, a Nagyerdd szivében helyezkedik el. A kozel 8 hektéros teriileten
talalhato a Termalfiirdd, a Strand, és az Aquaticum Termal & Wellness Hotel****, vala-
mint az orszag els6 fedett éiményfiirddje az Aquaticum Mediterran Elményfiirdé. A vallalat
telephelye a varos elsé tizleti szallodaja a tarsasagunk altal tizemeltetett Hotel Lycium Debre-
Cen****.

A debreceni fiirdOkultira torténete visszavezethetd a XIX. szazad elejére. A jelenlegi Aquati-
cum teriiletén 1826-ban késziilt el Simonyi Obester kezdeményezésére, a varosi tanics dontése
¢és tamogatasa nyoman, a vendéglével parosult fiirdéhaz, melynek tervezéje Povolny Ferenc
épitémester volt. A klasszicista stilusban megalmodott épiilet 1896-ban gozfiirdével, 1925-ben
hideg vizes uszomedencével bdviilt. Nagy lendiiletet adott a teriilet fejlddésének az elsé héviz-
kut furdsa. Pavai Vajna Ferenc geologus vezetésével 1929-33 kozott olajkutatod furasok nyo-
man ugyanis héviz fakadt a varos teriiletén. Az igy felfedezett hévizkincs kiaknazasara a Véasary
Istvan iranyitotta varosvezetés nagyerdei fiird6telep fejlesztését kezdeményezte. A strandfiirddt
Szabd Tibor varosi épitészmérndk tervei alapjan épitették, és 1932-ben nyitottdk meg. Még
ugyanebben az évben, november 19-én atadtdk a varos elsd fedett uszodajat is.

A létesitett épiiletek ma is allnak, eredeti és megvaltozott funkciojukkal szolgaljak Tarsa-
sagunk XXI. szazadi turisztikai tevékenységét.
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Tarsasagunkat Debreceni Gyogyfiirdd Kft. néven 1994. marcius 28.-an alapitotta a DMJV 6n-
kormanyzata 100%-os tulajdonosi részesedéssel. 2000. jalius 6.-an a 100%-0s tulajdoni jogot
atadta az altala alapitott Debreceni Vagyonkezeld Rt.-nek.

A DMIJV Onkorményzata 41/2000 (I11.09.) Kh. szamu hatarozataval igy dontétt, hogy 1étre-
hozza a Debreceni Vagyonkezeld Rt-t. A dontés mogott az a szandék huzodott, hogy egy olyan
holdingszervezet j6jjon létre, amely a korabban a véros kizardlagos tulajdonaban 1évé gazda-
sagi tarsasagok vonatkozasaban gyakorolja a tulajdonosi jogokat. A tarsasagunk ennek a hol-
ding szervezetnek a tagja, a Debreceni Vagyonkezeld ZRt. lednyvallalata.

A DMJV Kozgytilésének 175/2000. (VIL06.) Kh. hatdrozata és az Rt. Kozgytilésének 4/2000.
(VIL07.) Kh. sz. hatarozata nyoman a Debreceni Vagyonkezeld Rt. tulajdonosava valt a tiz,
korabban kizardlagos onkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasagnak.

A tagvallalatok szama ezt kovetden folyamatosan boviilt, illetve az eltelt évek soran torténtek
Osszevonasok, beolvadasok is.

A DV Rt. 2003. marcius 28-an vasarolta meg a ,,Régi Vigadd” Kft.-t, amely 2003. oktdber 31-
én beolvadt a Debreceni Gyogyfiirdé Kft-be.

2004. november 29-én a Debreceni Vagyonkezel6 Rt. és a Debreceni Gyogyfiirdé Kft. 1étre-
hozta a Nagyerdei Gyogyaszati Kft-t. 2006. november 28-an a Debreceni Vagyonkezel6 Zrt. és
a Debreceni Gyogyfiirdé Kft. eladta a Nagyerdei Gyogyaszati Kft. lizletrészeinek 51%-at a
VESZ Vagyonkezel6 Kft-nek, mely kdvetkeztében a Debreceni Gyogyfiirdd Kft. tulajdonaban
maradt a Nagyerdei Gyogyaszati Kft. lizletrészeinek 49%-a. A Debreceni Gyogyfiirdé Kft.
2012. december 17.-én értékesitette a Nagyerdei Gyogyaszati Kft.-ben meglévo lizletrészeit a
VESZ Vagyonkezeld Kft. részére. 2013. aprilis 1.-t0l a Nagyerdei Gyogyaszati Kft. feladatait
a Debreceni Egyetem Kenézy Gyula Egyetemi Korhdz latja el.

2003. julius 04.-i datummal a DEKRA-ITS Certification Kft. altal a Debreceni Gyogyfiird6 Kft.
szamara kiadasra keriiltek az MSZ EN ISO 9001: 2001 mindségiranyitasi és az MSZ EN ISO
14001:1997 kornyezetiranyitasi szabvanyok szerinti tanusitvanyok.

2014-ben késziilt el a vallalat Kisarculati Kézikdnyve, mely a legfontosabb arculatelemeket
szabalyozza, alapelveket rogzit, irdnyt mutat a vallalati kommunikacioban. Tartalmazza a val-
lalat vizualis arculatara vonatkozo6 informaciokat, szabalyokat: a cégarculatanak tartalmi és for-
mai alapelveit és az arculat vizualis elemeinek felhasznalasanak el6irasait.

2017. marcius 28.-i datummal a DEKRA Certification GBH. altal a Debreceni Gyogyfiird6 Kft.
szamara kiadasra keriilt az ISO 50001:2011 energetikai menedzsment rendszer tanusitvany.

2020. janiusaban nyitott meg a teljeskortien megujitott, modern szabadtéri fiirdéegység, az
Agquaticum Strand.

2021. januar 01.-t6l a Tarsasag az egységes arculat és az ismert markanév erdsitése jegyében
Aquaticum Debrecen Kft. néven folytatja tevékenységét.
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1.3. A Tarsasag fobb tevékenységi korei

- 55.10°08 Szallodai szolgaltatas (fotevékenység)

- 56.10 08 Ettermi, mozgd vendéglatas

- 56.29 08 Egyéb vendéglatas

- 79.11 °08 Utazaskozvetités

- 79.12 °08 Utazasszervezes

- 79.90 °08 Egyéb foglalas

- 68.20 08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbe adasa, lizemeltetése

- 74.90 °08 Mashova nem sorolt egyéb szakmai, miiszaki, tudomanyos tevékenység
- 82.30 °08 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

- 85.59 °08 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

- 93.29 °08 Mashova nem sorolt egyéb szérakoztatas, szabadidds tevékenység
- 96.04 °08 Fizikai kozérzetet javitd szolgaltatas

1.4. Cégjegyzés

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel, vagy kézzel eldirt, eldonyomott, el6-
nyomtatott, illetéleg bélyegzdlenyomatos cégnév folé az ligyvezetd onalldan, a gazdasagi igaz-
gatd és a miiszaki igazgat6 egylittesen irja a nevét, olyan formaban, ahogy azt a hiteles cégala-
irasi nyilatkozat (alairasi cimpéldany) tartalmazza.

1.5. A Tarsasag képviselete

A Tarsasag képviseletében kizarolag a képvisel6je ttjan lehet érvényes jognyilatkozatot tenni.
Jognyilatkozat a Tarsasag részére jogok szerzését, kotelezettségek vallalasat tartalmazo barmi-
lyen nyilatkozat, szerz6dés, megallapodas, meghatalmazas, jog elismerése, jogrol valé lemon-
das, harmadik személytdl érkezd megkeresésekre adott nyilatkozat tétele, aldirdsa stb.

A képviseld eljarasa alapjan a Tarsasag valik jogosulttd, illetve kotelezetté.

A cégképviselet az Alapité Okiraton, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzaton vagy jogiigy-
leten (megbizason) alapul.

A cégjegyzés ¢és a cégképviselet egymassal 6sszefliggd, de nem azonos fogalmak. A cégjegy-
zésre valo jogosultsag magaban foglalja a képviseleti jogosultsagot is.

Onallo képviseleti joggal az iigyvezetd, egyiittes képviseleti joggal a gazdasagi igazgatd és
miiszaki igazgatd, mint megbizott munkavallalok rendelkeznek.

1.6. A cégbélyegzo

A cégbélyegz0 tartalmazza a Tarsasag nevét, székhelyének cimét és adoszamat. Ettdl eltérd
szOvegl bélyegz6 nem mindsiil cégbélyegzonek. A vallalat Bélyegzo nyilvantartassal rendel-
kezik.

A cégbélyegzdvel rendelkezdk, valamint az ligyvezetd a bélyegzok rendeltetésszeri hasznala-
taért anyagi ¢és bilintetdjogi feleldsséggel tartoznak annak atvételétdl a leadasig, illetdleg elvesz-
tés esetén a hivatalos eljaras befejezéséig.

1.7. Dolgozéi érdekképviselet

A dolgozok vezetésben vald részvételi jogat az Uzemi Tandcs intézményrendszere biztositja,
amit a munkavallalok kozossége valaszt. Az Uzemi Tandcs kettds, un. konfliktus megel6zo,
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itkdztetd szerepet tolt be, egyrészt a munkaltato elétt megjeleniti a dolgozok érdekeit, masrészt
torekszik a vezetdi dontéseket megértetni, elfogadtatni a munkavallalokkal.

2. A Tarsasag iranyito és ellen6rzo szervei, munkaszervezete
2.1. Alapito

Az Aquaticum Debrecen Kft.-t (alapitaskori nevén Debreceni Gyogyfiirdé Kft.-t) 1994. mar-
cius 28.-an alapitotta a DMJV 6nkormanyzata 100%-os tulajdonosi részesedéssel. 2000. julius
6-an a 100%-0s tulajdoni jogot atadta az altala alapitott Debreceni Vagyonkezel6 ZRt.-nek (ala-
pitaskori nevén Debreceni Vagyonkezel6 Rt.).

A Tulajdonos alapitéi joggyakorlasanak rendjét az Alapitd Okirat tartalmazza.

2.2. Ugyvezeté

A kinevezett ligyvezet a kinevezését kdvetden — a Tulajdonossal kotdtt munkaszerzdés alap-
jén — a Térsasag munkaszervezetében egyben az igazgatoi tisztséget is betolti.

Az ligyvezetd feladatat onalléan latja el.

Altalinos helyettese a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a vonatkozé munkaiigyi
dokumentumok alapjan a Gazdasagi igazgaté.

2.3. Feliigyel6 Bizottsag

A Tarsasagnal — a vonatkozo torvényi szabalyozas alapjan — 6 tagu Feliigyel6 Bizottsag miiko-
dik. A 6 tagbol 4 tagot az alapité DV Zrt. jeldl ki, mig 2 tagot a dolgoz6i kollektiva delegal az
Uzemi Tandcs tagjai koziil, a Tarsasag iigyvezetésének ellendrzése céljabol.

A Feliigyeld Bizottsag kizarolag a jogszabalyoknak és a DV Zrt.-nek alarendelt testiilet, amely
a tulajdonosi érdekeknek megfeleld, jogszerl és gazdasagossagi értelemben vett célszeri igy-
menet ellendrzésére hivatott (célszeriiségi ellendrzés).

Tagjai kizarolag természetes személyek lehetnek. A Felligyeld Bizottsag sajat tagjaibol elndkot
valaszt.

A Feliigyel6 Bizottsag Ugyrendjét maga alakitja ki és azt jovahagyas végett koteles a Vagyon-
kezeld Zrt. Igazgatosaga elé terjeszteni.

A Feliigyeldbizottsag iigyrendjének tartalmi elemi a kovetkezok:
e Az FB szervezete
e Az FB miikodése
e Az FB jogai és kotelezettségei
e Az FB tagjainak feleldsség

2.4. Konyvvizsgalo

A Térsasagnal allando konyvvizsgald miikodik. A konyvvizsgald a tulajdonosi és hitelez6i ér-
dekek torvényes védelmére a DV Zrt. altal kijelolt személy, aki kizardlag a torvényeknek €s a
DV Zrt.-nek alarendelve végzi tevékenységét (torvényességi ellendrzés). A konyvvizsgalo el-
latja a vonatkozé jogszabalyok, az Alapitd Okirat és a DV Zrt. altal részére megallapitott fel-
adatokat.
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A konyvvizsgalo feladatai ellatasa érdekében betekinthet a Téarsasag irataiba, szamviteli nyil-
vantartasaiba, konyveibe, az Igazgatdsag tagjaitol, a FeliigyelObizottsag tagjaitol és a Tarsasag
munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- €s
arualloményat, valamint szerzodéseit megvizsgalhatja.

2.5. A Tarsasag szervezeti felépitése

Az Aquaticum Debrecen Kft. lizemi divizionalis szervezet.
A vallalat divizioi:

Gazdasagi divizio

Miiszaki divizio

Aquaticum Hotel divizio

Lycium Hotel divizié

Fiirdészolgaltatasi divizio
Marketing divizio

ouhkwdE

2.6. Utalvanyozasi és felelsségi jogkorok (alairasi jog)

A Tarsasag cégjegyzési joggal, illetve meghatalmazason alapuld képviseleti joggal rendelkezd
munkavallaloira vonatkoz6 aldirdsi rendrdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

A Tarsasag ligyvezetdje cégszerii alairasra - a cégbélyegz6 hasznalata mellett - egyediil jogo-
sult.

Az tigyvezetd tavolléte és akadalyoztatasa esetére nem cégképviseleti tigyekben (pl. belsd en-
gedélyeztetések, jovahagyasok, ellenjegyzések) az aldirdsi jogkor egyszemélyi gyakorlasara
teljes jogkorrel felhatalmazza a gazdasagi igazgatét, mint helyettesét.

Az ligyvezetd tavolléte és akadalyoztatasa esetére egyiittes cégképviseletre teljes jogkorrel fel-
hatalmazza a gazdasagi igazgatot és a miiszaki igazgatot.

A Tarsasag eredményes ¢és hatékony mitkodtetéséhez sziikséges az egyes szervezeti egységek
teljesitményét tervezd és ellendrzd, illetve az ehhez kapcsolodo beszamolasi rendszer. Az iizleti
terv teljesitésének nyomon kovetésére havi €s negyedéves beszamolok késziilnek, amelyek tar-
talmazzak az aktualis id6szakra vonatkoz6 akciok megvaldsuldsanak szoveges értékelésén ki-
vil a terv, tény ¢és varhato koltség €s bevételi adatok dsszehasonlitasat, azok elemzését, a terv
teljesiiléséhez sziikséges esetenkénti korrekcids 1épések leirdsat.

Uzleti tervre vonatkozo altalanos rendelkezések:

o A divizio igazgaté felel az iizleti terv betartdsaért a sajat egysége vonatkozasaban. En-
nek ténye a Tarsasag szabalyzataiban is rogzitésre kertil.

e Ha negativ iranyu eltérés tapasztalhat6, arra a havonta kialakitott beszamolasi rend-
szerben koteles magyarazatot adni. Amennyiben eredmény romlas tapasztalhatd, abban
az esetben szakmai intézkedéseket kell hoznia.

o A feleldsségre vonds aldl kizarolag akkor mentesiil, ha az eredmény romlas rajta
kiviilallo ok miatt kdvetkezett be (amelyre nem volt kozvetlen rdhatdsa), illetve
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bizonyitani tudja, hogy mindent megtett a negativ hatasok ellenstlyozasara és a di-
vizi6 eredményes gazdalkodasanak helyreallitasa érdekében.

Az 0nall6 divizionalis gazdalkodéssal kapcsolatos altalanos rendelkezések:

Valamennyi 6ndll6 gazdasagi tevékenység csak az elfogadott iizleti tervek keretein
beliil torténhet.

A diviziovezetok a teriiletiikhoz tartozo szerzédéseket ellenjegyzik, a szerzé6déseket
csak az igyvezetd, vagy az egyiittes cégképviseletre jogosult személyek irhatjak ala. Az
ligyvezetdi alairast minden esetben megeldzi a gazdasagi igazgatoi ellenjegyzés. A gaz-
dasagi igazgatéi ellenjegyzés a szerzodésben foglaltak szamviteli, ado, pénziigyi és
egyéb gazdasagi jogszabalyoknak, a Tulajdonos és a Tarsasag szamviteli politikajanak
megfeleldségére vonatkoznak.

Megrendeldket netté 200.000 Ft/alkalom nagysagrendben irhat ala, az iigyvezeto felé
tortént jelzéssel. Ugyanarra a szolgaltatasra, illetve arubeszerzésre sz616 egyszeri vagy
rendszeres megrendelést tobb, értékhatart nem meghaladé részre nem darabolhat. Az
érvényes jogszabalyok, belsd utasitasok, kiemelten a 30 napos fizetési hataridé betar-
tasa kotelezd. Egyedi felmentés akkor kaphatd, ha a szolgaltatds vagy aru beszerzése
halaszthatatlan (szolgéltatasok tizemelése, illetve vendég igény halaszthatatlan kielégi-
tése érdekében), jelentds arelény érhetd el altala vagy a szolgaltatd, beszallitdé monopol
helyzetben van.

A 200.000.- Ft-os hatarig 6nallo a kotelezettségvallalas és az ehhez kapcsolodo fele-
16sség is.

A 200.000.- Ft-os egyedi értékhatar feletti beszerzések, szolgaltatas megrendelések
esetén az engedélyezés soran be kell tartani a kovetkezo szolgalati utat: divizié ve-
zet6-gazdasagi igazgato-iigyvezeto.

A gazdasagi igazgatd valamennyi beszerzési tipusra vonatkozéan (6nallé és nem 6n-
allé) kontrolldlja a szabalyok betartasat, a gazdasagi szervezet altal ellendrzi a beér-
kez6 bizonylatok alaki megfeleléségét. Amennyiben — utélag is — szabalytalansagot
tapasztal, azt jelzi a divizio vezeto felé intézkedés és javitas végett.

Az iizleti terv betartasanak kontrollalasat a gazdasagi igazgato a belsé controlling
és beszamoltatasi rendszeren keresztiil biztositja.

Torekedni kell a készpénzes beszerzések visszaszoritasara az 6nallo kotelezettségval-
lalasok terén is a cég likviditasi helyzetének stabilizalasa érdekében.

A diviziok ellatmanyt kapnak az 6nallé gazdalkodas keretében, amely ellatmanyért
teljes felelosséggel tartoznak. Ha a havi elszamolas soran hiany tapasztalhato, annak
pénziigyi rendezéséért a divizio vezetdjének kell anyagilag helytallni.

A készpénzes szamlak mogé teljesitési igazolast vagy megrendelés masolatot kell
csatolni.

A banki alairas — a bankok igényének megfeleléen — kettés.

Cégszerii alairassal kizardlag az iigyvezetd, valamint egyiittes képviselettel a gaz-
dasagi igazgaté és a miiszaki igazgaté rendelkezik.

Pénztarbol torténd Kifizetés kizarolag az iligyvezetd, vagy a gazdasagi igazgato
pénziigyi utalvanyozasaval torténhet a szamviteli, pénziigyi, ad6zasi megfeleldség te-
kintetében.

A hivatalos levelezés kizardlag a Tarsasag titkarsagan Kkeresztiil, a céges elektroni-
kus irattarban torténo iktatassal torténhet.
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Az egyes diviziok a rajuk vonatkozo specidlis vagy belsé dokumentumaikat, szabalyozasi rend-
szerliket sajat maguknak alakithatjak ki. Ugyanakkor ezen szabalyozasokat is megfelelden nyil-
van kell tartani a kovethetdség €s ellendrzés érdekében.

Szerzodéskotések rendje:

A szerzddéstervezetet az illetékes vezeto késziti eld — az alairasi jognak megfelel6 modon — az
altala kijelolt ligyintézé bevonasaval, és kotelezd alairas elott lattamoztatni szakmai vonatko-
zasban a miiszaki igazgatoval és pénziigyi-gazdasagi vonatkozasban a gazdasagi igazgatoval.

A kotelezettség vallalasnal tekintettel kell lenni a DV Zrt. és a Tarsasag beszerzési szabalyza-
tara.

Jogi szempontbdl torténd észrevételezés céljabol a szerzodést, vagy tervezetét a jogi tanacsado-
val is szignaltatnia kell. Kivétel ez aldl a Tarsasag altal készitett sablonszdvegl, vagy szabva-
nyositott, elérenyomtatott szovegezésii szerzddes, illetve megrendelés.

A szerz6dés elinditojanak gondoskodnia kell a felek altal alairt szerz6dés kozponti Titkarsdgon
torténd elektronikus iktatasardl és az elosztasi lista meghatarozasarol.

2.7. Munkaltatéi jogkorok decentralizalasa
Szabalyozasra kertil:
e adontési jogkor

e avéleményezési jogkor €s
e ajavaslattételi jogkor

Usyvezeté (I. vezetdi szint)

Dontési jogkore van:

e minden munkavallalora vonatkozodan: rendes és azonnali hatalyt felmondas, fizetés nél-
kiili szabadsag engedélyezése, kartéritési kotelezettség eldirasa,

e a kozvetleniil hozzéa beosztott vezetdk és munkatarsak munkaviszonyéanak 1étesitésérol,
kinevezésérol, felmentésérdl, munkabériik megallapitdsarol, munkakori leirasuk aldirdsa-
r6l, munkaviszonyuk megsziintetésérol,

e az irdnyitdsa al4 tartoz6 vezetdk €s beosztottak bérfejlesztésérol, teljesitményértékelésé-
r6l, a Tarsasagtol kapott egyéb jovedelmiik megallapitasardl, mas gazdasagi Tarsasagnal
létesitend6 vagy fennallo tovabbi jogviszonyuk és egyéb dsszeférhetetlenséggel kapcso-
latos kérdésekrol,

e tovabbi jogviszony fomunkaiddt érintd részének engedélyezésérdl, a Tarsasagnal valam-
ennyi tovabbi jogviszonyban foglalkoztatottak (egyszeri megbizas, egyéb jogviszonyra
sz010) munkaszerzddésének (szerzodésének) megkotésérol,

a felmondasi 1d6, kozos megegyezéssel torténd modositasardl, engedélyezésérol,

kiilfoldi kikiildetés engedélyezésérdl,

jutalmazasi keretek felhasznalasarol,

éves munkaidokeret elrendelésérol,

a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara vonatkozoan az azonnali hatalya felmondas el-

biralasardl,

e a Tarsasadg valamennyi munkavallalojara nézve a munkaltato altal kezdeményezett mun-
kaviszony megsziintetésérdl szolo okirat aldirasarol,

o j feladatkdr, munkakor engedélyezésérdl, a mikodési létszam bdvitésérol,
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rendkiviili béremelés engedélyezésérdl,

a Tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasarol, bérpolitikai, szocidlpolitikai tervei-
rol, bérfejlesztési iranyelveirdl,

prémiumfeladatok kitlizésérol, értékelésérol,

tanulmanyi szerzédések megkdtésekor az ahhoz kapcsolddod kedvezményekrdl és juttata-
sokrol,

mozgobér, szervizdij megvonasardl minden dolgozora vonatkozoan.

Minden egyéb munkaltatod jogkort az ligyvezetd esetenként a Tarsasag valamennyi egységére
nézve magahoz vonhat.

Divizi igazgaté (11. vezetdi szint)

Donteési jogkore van:

az irdnyitdsa alé tartoz6 munkatarsak felvételérdl, kinevezésérdl, felmentésérdl, munka-
bériik megallapitasarol, munkaviszonyuk megsziintetésérol (kivételt képeznek ez alol az
ligyvezetd dontési jogkorébe utaltakkal kapcsolatos intézkedések),

az irdnyitdsa al4 tartozo6 vezetdk €s beosztottak éves alap- és pdotszabadsaganak felhasz-
nalasardl, fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezésérdl 30 napot meg nem haladé mér-
tékben, a Téarsasagon kiviili tovabbi jogviszony létesitésénél az esetleges 0sszeférhetet-
lenségral,

prémium keretek felosztasardl, kittizésérol, kifizetésérol,

a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségeknek a munkavallalo altal tortént vétkes
megszegése esetén hatranyos jogkdvetkezmény megallapitasarol,

a munkavallalok éves alap- és potszabadsaga felhasznaldsanak litemezésérol,

talora felhasznalasrol,

mozgobér, szervizdij megvonasrol a sajat egységére vonatkozoan.

Véleményezési jogkore van (a vezetése ala tartozo valamennyi munkavallalo esetében):

a kartéritésekrol,

a felmondasi €s felmentési 1d6 k6zos megegyezéssel torténd modositasarol,
a kiilfoldi és belfoldi kikiildetés engedélyezésérdl,

a Térsasag szocialpolitikai, bérpolitikai tervei jovahagyasanal,

az éves bérfejlesztési lehetdség szétosztasaban,

rendkiviili béremelés engedélyezésénél.

Javaslatot tesz:

rendkiviili szabadsag megadasara.

Kozépvezetok, csoportvezetok (I11. vezetoi szint)

Véleményezési jogkore van (a vezetése alatt all6 szervezeti egységen beliil):

az irdnyitdsa ald tartoz6 munkatarsak felvételérdl, kinevezésérdl, felmentésérdl, munka-
bériik megallapitasarol, munkaviszonyuk megsziintetésérol (kivételt képeznek ez aldl az
ligyvezetd dontési jogkorébe utaltakkal kapcsolatos intézkedések),

a munkavallalok Tarsasagon kiviili tovabbi jogviszony létesitésénél az esetleges Ossze-
férhetetlenségrol,

a vezetése alatt all6 munkavallalok munkabérérdl, jutalmarol, egyéb juttatasairol,
kartérités kiszabasarol,

10
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e a beosztott vezetok fizetés nélkiili szabadsdganak engedélyezésérdl 3 munkanap folott
(30 munkanapnal kevesebb),

e A munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségeknek a munkavallald altal tortént vétkes
megszegése esetén hatranyos jogkovetkezmény megallapitasarol,

e szervizdij megvondsrol az iranyitasa ala tartozé munkavallalokra vonatkozoan.

2.8. A helyettesités szabalyai

A helyettesités szabalyozasa a munkavégzési, az iranyitasi és az ellenérzési rendszer folyama-
tossagat biztositja.

A szervezeti egységek vezetdit tavollétiik (akadalyoztatasuk) alatt:
a) a munkakori leirasban megjeldlt kinevezett helyettesiik, vagy
b) az ligyvezet6 altal megbizott helyettesiik, ezek hianyaban,
c) atavollevé vezetd altal irasban, vagy szoban megbizott munkavallalo, illetve
d) aszervezeti felépitésbdl adodo szakmai helyettes, illetékes ligyintéz6 kiillon meg-
bizas nélkiil is
teljes felelosséggel helyettesiti.

A helyettesitésre vonatkozo6 feladatokat, hataskort és felel6sséget a megbizasnak tartalmaznia
kell. A beosztott munkavallal6 tdvolléte (szabadsag, betegség stb.) esetén az egység vezetdje
jeloli ki a munkatarsak koziil a helyettesité személyt.

A helyettesitést ellaté személy e mindségében tett intézkedéseiért teljes feleldsséggel tartozik.
A helyettesités alkalmaval - sziikkségszeriien munkaszervezési intézkedéssel - gondoskodni kell
arrol, hogy a helyettesitd sajat munkakori kotelezettségének is maradéktalanul eleget tudjon
tenni.

Ugyvezetd
Teljes jogkorrel helyettesiti: gazdasagi igazgato.

Gazdasagi igazgato
Utalvanyozasi és alairasi jogkorben helyettesiti: pénziigyi és controlling vezetd.
A helyettesités kizarolag a gazdasagi igazgatoi utalvanyozasra és alairasra terjed Ki.

Miiszaki igazgato
Utalvanyozasi és alairasi jogkorben helyettesiti: energetikus és MIR-KIR vezetd.

Szdlloda divizio igazgato (Aquaticum Hotel)
Utalvanyozasi és alairasi jogkdrben helyettesiti: értékesitési vezetd.

Szdlloda divizio igazgaté (Lycium Hotel)
Utalvanyozasi és alairasi jogkorben helyettesiti: szallodaértékesitési vezetd.

Fiirdoszolgaltatdsi igazgato
Utalvanyozasi és alairasi jogkorben helyettesiti: SPA manager.

Marketing igazgato
Utalvanyozasi és alairasi jogkorben helyettesiti: online marketing manager.

11
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A helyettes szabadnap, szabadsag ¢és tappénz alatt helyettesitheti a helyettesitett poziciot, illetve
akkor, amikor errdl a helyettesitett pozicioban dolgozo egyedileg rendelkezik. Igy eldonthetd,
hogy pl. egy tizleti kikiildetésnél atadja, vagy nem a hataskoroket.

Lanchelyettesités nincs. Amennyiben mind az adott munkakdrt betdltd, mind pedig a helyettese
tavol van, ugy irasban kell rendelkeznie a ,,nem helyettesitett” poziciot betdltonek arrdl, hogy
ki fogja a helyettesitést ellatni, és mihez lesz jogosultsaga.

2.9. A divizidvezet6k, kozép- és csoportvezetdok altalanos feladat és hatiskore

Cégszintii vezetok:

A divizio6 vezetok koziil cégszintii vezetok:
e (Gazdasagi igazgato
e Miiszaki igazgatd

A cégszintli vezetdk a teriiletiikhdz tartozd szakmai kérdések Tarsasagi szintll irdnyitoi, vezetdi
¢s felelései. Szakmai irdnyitasi és ellen6rzési hataskorrel is rendelkeznek.

Divizio vezetdk és onallo (kézép- és csoport) vezetdk:

Az 6nalld vezetdk felettes vezetdjiiktdl kapott irdnymutatdsok és utasitdsok alapjan szervezik
¢s iranyitjak a vezetésiik alatt 4ll6 szervezeti egység munkajat és személyesen feleldsek az ira-
nyitott szervezeti egység feladatainak a vonatkoz6 szakmai kdvetelményeknek megfeleld, kelld
szinvonalu, hataridében valo ellatasaért.

Jogallasuk alapjan:
o képviselik a vezetésiik alatt 4ll6 szervezeti egységeket a folé-, mellé- és alarendelt szer-
vezeti egységeknél,
o vezetik, iranyitjak €s ellendrzik az irdnyitdsuk alé tartozd szervezeti egységeket, ennek
keretében utasitasi és ellenérzési joggal rendelkeznek.

Feladat-, illetve hataskoriikbe tartozik az iranyitasuk alatt 1év0 szervezeti egység részletes tigy-
rendjének kialakitasa, a beosztott munkavallalok feladatkorének meghatarozasa, a munkak fel-
osztasa ¢és azok végrehajtasanak ellendrzése, a munkafegyelem biztositasa.

Feladatuk tovabba a munkatertiletiikre, szaktertiletiikre vonatkozo6 szakmai €s mas kozponti fel-
tigyeleti és belsd jogszabalyok, eldirasok, rendelkezések, leiratok (ideértve a munka-, az egész-
ség-, és tlizvédelemre vonatkozokat is) naprakész ismerete €s beosztottakkal valé megismerte-
tése, az azokban foglaltak Tarsasagi szintli betartasa, végrehajtasa, illetve végrehajtatasa. A
végrehajtas keretén beliil feladatuk a munkateriiletiikre vonatkozo6 bels6 szabalyozasok (ligy-
vezetdi és mas utasitasok, korlevelek, szabalyzatok) és egyedi utasitasok eldkészitése, illetve a
meglévok folyamatos modositasa, korszertiisitése.

Mindazokra a rendszeresen ismétlddd, azonos munkafolyamatokra, amelyek két vagy tobb
munkateriilet egytittmiikodését (folyamatos munkakapcsolatat) igénylik, a feladat ellatasaért e
szabalyzat szerint felel0s szervezeti egység vezetdje az érintett masik szervezeti egység(ek)
vezetdjével egyiittesen koteles a feladatok koordindldsara vonatkozé rendelkezéseknek megfe-
leléen folyamatos, gyors és egyontetli ligyintézést biztosito, részletes egyiittmiikodési munka-
rendet kidolgozni és azt folyamatosan végrehajtani.

A kozép- és csoportvezetdk az irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységek egyszemélyi felelds
vezetdi. FelelOsséggel tartoznak az iranyitasuk ala tartozo szervezet gazdasagos, folyamatos és
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a Tarsasag célkitlizéseinek megfeleld mikddéséért, az SZMSZ-ben és mas belsd szabalyzatban
foglaltak teljesitéséért.
Feladatukat az éves tervek és vezetdik utasitasai alapjan végzik.

o Kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a munkavégzéshez sziikséges feltételek, felszerelé-
sek, eszkozok, jogszabalyok, utasitasok stb. az illetékes munkavallalok rendelkezésére
alljanak. Ennek érdekében biztositjak, hogy a vezetésiik alatt miikodd szervezetben az
egyes jogszabalyok, bels6 rendelkezések (ligyrendek, igazgatoi utasitasok, korlevelek
stb.) megdrzésre keriiljenek, arrél nyilvantartast vezessenek, s hogy azok tartalmat, ren-
delkezéseit az érintett munkavallalok megismerjék és végrehajtsak.

o Kotelesek eldsegiteni és felelosséggel tartoznak a beosztott munkavallalok szakmai fej-
16déséért. A szervezeti egységiik szakmai szinvonaldnak biztositasa érdekében jogosultak
¢s kotelesek az iranyitasuk ald tartozd szervezethez felvett, athelyezett munkavallalok
eldzetes véleményezésére.

e Munkaltatoi kérdésekben véleményezési jogkorrel rendelkeznek.

e Szakteriiletiikon gondoskodni tartoznak a Tarsasagi €s a személyi tulajdon védelmérdl és
igy feleldsek az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egység leltarozasi, selejtezési tevékeny-
sége iranyitasaért.

e A csoportvezetdk kotelesek jegyzokonyvet felvenni a hozzajuk tartozé munkavallalok
munkakori kotelezettségének megszegése esetén. Ez az irasos dokumentécio keriil tovab-
bitasra a divizid vezetdk felé tovabbi ligyintézésre.

A beosztottak csak vezetdiken keresztiil utasithatok, kivéve, ha halaszthatatlan fontos intézke-
dés sziikségessé teszi a vezetok mell6zését, de ilyen esetben az utasitast ado a beosztott mun-
kavallalo vezetdjét a legrovidebb idon beliil tajékoztatni koteles az utasitasrol.

A szakmai iranyitas korében, szakkérdésekkel kapcsolatos utasitast a szakmai irdnyitast gya-
korlo vezetd is adhat az ald nem rendelt munkavallaloknak, azonban ilyen esetekben az érintett
munkavallalo vezetdjét a kiadott utasitasrol, az utasitast kiado tajékoztatni tartozik.

A vezetoket a feladatkoriikbe tartozo kérdésekkel kapcesolatos dontések, intézkedések, megté-
tele eldtt meg kell hallgatni.

2.10. A beosztott munkavallalok jogallasa és altalanos feladatai

Az integralt miikodés biztositasanak egységes magatartasi alapjait jelentik azok az elfogadott
¢és kovetett értékek, viselkedési iranyelvek és elvarasok, amelyek meghatarozzak a stratégiabol
szarmaztathato feladatok, a napi munkavégzés megvaldsitasanak modjat, a kivanatos viselke-
dés, magatartasi szabalyokat, szemléletbeli elvarasokat. Ezek egylittesen az Etikai Kodexben
jelennek meg, amely cégcsoport szinten keriil szabalyozésra.

A munkavallaldk jogallasat munkakoriik €s beosztasuk figyelembevételével a Munka Torvény-
kényve, Uzemi Megéllapodas (Uzemi Tan4cs), a munkavallalok élet- és munkakoriilményeit
érintd mas jogszabalyok és a Tarsasagnal érvényben 1évo belsd szabalyozasok, utasitasok sza-
balyozzak.

Feladatukat képezi a szervezeti egységiik részére megallapitott feladatkor alapjan munkajuk
szakszer(i ellatasa a jogszabalyokban, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és mas belsd tigy-
rendekben, szabalyzatokban, valamint munkak®ori leirasokban meghatarozottak és a vezetdi uta-
sitdsokban rogzitettek szerint.
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Munkdjuk végzése soran részt vesznek a Tarsasag feladatainak, gazdasagi célkitlizéseinek meg-
valositasaban. A munkavallalok a szolgaltatdsokkal kapcsolatban végzett munkéjuk soran a
Tarsasag képviseldjeként jarnak el, ezért kotelesek mindenkor elézékenyen, udvariasan visel-
kedni.

A munkavéllaloknak feladataik ellatdsdhoz jogukban 4ll szakmai tandcsot, iranyitast, segitséget
kérni vezetdiktol, akik azt kitelesek megadni.

Felel6ssége minden olyan munkavallalonak, aki valamilyen formaban aléirasi (képviseleti) jo-
gosultsaggal rendelkezik, hogy a képviselet soran ugy jarjon el, hogy nyilatkozata, intézkedése
a vonatkozd kdzponti €s belso szabalyozasnak, a Tarsasagon beliili dontéseknek és a Tarsasag
érdekének megfeleljen.

2.11. Vezetoi irasbeli utasitasok rendszere

A Tarsasag munkajaval kapcsolatos fontosabb dontéseket irasban kell az érintett egységek,
ligyintézOk tudomasara hozni.

A Tarsasag Osszes munkavallalgjara, illetve szervezeti egységére, vagy kozponti munkéjara
kotelezé elbirast csak ligyvezetdi Utasitasban, vagy Korlevélben lehet kiadni, mig az egyes ala-
rendelt csoportok, ligyintézOk feladatait az illetékes vezetdk iigyrendekben, munkakdri leira-
sokban, utasitasokban hatarozzak meg.

Ugyancsak jogosult cégszintli utasitas kiadasara a gazdasagi igazgat6 a szakmai tevékenysége
korében, az ligyvezetd jovahagyésa mellett.

Az irasbeli rendelkezések (igazgatoi utasitas, korlevél sth.) és egyéb utasitasok alairt példanyat
a Titkarsagnak meg kell kiildeni elektronikus nyilvantartasba vétel és iktatas céljabol.

A cégszintli utasitasokat fel kell vezetni a mesterlistakra, és azokat a Tarsasag elektronikus
halézatan is kozz¢ kell tenni.

a) Ugyvezetéi utasitasok, Korlevelek

Az ligyvezetd a Tarsasag egészét vagy tobb egységét érintd, tovabba hosszabb iddszakra
vonatkozo allando, vagy tobbszori végrehajtast igényld kérdéseket - az illetékes vezetdk
meghallgatisa utdn — ligyvezetdi utasitasok - forméjaban szabalyozza, mig a révidebb idére
szolokat, vagy csak egyszeri végrehajtast igényloket korlevélben rogziti.

Ugyvezetdi utasitas, korlevél kiadasat a divizié vezetdk is kezdeményezhetik.
A kezdeményezd késziti el a tervezetet, amelyet szignalasaval kell jovahagydasra és alairasra
eléterjeszteni.

Az igazgat6i utasitasok (esetleg a még végrehajtasra nem kertilt korlevelek) modositasa, ki-
egészitése, hatalyon kiviil helyezése is 0] sorszamu igazgatoi utasitassal (korlevéllel) torté-
nik, melyben hivatkozni kell az alap igazgatoi utasitasra (korlevélre) €s annak 6sszes modo-
sitdsara is. Az egész Tarsasagra vonatkoz6 szabalyzatok, ligyrendek a targyukat is magaban
foglalo megnevezéssel 1) igazgatoi utasitdsként sorszdmozva keriilnek kiadésra.

Az igazgatoi utasitasok, korlevelek nyilvantartasba vételét, sorszamanak kiadésat és az ille-
tékesekhez valo eljuttatasat a titkarsag végzi. Csak sorszdmmal, datummal és az illetékes
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vezetOk szignojaval ellatott rendelkezés tervezetet lehet igazgatdi aldirasra eldterjeszteni,
majd alairas utan elektronikusan rogziteni és szétosztani.

Meg kell jelolni, hogy az igazgatoi utasitasok életbelépésével egyidejlileg mely igazgatdi
utasitasok vesztik hatalyukat.

Az igazgatoi utasitasok €s korlevelek megtekinthetok az ISO dokumentumok halézati meg-
osztott konyvtarban.

b) A Tarsasdg egészét nem érintd rendelkezések

Az egyes alarendelt egységek, ligyintézok hosszabb idére vonatkozo feladatait az illetékes
vezetOk a diviziora vagy részteriiletre vonatkozo utasitasban, tigyrendben, munkakori leiras-
ban hatarozzak meg.

Ezen irasbeli rendelkezések egy példanyat az azt kiado vezetd - a kdzvetlen vezetdjének
tudomasulvétel végett - koteles a kiaddst kdvetden nyomban megkiildeni.

c) Ugyviteli utasitdasok, iigyviteli folyamatok szabdlyozdsdnak rendje

Az tgyviteli utasitasok, az tigyviteli folyamatok szabalyozasanak rendje az elobbiek szerinti
Igazgatoi vagy gazdasagi igazgatoi utasitas formajaban keriil kiadasra és a Tarsasag minden
egységére, munkavallaldjara nézve kotelezoen irja eld az egyes tevékenységek adminisztra-
tiv, nyilvantartési, bizonylatolasi, adatszolgaltatési, ligyintézési feladatainak végzését.

Az utasitasok egyrészt részletesen meghatarozzak az iigyviteli feladatokat, masrészt felbont-
jék azokat konkrét szervezeti egységekre, munkakorokre.

A Téarsasadg egységes ligyvitelének szervezéséért, iranyitasaért a gazdasagi igazgatd, az
egyes Diviziok tigyvitelének megszervezéséért pedig a divizio vezetdje a felelds, aki meg-
hatarozza az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységre kiterjedd ligyvitel elveit, modszereit
elkésziti, kiadja, betartja és ellendrzi a konkrét tigyviteli utasitasokat.

d) Tdjékoztatok, felhivasok, értesitések

A fenti igazgatoi utasitasokon és korleveleken kiviil kiadasra keriil6 tajékoztatok, felhivasok,
értesitések csak tdjékoztatod jellegliek és kotelezd eldirdsokat, feladatokat nem tartalmazhat-
nak.

e) Jogszabdlyok és mas kiilsé rendelkezések, hivatalos lapok, valamint belsd rendelkezések

A Tarsasag egyes szervezeteinek vezetdi kotelesek gondoskodni arrol - és azt rendszeresen
ellendrizni is -, hogy a vezetésiik alatt miikodd szervezeti egység munkateriiletét érintd kii-
16nb6z06 hatalyos jogszabalyok, eléirasok, valamint belsd (Tarsasagi rendelkezések (igazga-
to1 €s vezetdi utasitasok, korlevelek, tigyrendek, szabalyzatok, munkakori leirasok) hatosagi
hatérozatok, allasfoglalasok stb. végrehajtasra keriiljenek.

Tovabba kotelesek gondoskodni arrdl is, hogy azok dllanddan rendelkezésre alljanak és azo-
kat a beosztottak megismerjé€k, eldirasaikat betartsak, illetve végrehajtsak.

Az clobbiek betartasa, betartatasa az érintett munkavallalo felettesének feladatkorébe tarto-
zik.
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f) Bejelentés és panaszkezelés: A Tarsasag feladatkorébe tartozo bejelentéseket, javaslatok és
panaszok kezelésének szabalyai kiilon szabalyzatban meghatarozasra kertilnek.

g2) Nyilvanossadg tajékoztatasa: A Tarsasagon kiviilre torténd informacidszolgaltatas szabalyait
kiilon szabalyzatok hatdrozzak meg.

h) Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennall
azon munkavallalok esetében, akik az altaluk betoltott munkakor tartalméanal fogva az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény szerint kotelesek va-
gyonnyilatkozatot tenni. A Tarsasaggal fennalld jogviszonya tekintetében a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségre kotelezettek korét, illetve e kotelezettség teljesitésére vonatkozo szaba-
lyokat az Alapito szabalyozza.

Ezen kiviil a munkaltaté barmely munkavallaldja szamara hatarozhat meg olyan eseti feladatot,
amely a 2007. évi CLII torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg.
Ebben az esetben a feladat kijelolését kovetden a munkaltatd a torvény rendelkezéseivel dssz-
hangban koteles a munkavallalot a nyilatkozattételre felhivni.

2.12. Utasitasok végrehajtasa, beszamoltatas, ellendrzés

A vezetéssel €s iranyitassal szorosan egyiitt jar a kiadott dllami és a vallalati eldirasok, rendel-
kezések €s az egyéb munkavégzésre vonatkozd utasitasok végrehajtasardl szolo beszamoltatas,
illetve azok betartasanak, végrehajtasanak folyamatos ellendrzése.

Az ligyvezetd a beszamoltatast és ellendrzést személyesen, a vezetdi értekezleteken, tovabba a
szakmai vezetOkon at végzi. Az eldbbiek személyesen vagy vezetokon, illetve ligyintézdkon
keresztiil kotelesek a kiadott feladatok, utasitasok végrehajtasarol meggy6zodni és ezek ellen-
Orzéséért feleldsséggel tartoznak.

A Tarsasag - szervezeti felépitése szerint - valamennyi utasitasra jogosult munkavéllaldja sajat
munkateriiletén koteles az allami, tulajdonosi, valamint a vallalati eldirasokat, rendelkezéseket
¢s utasitasokat végrehajtani, illetve végrehajtatni, az abban foglaltakat betartani és betartatni.

A Bels6 ellendrzés funkcidé miikodtetése cégesoport szinten kiilsé tanacsad6 partner bevonasa-
val valosul meg. A Belso ellendrzés részletes feladat- és feleldsségi korei, illetve a keretrend-
szer a Belso ellendrzési alapszabalyban, a kapcsolodé modszertan irdanyelvei a Belsd ellendrzési
kézikonyvben jelennek meg.

A vezetdi ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része, amely a dontési és hataskori rend-
szerhez igazodva kiilonboz6 vezetdi szinteken valosul meg. A Tarsasag minden vezetdje kote-
les a rabizott szervezet (szervezeti egység) munkdjat ellendrizni. A vezetd felelds az 4ltala ira-
nyitott szervezet, illetve tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitasaért, eredményes mii-
kodéséért és a tapasztalatok hasznositasaért.

A Tarsasag vezetdinek ellendrzéssel kapcsolatos feladatai: a vezet6i ellendrzési feladatok meg-
szervezése, az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység altal elvégzett munka mindségének és
mennyiségének, szakmai szinvonalanak ellendrzése, a munkafolyamatokba épitett ellendrzés
figyelemmel kisérése, a munkarend és fegyelem betartdsanak ellendrzése, szervezeti egységre
harul¢ altalanos tigyviteli feladatok végrehajtasanak nyomon kovetése, a belso €s kiilso ellen-
0rz6 szervek munkatarsai tevékenységének segitése, tapasztalatok értékelése és felhasznalasa a
feladatok/folyamatok ujra szervezése soran.
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A vezetOi ellendrzés modszerei:

2.13.

a folyamatos és eseti adatszolgaltatas ellendrzése, értékelése,

a beosztott vezetdk és dolgozok rendszeres €s eseti beszamoltatasa a feladatok teljesité-
sérol, az intézkedések végrehajtasarol,

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog gyakorlasa soran a szak-
mai és gazdasagi kihatasu intézkedések megalapozottsaganak, szabalyszertiségének el-
lenbrzése,

szlikség esetén, személyes helyszini ellendrzés.

Munkakori leiras

A munkakori leiras a munkavallalo 6sszes munkatevékenységét alkoto feladatainak és a mun-
kakorbol fakado kotelezettségeinek Osszessége.

A munkakori leiras tartalmi kdvetelményei:

a munkavallalo beosztasanak, munkakorének,

e ala- és folérendeltségi viszonyanak (szervezeti hovatartozasanak),

e helyettesitésének,

e munkakor betdltéséhez sziikséges €s a meglévd végzettségének, képesitésének, gyakor-

latanak

o feladatanak, kotelességeinek (hataskorének, feleldsségének)
meghatarozasa.
A munkakdri leirds 6sszeallitasa és kiadasa divizid szintd, illetve kozépvezetdi feladat és ha-
taskor.

A munkakori leirasnak a munkavallalok részére torténd kiadasaval egyidejiileg a vezetd koteles
az elvégzendo feladatokat, valamint munkakovetelményeket szoban részletesen ismertetni.

A munkakori leirast valamennyi dolgozo6 névre sz6l6an megkapja, tovabba a munkaiigy, a mun-
kahelyi vezetd és az irattar kap 1-1 példanyt, melyek csoportos munkakori leirasok is lehetnek,
feltiintetve az abban szerepld dolgozok nevét.

A munkakori leiras részletes tartalma a kovetkez0:

név,

munkahely,

munkakor,

kozvetlen felettese,

beosztottai,

tavolléte esetén helyettesiti,
tavolleét/feladat-atszervezés esetén helyettesiti,
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség/képesités/gyakorlat
meglévo végzettség/képesités/gyakorlat,
altalanos feladatai,

specialis feladatai,

kotelességei,

hataskor, feleldsség

érvénybelépés idopontja,

jovahagy¢ alairésa,

cimzett alairésa.
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A munkakori leirasok az egyéni nyilvantartasi dokumentumok részét képezik.
2.14. Uzleti titok

A Tarsasag valamennyi munkavéllaldja koteles az allami, a szolgalati és az iizleti titkot meg-
Orizni, koteles tovabba a munkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a Tarsasagra,
mint munkaltatora, illetve a Téarsasag tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informa-
ciokat megodrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személyeknek olyan informacio-
kat, ami a munkaltatéra vagy mas személyre hatrinyos kdvetkezménnyel jarna. Uzleti titok
minden olyan adat, amelyet az lizleti titok védelmérdl szo6l6 2018. évi LIV. torvény 1. §-a annak
mindsit, és amely a Tarsasag mitkodésével, a Tarsasaggal gazdasagi kapcsolatban allo gazdal-
kodo szervezetek mitkodésével kapcsolatos. Az tizleti titokkorok meghatdrozasat kiilon belso
utasitas tartalmazza. A Tarsasag munkavallal6it a munkaviszony fennallasa alatt — a munka-
szerzOdésben rogzitettek esetén a munkaviszony megsziinését kovetden is — titoktartasi kotele-
zettség terheli. A titoktartas alol felmentést csak az adhat, aki a titoktartast elrendelte.

A Tarsasdg minden alkalmazottja kiteles a munkaja sordn tudomésara jutott tizleti titkokat,
valamint a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagl informaciokat
meg0orizni.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informdaciok, miiszaki megoldasok,
tizleti elképzelések, amelyek a Tarsasag rendeltetésszeri miikodéséhez sziikségesek, ugyanak-
kor azok nyilvanossagra kertiilése, illetéktelen személyek birtokaba jutva veszélyeztetik a ren-
deltetésszeri miikodést, a Tarsasag piaci pozicidjat, gazdasagi érdekeit.

Uzleti titoknak mindsiilnek mindazon:

e a Tarsasag szervezetére, lizletpolitikajara, terveire,

e készleteire és eszkdzallomanyara,

e szolgaltatasaira,

e pénziigyi helyzetére,

e {izleti korére és iizleti kapcsolataira
vonatkoz6 okmanyok, ligyek és informaciok, melyeket a Tarsasag igazgatoja annak nyilvanit.
Tovabba amelyeknek megdrzéséhez a Tarsasdgnak érdeke flizodik.

Tilos tizleti titokra vonatkozoé informaciot illetéktelenek tudomasara hozni, abba betekintést en-
gedélyezni, arrél masolatot, vagy kivonatot késziteni mindaddig, amig az tigyvezetd ezek koz-
1ési tilalmara felmentést nem ad.

Titoknak mindsiilnek a fentiekkel kapcsolatos értestilések, fliggetleniil attol, hogy hivatalosan,
vagy mas uton jutott a munkavallald tudomasara.

A munkavallalo koteles gondoskodni arrél, hogy a szolgalati ligyintézésiik korébe tartozo iigy-
iratok, illetve a Tarsasag szervezeti egységeinek bélyegzoi ne keriilhessenek illetéktelenek ke-
zébe.

A munkavallalok az iizleti titkok megszegésével munkajogi feleldsséggel tartoznak.

2.15. Kartéritési jogkor

A Térsasdg munkavallaloival szemben kartérités megallapitasara a Munka Torvénykonyve altal
szabalyozott mddon kertilhet sor.

Kartéritésre vonatkozo javaslatot a gazdasagi igazgatd tehet, valamint a diviziovezetdk a sajat
egységiikre vonatkozoan.
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A Tarsasagnal bekovetkezett - nem a Munka Torvénykonyvében szabalyozott egyes karesetek-
ben, vagy a fiirdGvendégek stb. kartéritési tigyeiben a dontés jogat a Tarsasag tigyvezetdje gya-
korolja.

2.16. Anyagi felel6sség, elszamolasi kotelezettség
Az anyagi felelsség szabalyait és mértékét az ide vonatkozo jogszabalyok szabalyozzak.

A Tarsasag értékeiért — leltarral atvett — anyagilag felelds munkavallalok az altaluk kezelt esz-
kozokben keletkezett leltarhianyért a vonatkozo jogszabalyok alapjan anyagi feleldsséggel tar-
toznak.

Pénzt, értékpapirt és egyéb értéket kezel6 munkavallalot (pénztarost stb.) teljes anyagi felelds-
ség terhel az elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan értékekért, amelyeket allanddan Orizeté-
ben tart, kizar6lagosan hasznal, vagy kezel.

A Tarsasagi és személyi tulajdon védelmének érdekében anyagi feleldsséggel jaré munkakor-
ben csak olyan személyt szabad alkalmazni
o aki az eldirt szakmai képzettséggel vagy megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkezik,
e aki ezen munkakdrok betdltéséhez biintetlen elééletét erkodlesi bizonyitvannyal igazolni
tudja,
e akinél a gazdasagi Osszeférhetetlenség és egyiittalkalmazasi tilalom (kozeli rokonsag)
nem all fenn.

2.17. Munkakor atadas-atvétel

Az jonnan munkaba 1épd munkavallald feladatait a szervezetileg illetékes vezetd hatarozza
meg.

Belépd (vagy athelyezett) munkavallald részére munkéba allasakor at kell adni az tigyviteli
(Ligyintézési, ligykezelési) rendelkezéseket, utasitasokat, tovabba a munkavallalo altal betoltott
munkakor részletes leirasat.

Minden belépd dolgozo kap egy rendszeresen aktualizalt Dolgozoi kis fiizetet, ami tajékoztatast
nyujt a cég sajatossagairol.

A belépd dolgozot az ISO vezetd képzésben részesiti az ISO rendszer eldirasairdl és elvarasai-
rol, illetve a HACCP rendszerrdl érintettség esetén.

A Tarsasagon beliil mas munkakorbe helyezett munkavallald esetében is a munkakor elfogla-
lasakor le kell folytatni a munkakor atadast, illetve atvételt és errdl jegyz6konyvet kell készi-
teni.

Az é4tadasra kotelezett munkakorokben a munkavéllalo kilépésekor (nyugdijazasakor is) jegy-
zOkonyvben kell a munkakor atadast rogziteni.

Az 4tadés-atvételi jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

e amunkahely és munkakor megnevezését,

e a munkakort atado €s atvevo nevét,

e a munkaszerzodés modositas keltét,

e azokat az alapvetd iratokat, jegyzOokonyveket, targyi eszkozok, tovabba szakkonyvek
megnevezését, valamint egyéb leltarakat, melyek az érintett szervezeti egység atadas-Kkori
allapotat jellemezték és munkajukhoz sziikségesek, illetve az atadot terhelték,

e amunkakdrrel kapcsolatos legfontosabb iratok jegyzékét,
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e az atadod, az atvevo és a felettes alairasat, valamint az atadas-atvétel datumat.

Az atadas-atvételi jegyzokonyv egy példanyat a szervezeti egység vezetdjének meg kell kiil-
deni. Az atadasra kotelezett munkakoroket jelen dokumentum, ezen tilmenden iigyvezetdi uta-
sitas is szabalyozza.

Fentieken tilmenden a Tarsasdgnal valamennyi munkakor esetében a munkavallalé munkavi-
szonyanak megsziinésekor gondoskodni kell az elszamoltatasrol.

A munkaviszony megsziinését a munkavallalo kozvetlen felettese koteles jelenteni a munka-
gyl vezetonek, aki kiadja az elszamolashoz sziikséges nyomtatvanyt, melyen igazolni kell,
hogy a munkavaéllalonak maradt-e tartozasa a Tarsasagnal. Ennek tényét mindazon vezetdknek,
tigyintézOknek a nyomtatvanyon rogziteni kell, akik barmilyen targyi eszkozt, vagy egyéb jut-
tatast jogosultak a munkavallalotol visszavonni. Ennek érdekében a nyomtatvannyal minden
esetben — elszamolas végett — a logisztikai teriileten is meg kell jelenni. A logisztika igazolasat
kovetden lehet végleg kiléptetni a dolgozot.

2.18. A vezetdi értekezletek rendje
A) Heti — rendszeres — cégszintii vezetdi értekezlet

A sziik kori menedzsment rendszeresen minden hét els6 munkanapjan (altalaban hétfén) tlé-
sezik.

Allandod résztvevéi:
e Ugyvezetd
e Diviziovezetok
e F&B Managerek
(Diviziovezetok tavollétiik, akadalyoztatasuk esetén helyettesiiket is delegalhatjak.)

Az értekezlet menete:
o Ugyvezetdi altalanos tajékoztatod, intézkedések ismertetése.
e Vezetdi altalanos tajékoztatok, intézkedések ismertetése, feladat elérehaladasi tajékozta-
tasok.
o Feladatok, intézkedések meghatarozasa az iligyvezeto altal.

A mindenkori résztvevok korét az ligyvezetd hatarozza meg.

B) Eseti cégszintii vezetoi értekezlet

Az iigyvezetd altal meghatarozott sziikségesség esetén, az altala kijelolt résztvevokkel.
C) A Diviziovezetok munkaértekezlete

A Divizidvezetdk sajat hataskorben donthetnek rendszeres €s eseti vezetdi értekezletek tartdsa-
rol.

2.19. A bels6 kontrollrendszerhez és az integralt kockazatkezeléshez kapcsolédo 6 fel-
adatok és feleldsségi korok

A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl szolo 339/2019. (XII.
23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Gtbkr.) 3. § (1) bekezdése alapjan a koztulajdonban alld
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gazdasagi tarsasag els6 szamu vezetdje felelds az integralt kockazatkezelési rendszer kialakita-
saért és mukodtetéséért. A kockazatmenedzsment soran fel kell mérni és meg kell allapitani a
koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag tevékenységében, gazdalkodasaban rejloé kockazatokat,
valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat.

A funkcid tamogatasa kiils6 Megfelelési tanacsado partner bevonasaval is megvalosulhat. A
bels6é kontrollrendszer részletes feladat- és felelosségi korei, keretrendszere és iranyelvei az
Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat-ban jelennek meg.

(1) A Tarsasag els6 szamu vezetdje olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki, amelyben

a) a szervezeti struktira vilagos, a folyamatok atlathatok, a szervezeti célok ¢és értékek megha-
tarozottak, ismertek és elfogadottak,

b) az etikus miik6dést és a jogszabalyoknak valdé megfelelést célul kitiiz6 szervezeti kultara jon
létre,

c) a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok egyértelmiiek, megfelelden elhataroltak,

d) az etikai elvarasok meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,

e) a humaner6forras-kezelés atlathato,

f) a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és eldsegitése bizto-
sitott,

g) a szervezeten beliili 6sszeférhetetlenség megeldzése biztositott és ellendrzott.

(2) A Tarsasag els6 szamu vezetdje a jogszabalyoknak vald szervezeti megfeleléssel kapcsola-
tos intézkedések meghozatalakor figyelembe veszi az alabbi megfelelési alapelveket:

a) a jogszabalyoknak valdé megfelelés és az etikus miikodés dsszekapcsolasa a koztulajdonban
allo gazdasagi Tarsasag miikodési céljaival,

b) az egyes megfelelési intézkedések kockazatalapu megkozelitése,

c) a megfelelési intézkedéseknek a koztulajdonban all6 gazdasagi Tarsasag Osszes tevékeny-
ségi korében és vezetési szintjén vald érvényesitése,

d) a megfelelést tamogatd szervezeti egység vagy megfelelési tanacsado részérdl tajékoztatas
nyujtasa a koztulajdonban all6 gazdasagi Tarsasag elsé szamu vezetdje részére a megfelelési
kockézatokat bejelentd személy észrevételeirdl, a kockazat csokkentéséhez sziikséges intézke-
désekrdl, a kockazattal érintett szervezeti egységekrol €s ezen intézkedések megtételérdl,

e) a koztulajdonban all6 gazdasagi Tarsasag miikodése soran észlelt jogszabalysértések meg-
szlintetésének szervezeti szintii biztositasa.

(3) A Tarsasag els6 szamu vezetdje olyan stratégiat hataroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki,
valamint olyan folyamatokat alakit ki €¢s miikddtet, amelyek biztositjdk a kdztulajdonban alld
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXIL. torvény 7/J. § (3) be-
kezdésében meghatarozott kvetelmények teljesiilését.

(4) A Tarsasag els6 szamu vezet6je teljesitménymérési rendszert alakit ki és miikodtet a gaz-
dasagi Tarsasag tevékenységére vonatkozodan.

(5) A Tarsasag els6 szamu vezet6je szabaly0zza a szervezeti integritast sérté események keze-
1ésének, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

(6) A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje tartalmazza
a) a bejelentett vagy feltart kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,
b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok 6sszegyiijtésének modjat,
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c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket és eljarasi
szabalyokat,

f) az alkalmazhat6 jogkdvetkezményeket,

0) a bejelentd védelmére, a vizsgalat eredményérdl valo tajékoztatasra, valamint a bejelentés-
bdl eredd szakmai kovetkeztetések hasznositdsara vonatkozd szabalyokat.

(7) A Tarsasag els6 szamu vezetdje olyan belsd kontrollrendszert alakit ki, amely minden te-
vékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek €s az integritas érvényesitésének biztosita-
sara, valamint a korrupcio és a visszaélés hatékony megeldzésére.

(8) Az dsszeférhetetlenségi irdnyelvek kialakitdsanak célja, hogy a Téarsasdgra vonatkoz6 irany-
ado6 jogszabalyok elodirasainak maradéktalan betartasa érdekében meghatarozzak azokat az el-
veket és kereteket, amelyek eldsegitik az Gsszeférhetetlenség azonositdsanak és kezelésének
biztositasat. Ezen irdnyelvek a cégcsoport szinten kialakitott Osszeférhetetlenségi szabalyzat-
ban jelennek meg.

3. A Tarsasag szervezeti felépitése, a diviziok vezetdinek és beosztott munka-
vallaloinak fobb feladatai és hataskorei

3.1. Az iigyvezet6 munkaszervezete

A Térsasag munkaszervezetének élén az tigyvezeto all. Feladatat és hataskorét a Polgari Tor-
vénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény, az 1992. évi XXII. Munka Toérvénykonyve, a Tarsa-
sag Alapité Okirata, valamint a Tulajdonos szabalyozza (a munkaszerz6dés és utasitasok altal).

A Tarsasag iigyvezetdjét a Tulajdonos nevezi ki. Vele szemben a munkaltatéi jogokat a
Tulajdonos gyakorolja.

Az ligyvezetd kialakitja és irdnyitja a Tarsasag munkaszervezetét, apparatusat, a Tarsasag mun-
kavallaloi felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az ligyvezetd képviseli a Térsasagot kiilsd szervek eldtt. A Tarsasag nevében targyalasokat
folytat €s kotelezettségeket vallal.

Az ligyvezetd a Tarsasag minden munkavallalojanak kozvetleniil és kdzvetve utasitast, rendel-
kezést adhat, amelyet a munkavallal6 koételes maradéktalanul betartani, kivéve, ha a rendelke-
z¢s nyilvanvaldan jogszabalyba {itkozik.

Jogkdrét részben kozvetleniil, részben kozvetve a Divizidvezetdk Gtjan gyakorolja.

Az iigyvezetd kotelezettségeit az Alapito Okirat irja elo.

Az iigyvezeto felelos a Tarsasag egész tevékenységéeért, ezen beliil alapvetoen:
e aTarsasagra harulo feladatok végrehajtasaért, a Tarsasag gazdasagos, eredményes miiko-
déséért,
e a Tarsasag személyi és gazdasagi eréforrasainak célszerii felhasznéalasaért és gyarapitasa-
ért,
e a Téarsasag tulajdonanak megdrzéséért,
e a munkafegyelem megteremtéséért és betartasaért,
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e aTarsasag munkavallaloinak egészséges és biztonsagos munkavégzése feltételeinek meg-
teremtéséért,

a munkavallalok anyagi, szocialis helyzetének fejlesztéséért,

a munkavallalok kdzosségét képviseld Uzemi Tandcs jogainak biztositisaért,

a Tarsasag fejlodésére vonatkozo célkitiizések kidolgozasaért.

a Térsasag rovid, kozép és hosszl tavi stratégia terveinek az elkészittetéséért.

az elhatarozott stratégiak iizleti tervekben torténd megjelenitéséért és azok maradéktalan
¢€s pontos betartasaért, illetve végrehajtasaért.

Az iigyvezetd fontosabb feladatai kozé tartozik:
e A Térsasag iranyitasa,
e gondoskodas megfeleld képzettségli munkaerdkrol,
e gondoskodas a Tarsasag tizemeltetési feltételeinek biztositasarol,
e gondoskodas a jogszabalyok és hatosagi hatarozatok végrehajtasarol, a Tarsasag szakmai
és belso ellenOrzésérol,
e a Tarsasag gazdasagi tevékenysége szinvonalat emeld munkaszervezés kialakitasa.

Munkaltatoi jogkorét az e jogkorok decentralizalasardl szolo fejezete szerint gyakorolja.

Az lgyvezetd a gazdasagi igazgatoval egyiittesen felelds a Tarsasag szamviteli rendjének ki-
alakitasaért, a szamvitelre vonatkozo eldirasok betartdsaért, a mérleg szakszertiségéért, az ado-
bevallasok elkészitéséért és tartalmaért.

Az uigyvezetd kozvetleniil iranyitja az alabbi teriiletek és vezetok munkajat:
e Divizidvezetok
e Igazgatoi titkarsag
e Jogtanacsos

Jogtanacsos:
A jogtanacsos, feladatait megbizasi szerz6dés alapjan latja el kozvetleniil az ligyvezetd iranyi-

tasa mellett.
3.2. A Gazdasagi divizi6 munkaszervezete

Gazdasagi igazgato

Az ligyvezetd kozvetlen irdnyitésa alé tartozik.

AZ SZMSZ szerint a mindenkori gazdasagi igazgato az ligyvezetd tavolléte, illetve akadalyoz-
tatasa idején az ligyvezetd teljes korli helyettese. Erre valo tekintettel vezetd allasu munkaval-
lalonak mindsiil.

Kozvetlenill irdnyitja a szamviteli és logisztikai vezetd, a pénziigyi és controlling vezetd €s a
munkaiigyi vezetd munkajat, a Tulajdonos éaltal meghatarozott utmutatasok és rendelkezések
figyelembevételével, illetve alkalmazasa mellett.

Fobb feladatai:

e Iranyitja és vezeti a Tarsasdg gazdasagi szolgaltatd divizidjat (centrumat) oly modon,
hogy a vallalat tulajdonosa altal megfogalmazott elvarasoknak gazdasagi és egyéb szem-
pontokbol is a lehetd legjobban megfeleljen, betartva és betartatva a Tarsasag és a tulaj-
donos valamennyi érvényben 1év0 szabalyzatat, illetve a torvényi, jogszabalyi eldirdso-
kat. A centrum ald tartozo teriiletek: szamvitel, pénziigy, controlling, munkaiigy, logisz-

tika.
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o FEllatja a Tarsasag egészére vonatkozo pénziigyi-, add-, €s szamviteli, munkatigyi jellegii
tevékenységét, logisztikai és igazgatasi feladatok szervezését, iranyitasat, illetve ellendr-
ZEsét.

e A divizién beliili adatkezeléssel, adatbiztonsaggal kiemelten foglalkozik.

e A divizio teriiletén, hasznalataban 1év6 vagyontargyak, eszk6zok rendeltetésszerti hasz-
nalatat megkoveteli, a Tarsasag értékeinek védelmét kiemelten szem el6tt tartja. Ellen-
kez0 esetben feleldsségre vonast €s kartéritést kezdeményez mérlegelés nélkiil az érvény-
ben 1évé SZMSZ-t is figyelembe véve.

e Szakteriiletén legjobb tudasa szerint képviseli a Tarsasagot szakmai forumokon, illetve
szervezetekben.

e Jelentési, anyag leadasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségeinek mind cégen beliil
mind azon kiviil hataridoben eleget tesz. Azok tartalmanak valddisagaért felelOs.

e A Tarsasag stratégiai tervezési folyamataiban a teriiletét érinté témakorokben részt vesz.
Kiemelten a fejlesztési elképzeléseink megvalositasa teriiletén aktivan kdzremiikodik.

e Szolgaltatasi szektoraban napra készen koveti a hazai és nemzetkozi eseményeket, folya-
matosan figyeli a vasarloi szokdsokat és igényeket, illetve a hazai és nemzetkozi fejlesz-
téseket. Ezek figyelembevételével tesz szakmai javaslatokat a Tarsasag stratégiai kérdé-
seinek megvitatasanal.

o A felettesétdl kapott egyéb megbizasokat végrehajtja

o A Térsasag gazdalkodasat meghatarozo tlizleti terv elkészitését iranyitja és feliigyeli oly
moddon, hogy a tulajdonos altal kiadott premisszakat és az adott id6szakra vonatkoz6 uta-
sitasokat figyelembe veszi. Meghatarozza a Tarsasag tervezési litemezését, az egyes egy-
ségektol elvart informaciokat. Ezekrol idoben tdjékoztatja a divizio igazgatokat. Az egyes
diviziok iizleti terv megbeszélésein részt vesz. A diviziok altal elkészitett lizleti terveket
Tarsasag szinten szintetizalja, azt a tulajdonos altal elfogadasra eldkészitteti.

e A gazdasagi év soran folyamatosan nyomon koveti, nyomon kdvetteti az egységek ered-
mény alakuldsat. Ahol a terv szerinti gazdalkodést negativ iranyban befolyésolo eltérést
tapasztal arra az egységvezetok figyelmét felhivja, bekéri az ellenstilyozasara tervezett
intézkedéseket. Annak megvaldsulasat nyomon koveti.

o Az egyes egységek eredmény kimutatdsat, illetve a cégszintli eredmény kimutatast min-
dig naprakész allapotban tartja, tartatja, amely azt jelenti, hogy a stratégiai dontések gyors
meghozatala érdekében becslési modszereket is alkalmazhat az eredmény naprakész biz-
tositasa érdekében. A valos adatok beérkezése utan minden esetben korrigalni kell az el-
téréseket.

e A Téarsasag dontési mechanizmusahoz sziikséges gazdalkodasi adatokat, kimutatasokat a
meglévé adatokbol eldallitja, biztositja. A meglévé VIR-t (vezetdi informacids rendszer)
folyamatosan karbantartja €s fejleszti.

e Vezeti és iranyitja azt a team-et, amely a Tarsasag éves beszamolojat és id6ko6zi controll-
ing jelentéseit a megfeleld mellékletekkel elkésziti és elfogadasra eldkésziti az ellendrzd
szervek felé.

e Megszervezi ¢és felligyeli a Tarsasag bizonylati €s szamviteli rendjét, azok szabalyzatat
elkészitteti.

e A divizidk gazdasagi dokumentumait ellen jegyzi a kovetkezdképpen:

o A Téarsasag hatdlyos SZMSZ-ben rogzitett értékhatarig torténd divizidigazgatdk al-
tali 6nalld aldirassal megrendelt szolgaltatdsok, megrendelések és beszerzésekbol
szarmaz6 dokumentumok esetén a dokumentumok szadmviteli, pénziigyi, ad6zési
(azaz hatalyos gazdalkodasi jogszabalyok) megfeleldsége esetén azokat a kialakitott
belsé rend alapjan feldolgoztatja. Szakmai hiba esetén azokat a hiba megnevezésé-
vel visszaadja javitasra a divizioknak.
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o Ertékhatar folotti kotelezettségvallalas esetén a - tulajdonos beszerzési szabalyzata-
nak is megfelelden - a beszerzést megel6zé dokumentumokat is ellen kell jegyeznie
az el6z6 pontban meghatarozott feltételek szerint. Kiegésziilve azzal a szemponttal,
hogy ha beruhazasrol van szd, akkor a tervvel valo egyezdséget is ellendrizni kell.

o A gazdasagiigazgato ellenjegyzése és igy felelossége kifejezetten az altala feliigyelt
tertiletre, azaz a pénziigyi, szamviteli, adozasi (azaz a gazdalkodasra vonatkozo) jog-
szabalyokra vonatkozik. Az egyes beszerzések, beruhdzasok, kotelezettség vallala-
sok szakmai tartalméért, indokoltsagaért az egyes teriiletek szakmai vezetdi, eldter-
jesztoi a feleldsek.

e A gazdalkodast érintd jogszabalyok naprakész ismerete alapkovetelmény, amelyet azon-
nal adaptélni sziikséges a Tarsasag belsd szabalyrendszerében. Ezt minden esetben oly
modon sziikséges megtenni, hogy mind az egyes divizidknak mind a gazdasagi igazgatd
altal vezetett szolgaltatd centrumnak a lehetd legrugalmasabb miikodést biztositson a napi
operativ munkéban.

o Feladata a Tarsasag gazdalkodasat érinté valamennyi jelentési kotelezettség feliigyelete.
A sajat iranyitasa ala tartoz6d egységekre tartozo jelentések elkészittetése, mas divizidok
altal elkészitett jelentések (hatdosagok felé is) esetében a hataridok figyelemmel kisérése,
valamint figyelem felhivas a teljesitésre, intézkedés megtételére. A jelentési kotelezettség
elmulasztasanak feleldssége az adott divizio vezetdjét terheli.

e Elkésziti a Tarsasag likviditasi tervét és a Tarsasag likviditasi helyzetét folyamatosan
nyomon koveti. A tulajdonossal vald folyamatos egyeztetéssel biztositja az operativ mii-
kodés likviditasi feltételeit.

e Kapcsolatot tart a bankokkal, pénzintézetekkel, gondoskodik a hazipénztar miikodésérol
¢s ellendrzésérol. Megszervezi €s ellendrzi a pénzforgalmat, intézi a bank- és hiteliigye-
ket.

e Iranyitja a koltségvetési szervekkel (allammal) és az dnkormanyzattal szembeni kotele-
zettségek teljesitését. Iranyitja az adobevallasi, adofizetési, visszaigénylési ligymenetet.

e Meghatdrozza és kialakitja a Tarsasag leltdrozési rendjét, amelynek végrehajtasat fel-
tigyeli is. A leltarkiilonbozeteket mindsiti, dontéseldkészitd anyagokat készit.

e Javaslatokat és szervezési utasitasokat készit az eszkdzgazdalkodas modszerére, valamint
a Tarsasag ¢és a miikodtetésre atvett vagyon tulajdonvédelmére vonatkozoan.

e A kiilonboz6 vizsgalati jelentések szakmai tertiletét érintd megallapitasainak realizalasa-
hoz (a hianyossagok megsziintetése érdekében) meghatarozza intézkedési javaslatait, fi-
gyelemmel kiséri a teljesitést.

e Rendszeresen t4jékoztatja a divizid vezetdket — az adatok naprakészen tartasaval a cont-
rolling rendszeren keresztiil — a sajat egységiik gazdalkodasi eredményeirdl, tovabba
igény szerint személyes konzultacios lehetdséget biztosit. Beszamolot készit a Tarsasag
igazgatdjanak, egylittmiikodik a Feliigyeld Bizottsaggal, szoros kapcsolatot tart a Tarsa-
sag konyvvizsgalgjaval.

e Felelds a Tarsasag jogszabalyoknak megfeleld szdmviteli rendjének kialakitasaért, a
szamvitelre vonatkozé el6irasok betartasaért, a mérlegek és leltarak szabalyszerliségéért,
a beszamoldkban foglalt adatok valodisagaért.

e Felel8s az Eves beszamold, valamint egyéb rendszeres és soron kiviili beszamolok készi-
téséért, iranyitja és ellendrzi a pénz- és hitelgazdalkodast.

e Gondoskodik ¢és feleldsséggel tartozik a Tarsasag tagjainak, illetve a Tarsasaggal kapcso-
latba keriil6 munkavallalok adat és személyiségi jogainak védelmével kapcsolatos teen-
dok megtételéral.

e Személyesen jelen van a gazdalkodast érintd, az altala vezetett divizio altal kezelt adatok
feliilvizsgalatat végzd valamennyi hatdsagi ellendrzés nyitd megbeszélésén, az ellendrzés
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soran folyamatosan biztositja a Tarsasag részérdl a megfelelden felkésziilt kolléga(ka)t),
illetve szilikség esetén személyesen is jelen van. Indokolt akadalyoztatidsa esetén megha-

talmazottat jelol ki. Az esetleges hianyossagok megsziintetése érdekében azonnal intéz-
kedik.

Pénziigyvi és controlling vezeto

A gazdasagi igazgatd helyettese. A pénziigyi és controlling funkci6 a szamviteli torvény és mas,
a gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok, valamint a tulajdonosi és vezetdi eldirasok figyelem-
bevételével gondoskodik a Tarsasag pénziigyi €s controlling feladatainak ellatasarol. Kozvet-
lentil iranyitja a controllerek és a pénziigyi eléadok munka;jat.

Fobb feladatai:

Biztositja a pénziigyi bizonylati rendet és felelds annak érvényesitéséért, megtartasaért.
A Tarsasag pénziigyi egyensulyanak, fizetOképességének biztositasa érdekében figye-
lemmel kiséri a Tarsasag likviditasi helyzetét, és napi tajékoztatast ad a gazdasagi igaz-
gatonak a pénzeszkozok alakulasarol.

Gazdasagi feladatok megoldasahoz sziikséges hitel kérelmek kimunkaldsaban, pénzinté-
zeti hitelszerzddések megkdtésének eldkészitésében kozremiikodik.

Beszerzésen ¢és szerzddésen alapuld fizetési kotelezettségek és egyéb kiadasok teljesité-
sének ellendrzése.

A fizetési és elszamolasi forgalom keretében a Térsasag bevételének érvényesitésének
ellendrzése

A Térsasag €s a partnertarsasagok vonatkozéasaban csdd és felszamolasi eljarasok figye-
lemmel kisérése, a felszamolok felé az igénybejelentések megtétele.

A késedelmi kamatok pénziigyi rendezését ellendrzi.

Ellendrzi a hazipénztarban 1évo nyilvantartdsok eldirasoknak megfeleld vezetését
Pénztar rovancs.

Megszervezi a tavollévo dolgozok helyettesitését, az esetleg felmeriilé akadalyokat felet-
tese tudomasara hozza.

Az analitikus konyvelés minden bizonylatanak irattarozasarol intézkedik az Iratkezelési
Szabalyzatban eldirt modon.

Szigorli szamadasi nyomtatvanyok szabdalyzat szerinti nyilvantartasat ellendrzi.
Ko6zremiikodik a gazdalkodas egész folyamataban, annak érdekében, hogy érvényesiilje-
nek a pénziigyi és takarékossagi szempontok. Javaslatot tesz a gazdalkodas pénziigyi eld-
feltételeinek megteremtésére vonatkozdan.

Allandé figyelemmel kiséri a kinnlevéségek behajtasat, fizetési felszolitasokat és a jogi
uton val6 érvényesitést.

Folyamatosan figyeli a napi postat és bank-kivonatot, azokat csoportositja és a szlikséges
intézkedéseket azonnal megteszi.

Bizonylati szabalyzat szerinti nyilvantartast ellendrzi.

Gazdasagi szabalyzatok aktualizalasat figyelemmel kiséri, modositasara javaslatot tesz.
Egyéb feladatok elvégzése, amivel kdzvetlen felettese megbizza.

Figyelemmel kiséri a gazdalkodas egész folyamataban a pénziigyi és takarékossagi szem-
pontok érvényesiilését.

Gazdasagi szabalyzatok elkészitéséhez, mdodositdsahoz javaslatot tehet.

Utasitasi €s ellendrzési joga van a sajat teriiletén beliil a pénziigyi munkaban, irdnyitasa
ala nem tartoz6 egységek vonatkozéasaban pedig tajékoztatja a gazdasagi igazgatot.
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Felelos a Tarsasag pénziigyi tevékenységéért és az azzal kapcsolatos mutatok diszkrét
(belsé hasznalata) kezeléséért.

Kimutatasok, statisztikak elkészitésénél az adatszolgaltatas pontossagaért és a hataridok
betartasaért felelds.

A Téarsasag pénziigyi munkajanak naprakészségéért, a hataridok betartasaért.

Felelos a csekk, valuta, hitelkartya idobeni bevaltasanak lebonyolitasaért.

A Téarsasag pénziigyi/iizleti eredményeinek tervezése, elemzése.

A szervezeti egységek eredmény-kimutatasanak elkészitése, elemzése, melyet az illeté-
kesekkel hataridében koteles ismertetni.

Eredményt befolyéasold tényezok vizsgalata (koltség, raforditas, bevétel).

A miikodéshez sziikséges szabalyzatok elkészitésében, végrehajtasaban kézremukodik.
Gazdasagi szabalyzatok aktualizalasat figyelemmel kiséri, modositasara javaslatot tesz.
A menedzsment tizemgazdasagi eszk6zokkel valo tamogatasa a vallalat eredményessége
érdekében.

A Tarsasagnal hasznalatos controlling mddszerek miikodtetése, allando fejlesztése, meg-
ujitasa.

Gondoskodik a dontéshozok adat-és informacié ellatasarol

A céloktol torténd eltérések korai észlelése, elemzése, kapott informaciok értékelése
Részt vesz a dontés-el6készitésben, a jovedelmezdséget és finanszirozasi helyzetet javitd
intézkedések meghozataldban.

A vallalat pénziigyi szervezettségének biztositasa.

Figyelemmel kiséri a gazddlkodas egész folyamataban a pénziigyi és takarékossagi szem-
pontok érvényesiilését.

A szervezeti folyamatokban a mérési pontok kijelolése, a mérési modszerek és azok esz-
kozeinek meghatdrozasa, a mérési modszerek megfeleldségének, pontossaganak ellendr-
zése

Stratégiai és operativ céloknak megfeleld feliigyeleti tevékenységet végez, a vezetdség
mellett belso tandcsadoi szerepet tolt be.

A szamviteli szakemberekkel egyiitt részt vesz a szamviteli folyamatok ellendrzésében
¢és elemzésében, amelyek a vezetdi szamvitel céljait szolgaljak.

Beruhazas-el6készitd, ar-, volumen-, Osszetétel, vagyon-, pénzaram-, koltség-, ered-
mény-, fedezet-, illetve eltéréselemzések és értékelések végzése.

Az elemzések, értékelések alapjan kapott kovetkeztetések beépitése a beszamoldkba, je-
lentésekbe.

Vezetdi jelentések készitése.

A vezetdk és a tervezOk munkdajanak 6sszehangolasa.

Statisztikai jelentések, palydzati elszamolasok, beszamolok készitése, koordinalasa.

A vallalat bels6 ellendrzési rendszerének mitkddtetése.

Létrehozoja és miikodtetdje a szervezet atfogo és jovoorientalt tervezesi- (stratégia, lizleti
€s éves tervezes) €s beszamolorendszerének.

Koordinalja, segiti és konszolidalja a tervezést. C¢él, hogy a terveket azok készitsék, akik
a megvalositasért is feleldsek.

A DV ZRt. kozpontja felé elkésziti a havi gyorsjelentést, a negyedéves illetve éves cont-
rolling beszamoldkat, ezek eltérés elemzését és szoveges értékelését, tovabba minden
egyéb ad hoc jellegli informacio-szolgaltatast. A tervezés €s beszamolas részei a mérleg-
, beruhdzasi- és kintlévéségi adatok, a likviditas, a bevételek, koltségek és raforditasok
alakulasa (kiilonos tekintettel a human eréforrds, marketing kommunikaci6 és karbantar-
tasi tevékenység raforditasaira), a 1étszam Gsszetételére.
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A vallalat menedzsmentje €s a dontéshozok részére elkésziti a szervezeti egységek arbe-
vétel és eredmény-kimutatasait és a jellemzd mutatoszamokat a mindenkori igényeknek
megfeleld iddintervallumra vonatkozoan.

Eredményt befolyasold tényezok vizsgalata (bevétel, raforditas).

Elorejelzések - Varhato szamitas és eltérés-elemzés.

A vallalat pénziigyi egyensulyanak, fizetoképességének biztositasa érdekében figyelem-
mel kiséri a véallalat likviditasi helyzetét, €s napi tajékoztatast ad a felettes vezetOknek a
pénzeszkozok alakulasarol. Heti gordiil6 likviditasi tervet készit, melynek adatait folya-
matosan aktualizalja, tényadatokkal dsszeveti.

Sz4llitdi szerz6dések nyilvantartasa, folyamatos aktualizéldsa.

Gazdasagi feladatok megoldéasahoz sziikséges hitel kérelmek kimunkaldsaban, pénzinté-
zeti hitelszerzédések megkotésének elokészitésében kozremiikodik.

Kozremukodik a gazdalkodas egész folyamataban, annak érdekében, hogy érvényesiilje-
nek a pénziigyi és takarékossagi szempontok. Javaslatot tesz a gazdalkodas pénziigyi elo-
feltételeinek megteremtésére vonatkozdan.

A miikodéshez sziikséges szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasadban, végrehajtasaban
kozremiikodik.

A vallalat szolgaltatas dijainak kialakitdsdban kdzremiikodik.

Az arra kijelolt egységgel kapcsolatban napi bevételi és forgalmi adat jelentés készitése.
Kamatok nyilvéantartisa, egyeztetés a bankokkal.

A szervezeti egységek havi eredmény kimutatdsainak hataridében torténo elkészitésének
biztositdsa a vallalat menedzsmentje és a dontéshozok részére, az adatok elemzésének
eldsegitése az eredményt befolyasold tényezok vizsgalata (koltség, raforditas, bevétel) a
jellemzd mutatészamok segitségével a mindenkori igényeknek megfelelden.

Felelds az iizleti eredmények, a pénziigyek, a folyamatok atlathatosagéért, mellyel hoz-
zajarul a gazdasagossag javitasahoz.

Felelds a vallalat pénziigyi tevékenységével kapcsolatos adatok, mutatok diszkrét (belsd
hasznalata) kezeléséért, az lizleti, gazdasagi titoktartasért.

Felel6s az adatszolgaltatas naprakészségéért, pontossagaért és a hataridok betartasaért.

Szamviteli és logisztikai vezeto

A Szamviteli és logisztikai funkcid a szamviteli térvény és mas, a gazdalkodasra vonatkozo
jogszabalyok elbirasainak figyelembevételével gondoskodik a Téarsasag szamviteli feladatainak
ellatasarol, tovabba biztositja a tevékenységhez sziikséges eszkoz ellatast és targyi eszkoz nyil-
vantartast. Kozvetleniil irdnyitja a szamviteli eldadok, a fépénztaros és a logisztikai tigyintézd
munkajat.

Fobb feladatai:

Ellendrzi a Tarsasag gazdalkodasanak rendjét, az egységek munkajat és tevékenységét, a
bizonylati fegyelem, a szamviteli rend és az értékelések valodisagat biztositod és szabalyzo
rendelkezések betartasat.

Ellendrzései alapjan a hidnyossagok megsziintetésére vonatkozdan az irdnyitdsa al4 tar-
toz6 egység vonatkozasaban utasitast ad ki.

Biztositja a Tarsasagnal végbemend valamennyi gazdasagi folyamat eredményeinek pon-
tos kimutatasat, valamint az adéalapokra és az ad6zasra vonatkozo rendelkezések és uta-
sitasok szigoru betartasat,

Javaslatot tesz a Tarsasag szamviteli politikajaba tartozé szamviteli elvek, értékelési
modszerek és eljarasok alkalmazésara.
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Gondoskodik a szamviteli politika betartasarol. Utasitasi €s ellendrzési joga van a szam-
viteli munkéban.

Javaslatot tesz a szamlatiikor, szamlarend modositasara, és betartasarél gondoskodik.
Ellendrzi a Tarsasag éves mérlegbeszamoldjanak, valamint az egyéb szamviteli besza-
molasi rendszerek szakszertiségét, helyességét, melyért felelosséggel tartozik. Felelds az
ezekben foglalt adatok valddisagaért.

Kozremiikodik a Tarsasag Eves beszamoldjanak elkészitésében.

Koordinalja az iddszaki és éves zarasok munkalatait.

Egyiittmikodik a Tarsasagi divizid vezetdivel, ligyintézdivel, valamint a gazdasagi egy-
ség tobbi vezetdjével a szamviteli feladatok ellatasa soran.

Kozremiikodik a gazdaséagi tigyviteli rend kialakitasaban és kérdéseiben, a szamviteli sza-
balyzatok elkészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében (Bizonylati Szabalyzat, Bi-
zonylati Album, leltdrozési és beruhazasi szabalyzat, szamviteli politika és szdmlarend).
A gazdasagi egységek (anyagelszamoltatas) gazdalkodasat ellendrzi.

Szamlatiikor valtozasait a konyvelési program kimutatas tablaiban napra készen vezeti.
Gazdasagi szabalyzatok aktualizalasat figyelemmel kiséri, modositasara javaslatot tesz.
Elvégzi az Iratkezelési Szabalyzatban eléirt modon a kezelésében 1évo bizonylatok, ado-
bevallasok irattarozasat.

A pénzintézetek felé aldirasi joggal rendelkezik, a banki aldiras bejelentés alapjan.

TB és egyéb jarulékok havi feladas szerinti és hataridében torténd atutalasardl gondosko-
dik.

Szamviteli feladasok ellendrzése.

Elkésziti az AFA bevallasokat, valamint a véllalkozassal kapcsolatos valamennyi egyéb
adobevallast, gondoskodik a sziikséges atutalasokrol.

Egyéb feladatok elvégzése, amivel kozvetlen felettese megbizza.

Javaslatot tehet a selejtezések végrehajtasara és rendkiviili leltarozas elrendelésére, ha a
cég vagyonanak védelme érdekében ezt sziikségesnek talalja.

A logisztika raktaraiban tarolt eszkozok esetén egyeztetést kezdeményezhet az egységek
felé, hogy az éltaluk odairanyitott eszkozokre valoban sziikség van-e még. Amennyiben
nincs, akkor javaslatot kell tennie selejtezésre vagy értékesitési lehetOségre.

A Térsasag teriiletén talalhatd eszk6zok tekintetében jeleznie kell a vezetdség felé, ha
kiilonb6z6 eszkdzoket olyan modon tarolnak valahol, ami nem biztositja a vagyon védel-
mét.

Munkaiigyi vezeto

A munkatigyi funkci6 biztositja a foglalkoztatasra vonatkozé jogszabalyoknak megfelel6 mun-
kaerd gazdalkodast, valamint a tulajdonosi €s vezetdi eldirasok figyelembevételével gondosko-
dik a Tarsasag munkatigyi és HR feladatainak ellatasardl. Iranyitja és ellendrzi a Tarsasag mun-
katigyi és huméangazdélkodasi feladatait. Kozvetleniil iranyitja a munkatigyi eldadé munkajat.

Fobb feladatai:

Részt vesz a teriiletéhez tartozo Szabalyzatok elkészitésében, elokészitésében.
Elokésziti a havi jelenléti ivet a targyho elsd munkanapjara.

Foglalkoztataspolitikai tevékenység irdnyitasa.

A Munka Torvénykonyve, valamint a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat rendelkezései-
nek betartdsa. A munkaviszony létesitéséhez, megsziintetéséhez kapcsolodod adminisztra-
ci0 iranyitasa és ellendrzése.

Humaéngazdalkodasi munka szervezése, irdnyitasa.
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Részvétel munkaiigyi palyazatok elkészitésében, az egyéb jellegli palyazatok munkaiigyi
jellegli részeinek kitoltésében.

Statisztikai jelentések kitoltése, kitoltetése.

Kozremiikodik a divizidvezetok altal kért munkaerd felvételi problémak megoldasaban.
Nyilvantartja a kiilonféle oktatasi formaban résztvevé munkavallaldkat.

Kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel, amelyekben véllalati munkavallalok okta-
tasa folyik.

Kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel, amelyekben a cégnél szakképzés, gyakorlati
oktatas jogcimen oktatasi tevékenység folyik.

A szakképzéssel kapcsolatos — kifejezetten munkatigyi jellegli — feladatok ellatasa (beje-
lentés, bevallas készités, levelezés, nyilvantartas, adatszolgaltatas).

Oktatasi és képzési tigyek bonyolitasa, illetve feliigyelete.

Munkavallalokkal kapcsolatos kiils6- €s belsé adatszolgaltatas.

A huméngazdalkodasi nyilvantartas kialakitasara javaslatot dolgoz ki, valamint elkésziti
a nyilvantartast a meghatarozott munkavallalok korérdl.

Uj dolgozé alkalmazasa esetén az engedélyezés jogossaganak ellendrzése, a dolgozé do-
kumentumainak (masolatok) ellenérzése.

A Tarsasag alkalmazéasaban 1év 0sszes dolgoz6 dokumentumainak (bizonyitvany, okle-
vél, képesités stb.) leellendrzése.

A Tarsasag munkaiigyi targyu levelezéseit kezeli.

Mindazon feladatok elvégzése, amivel kozvetlen munkahelyi vezetdje megbizza.

A sziikséges iizemorvosi, valamint munkakori alkalmassagi vizsgalatokhoz sziikséges
dokumentumok kitdltése, azok nyilvantartésa.

A munkaviszony €s a munkavallal6 nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa (sza-
mitogépes feldolgozas keretében torzsadat rogzités, valamint nyilvantartasba vezetése).
Munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatok: megsziintetd dokumentumok el-
készitése, a munkaviszony nyilvantartasbol valo kivezetése, munkaltatoi igazolasok ki-
adasa.

Munkaerd felvétellel kapcsolatos feladatok.

A NAV rendszerben torténd dolgozoéi ki- és bejelentés.

A szamitdgépes nyilvantartasbol a munkaerd-forgalom és ki-, belépdk nyilvantartasanak
lekérése a controlling részére.

A Tarsasag szintli bérek nyilvantartdsa, figyelemmel kisérése, negyedéves controlling je-
lentéshez sziikséges adatok megkiildése.

Idészakos és rendkiviili tulajdonosi, hatosagi jelentésekhez adatszolgaltatas.

A jogszabaly figyelembevételével a szabadsagok megallapitasa, az egységek részére tor-
ténd megkiildése kiilonds tekintettel a miiszak és fiirddszolgaltatas egységek esetén.

A munkaodra nyilvantartas havonta, félévente, illetve évente torténd ellendrzése az érintett
dolgozok esetén.

Konyveléssel torténd egyeztetések.

A szervezeti egységek altal elkészitett munkaidd- és bérelszamolasi lap alapjan a munka-
vallalok havi szamfejtését elkésziti.

Sziikség szerinti hokozi szamfejtések és kifizetések elvégzése.

Bérszamfejtés utdbmunkalatai (havi zarés, egyeztetések).

Munkalapok és szamfejtéssel kapcsolatos iratok leflizése.

NAV folyoszamla folyamatos ellendrzése.
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3.3. A Miiszaki divizio munkaszervezete

Miiszaki igazgato

Az iigyvezetO kozvetlen iranyitasa ald tartozik.
Kozvetleniil iranyitja a miiszaki karbantartasi vezetd, vizgazdalkodasi vezetd, az energetikus
MIR-KIR vezetd, a miiszaki adminisztrator €s a fiirdé miiszaki fejlesztési menedzser munkajat.

Fobb feladatai:

Iranyitja és vezeti Tarsasdg miiszaki szolgaltatd diviziojat (centrumat) oly modon, hogy

az a tulajdonosa altal megfogalmazott elvarasoknak gazdasagi és egyéb szempontokbol

is a lehetd legjobban megfeleljen, betartva €s betartatva a Tarsasag €s a tulajdonos va-

lamennyi érvényben 1évé szabalyzatat, illetve a torvényi, jogszabalyi eldirasokat.

Ellatja a Tarsasag egészére vonatkoz6 miiszaki jellegli tevékenységét, azok szervezését,

iranyitasat, illetve ellenorzését.

A divizidn beliili adatkezeléssel, adatbiztonsaggal kiemelten foglalkozik.

A divizi6 teriiletén, hasznalataban 1évé vagyontargyak, eszk6zok rendeltetésszerii hasz-

nalatat megkoveteli, a Tarsasag értékeinek védelmét kiemelten szem el6tt tartja. Ellen-

kezd esetben feleldsségre vondst és kartéritést kezdeményez mérlegelés nélkiil az érvény-

ben 1évé SZMSZ-t is figyelembe véve.

Szakteriiletén legjobb tudésa szerint képviseli a Tarsasagot szakmai férumokon illetve

szervezetekben.

Jelentési, anyag leadasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségeinek mind cégen beliil

mind azon kiviil hataridében eleget tesz. Azok tartalmanak valodisagéaért felelds.

A Tarsasag stratégiai tervezési folyamataiban a teriiletét érinté témakordkben részt vesz.

Kiemelten a fejlesztési elképzeléseink megvalositasa tertiletén aktivan kdzremuikodik.

Szolgaltatasi szektoraban napra készen koveti a hazai és nemzetkdzi eseményeket, folya-

matosan figyeli a vasarloi szokdsokat és igényeket, illetve a hazai és nemzetkozi fejlesz-

téseket. Ezek figyelembevételével tesz szakmai javaslatokat a Tarsasag stratégiai kérdé-

seinek megvitatasanal.

A Tarsasag gazdasdgos mikodtetése és miiszaki szinvonalanak fejlesztése érdekében

kezdeményezden kozvetleniil részt vesz a Tarsasag vezetésében és javaslatokat dolgoz ki

az ligyvezeto részére.

Tevékenységével biztositja és iranyitja a Tarsasag gazdasagi célkitlizéseinek, a jovaha-

gyott terveknek, igazgatdi utasitasoknak, rendelkezéseknek, valamint a feliigyelete ala

tartoz6 szervezetekre vonatkozo eldirasok, jogszabalyok végrehajtasat.

Dont a Tarsasag szolgaltatasi, termelési, fejlesztési és vallalkozasi szervezeteinek folya-

matos miikodését, esetleges fejlesztését érintd, valamint a technolodgiai fegyelem, a bal-

eset elharitasi, tizvédelmi és munkaegészseégiligyi feladatokkal 6sszefliggd kérdésekben,

¢s a termelOeszk6zok karbantartdsdnak végrehajtasaban.

Javaslatot tesz és kozremiikodik a Tarsasag kozéptavu €s éves, operativ tervét alapvetden

meghataroz6 teendok megallapitasaban. Ezen beliil javaslatot tesz:

- aszolgaltatasi, termelési és arbevételi tervre,

- az anyagellatasra,

- az energiafelhasznalasra,

- aberuhdzasra és fejlesztésre, a targyi eszkozok karbantartasi tervére, a munkavédelmi
intézkedési tervre,

- A szolgéltatasi, termelési és kivitelezési technologiai eljarasokkal kapcsolatos kuta-
tasra és fejlesztésre,

- A termelékenység és a hatékonysag novelésének modszerére és miiszaki feltételeire,
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- Az Uj szolgéltatasi, termelés-szervezési eljarasok bevezetésére, 0j technologiai elja-
rasok és eloirasok készitésére,

- A szolgaltatas szinvonaldnak és kivitelezési tevékenységének mindségének emelé-
sére,

- A tervfeladatok megvalositasahoz sziikséges egyéb miiszaki feltételekre.

- Gondoskodik a miiszaki fejlesztési tervek elkészitésérol.

A miuszaki szolgaltatasokat érintd jogszabalyok naprakész ismerete alapkdvetelmény,

amelyet azonnal adaptalni sziikséges a Tarsasag belsé szabalyrendszerében. Ezt minden

esetben oly modon sziikséges megtenni, hogy mind az egyes divizioknak mind a miiszaki

szolgaltatd centrumnak a lehetd legrugalmasabb miikodést biztositson a napi operativ

munkaban.

Feladata a Tarsasag gazdalkodasat érinté valamennyi jelentési kotelezettség feliigyelete.

A sajat irdnyitasa ald tartozo egységekre tartozo jelentések elkészittetése.

Irdnyitja a koltségvetési szervekkel (4llammal) és az dnkormanyzattal szembeni kotele-

zettségek teljesitését.

Feliigyeli a vallalat leltarozasi rendjét, amelynek végrehajtasat feliigyeli is. A leltarkiilon-

bozeteket mindsiti, dontéselokészitd anyagokat készit.

Javaslatokat és szervezési utasitasokat készit az eszkozgazdalkodas modszerére, valamint

a Tarsasag ¢s a miikodtetésre atvett vagyon tulajdonvédelmére vonatkozoan.

A kiilonbo6z6 vizsgalati jelentések szakmai teriiletét érintd megallapitasainak realizalasa-

hoz (a hidnyossagok megsziintetése érdekében) meghatdrozza intézkedési javaslatait, fi-

gyelemmel kiséri a teljesitést.

Felel6s a Tarsasag jogszabalyoknak megfeleld miiszaki rendjének kialakitasaért, a mi-

szaki eldirasok betartasaért.

Gondoskodik és feleldsséggel tartozik a Tarsasag tagjainak, illetve a Tarsasaggal kapcso-

latba kerlil6 munkavallalok adat és személyiségi jogainak védelmével kapcsolatos teen-

dok megtételérdl.

Személyesen jelen van a gazdalkodast érintd, az éltala vezetett divizio altal kezelt adatok

feliilvizsgalatat végzd valamennyi hatdsagi ellendrzés nyitd megbeszélésén, az ellendrzés

soran folyamatosan biztositja a Tarsasag részér6l a megfeleléen felkésziilt kolléga(ka)t,

illetve sziikség esetén személyesen is jelen van. Indokolt akadalyoztatsa esetén megha-

talmazottat jelol ki. Az esetleges hianyossagok megsziintetése érdekében azonnal intéz-

kedik.

Energetikus és kornyezetvédelmi és minoségiranyitasi (MIR-KIR) vezeto

A miszaki igazgatd helyettese. Az energetikus és MIR-KIR funkci6 az energiagazdalkodésra
vonatkozo jogszabalyok, valamint a tulajdonosi és vezetdi eldirasok figyelembevételével gon-
doskodik a Tarsasag miikodéséhez sziikséges energetikai feladatok ellatasarol, ellatja a mind-
ségbiztositasi és kdrnyezetvédelmi funkcidk iranyitasat, tovabba osszefogja, koordinalja a di-
viziok MIR-KIR feleldseinek tevékenységét.

Fobb feladatai:

Gondoskodik a létesitmények villamos aram, géz, td&vhd igényeinek kielégitésérdl, az
energia beszerzésérol.

A Térsasag kozép és rovidtavu fejlesztési terveivel 0sszhangban elkésziti energiahordo-
zokra vonatkozdan az energiasziikségleti terveket.

Kialakitja az egyes teriiletek energia-felhasznaldsi normadit, melyek betartasat rendszere-
sen elemzi és ellendrzi.
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o Az elemzések és a tényleges energia-felhasznalas alapjan gondoskodik az energiahordo-
zokra vonatkoz6 szallitasi szerzodések modositasarol ugy, hogy az cégiink szamara leg-
kedvezdbb legyen.

e A Tulajdonossal egyiittmiikodik a Cégcsoport kdzds energia beszerzésének Palyaztatasa-
ban. Ehhez részletesen adatokat szolgaltat, tajékoztatast nyujt felettesének a beszerzési
folyamat fejleményeirdl.

e A tényleges energia felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

e Folyamatosan vizsgalja a felhasznalas gazdasagossagat, a koltség alakulasat, s ha indo-
kolt javaslatot tesz a hatékonysag javitasara, vagy mas energiahordozora valo atallasra.
Tulfogyasztas esetén intézkedést tesz annak megsziintetésére.

o Elkésziti a Tarsasag éves energiamérlegét és beszamolgjat, s azt a szakhatdésagokhoz el-
juttatja.

o Energiahasznositasu fejlesztéseknél szakértoi, és szakiranyitoi feladatokat 1at el.

e Elvégzi az energiagazdalkodasi feladatok miiszaki adatszolgaltatasi teendéit, az ezzel
kapcsolatos kiils6-belso levelezéseket.

e Az energiagazdalkodéssal kapcsolatos szamlékat rendszeresen elemzi. A szdmlakat a ki-
dolgozott normativak alapjan koltséghely szerint megbontva tovabbitja a pénziigyi elo-
adonak, melyben javaslatokat tesz a kifizetésre vonatkozoan.

o Elvégezteti az eldirt éves energia-biztonsagtechnikai méréseket a foldgaz és elektromos
flitésti berendezésekre vonatkozdan a mindenkor érvényes Torvények és Rendeletek sze-
rint.

o Fazisjavitd kondenzatorok karbantartasara, a kozépfesziiltségli transzforméator karbantar-
tasara szerz0dést kot, azok szabalyos mitkodését a villamos szamlak alapjan rendszeresen
ellendrzi, s ha indokolt a karbantart6 cég felé intézkedik.

e Nyilvantartast vezet az id6szakos villamos biztonsagtechnikai vizsgalatokrdl, s az erre
vonatkoz6 jegyzOkonyvek megdrzésérdl gondoskodik.

o FEvenként elvégezteti az esedékes idészakos feliilvizsgalatokat.

e A vizsgalati jegyzOkonyveket attanulmanyozza, s ennek alapjan a sziikséges intézkedést
megteszi. A jegyzOkonyvben szerepld hibak megsziintetésére irasban felhivja a tertilet
vezetdjének figyelmét a jegyzOkonyv egyidejii megkiildése mellett.

o A hibak sulyossaganak megfeleléen azok megsziintetésére hataridot szab, s kéri
a megsziintetésre vonatkozo irasbeli visszajelzést.

o Fenti témaban hatdsagi ellendrzés esetén a céget képviseli, a jegyzOkonyv Gsszeallitasa-
ban részt vesz.

e A villamos, hd és gazenergia aranyos felosztasa koltséghelyenkénti megbontasban, azok
rendszeres nyomon kovetése, az esetleges valtozasok figyelembevételével.

e Egyéb olyan szdmitasok, melyek bérbe adott létesitmények energia-felhasznalasara vo-
natkoznak, vagy tizleti terv elkészitéséhez sziikségesek, illetve a varhatd energiakoltség
alakulésat szeretnénk megtudni stb.

e A tavbesz€ld szamlakon szerepld kapcsolédsi szdmok alapjan koltséghely szerinti bontas,
illetve a pénziigy felé torténd tovabbitas.

e A szabvanyokban eldirtakrdl - kiilonds tekintettel a modositott vagy 1) szabvanyokra -
folyamatos tdjékoztatast nyujt az érintett szakteriiletek részére.

e Elektronikusan is nyomon koveti a megjelend szabvanyokat, s a megjelenésiikrol tajé-
koztatja az illetékes kollégakat.

e A munka és tlizvédelmi feladatokat ellato vallalkozdval folyamatos kapcsolatot tart.

e Részt vesz az altala tartott munka és tlizvédelmi ellenérzéseken, sajat maga is kezdemé-
nyezi azokat. Kozremiikddik, vagy elvégzi az ellendrzések tapasztalatait dokumentalasat.
A hianyossagok megsziintetésérdl intézkedik, s visszaellendrzi azok megsziintetését.
Nyilvéntartast vezet az alfogyasztokrdl, illetve a valtozasokat folyamatosan atvezeti.
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A Miiszaki Szolgéltatds adminisztratoraval egyiittmitkodve kezeli a munka és tlizvéde-
lemmel kapcsolatos iratokat.

A Térsasdg mindségiigyi rendszerének miikodésének feliigyelete, szakmai tAmogatasa.
Az ISO 9001 szabvany eldirasai szerinti miikodés folyamatossagat célz6 programtervek
meghatdrozasa, szervezeti egységek ilyen iranyu tevékenységének koordinalasa és ira-
nyitasa.

A Térsasag mindenkori mindség- és kdrnyezetvédelmi politikdjabol, mindség- €s kornye-
zet céljaibol, valamint az ISO 9001 mindségiigyi, €s az ISO 14001 szabvanyok szerinti
integralt mindség- és kdrnyezetiranyitasi rendszer mitkodésébal, fejlesztésébol eredd fel-
adatok elvégzése.

Felel6s az ISO 9001:2000 és ISO 50001:2011 szabvanyok kovetelményeinek és az egyéb
belsé mindségiigyi eldirasoknak feliigyeletéért.

Felelds a mindségfejlesztési, mindségjavitasi tervek, feladatok végrehajtasanak kezdemé-
nyezéséért, koordinalasaért.

Felelds a mindségiigyi rendszer dsszes tevékenysége koordinalasaért, amely sziikséges a
Tarsasag mindség- és kornyezet politikajanak, és mindség- €s kornyezet céljainak érvé-
nyesitéséért, megvalositasaért, illetve fejlesztéséért.

A Térsasag folyamatainak és szolgaltatasainak mindségét befolyasold tevékenységének
szakmai tdmogatasa.

Mindségiigyi informaciok aramlasanak megszervezése, koordindldsa, visszacsatolasa,
fejlesztése.

Mindségiigyi, és kornyezetvédelmi oktatas, illetve képzés tervezése, szervezése, eseten-
kénti lebonyolitasa.

Felelds a mindségiigyi képzési program feliigyeletéért, mindségtudatositasért.

Mindség- ¢és kornyezetpolitika, és a mindségi és kornyezeti célok lebontasanak nyomon
kovetése, megvalositasanak feliigyelete.

Belso és kiilso feliilvizsgalatok elokészitése, iranyitasa, értékelése.

Felelds a belsd és kiilsd auditok szervezéséért és koordinalasaért.

Javaslatot tesz felettese irdnyaban a mindségligyi €s kornyezetvédelmi kérdésekben don-
tések hozatalara, illetve sajat hataskorben intézkedik azok meghozatalarol.

Koteles megismerni a teriiletére vonatkozé jogszabalyokat, rendeleteket, szabvanyokat,
utasitasokat, eldirasokat és gondoskodik azok betartasarol, betarttatasarol.

Kidolgozza a kornyezetvédelmi feladatok ellatdsara vonatkozé belsé szabalyzatot (Igaz-
gatoi utasitas), s azt a jogszabaly modosulasok szerint kiegésziti.

Kapcsolatot tart az esetileg felkért kiils6 szakértokkel, azokkal egytittmiikodik.
Javaslatot tesz kornyezetbarat eljarasok és technologiak bevezetésére.

Kapcsolatot tart és egyiittmitkodést alakit ki az illetékességi teriiletiinkon miikodo érintett
szakhatosaggal.

Miiszaki Karbantartasi vezeto

A miiszaki karbantartasi vezetd gondoskodik a Tarsasag miikodéséhez sziikséges karbantartasi
feladatok ellatasarol, azok szervezésérdl tovabba ellatja az igénybevett miliszaki szolgaltatdsok
iranyitasat.

Fobb feladatai:

A Tarsasag létesitményeinek, berendezéseinek, eszkdzeinek hatékony és szakszerti hiba-
elharitasa, javitdsa, megel0z6 karbantartdsa, feltjitasa, atalakitdsa, onerds beruhdzasok
kivitelezése, az ezek soran sziikséges tevékenység 0sszehangolasa, arajanlatok bekérése,
megrendelések elkészitése, a kivitelez0i munkak iranyitasa, ellendrzése.
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A Térsasag létesitményeiben lizemeld miiszaki berendezések (pl. szivattyuk, 1égfuvok,
szell6zOk stb.) javitdsanak bonyolitasa, felijitasra javaslattétel, arajanlatok bekérése, el-
fogadas esetén eldkészités és bonyolitas.

Gondoskodik a tartalék gépegységek lizemképes allapotarol.

A Térsasag viz-, gdz-, csatorna-, elektromos fogyasztoi halozat tizemeltetése.

A Tarsasag géphazainak, flitési-, szell6zési rendszereinek és azok miikodési korébe tar-
toz6 egyéb gépészeti berendezések lizemeltetése.

A Tarsasag teriiletén felmeriilé garancialis és szavatossagi hibak pontos regisztralasa,
azok javitasara valo intézkedés.

A medencék ¢és kapcsolodo berendezéseinek évi kétszeri ledllasa soran végzendo karban-
tartasanak ligyintézését végzi.

Biztositja a munkateriiletéhez kapcsolddo nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ma-
radéktalan, pontos ellatasat.

Kozremiikodik a viztermeléssel €s felhasznalassal kapcsolatos Hatosagi jelentések elké-
szitésében.

Elkésziti és végrehajtja, illetve végrehajtatja az éves karbantartési terveket.

Az éltala iranyitott teriileten teljes felelosséggel gondoskodik arrdl, hogy a munka, és
tizvédelmi eldirdsok, valamint egészségiigyi rendelkezések maradéktalanul be legyenek
tartva.

Részt vesz az egészségiigyi és egyeéb hatdsagi szervek, valamint a Téarsasag vezetdi altal
tartott ellendrzéseken, a szakteriiletét érint6 hianyossagok felszdmolasaban.

A Tarsasag miszaki feladataival kapcsolatos levelezési feladatokat 6ndlloan ellatja.

A tevékenységhez sziikséges targyi €s személyi eldfeltételek biztositasa, alvallalkozoi
ajanlatok bekérése, dontés elokészitd javaslatok elkészitése a kivitelezd kivalasztasdhoz.
Javaslatot tesz a tertiletét érintd fejlesztésekre.

Gondoskodik az elhasznalodott eszkdzok potlasarol, az ésszerli és takarékos energiavéte-
lezés feltételeinek megteremtésérol.

Gondoskodik a fenntartdsi, karbantartdsi munkdk elvégzése utdn az elszamoltatdsrol,
munkalapok, szamlak igazoltatasarol, igazolasarol.

Felelds, a javitasok, feljitasok soran épiilt 1j vezetékek, megvaltozott nyomvonalak fel-
térképezeéséért, valamint a miiszaki dokumentaci6 aktualizalasaért.

Folyamatosan figyelemmel kdveti az egységek karbantartasi koltségeinek alakulasat, 6sz-
szehasonlitja azt az elfogadott tervekkel, s minderrdl tajékoztatja felettesét.
Negyedévenként kontrolling jelentéseket készit.

Az eldirt bizonylatok és nyomtatvanyok vezetése.

Vizgazdalkodasi vezeto

A vizgazdalkodasi funkcid gondoskodik a Tarsasag miikodéséhez sziikséges vizgazdalkodasi
feladatok, elsdsorban a héviz kitermelés ellatasarol. Kozvetleniil irdnyitja a vizforgatd gépé-
szek, az épiiletfeliigyeleti diszpécserek €s a vegyész munkajat.

Fobb feladatai:

Hévizkutak és tavvezetékek lizemeltetése, ellenorzése, ellendriztetése, hibak elharitasa,
elharittatasa.

Hévizkutak, szivattylk javitdsanak bonyolitasa, felujitasra javaslattétel, elfogadas esetén
elékészités €s bonyolitas.

Gondoskodik a tartalék gépegységek iizemképes allapotardl.

A vasarolt ivoviz- és kitermelt termdlviz gazdasagos €s eldirasok kielégitd felhasznalasa-
nak biztositdsa, a felhasznalés regisztralasa és jelentése, a sziikséges hatdsagi jelentések
elkészitése.
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Kiils6 fogyasztok termalviz vételezésének figyelemmel kisérése, az adodo problémak jel-
zése a muszaki igazgatonak, a vételezés regisztralasa és ebbdl adodo adatszolgaltatas tel-
jesitése, szamlazas elokészitése. Viz-, gaz-, csatorna-, elektromos fogyasztoi halozat tize-
meltetése.

Hékozpontok-, HMV, rendszerek-, vizlagyito-, vizforgato-, hidrofor- és egyéb géphazak,
flitési-, szell6zési rendszerek, hdcserélok és mitkodési korébe tartozo egyeb gépészeti be-
rendezések lizemeltetése a beosztottain keresztiil.

Tolto-iirito, illetve vizforgatott medencék miiszaki lizemeltetése technologiai utasitas sze-
rint, az eldirt vizmindség biztositasaval.

Tartja a kapcsolatot a medencék takaritasat végzo vallalkozoval, eseti utasitasokat ad ki
szadmara, s megkoveteli, illetve a diszpécsereken keresztiil megkovetelteti tole a takaritési
technoldgiak betartasat.

Szabadtéri csempézett medencék vizzel valo feltltése és temperalasa a téli idészakban.
Biztositja a munkateriiletéhez kapcsolddo nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ma-
radéktalan, pontos ellatasat.

Az éltala irdnyitott teriileten teljes feleldsséggel gondoskodik arrél, hogy a munka, és
tlzvédelmi eldirasok, valamint egészségiligyi rendelkezések maradéktalanul be legyenek
tartva.

Részt vesz az egészségligyi és egyéb hatosagi szervek és a vezetdk altal tartott ellendrzé-
seken, a szakteriiletét érinté hianyossagok felszdmolasaban.

Az eldirt bizonylatok és nyomtatvanyok vezetése.

A hozzé beosztott alkalmazottak hatékony foglalkoztatdsa, a készenléti munkakdrokben
az lizemeltetési feladatok mellett javitasi, karbantartasi feladatok meghatdrozasa. A fel-
adatok naponkénti meghatarozasa a végrehajtas ellendrzésével munkaidé-beosztasok,
szabadséagolasi terv elkészitése, a bérfejlesztési keret személyekre torténd lebontésa.
Gondoskodik a munkavédelmi, tiizrendészeti, egészségiigyi és egyéb rendelkezések be-
tartasarol, illetve ellendrzésérol.

Megrendeli a medencék lizemeltetéséhez sziikséges vegyszereket.

Elkésziti a hozza tartozé dolgozok miiszakbeosztasat és a sziikséges valtozasokat folya-
matosan atvezeti.

A felettestdl kapott megbizasokat végrehajtja.

Furdoé miszaki fejlesztési menedzser

A fiird6 muszaki fejlesztési menedzser elssorban a fiirddszolgaltatasi 1étesitmények allapot-
felmérése, ellendrzése és fejlesztése a feladata annak érdekében, hogy azok hatékonyabban mii-
kodjenek. Ezek mellett a feltjitasok, 1) vizes beruhazasok koordinalasat, szakmai feliigyeletét
végzi.

Fobb feladatai:

A miiszaki lizemeltetési feladatok ellatdsaval a fiirddszolgéltatasi tevékenységek iizem-
biztos mitkddését biztositja.

A fiird6 teriiletén 1évo kiilonboz6 szolgaltatast nytijto bérlokkel kapcesolatot tart, ellendrzi
a szerzOdésben foglaltak betartasat, és intézi a fiird6 €s a bérlok kozott felmeriild miiszaki
problémakat. Sziikség esetén kozvetiti magasabb beosztasu vezetonek.

Gondoskodik a hatékony munkavégzés feltételeirdl.

Gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl és takarékos felhasznalasarol.
Javaslatokat dolgoz ki feltjitasra, fejlesztésre

Gondoskodik a teriiletét érintd szerz6dések kidolgozasardl, nyomon kovetésérdl, feliil-
vizsgalatarol.
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Biztositja a szakteriiletét érintd nyilvantartast, adatgyljtést, adminisztraciot, a jelentési €s
adatszolgaltatasi kotelezettségek betartasaval.

Az adatszolgaltatast kotelezettség kiterjed a koltségek koltséghelyekre valo kddolasara
is.

Betartja ¢€s betartatja a bizonylati fegyelmet.

Részt vesz a gazdasagi koncepciok, stratégiak, lizleti tervek kidolgozasaban.

Ennek részeként éves tizemfenntartasi, fejlesztési- és miiszaki tizemeltetési koltségtervet
dolgoz ki.

Ellendrzi a szamlak helyességét, a koltségek felmeriilésének indokoltsagat, elemzi a terv
¢s tényadatok eltérését.

Uzemelteti, 5sszehangolt és egyeztetett modon fejleszti a miiszaki feliigyeleti rendszert.
Részt vesz az egészségiigyi és mas szervek altal tartott ellendrzéseken, a szakteriiletét
érintd hidnyossagok felszdmolasaban.

Védi a Tarsasag tulajdonat és értékeit.

A rendeltetésszerti, szakszerli és gazdasagos lizemeltetés biztositasa, a tulajdon fokozott
védelme, a jogszabalyok, eldirasok és vezetdi utasitasok betartdsa, betartatasa,

A kozegészségiigyi hatosag eldirasainak pontos, maradéktalan betartasa, a fiirdévizek jo
szinvonali mindségének garantalasa.

A fiirdéegységek forgalmanak rendszeres figyelemmel kisérése, ehhez igazoddan a mii-
szaki tAmogatds megszervezése.

A biztonsagos tizemeltetést gatld tényezdk elharitasa - elsGsorban sajat hataskorben -
szlikség szerint az lizemeltetés vezetdinek (munkavallaloinak) bevondséval,
Naprakészen eleget tenni az egyéb belso utasitdsokban eldirt nyilvantartasi kotelezettsé-
gének, megtenni az ezekhez kapcsolodo intézkedéseket,

Az elvégzend6 munkak szervezése az allando szinvonal novelés kovetelményeihez iga-
zitva.

Feliigyeli ¢s szervezi a tavaszi felkészitési munkakat.

Az anyaggazdalkodas szervezése.

Gazdalkodas az er6forrasokkal (anyagi és munkaerd).

Figyelemmel kiséri a miiszaki szolgaltatas miikodését, feltdrni a hidnyossagokat, javasla-
tot tenni a munkamodszerek javitasara, a fejlodoképesség biztositasara.

Részt vesz a miiszaki divizio altalanos feladatainak ellatasaban.

Részt vesz a fiirddszolgaltatas koltségelemzésében, ahhoz adatokat €s statisztikat készit.
A Villalat lizemi létesitményeinek allapotfelmérése, ellendrzése, fejlesztése a hatéko-
nyabb miikddés érdekében

Megvalosult beruhdzasok és fejlesztések monitorozasa, miiszaki szinvonaldnak fenntar-
tasa

A véllalat ujonnan létesitendd vizes beruhdzéasainak vagy felijitando vizes egységeinek
miiszaki bonyolitasa, tervek véleményezése, kivitelezések nyomon kovetése, ellendrzése

3.4. A Marketing divizio6 munkaszervezete

Marketing igazgato

A marketing igazgat6 kozvetleniil az ligyvezetd irdnyitdsa ala tartozik.

A marketing igazgatd funkcio biztositja a diviziok marketing tevékenységének osszehangola-
sat, a vallalatcsoporton beliili szinergiak alkalmazasat, kdzvetlen iranyitasa ala tartozik az on-
line marketing manager, és az offline marketing manager.
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Fobb feladatai:

A fiirdészolgaltatas, a szallodak — komplex, mindségi turisztikai termékként torténd ki-
ajanlasa belfoldre és kiilfoldre egyarant.

A Téarsasag piaci helyzetének elemzése, 0j piaci lehetdségek felmérése, célpiacok felku-
tatdsa és szelektalasa. Részt vesz a Tarsasagi koncepcidk kialakitdsdban, az iizleti terv
Osszeallitasaban ¢és elkészitésében. E tevékenysége keretében PR-marketing tervet készit.
A PR és marketing stratégia kidolgozasa a Tarsasag stratégidjaval 6sszhangban.
Marketing programok tervezése, szervezése, végrehajtasa és hatékonysaganak ellendr-
zése.

Marketing informacios rendszer kialakitasa, a miikodés elemzése, a rendszer javitasa
Kapcsolatépités és kapcsolattartas az tizleti partnerekkel,

Reklam-propaganda anyagok, kiilonféle kiadvanyok elkészittetése.

Iranyitja és vezeti a vallalat marketingszolgaltato diviziojat oly médon, hogy az a vallalat
¢s tulajdonosa altal megfogalmazott elvarasoknak gazdasagi és egyéb szempontokbdl is
a lehetd legjobban megfeleljen, betartva €s betartatva a Tarsasag és a tulajdonos valam-
ennyi érvényben 1év0 szabalyzatat, illetve a torvényi, jogszabalyi eléirasokat.

Ellatja a Tarsasag egészére vonatkozd marketing tevékenységet, azok szervezését, iranyi-
tasat, illetve ellendrzését.

A divizion beliili adatkezeléssel, adatbiztonsaggal kiemelten foglalkozik.

A divizi6 teriiletén, hasznalatdban 1év6 vagyontargyak, eszkdzok rendeltetésszert hasz-
nalatat megkoveteli, a Tarsasag értékeinek védelmét kiemelten szem el6tt tartja.
Szakteriiletén legjobb tudasa szerint képviseli a Tarsasagot szakmai forumokon, illetve
szervezetekben.

Jelentési, anyag leadasi, informacid szolgaltatasi kotelezettségeinek mind cégen beliil
mind azon kiviil hataridében eleget tesz. Azok tartalmanak valodisagaért felelds.

A Tarsasag stratégiai tervezési folyamataiban a teriiletét érinté témakorokben részt vesz.
Szolgaltatasi szektoraban napra készen koveti a hazai és nemzetkdzi eseményeket, folya-
matosan figyeli a vasarloi szokdsokat és igényeket, illetve a hazai és nemzetkozi fejlesz-
téseket. Ezek figyelembevételével tesz szakmai javaslatokat a Tarsasag stratégiai kérde-
seinek megvitatasanal.

Tevekenységeével biztositja és irdnyitja a Tarsasag gazdasagi célkitiizéseinek, a jovaha-
gyott terveknek, igazgatdi utasitdsoknak, rendelkezéseknek, valamint a feliigyelete ala
tartozo szervezetre vonatkozo6 eldirdsok, jogszabalyok végrehajtasat.

Javaslatot tesz és kozremiikodik a Tarsasag kdzéptavu és éves, operativ tervét alapvetden
meghatarozo teend6k megallapitasaban.

Vallalati arculattervezés, imazs kialakitas.

koltségvetések készitése és kezelése, kiadasok ellendrzése és az erdforrasok hatékony fel-
hasznalasanak biztositasa;

a vallalat vagy szervezet képviselete értékesitési €s marketingkonferencidkon, kereske-
delmi kiallitasokon és mas forumokon;

Online marketing manager

A marketing igazgato helyettese. Els6sorban a szolgaltaté divizidk online marketing tevékeny-
ségét tervezi és szervezi. Kozvetleniil iranyitja az online marketing specialista és a marketing
asszisztens munkdjat.

Fobb feladatai:

Végzi az online marketing tevékenység hatékonysaganak, eredményességének mérését,
valamint meghatarozza a vasarloi szokasokat elemz6é mutatoszam-rendszert. Rendszeres
elemzést végez a Google Analytics eszkdzére timaszkodva.
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crer

Felel valamennyi tervezett online marketing aktivitashoz kapcsolodd szakmai anyag 0sz-
szeallitasaért, a célcsoportok meghatarozasaért, az online csatorndk kivalasztasaért és
gondoskodik az ezen csatorndkon valé minél hatékonyabb megjelenésrol.

Feliigyeli a sajat weboldalak karbantartasat, a valds és naprakész informéciok feltoltését.
Végzi a sajat weboldalakra vonatkoz6 id6szakos fejlesztések koordinalasat.

Feliigyeli a kozosségi média feliiletek (Facebook, Instagram) kezelését, elsésorban Face-
book posztolas, iddzités, profil frissités.

Végzi a Facebook és Google Ads hirdetési kampanyok Osszedllitasat, kivitelezését. A
tartalmi elemek vonatkozasaban egyeztet az illetékes divizidvezetdvel, vagy az altala ki-
jelolt munkatarssal.

Feliigyeli a hirlevelek tartalmi elemeinek 0sszeallitasat, kapcsolatot tart a hirlevélkiildo
szolgaltatoval.

Feliigyeli az online médiahirdetések tartalmi kialakitasat és megrendelését, lebonyolita-
sat.

A promocidkhoz sziikséges vizualis anyagok (fénykép, vided) elkészittetése esetében
gyakorolja a végso ellendrzés, jovahagyas jogat.

Online marketing feladatok vonatkozasaban adatot szolgaltat az éves marketing terv 6sz-
szeallitasahoz.

Kapcsolatot tart az online tevékenység sikeres elvégzéséhez sziikséges kiilsd szolgalta-
tokkal. Az igénybe vett kiils6 szolgaltatok korét rendszeres idokozonként feliilvizsgalja,
a hatékonysagot és koltségtakarékossagot is figyelembe véve a divizidvezetd jovahagya-
saval ezt a kort sztikitheti vagy bdvitheti.

Feliigyeli az értékesitést timogatd weboldalak (pl. www.debrecen.hu) aktudlis tartalom-
mal torténd frissitését (kivételt képeznek az online utazds kozvetitd oldalak —
booking.com, hrs.com, stb.).

Offline marketing manager

Elsésorban a divizidk offline marketing tevékenységét tervezi és szervezi, tovabba a vallalat
kapcsolattarto, arculati, sajto- és PR tevékenységével kapcsolatos feladatait végzi. Kozvetleniil
iranyitja az offline marketing specialista €s az event marketing koordinatorok munkajat.

Fobb feladatai:

Szakteriiletén tartja a kapcsolatot a kiilsé kereskedelmi, reklam és marketing tevékenysé-
get folytatd szervezetekkel, gazdasagi tarsasagokkal és személyekkel. Az igénybe vett
beszallitok korét rendszeres 1d6kozonként feliilvizsgalja és sziikség esetén javaslatot tesz
a divizidvezetd felé a kor szlikitésére vagy bdvitésére.

Kapcsolatot tart bel- és kiilfoldi reklamiigynokségekkel, idegenforgalmi tajékoztatok
szerkesztdségeivel.

Feliigyeli a rendezvények eldkészitését, kommunikaciojat és lebonyolitasat.

Figyeli és segiti a palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri a sajtotermékek hiranyagait a Tarsasag barmely divizidjardl szo6lo
anyagok vonatkozasaban.

Feltigyeli és tevékenyen részt vesz a tertiletét érintd marketing programok tervezésében,
szervezésében, a tartalmi elemek kialakitdsdban, a program végrehajtasaban €s hatékony-
saganak mérésében.

Kialakitja és miikodteti az offline marketing informacios rendszert, elemzéseket végez a
marketing tevékenység hatékonysagat illeten.
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Feltigyeli a reklam-propaganda anyagok és kiilonféle kiadvanyok elkészittetését. Koordi-
nalja a Tarsasag miikodéséhez kapcsoldédd nyomdai anyagok tervezését, késobbi modo-
sitasait és elkészitését.

Feliigyeli a marketing tevékenységhez kothetd megrendeldk, szerzodések elkészitését és
Feliigyeli a Mediterran Elményfiirds, a Termalfiird$ és a Strandfiirdd rendezvénytervé-
nek Osszeallitasat, valamint biztositja a rendezvényekkel kapcsolatos 6sszhang kialakita-
sat a Tarsasag divizioi kozott.

Uj marketing csatornékat és eszkozoket keres, javaslatot tesz azok alkalmazéasara a Tar-
sasag bevételeinek novelése érdekében.

Kiils6é marketing megrendelések esetén arajanlatokat kér be, javaslatot tesz a diviziove-
zeto fel¢ a preferalt beszallitdo személyét illetden.

Figyelemmel kiséri a Debrecen véarosaban és vonzaskdrzetében megrendezésre keriild
kulturalis, sport €s egyéb szabadidds eseményeket és megtervezi a Tarsasag ezen esemé-
nyekhez kapcsolddé kommunikacigjat.

Offline marketing feladatok vonatkozasaban adatot szolgéltat az éves marketing terv 6sz-
szeallitasahoz.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és felelosséggel tartozik az éves marketingterv megva-
lositasaért az altala kezelt marketing eszk6zok hatékony felhasznalasaval.

Javaslatot tesz a Tarsasag szolgaltatasainak fejlesztésére, korszertsitésére, 0j szolgaltata-
sok és megoldasok bevezetésére. Részt vesz a beruhdzasokhoz kapcsolddd sokcsatornas
kommunikécié megtervezésében és feliigyeli annak lebonyolitasat.

3.5. Az Aquaticum Hotel divizié6 munkaszervezete

Szallodaigazgaté

Az ligyvezetd kdzvetlen iranyitasa alé tartozik.

A széllodaigazgato felelds a szalloda divizid értékesitési tevékenységéért és az eredményesség
maximalizalasaért.

A Termal Hotel szallodaigazgato kdzvetlen irdnyitasa ald tartozik az értékesitési vezetd, a front
office manager, a housekeeping manager, a Food and Beverage (F&B) manager, a szallodai
journal és a guest & wellness manager.

Fobb feladatai:

kozvetlen iranyitassal gondoskodik a szalloda és a kapcsolodo 1étesitményei szakszerd,
gazdasagos €s hatékony lizemeltetésérdl: ennek sordn a szolgaltatasi tevékenységet olyan
szinvonalon kdteles folytatni, hogy az a vendégek minél nagyobb megelégedését ered-
ményezze.

intézi a vendégpanaszokat, kartéritési iigyeket

szervezi, iranyitja és ellendrzi a vendégcentrikus szolgaltato tevékenységet,

a forgalom é€s a bevétel novelése érdekében tajékozodik a befolydsolo tényezdkrol és az
igy rendelkezésre all6 informaciok alapjan az igényeknek megfelelden alakitja a szolgal-
tatasokat. Mindezek soran gondoskodik a vendégek kényelmének, illetve komfortérzeté-
nek a biztositasarol,

a megfeleld munkaerd alkalmazasaval megteremti és folyamatosan biztositja az iranyi-
tasa al4 tartoz6 komplexumokban a vendég-centrikus viselkedési format €s munkavégzeés
feltételeit,

gondoskodik a tertiletét érintd szerzodések eldkészitésérdl és kidolgozasardl a megkotott
szerzOdések feliilvizsgalasarol. Intézkedik az arbevétel realizalasarol,
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teriiletén gondoskodik a Tarsasag kotelezettségeit figyelembe vevd iizletpolitika és ar-
stratégia kidolgozasarol és alkalmazasarol,

elkésziti - adott idépontra - a kdvetkezd gazdasagi év tizleti tervét és arlistajat,

felelds az lizleti tervekben meghatarozott arbevételi és koltségszint biztositasaért,
értékesitési munka soran jogosult az arakrol az tigyvezetd altal atruhdzott mértékig don-
teni,

részt vesz a szallodakomplexumot érint6 kiilso és belso ellendrzéseken. A megallapitott
hidnyossagokat megsziinteti,

felel a beosztott munkavallalok munkavégzéséért. Ellendrzi €s feleldsen iranyitja az altala
vezetett egység teljes vertikumat; a szamitogépes rendszer mikodését; a bizonylati fe-
gyelem betartasat; a Tarsasag gazdasagi iranyitasa altal eldirt adminisztracios, adatszol-
galtatasi €s jelentési kotelezettségek maradéktalan, pontos €s hataridére torténd teljesité-
Sét,

javaslatokat dolgoz ki felujitasra, fejlesztésre,

részt vesz a gazdasagi koncepciok, stratégidk, tizleti tervek kidolgozasaban,

lizemelteti, 6sszehangolt és egyeztetett mddon fejleszti az informacids rendszert,
gondoskodik a munkavédelmi, tlizrendészeti, egészségiigyi €s egyéb rendelkezések be-
tartasarol, illetve ellendrzésérol,

részt vesz a munkavédelmi bejarasokon, a feladataul szabott hidnyossagok megsziinteté-
sérdl soron kiviil gondoskodik,

folyamatosan béviti szakmai ismereteit, javaslataival, intézkedéseivel segiti a gazdasago-
sabb és eredményesebb munkavégzést.

Ertékesitési vezeto

A Termal Hotel szallodaigazgatd helyettese. Az értékesitési funkcid biztositja a szallodai szol-
galtatasok hatékony értékesitésének megvalositasat. Kozvetlen irdnyitasa alé tartoznak az érté-
kesitési eldadok.

F6bb feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az értékesitési csoport, rezervacio és a wellness szolgalta-
tas munkéjat.

Részt vesz a szallodai éves lizleti terv bevételi oldalanak kidolgozéasaban és ugy szervezi
az értékesitési csoport munkajat, hogy a kidolgozott terv realizalodjon.

Munkatarsai kozott felosztja az idegenforgalmi piac teriileteit, feliigyeli és boviti az érté-
kesitési csatorndkat. Szervezi a szalloddhoz kapcsolodd vendéglatas értékesitési feladatait
IS.

Gondoskodik az Internet altal biztositott értekesitési lehetdségek kihasznalasarol, az ez-
uton érkezd foglalasok idében torténd rezervalasarol és visszaigazolasarol.
Gondoskodik a szélloda arparitasarol a kiilonb6zd online értékesitési csatornakon.
Aktivan alkalmazza a bevétel-menedzsmentet az ajanlatok készitése soran.

Betartja, és betartatja a teriiletére vonatkozo aktualis szallodai sztenderdeket.
Konkurencia vizsgalatot végez ¢s sziikség esetén javaslatot tesz a szallodaigazgatonak 1j
értékesitési forma, arak, szolgaltatasok kidolgozasara.

Figyelembe véve a konkurencia arait, és a szallodai foglaltsagi el6jelzéseket, akcios ara-
kat, csomagokat allit 6ssze, melyek eredményességérol kimutatasokat készit.

Munk4ja sordn jogosult a szalloda arairdl — tajékoztatasi kotelezettség mellett — a szallo-
daigazgato6 altal megengedett keretek k6zott donteni.

Munkavégzésével segitse eld a szalloda minél hatékonyabb, nyereségesebb lizemelteté-
sét.
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Ellendrzi a szerz0dés szerint toltést, arakat, jutalékokat

Folyamatosan kapcsolatot tart a Front Office Managerrel és az F&B Managerrel a zok-
kenémentes értékesitési és lizemeltetési munka érdekében.

Felel az értékesitésre eljuttatott egyéni €s csoportrendelések azonnali visszaigazolasaért.
Naprakészen figyelje a foglalasokat €s a kapacitas kihasznaltsagat.

Tultoltés esetén minden alkalommal koteles a szallodaigazgatonak sz6Ini €s gondoskodni
arrol, hogy megfeleld szamu és mindségli potszallashely alljon a vendégek rendelkezé-
sére.

Koordinalja, tdjékoztatja és iranyitja a gyogykurara érkezo vendégeket, zavartalan és zok-
kendmentes itt tartozkodasuk érdekében.

Rendszeres tajékoztatast ad vezetdjének az eldjegyzésekrdl, foglaltsagrol, lemondasrol.
Hazai és nemzetkozi vasarokon vesz részt, a szalloda toltése érdekében racionalisan hasz-
nalja a PR és marketing eszkozoket.

Figyelemmel Kiséri a varosban megrendezésre keriil6 kulturalis, sport és egyéb szabad-
idds eseményeket és ezeket figyelembe veszi az eladasi stratégia kialakitasakor.

Legyen kiilonos tekintettel az olyan rendezvényekre, melyek a Téarsasag egyéb részlegeit
is érintik, és lehetdség szerint torekedjen a kapcsolodo részlegek kihasznalasra is.

Felel a szalloda rendezvény értékesitéséért és koordinalja a rendezvények lebonyolitasat.

Front Office Manager

A front office manager funkci6 biztositja a szallodai vendégek hatékony kiszolgaldsanak szer-
vezését €s a szallodai egységek gazdalkodasanak ellendrzését. Kozvetlen iranyitasa alé tartoz-
nak a recepciosok és a londinerek.

F4bb feladatai:

Iranyitja, szervezi, ¢s felligyeli a szallodai recepcio és a londinerek munkajat.

Feladata a Tarsasag és ezen beliil a Hotel jo hirnevének megteremtése és annak megtar-
tasa,

Biztositja a szakteriiletét érintd nyilvantartast, adatgytijtést, adminisztraciot, a jelentési €s
adatszolgaltatasi kotelezettségek betartasaval.

Betartja és betartatja a bizonylati fegyelmet.

Részt vesz a gazdasagi koncepciok, stratégidk, tizleti tervek szallodat érintd kidolgozasa-
ban.

o Iranyitja, ellendrzi a szalloda recepcidjanak munkajat.

o Folyamatosan kapcsolatot tart az F&B Managerrel és az értékesitéssel,

o Felel6s a beosztott dolgozok hatékony foglalkoztatasaért, munkéjuk szervezésé-
ért, a szabadnapok ¢€s szabadsagok litemezéséért, a fegyelmezett munkavégze-
sért.

o Betartja, és betartatja a teriiletére vonatkozo aktualis szallodai sztenderdeket.

o Gondoskodik a dolgozok szakmai felkésziiltségének allando fejlesztésérdl.
Megkoveteli a szakszeri munkavégzést, a személyi higiénia betartasat, az egy-
séges munkaruha hasznalatat, az egység kifogastalan rendjét.

o Koteles az ¢jszakai jelentéseket, valamint az lizend konyvbe rogzitett rendelle-
nességeket megvizsgalni és intézkedni azok megsziintetésérol. Koteles az alta-
lanos iizemmenettdl eltérd eseményeket haladéktalanul jelenteni kozvetlen ve-
zetjének.

o Az eredményterv figyelembevételével, magas szinvonali munkavégzés folya-
matos biztositadsa mellett gondoskodik a kitlizott forgalmi bevétel realizalasarol.
A fentiek érdekében:
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» gondoskodik a vendégek udvarias, figyelmes kiszolgalasarol
= {igyel a bevétel maximalis realizalasara és a vendégeket lehetdség szerint
nagyobb koltésre 6sztonzi

e (Gondoskodik a felszerelési targyak, anyagok, eszk6zok potlasarol, a dolgozok munka- és
védoruha ellatasarol.

e Feleldsen iranyitja a helyes szamlazast -kiilonds tekintettel a csoportszdmldkra, a minibar,
telefon és éttermi fogyasztasokra, valamint a mediterran élményfiirdével kapcsolatos el-
szamolasra-,

e Ellendrzi és feleldsen irdnyitja a szamitdgépes nyilvantartast, szobabeosztast és elszamol-
tatast.

o Betartja ¢és betartatja az tigyviteli utasitasokat.

e Megkoveteli a beosztott dolgozok fegyelmezett munkavégzését, munkajukat és beoszta-
sukat a foglaltsaghoz és a rendezvényekhez igazitottan szervezi.

e Kapcsolatot tart a vendégeket érintd IT alapt eszk6zok zavartalan miikodésének érdekeé-
ben az eszkozoket iizemeltetd cégekkel, és a Tarsasdg informatikai teriiletet feliigyeld
megbizottjaval.

F&B Manager

Az F&B manager szervezi a szalloda vendéglatasi terliletének munkajat a gazdalkodasi ¢€s a
vendég elégedettségi szempontok figyelembevételével. Kozvetlen iranyitdsa ala tartozik az
F&B manager assistant, a Chef, az éttermi adminisztrator, a teremfondk és a raktarosok.

Fobb feladatai:

e Gondoskodik a hatékony munkavégzés feltételeirdl, igy

o sziikséges anyagok, eszk6zok, technologidk, utasitasok biztositasarol,

o a munkateriilet, munkaruha, véd6eszkoz biztositasarol,

o a beosztottak képzésérdl, torekedve a tobbiranyu alkalmazhatdsag feltételeinek
megteremtésére,

o az Ujonnan belépdk vagy mas munkakdrbe helyezett munkavallalok munkavé-
delmi és tlizrendészeti oktatasarol, az ismétlodd oktatdsok megtartasarol €s ad-
minisztralasarol,

o amegfeleld terhelés biztositasarol,

o Javaslatokat dolgoz ki felyjitasra, fejlesztésre.

e Részt vesz a Tarsasagi koncepcidk, stratégiak, tizleti tervek kidolgozasaban.

e Részt vesz a munkavédelmi bejardsokon, a feladatdul szabott hidnyossagok megsziinte-
tésérdl soron kiviil gondoskodik.

o Folyamatosan bdviti szakmai ismereteit, javaslataival, intézkedéseivel segiti a gazdasa-
gosabb ¢€s eredményesebb munkavégzést.

e Védi a Tarsasag tulajdonat és érdekeit.

o A felettesétdl kapott egyéb utasitasokat és megbizasokat végrehajtja.

o A szallodaigazgato jovahagyasaval végzi a szallodai vendéglatas, ezen beliil az Aqua Et-
terem, drinkbdar, minibar, a Termal biifé, a Termal kavézo, az ¢lményfiirdd vendéglatasa-
nak szakszerti, gazdasdgos €s szinvonalas lizemeltetését.

e Az eredményterv figyelembevételével, magas szinvonali munka folyamatos biztositasa
mellett gondoskodik a kitlizott forgalmi bevétel realizalasarol.

e A fentiek érekében:

o rendezvényeket, vacsoraesteket, bemutatokat szervez,

o gondoskodik a vendégek udvarias, figyelmes kiszolgalasarol,
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o gondoskodik olyan ételvalaszték Osszeallitasarol, mely megfelel a vendégkor
igényeinek, tekintettel az idényszertiség és a korszerli, egészséges taplalkozas
feltételeire,
apolja a t4j gasztronomiai értékeit, hagyomanyait,
gondoskodik a szinvonalas szakmai esztétikus teritésrol,
ellendrzi a vendég elé keriild ételek minOségét, talalasat,
gondoskodik a reggeli biifé¢ valasztékénak folyamatos karbantartasarol, a biifé
izléses kialakitasarol,

o gondoskodik a karbantartdsok, javitasok elvégeztetésérol.
Koteles naponta egyeztetni a vendégek étkezési 1étszamat, idejét, egyéb igényeit a recep-
cidval.
Koteles a recepciot idoben tajékoztatni a rendezvényekrol, az engedményekrdl €s a fize-
tési formakrol.
Koteles a szalloda igazgatoi titkarsagan 1évo rendezvénykonyvet naprakészen vezetni.
Koteles ellendrizni az értékesitd helyeken naponta a helyi dralkalmazast (arlapok, artab-
lak vendég altal hozzaférhetd modon legyenek elhelyezve) és a vendégkonyv elérhetdsé-
gét, standot.
Feladata a Térsasag és ezen beliil a Hotel j6 hirnevének megteremtése, annak megtartasa.
Gondoskodjon a dolgozok szakmai felkésziiltségének allando fejlesztésérdl, kovetelje
meg a szakszerli munkavégzést, személyi higiénia betartasat, egységes munkaruhat, az
egység kifogastalan tisztasagat, rendjét.
Gondoskodik az eszk6zok és azok allaganak megovasardl, az €16 munkaerd ésszerti fel-
hasznalasarol,
Gondoskodik a felszerelési targyak, anyagok, eszk6zok potlasarol, a dolgozok munka- és
védoruha ellatasarol,
Gondoskodik az alapanyagok, nyersanyagok, forgalmazott termékek beszerzésérdl, taro-
lasardl, figyelemmel a legkedvezObb beszerzési arakra.
Feladata olyan tiizletpolitika és arstratégia alkalmazéasa, mellyel a szinvonal megtartasa
mellett a legoptimalisabb eredményt képes az egység elérni.
Ellendrzi és feleldsen irdnyitja az altala vezetett egység teljes vertikumat, a szamitogépes
nyilvantartast és elszamoltatast.
Leltarilag felelds rabizott arukért, eszkozokért, lizleti arrésszint biztositasaért.
Gondoskodik a dolgozdk torvényes munkaidejének betartasarol, a szabadnap ¢€s a szabad-
sag litemezésérol.

o O O O

Housekeeping manager

A HK manager szervezi a szallodai szobak, rendezvénytermek és kozlekeddterek takaritdsanak,
tizemeltetésének feladatait. Kozvetlen iranyitasa ald tartoznak a szobaasszonyok, szallodai kar-
bantartok és takaritok.

F6bb feladatai:

Munkdjat a vallalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott rugalmas
munkaiddben latja el.

Felelosséggel tartozik a szalloda tisztasagaért, miiszaki allapotaért, a szobak csendjéért,
rendjéért, zavartalansagéaért.

Leltarilag felelds a szalloda eszkozeiért, felszereléseiért.

Napi munkaja soran koteles az utazo6 és lakoszobakat a takaritd személyzettdl atvenni,
ellendriznie kell a takaritas mindségét, a textilidk stb. visszapotlasat. Szempontok: leltar,
allagmegodvas, tisztasag, rend, miiszaki allapot, talalt targy, viz- és energiatakarékossag.
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Feladata a textilcsere bizonylatoldsa, elszamolasa a mosodaval.

Osszegytijti a sériilt eszkdzoket és idészakonként javaslatot tesz azok selejtezésére, és
cseréjére.

Gondoskodik a miiszaki cikkek javitasarol (TV, radid, hajszarito, takaritogépek stb.)
Kiilonds gonddal figyel a vendégek targyainak, eszkozeinek érintetlenségére,

a szobak tliz-és balesetmentességének biztositasa.

Ugyel arra, hogy a dolgozok munkahelyiikon apoltan, rendes tiszta munkaruhaban jelen-
jenek meg.

Gondoskodik a beosztott dolgozok képzésérdl, munkajuk mindségének javitasarol, eld-
zékeny, vendégcentrikus magatartasuk altalanossa tételérol.

A vendégek altal a szobaban hagyott talalt targyakat kezeli. Nyilvantartasba veszi, pos-
tazza a vendégnek, vagy biztonsagosan megorzi.

Megszervezi az éves — igény szerinti gyakorisaggal — nagytakaritasokat.

A szalloda lizemeltetéséhez sziikséges anyagokat, segédanyagokat (tisztitészer, WC-pa-
pir, sampon, szappan stb.) és eszkdzoket beszerzi, vagy javaslatot tesz azok beszerzésére
¢s gondoskodik azok tarolasarol és indokolt felhasznalasarol.

Feliigyeli a szobak elektronikus zarait, és a szalloda egyéb helyiségeinek kulcsait.
Feladata a leltdrozas eldkészitése €s annak végrehajtasa,

Biztositja a szakteriiletét érintd nyilvantartast, adatgyiijtést, adminisztraciot, a jelentési és
adatszolgaltatasi kotelezettségek betartasaval.

Betartja, ¢és betartatja a teriiletére vonatkozé aktudlis szallodai sztenderdeket.

Guest & Wellness manager

Biztositja a szallovendégek részére sziikséges valamennyi informaciot a szallodai és kapcso-
16d6 szolgaltatasokrol kiemelten kezelve a szabadidGs programokat és szolgaltatasokat, melyek
szervezésében és bonyolitasaban is aktivan részt vesz. Kozvetleniil irdnyitja a wellness recep-
ciosok, wellness kezel6k €s animatorok munkajat

Fobb feladatai

Munkajaval hozzéjarul a vendégek magas szinvonalt kiszolgalasahoz, a vendégek altal
felvetett kérdések megoldasaval, programigényiik megszervezésével.

A szallodai vendégek teljes korti kiszolgalasa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart az
F&B Managerrel, az értékesitéssel és a recepcioval, valamint a kacsolodo diviziokkal.
Személyesen egyeztet a vendégekkel annak érdekében, hogy minél tobb kapcsolddd szol-
galtatast igénybe tudjanak venni.

Betartja, és betartatja a teriiletére vonatkozo aktualis szallodai sztenderdeket.

A szallodai vendégekkel torténd kdzvetlen kapcsolattartas érdekében a napi kiirt fogado-
ordkat megtartja. Folyamatos kapcsolattartasra torekszik a szallovendégekkel a fogado-
oran kiviili idében

Koordinalja és felel6s a szalloda altal biztositott szabadidds tevékenységek folyamatos,
zokkendmentes megoldasaért.

Koordinalja és szervezi a szallodai wellness szolgaltatasokat.

Figyelemmel kiséri a csoportos foglalasokat és a szallodai csomagot igénybe vevo ven-
dégek érkezését.

Elkeésziti és felligyeli a csomagokban kinalt szolgaltatasok iddbeli beosztasat (kiilonos
tekintettel a wellness sziget hatékony miikddésére).

Iranyitja a Gyermekjatsz6 miikodését
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e Részt vesz a széllodai rendezvények (pl.: szilveszter, hiisvét, céges partyk, konferencidk
kisérérendezvényei stb.) programjanak elkészitésében, megszervezésében, a kapcsolddod
szerzOdések elkészitésében és gondoskodik a zokkendmentes lebonyolitasrol.

e Aktivan kozremiikddik a teriiletét érinté beruhdzasok megfogalmazasaban és kivitelezé-
sében.

e Nyilvantartast vezet a nem szalloda altal szervezett szallodai és éttermi rendezvényekrol,
folyamatosan tajékoztatja az érintett részlegeket (recepcio, értékesités, housekeeping) és
a szallodaigazgatot a termek beosztasarol. Minden hénap végén kimutatast készit a ko-
vetkez6 honap széllodai és éttermi rendezvényeirdl, melyet tovabbit az illetékesek felé.

e Feladata a Tarsasag €s ezen beliil a Hotel j6 hirnevének megteremtése és annak megtar-
tasa.

e (Gondoskodik a munkajahoz sziikséges felszerelési targyak, anyagok, eszkdzok potlasa-
rol. Betartja és betartatja az ligyviteli utasitasokat. Sziikség esetén a szallodaigazgatoval
egyeztetve segiti a szallodai vendéglatas és az értékesités munkajat.

3.6. A Hotel Lycium divizié munkaszervezete

Szallodaigazgatd

Az ligyvezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

A széllodaigazgato felelds a szalloda divizio értékesitési tevékenységéért €s az eredményesség
maximalizalaséaért.

A Lycium Hotel szallodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik a Rendezvényértékesitési
vezetd, a szallodaértékesitési vezetd, az event manager, a front office manager, az F&B mana-
ger, a housekeeping manager.

Fobb feladatai: a 3.5 pontban leirtak szerint.

Front Office Manager

A front office manager funkci6 biztositja a szallodai vendégek hatékony kiszolgéaldsanak szer-
vezését ¢s a szallodai egységek gazdalkodasanak ellendrzését.

Fobb feladatai: a 3.5 pontban leirtak szerint.

Rendezvényértékesitési vezetd
A rendezvényértékesitési vezetd felel a rendezvények szervezéséért, értékesitéséért.

Fobb feladatai:

e Folyamatos napi szintli kapcsolattartas a Kolcsey Kozpont értékesitésével €s pénziigyé-
vel, illetve a Modem rendezvényekért, vendéglatasért felelos személyével.

e Események forgatokonyvének készitése, bemutatdsa, egyeztetése a személyzettel.

e Esemény meniisoranak Osszeallitasa, kalkulacid, kiajanlas.

o Események szakmai feliigyelete, kapcsolat az Event Managerrel és a FOM-mal.

o Kimutatasok, beszamolok készitése, napi jelentések

e Rendezvények kiajanlasa, értékesitése.

e Rendezvények lebonyolitdsdnak eldkészitése.

e Kozremiikddik a partnerekkel torténd folyamatos és rendezvény specitikus kapcsolattar-
tasban.

e Koordinalja az értékesités munkdjat a rendezvény kiajanlasokkal kapcsolatban: részt vesz
az ajanlatok Osszedllitasdban, a helyszin bemutatdsaban, a szolgéltatasok ismertetésében.

e Nyomon koveti a kiajanlott szolgaltatasok kalkulaciojat — eladasi arat.

o Kozremiikodik a szerzddések el6készitésében.
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e Folyamatosan kapcsolatot tart a Kdlcsey kozpont és a Hotel Lycium kozotti gordiilékeny
egylittmikodésben kozremitkodo kompetens személyekkel.
o Kozremiikodik az értékesitési és marketing stratégia kialakitasaban megvalositasaban.

Event Manager

Az event manager felel a rendezvények szervezéséért, a megrendezésre keriilé rendezvények
lebonyolitasaért. Kozvetlen iranyitdsa ald tartoznak az event sales coordinator és az event
coordinatorok.

Fobb feladatai:

o A szélloda szervezésében a szalloddban, a Kolcsey Kozpontban, vagy kiils6 helyszinen
megrendezésre keriilo rendezvények koordinacidja.

e Aszélloda, a Kolesey Kozpont vagy kiilsé helyszineken lebonyolitott rendezvények szer-
vezése, koordinacioja.

e Rendezvények kiajanlasa, értékesitése.

e Rendezvények lebonyolitasanak eldkészitése.

e Kozremiikodik a partnerekkel torténd folyamatos és rendezvény specifikus kapcsolattar-
tasban.

o Kozremiikodik és segiti az értékesités munkajat a rendezvény kiajanlasokkal. kapcsolat-
ban: részt vesz az ajanlatok Osszeallitdsdban, a helyszin bemutatasaban, a szolgaltatasok
ismertetésében.

e A rendezvény kiajanlasok kozremiikddésében egyiittmiikodik az F&B Managerrel és a
Kolcsey kozponttal.

o Kozremiikodik a szerzodések el6készitésében.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a Kolesey kozpont és a Hotel Lycium kozotti gordiilékeny
egylittmiikodésben kozremiikodé kompetens személyekkel.

e Biztositja a Kolesey Kozpont és Hotel Lycium kozotti kdlesonds informacioszolgaltatast.

o Kozremiikddik az értékesitési és marketing stratégia kialakitdsaban, megvalositasaban.

F&B manager

Az F&B manager szervezi a szalloda vendéglatasi teriiletének munkajat a gazdalkodasi és a
vendég elégedettségi szempontok figyelembevételével. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik az
F&B manager assistant, a Chef, az éttermi adminisztrator, a teremfonok és a raktarosok.

Fobb feladatai: a 3.5 pontban leirtak szerint.

Szallodaértékesitési vezetod
A Lycium Hotel szallodaigazgato helyettese. Az értékesitési funkcid biztositja a szallodai szal-
lasszolgaltatasok hatékony értékesitésének megvalodsitasat. Kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak
az eértékesitési eldadok.
o Iranyitja, szervezi és ellendrzi az értékesitési csoport, rezervacio és a wellness szolgalta-
tas munk3jat.
e Részt vesz a szallodai éves iizleti terv bevételi oldalanak kidolgozaséban és Ggy szervezi
az értékesitési csoport munkajat, hogy a kidolgozott terv realizalodjon.
e Munkatarsai kozott felosztja az idegenforgalmi piac teriileteit, feliigyeli és boviti az érté-
kesitési csatorndkat. Szervezi a szalloddhoz kapcsolodd vendéglatas értékesitési feladatait
IS.
¢ Gondoskodik az Internet altal biztositott értékesitési lehetdségek kihasznalasardl, az ez-
uton érkezd foglaldsok idében torténd rezervalasarol és visszaigazolasarol.
e (Gondoskodik a szalloda arparitasarol a kiilonb6z6 online értékesitési csatornakon.
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e Aktivan alkalmazza a bevétel-menedzsmentet az ajanlatok készitése soran.

e Betartja, és betartatja a teriiletére vonatkozo aktualis szallodai sztenderdeket.

e Konkurencia vizsgalatot végez és szilikség esetén javaslatot tesz a szallodaigazgatonak 0j
értékesitési forma, arak, szolgaltatasok kidolgozasara.

e Figyelembe véve a konkurencia arait, és a szallodai foglaltsagi eldjelzéseket, akcios ara-
kat, csomagokat allit 6ssze, melyek eredményességérol kimutatasokat készit.

e Munkadja soran jogosult a szalloda arairdl — tajékoztatasi kotelezettség mellett — a szallo-
daigazgato altal megengedett keretek kdzott donteni.

e Munkavégzésével segitse el a szalloda minél hatékonyabb, nyereségesebb tizemelteté-
sét.

e Ellendrzi a szerzddés szerint toltést, arakat, jutalékokat

e Folyamatosan kapcsolatot tart a Front Office Managerrel és az F&B Managerrel a zok-
kendémentes értékesitési és lizemeltetési munka érdekében.

e Felel az értékesitésre eljuttatott egyéni és csoportrendelések azonnali visszaigazolasaért.

e Naprakészen figyelje a foglalasokat ¢s a kapacitas kihasznaltsagat.

e Rendszeres tajékoztatast ad vezetdjének az eldjegyzésekrol, foglaltsagrol, lemondasrol.

e Hazai és nemzetk6zi vasarokon vesz részt, a szalloda toltése érdekében racionalisan hasz-
nalja a PR és marketing eszkozoket.

o Figyelemmel kiséri a varosban megrendezésre keriild kulturalis, sport és egyéb szabad-
1d6s eseményeket és ezeket figyelembe veszi az eladési stratégia kialakitasakor.

Housekeeping manager

A HK manager szervezi a szallodai szobék, rendezvénytermek és kozlekeddterek takaritdsanak,
lizemeltetésének feladatait. Kozvetlen irdnyitdsa alé tartoznak a szobaaszonyok, szallodai kar-
bantartok ¢s takaritok.

Fobb feladatai: a 3.5 pontban leirtak szerint.

3.7. A Fiirddszolgaltatasi divizi6 munkaszervezete

Fiirdoszolgaltatasi igazgato

Az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa alé tartozik.

Kozvetleniil iranyitja a SPA manager és a fiirdészolgaltatasi asszisztens munkajat, a tulajdonos
altal meghatarozott utmutatasok és rendelkezések figyelembevételével, illetve alkalmazésa
mellett. Kdzvetleniil koordindlja a felligyeletével megbizott kiilsd partnerek tevékenységét (In-
formatika, takaritas, parkfenntartas, vagyonvédelem, munkaer6 kolcsonzés). Felel6s a fiird6 di-
vizio értékesitési tevékenysegéért €s az arbevétel maximalizalasaért.

F6bb feladatai:

o Fiirddszolgéltatasi €s értékesitési ligyekben képviseli a Tarsasdgot kiilsd szervek, illetve
izleti partnerek elott.

e A Tarsasag gazdasagos miikodtetése és szolgaltatasi szinvonalanak fejlesztése érdekében
kezdeményezben kozvetleniil részt vesz a Tarsasag vezetésében és javaslatokat dolgoz ki
az ugyvezeto részére.

o Tevékenységével biztositja €s iranyitja a Tarsasag gazdasagi célkitlizéseinek, a jovaha-
gyott terveknek, igazgatdi utasitdsoknak, rendelkezéseknek, valamint a feliigyelete ald
tartozo diviziokra vonatkozo eldirasoknak, jogszabalyoknak a végrehajtasat és betartasat.

e Javaslatot tesz a Tarsasag szolgaltatasi, fejlesztési és vallalkozasi divizidinak folyamatos
miikodését, esetleg fejlesztését érintd kérdésekben. Javaslatot tesz és kozremiikddik a
Tarsasag kozéptavu és éves, operativ tervét alapvetden meghataroz6 teendék megallapi-
tasaban.
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e Szervezi és meghatarozza az intézkedési és feleldsségi korébe tartozo divizio irdnyitasa-
nak modszerét, az egységek kapcsolatrendszerét, valamint az adatszolgaltatasi kotelezett-
ségek ¢és az informacid aramlas utjat.

e (Gondoskodik az irdnyitasa ala tartozo divizié munkajanak és tevékenységének elszamol-
tatasarol, az informacids, statisztikai €s egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesité-
sérol, valamint a diviziok szamara elrendelt szamviteli és nyilvantartasi kotelezettségek
folyamatossagarol.

e Az iigyvezetd dontése értelmében hataskorébe tartozik a Tarsasag Informatikai, takari-
tasi, parkfenntartasi, vagyonvédelemi és munkaerd kélcsonzési alvallalkozoéival valo kap-
csolattartas illetve az operativ egylittmikddés iranyitasa.

Informatikai rendszerfeliigyelet:
Az informatikai rendszerfeliigyeletet egy kiilsé szolgaltato latja el a Tarsasag mindegyik divi-
ziojanal.

Parkfenntartas:
A parkfenntartdst egy kiilsé szolgaltaté latja el a Tarsasagnal.

Takaritas:
A fiirddszolgaltatasi teriiletek takaritasat kiils6 szolgaltato latja el a Tarsasagnal.

Vagyonvédelmi szolgaltatas:

A vagyonvédelmi szolgaltatist a fiirdoszolgaltatasi igazgato feliigyelete mellett, megbizott
0rz0-védo cég biztositja. Feladataikat a hatalyos jogszabalyok, belso rendelkezések €s utasita-
sok alapjan végzik. Szolgaltatasuk ellatdsa kozben a hivatalos személy biintetdjogi védelme
illeti meg. A rendészek a Tarsasag egész teriiletén latjak el a rendészeti jellegii feladatokat.

Munkaerd kolcsonzés:
A vallalat dontden a fiirdszolgaltatasi teriileteken medencedri és pénztarosi munkakdrokben
diakszovetkezeti szolgaltatasokat vesz igénybe.

SPA manager
A fiirddszolgéltatasi igazgato helyettese. A SPA manager funkcid biztositja a fiirddszolgaltata-

sok operativ irdnyitasat, az lizemeltetés feltételeinek biztositasat. Kozvetlen iranyitasa ala tar-
toznak a flirdészolgaltatasi miiszakvezetdk és a flirddszolgaltatok.

Fobb feladatai:

e A miszaki lizemeltetési feladatok kivételével fiirddszolgaltatasi tevékenységet fejt ki a
Strandfiirdoben, Termalfiirdoben, a fedett uszodaban, Mediterran Elményfiirdc’iben és a
szaunakban. Ennek soran a szolgaltatasi tevékenységet olyan szinvonalon koteles foly-
tatni, hogy az a vendégek minél nagyobb megelégedését eredményezze

o Intézi a vendégpanaszokat, kartéritési iigyeket,
Minden évben kidolgozza a kdvetkezd évre vonatkozo fiirdéjegy arjavaslatat,
Kapcsolatot tart a tarsdiviziok vezetdivel,
Gyakorolja az 6t megilletd munkaltatoi jogokat,
Kidolgozza a bérleti szerzddéseket.
A fiird6 tertiletén 1évo kiilonbozd szolgaltatast nyujtd bérldkkel kapcsolatot tart,
ellendrzi a szerzodésben foglaltak betartasat, €s intézi a fiirdd és a bérlok kozott
felmeriild problémakat. Sziikség esetén kozvetiti magasabb beosztasu vezetd-
nek.

0O O O O O
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e Gondoskodik a hatékony munkavégzés feltételeirdl.
e (Gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl és takarékos felhasznélasardl, az
anyafelszamoltatasrol.
e Javaslatokat dolgoz ki felujitasra, fejlesztésre
¢ Gondoskodik a teriiletét érintd szerz6dések kidolgozasardl, nyomon kdvetésérdl, feliil-
vizsgalatarol.
¢ Biztositja a szakteriiletét érintd nyilvantartast, adatgytijtést, adminisztraciot, a jelentési és
adatszolgaltatasi kotelezettségek betartasaval.
o Betartja és betartatja a bizonylati fegyelmet.
e Részt vesz a gazdasagi koncepciok, stratégiak, iizleti tervek kidolgozasaban.
Ennek részeként éves lizemfenntartési, fejlesztési- és iizemeltetési koltségtervet dolgoz
ki,
o Ellendrzi a szamlak helyességét, a koltségek felmeriilésének indokoltsagat, elemzi a terv
¢és tényadatok eltérését.
o Uzemelteti, 5sszehangolt és egyeztetett modon fejleszti az informécios rendszert.
o Részt vesz az egészségligyi és mas szervek altal tartott ellendrzéseken, a szakteriiletét
érintd hianyossagok felszamolasaban.

Hatalybalépés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az alapitd Debreceni Vagyonkezeld Zrt. Igazgatdsaga
a 347/2022. (10.28.) szam1 hatarozataval fogadta el.
A hatalybalépés idépontja: 2022. november 01.

Feliilvizsgalatért felelds: Fazekas Lajos ligyvezetd
Elkészitésért felelos: Csorba Robert gazdasagi igazgatod
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Az Aquaticum Debrecen Kft. egyszeriisitett Szervezeti abraja
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