Sosté-Gyogyfiirdok Zrt. SZAB22-05
ireqyhaz rvezeti Mukodési Szabal VER: 01

Szervezeti Milikodési Szabalyzat

C 2022

Nyiregyhdza, 2022. julius 14.

Fei %:::_-J ZRT.
firds, Sefdahézu. 18.

0 B

Alkalmazasat elrendelem:

Dr. Poflowcs Roland
vezérigazgatd

A dokumentumban taldlhaté valamennyi informacié a Sdstd-Gydgyfiirdok Zrt. szellemi
terméke, nem tehetd kézzé, nem hasznalhatdk fel Uzleti vagy mas célra a Tarsasag
vezérigazgatdjanak elézetes engedélye nélkdil.

A szabdlyzatot a Tarsasdg Feliigyel6é Bizottsdga 2022. julius 12-i Glésén 8/2022 szamu

hatdrozatéval, illetve a Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Polgarmestere a
6/22.(VII.14.)/S6st6-Gydgyfiirdék Zrt. szam( hatédrozatéval hagyta jova.

Hatalyos: 2022. julius 14.-tol -1-



Sost6-Gyogyfiirdok Zrt. SZAB22-05

Nyiregyhaza Szervezeti Miikodési Szabalyzat VER: 01

Tartalomjegyzék

LOBEVEZETES ... .omominessitemiombinmrmoibammiies i B R e -6-
1.1 A SZABALYZAT CELIA cusussucvivissirsisivissiussssossssvuisomssaisissanvasissssesnssimismasansimatsiorwsisnis -6-
1.2 HATALY ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA.........ovvvueriisernssesssssssssssssssssessssssssssssssessns -6-
1.2.1 A szabalyvzat karbantartasdert felells ..o -6-
1,2.2:A7 s7ab8IVZat NALAIVA.......ovessssnsrsrnmssessssanssrenssssparsssessansnnnsusssssss shissamaashsassssnsssbuonssnas -7-
12,3 HAEAIYDBIOIES ousvvuvovsssvnvosivmvumemssinainmiie s s s P S R R -7-
1.3 HIVATKOZASOK, MEGSZUNTETESEK .....veeurereessseseeseseasersnsssssesssrssssessnssssnssssnsssssonsssens -7-
1:3. 1 MEGSZUNMBEESIK iwuaisiiiveirssmsumsmmsimisimaiesm i iossis s sssss s s E RATESvAHH e Gisss -7-
1.3.2 A2 STNSZ FESIEL . 1xeriranssmssssmsasssmsersssssmpssssspsssssmmsnersmannsexb mannsa sy SRR RO M NAS LRSS ERRSOTA U H -7-
2.0 FOGALMAK MEGHATARODZASA issisisisssssssonissssssvsnssssissessssnnavssesssosavsasiveirovsssinsssessssissss -7-
3.0 A SZABALYZAT LETRASA......cvvuiveiieiiiesnsisisssss s ssess e sss s s ssssssssessssesanes -10 -
T Ty b s oy T ————— -10 -
3.1.1 A Tarsasag fObb adatai.........cccoeeiriiiiurunuiieiiie e ce e s -10-
W L Ly oo 1. L -11-
3.1.3 KEPVISElet €S CEGIEGYZES .uururirrrriririiiiirearsissnsnnnnieesererrssisssirassiasssesessnsssssssssnssssssnssns -11 -
3.2 A TARSASAG FELUGYELETE, IRANYITASA. ..cissusissimimmsnamssmssmssnvmesisivismsii -12-
3.2.1 AlGPIO 1uerreerereeirrnnnssseeesseseesssrereesesrssssserarnsrn e e e en e ar e e e ee e e e rrananaeanes s ean e rreeeeennes -12 -
22 2 FAlUGVEI0 BEIOMSEE .. cunoumn st s e e e i P e T LR -12-
3.2.3 KONYVVIZSGAIO . ..uuuuuuruurnrnrssnnarireeneeeisseseseesssssnssnsssssssseseesensinssnsinsaasessssenssnsssessnnsnsnnnes -13-
3. 2.4 NoZeth USEISROVISBIO :ounvunssvivvmsssmmoivsiis s isis mssai sy ss i S A oA H AR s -14 -
3.2.5 A tarsasag torvényességi felligyelete ... s -14 -
33 ALTALANGS FELADAT ES HATASKOR . sisunvsssssssisssssyinsinssioeisssisss saossssiaswssissesnssisasiansssnsny -15-
3.3.1 VEZENGAZGALO . ..eeevuruuiiesiiseeisseseetsieeesessasiss s aas e e r e r bt e s e e e e e s aaaanees -15-
3.3.2 A munkaltatdi Jogok gYaKOMASE i issinimssmismisisimsmissssmsissvsiiiss sy -17 -
3.3.3 A vezet6i munkakort ellatok altalanos jogai és kotelezettsegei .....oooeeevivverreriinnrennnnn. -18 -
3.3.4 A vezetOk helyettesitési rendje.......ccuueeiiiiiiiiiiee e r e e e e -20 -
3.3.4.1 A felsovezetok helyettesitesi renaje. ... .....uuuueeeeeeeeeiiiiiseessissssessssssssssssssssssssssnnes -20 -
3.3.4.2 Az eqyéb vezetok helyetteSitesi FeNGIe........c.couvveeriiiiueesiiiineessiniserssessssaesessssns -21-
3.3.5 A munkavallalok altaldnos jogai €s KOtelezZettSEGEI....uuuuuieeiiiiinririieeeiiiiirarreneeesessnnns -21-
3.3.5.1 A rmurkavalloloh mmkaberNez Va0 JOga. ... isssssisivisvivssessavassssssunissssinns -21-

Hatalyos: 2022. julius 14.-t6l -2-




Sosté-Gyogyfiirdok Zrt. SZAB22-05
i i O VER: 01

3.3.5.2 A munkavéllalok egyéb litalanos JOGai..........ccummiriimmiimnisesssnsnsnsesnsssnnin -21-
3.3.5.3 A munkavéllalok feladata €5 KOLEIESSEGE. ........cuurrerriiiusieisiininsniesissisnnsisssssns -21-
3.3.5.4 A kiizzétetelre vonatkozo SZADAVOK . .........corsssississssssinsssssssssssassasssassansssssnsressns -23-
3.3.6 A munkavallaloi érdekkEpVISelet.......cccurrrermrsrreniiiininiinienes s s - 24 -
3.4 A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE .ccsisisesiusssissisvesissssamsssssissaressssssssvonsasnanssonsasesssvoss -25-
3.4.1. A Tarsasag szervezeti felépitésérsl altaldban .........coovevereinieiinininnniniien, -25-
3.4.2. SZEIVezZeti €gYSECK ..ecerrerrererisnisstaisrsisstsisssnissssssssnesantessnessssssssasssssnessssasssnsssaneas -25-
3.4.2.1 A vezérigazgato munkajat kozvetlentl SeGtok (tOrZSKAr).........ovousuusssssssssssnssanins -25-
14,211 THKBISEG ovevereerieeeesssessessssssisssssasssssssssssssssesssssssssssssssssbsssssssssssssssasssnss -25-
3.4.2.1.2 JOGN 1OG@...........cvvessinnissiinineiiiniiniiii s s sa s an s - 26 -
34,2, 1.3 Bl QUOIBIZES: .ovisivvsinsvivissivnivinssvsssmsnismiaisoinssoevatininssras survesenavesesvasns -27 -
3.4.2.1.4 AQAVEACITH BIZEOS.........ccvvvveieeieeieeiiieiriseisssssssssssssssssssssssssssssssssnnnssnsssssanans - 27 -
3.4.2.1.5 Megrelolbs] TONECSHO0 ... ccvivsviissevissinesinsisssssssasnisssissssisesivsssossesosssosanvoss -27 -
3.4.2.1.6 VIR LANBCSAE0. cvvisvrsresesssivensuisssassssassisssssssrssssossssnnsrsssasasssasssssssnassnnaenssasiss -27 -
3.4.2.2 A vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt alld szervezeti egységek ........cevuvinnenn -28-
3428 Gaydusho) VesbrignEatbiah ... caoamnenssasmmmvemssommmmmbsinenmamssssmsttisin -29 -
F.8.2.3. 1 FOROMOIOSOG  civcivivsiseisviimivssnissins s vains o i ess i VAR S BUS CR R e ARG oo awoas s U sar AT -29-
3.4.2.3:1.1 Péngligyl ds Szamvitell CSOPOM: o e sammsrmmersnemgpmrssssame ssunsesassnsasass -30 -
3.4.2.3.2 HUMARDOIIGKEE COPOTL . . iisvvvvivvssmsasissimnniasnin fuvivisssssmmsinesausvibsssvassvsssvsniinns -32-
3.4.2.3.3 KONBOHING «ociiiiisismmuisvinsinsmumssimsresissssosisneninsnsansrsssssnrassessrsonnnssssesaasaonssses -33-
3.4.2.3:4 INfOrmMatika ...cocscissiissisivssnsisssssensissinsinsersivsausrensisvnnsssisrsaiinsuoseassvinsasosnseiines -34-
3.4.2.4 Mliszaki és Uzemeltetesi Vezerigazgatosdq.........couuimummmrissssmssssssssasssassssssnsssaens -35-
R W BT s -36 -
3.4.2.4.2 ENCIGOUKUS....ssuviriersennerissssassssissssnnsanmisssrssssesssnsstssssssannensssssnsnssesssssssnsnsssss - 36 -
3.4.2.4.3 DZSUNGENUITD .cvveessessesssnsiossisssrsnssssssssssansasasassisssasssssnansossssssssssassessnnsisssns - 36 -
3.4.2.4.3.1 ,Aquarius” Gyogy-, EImény-, és Parkfirdd ...........cccurserusrmrnsissnsesesnsesans -37-
3.4.2.4.3.2 TOFUPAD ....ocuneercirsessrnsanssnnssssassssansisnsivissssssevsrinsasnasnssssssbansonssssvisaonsnsnes -38 -
3:4.2.4.3.3 FlrdOhaz flrdl ... c.iuovvasinsmisinnrisssimmsiisismasssrssssrssscnmmsrbesy -39 -
BB 289 TG ST coenenessrssnnennsunsssnsssisisssasivesisabvinsninsnbisninessavansasnsaoivsostisosmineivanes -40 -
3.4.2.4.5 FOMBIMBKSEQ +.vvvrevvereeessssasissessssssassesssassessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssas -42-
3.4.2.4.5.1 Miiszakl EI8ad0.......c.iccavivwiiiimimiississnsseviiuivssssosrpansanissmsssavovasnesnannses -44 -
3.4.2.4.5,2 KESZIStGAZOAKOAES ......cvvieressnissnsssssisssnssssensssssssssesssanssssssssssssssssesssneses - 45 -
3.4.2.4.5.3 Karbantartasi és Parkfenntartasi CSOPOrt .....uuureeermiessisisisssnineisnneieeaanns -45 - 4
Hatalyos: 2022. julius 14.-tdl -3- /




Sost6-Gyogyfiirdok Zrt. SZAB22-05

ireqyhaz i Miikddési Szabal VER: 01
3.4.2:4.5.3.1. Parkfenntartash CSOPOrt .. cisiusissinsisivinissaiivipsimimamisvitain - 46 -

3.4.2.5 Ertékesitési €s Idegenforgaimi Igazgatosdq...........uureveerivesseessssesesssesessssssenes - 46 -
3.4.2.5.1 Ertékesites] s Marketing GSSZISZENS......vissssrsssisississsssissssnsssssssasssasasasassosss - 47 -

3.4 2. 5. 2 HO BURIORAZ .ccuicivsisvsviismsssmiisivismmns i ssssass s s s ss S s ens e s vens seannsans -48 -

K T e e T - 48 -
3.4.2.5.4 Vendbgigtd [par 1Es2I8g ......iviiviisimsiissssisansenvisinsssssisasissiisssasssvsssonssns - 48 -
3.4.2.5.4.1 AQUAriUS KONYNA.....ccuuuiimimmimmminimimmssiiississsisissssssssssssass s - 49 -

3.4.2.5 4.2 AGUARINS BUFE i cisisisiissvnnsvasinmsmsmssres asssssmimississarimamsissesenis =50
3.9.2.5.4.3 AQUAKIUS: PODIDAT .veerssrsnsxsrsssnrsnsnengnnisssssiossvasssanassssns i snsavosissssmavassnaing - 50 -
3.4.2.54.:4 Parkdiiid0 poolbaK .. onanmnmasssnmmsmamsisy i s -51-
3.4.2.5.4.5 FlUrdBhaZ DU ...ooereenrmmssrressssnsssrannnsnsnstsnpussassisississsiiinisisiiomsrnssiiiin -51-
3:4.2.54.6 SVAIA Lak DUIS ..ccsnmnininuniunsncnsensssssssss s -52-
3.4.2.5.4.7 Vendéglatdipari raktar........ccivuerrsinmmmuimsisnissnenssneesnnisnmnnsnsssnne s - 52 -

3.4.2.6 GyogyHszat] IoBZgAIESHEY ... cviisvivissiismiisissvisivisisisesisisisissssississserssnsinsiaen -53 -
3.4.2.6.1 FUrdBOINVOSI FENAEIG .........cureevirsenisssinesisississssssssssssssssisssnesisssssssssnsesssns ~ 53+
3.4.2.6.2 CyogylsstT ROBIIINREID sivuussivsninviiinisassivisivvvvivismiiivisssiassissions -54 -
3.4.2.6.2.1 ,Aquarius” GyogysZolgaltato CSOPOIT..........cvvuriimmsiiirisinissiisnssssssnssssens - 54 -
34.2.6.2.2 Hila FartlG ovdgySatlgditatys COODO sciusisimmvismvssissersssmwivssavivisuvwsussissie - 55-

3.5 A TARSASAG ALTALANOS MUKODEST RENDIJE ....vvvrvserinisesssssesssassesssesssssssssssassssssses - 56 -
351 Vezeth] SHBKOZIBE .ovvimiiamimrovavms it s S G s e - 56 -
3.5.2 AZ (IQYINtEZES SZADAIYA .....eeereureeieereeeeeeiiieeeeitee s a s e sanaa e - 56 -
B L~ R — - 56 -
3.5.2.2 A munkaveégzes ltalanos SZaDaIYaI ..........cuviiuniiiiiininiininsissinisiin i -57-
3.5.2.3 A szervezeli eqgységek eqyittmikOdESEnek SZADaI/al . ........cvurereerivunsesssnsenssnnns -57-
3.5.2.4 A szabalyzatok kiadasanak rendje, SZabalyai ..........cccoueriminiseersisnosisssssunssssssanans -57 -
3.5:2.5 A LENEOTD ABEHIIER. iviviviviviisivisssiivissssysissasan Gaas s s s v b s A o i i oasne -59-
3.5.2.6 A tomegkommunikacios szervekkel valo KapCSOIAt ............covvreeireiseesssssinesississes - 60 -
D.5:0. 7 THORIIITHE ;. cvssvinusivivvonsnssnsvassmisbns assavavseness v sasiossssvamns 4o oy b s A - 60 -
3.5.2.8 OSSZEIEINOLELIENSEG.co....oevveeirererirriireesssraiseessssssssassssasssessssesssessssessssssssessssens - 60 -

4.0 MELLEKLETEK LISTAJA 1..couvueueeuesressssessessesssssssesessesssssssesssessessssessssesssssssssessssssssssssennens - 62 -
1,52, MBIBKIEEL: .....oo0nnversruissanmssssisssisissssmsinasisniamis s R aa i e veea sases -63 -
A Tarsashg tevekenySaGl KBre ...uui v iiminsissinssnsianissinisssasaisasiamsssssssissrss fessriasessceassse -63 -
2:5Z; MENEIBE: ..ivamirmmmin i T TR R - 66 -

Hatalyos: 2022. julius 14.-t6l -4 -




Sésté-Gyogyfiirdok Zrt. SZAB22-05

ireqyh3 zerv i Miikodési Szaba VER: 01
MR AKOI TEIFAS v icsmivns tovss ot s s sy cosva vev s v R R ey w s o s e A B PR s s s e - 66 -
3. GZ. TN EE . ereusnrensenrennsensensnssnssnsnnenssssnssssssssnssnsensssssnssssnnssessssrnnsssssssassssssassassansassassnss -69 -
A Tarsaség legfontosabb belsd szabdlyzatai.........c.cvveriirrinnriniinniiniin, - 69 -

Hatélyos: 2022. julius 14.-t6l «ih«




Sosto-Gyogyfiirdok Zrt. SZAB22-05
5 VER: 01

1.0 BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Polgari
Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény, a Cégnyilvanossagrol, a birésagi
cégeljarasrél és a végelszamolasrdl sz0l6 2006. évi V. torvény, a
Csbdeljarasrél és felszamolasi eljarasrol sz6l6 1991.évi XLIX. Torvény,
valamint a Munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi I. torvény rendelkezései
alapjan készilt.

Az SZMSZ elGirdsai nem lehetnek ellentétben a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel,
valamint a Tarsaséag Alapité Okiratdval.

1.1 A SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja meghatérozni a Tarsaséag
irdnyitasanak, vezetésének, miikodésének és gazdalkodasanak alapvetd szabalyait,
ugymint:

— a Tarsasagra, miikodésére jellemz6, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat,
alapvetd elveket és elirasokat, az alapité okiratban meghatarozott tevékenységi korét;

- a Tarsasdg iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altaldnos mikodési
rendelkezéseit, belsé szabalyozasait;

— a Tarsasag vezetd és ellendrz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok
jogait és kotelezettségeit.

1.2 HATALY ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

Az SZMSZ-t8l valé esetleges barmilyen eltérés engedélyezése, a szabalyzat mddositasa csak
vezérigazgatdi hataskorben torténhet.

1.2.1 A szabalyzat karbantartasaért felelos

Jelen szabdlyzat kidolgoztataséért és karbantartatdsdért a vezérigazgatd felelés. A
karbantartds a gazdasdgi vezérigazgatd helyettes feladata, melynek soran kotelezd
egylttm(kaodnie a tars igazgatdsagokkal.

Hatélyos: 2022. julius 14.-t8| -6 -
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Tarsasagi hataly: a rendelkezés hatdlya a Sostd-Gyogyfiirdék Zrt.-re (a tovabbiakban:
Tarsasag) terjed ki.

Személyi hataly: a rendelkezés hatélya kiterjed a Tarsasag munkavallal6ira, illetve azon
egyéb megbizasi jogviszonyban &ll6 természetes személyekre, akiknél a megbizasi
szerz6dés erre kifejezetten utal.

1.2.3 Hatalybalépés

Id6beli hataly: Ez a rendelkezés a Tarsasdg Felligyel6 Bizottséga és a Tulajdonos
egyetértésével az alairas napjan Iép hatalyba azzal, hogy a szamviteli rendszerben
a szervezeti felépités valtozasok a 2022-es gazdélkodasi évtdl alkalmazhatok.

1.3 HIVATKOZASOK, MEGSZUNTETESEK

1.3.1 Megsziintetések

Az szabdlyzat hatélyba |éptekor minden korabbi azonos targyu szabalyzat hatalyat veszti.

1.3.2 Az SzMSz részei

Az SzMSz szerves részét képezi az 5. sz mellékletben szereplé Dontési és Hataskori Listabol
(DHL)

Az SzMSz és a DHL alapjan a Térsasdg a munkavallaldknak munkakéronként és
munkavallalénkét munkakori leirst készit, melyt irasban ad at.

2.0 FOGALMAK MEGHATAROZASA

Vezetd: Az a természetes személy, akinek az SzMSz szerint legaldabb egy beosztott
munkavallaléja van, akinek jogosult munkautasitast kiadni. A vezetd nem csak
kozvetlen beosztottjaival, hanem azok — mint alsébb szintli vezetdk, ha ilyenek -
beosztottjaival szemben is vezetonek mindstil.

Beosztott: Az a természetes személy, aki legalabb egy vezet6nek alarendelt az SzMSz
szerint, akit6l munkautasitast koteles elfogadni. Relativ fogalom, amely két természetes
szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint hatarozhaté meg.

Vezetési szint: A vezetési szintek 1-t6l sorszémozva az adott szervezet Tarsasagban
betoltott szerepét, sllyat fejezik ki, amelyhez az SzMSz-ben, és DHL-ben jogok,
hataskordk, feleldsségek rendelédnek. A nagyobb szam alacsonyabb vezetési szintet,
korldtozottabb jogokat, hataskért, feleldsséget jelent. A vezetési szintek szama nem
korldtozott. A magasabb vezetdi szint jogosult az alacsonyabb vezetSi szintet

Hatalyos: 2022. jllius 14.-tdl -7-
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dontésében feliilbiralni, dontési jogat — a feleldsség atvallaldsaval egyiitt — egyedi
esetekben, vagy altaldanosan elvonni, korlatozni.

Szervezeti szint: A szervezeti szintek csak a vezérigazgatotél szamitott riportaldsi
tavolsadgot hatdrozzdk meg, nem pedig az adott szervezet Tarsasagban betdltott
szerepét

Polgari Torvénykonyv (réviden: Ptk): A Polgari Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V.
térvény

Tulajdonos: a részvények 100%-&t birtokld, a tulajdonosi jogok gyakorlasara jogosult jogi,
vagy természetes személy

Kapcsolt munkakér: A munkavallalé egyik munkakorén tal masik munkakorben (-
korokben) torténé parhuzamos foglalkoztatdsa a torvényes munkaiddkereten belll,
fliggetlendil attél, hogy az egyes munkakorok munkaideje kiilon-kiilén meghatarozasra
keriilt e, vagy sem, valamint, hogy munkakoéronként kilon jelenléti ivet kell vezetnie,
vagy sem.

Dolgozé (miiszak) vezeté: A munkavéllalo alap munkakore mellett lat el vezetdi
feladatokat az adott szervezeti egységben.

Megbizott vezetd: Az adott vezet§ ideiglenesen, megbizés alapjén visszavonasig, vagy
hatdrozott idétartamban létja el vezetGi feladatat. A vezet6i megbizas barmikor
indoklds nélkiil megsziintethet, az ahhoz kit6d6 esetleges tobblet javadalmazassal
egyiitt. A megbizas csak irasban adhato.

Tars vezérigazgatésag: A miiszaki és Ulizemeltetési vezérigazgatosag, és a gazdasdgi
vezérigazgatdsag egyiittesen

Fegyelmi eljaras: Eljards, amely a dolgoz6 munkafegyelem sértését (a kiilsé-belsd
munkavégzési szabalyok, elbirasok, utasitdésok megszegését, be nem tartasat, jogtalan
megtagaddasét) hivatott Tarsasdgon bellil kivizsgalni, hitelt érdemlden bizonyitani, és
hatarozatban a dolgozdt felmenteni, elmarasztalni, elmarasztalas esetén szankcionalni.

SZOLGI: A Tarsasag vallalatiranyitasi informatikai rendszerének roviditett neve.
Moduljai:
PU: Pénziigyi és szamviteli
TE: Befektetett eszkdz
HU: Human erdforras
KE: Készletgazdalkodas
GJ: Gépjarmii
ER: Ertékesités
SZ: Szervez0, dokumentumkezeld és work flow modul
HOSTWARE: A Tarsasag szakmai informatikai rendszerének révid neve
Moduljai:
FRO: Hotel iranyitas
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FIT: FlrdGiranyitas

SPA: Gyogyaszat/TB

VEN: Vendéglatas

ARU: Vendéglatoipari készletgazdalkodas
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3.0 A SZABALYZAT LEIRASA

3.1 ALTALANOS RESZ

3.1.1 A Tarsasag fobb adatai

A Térsasdg cégneve, rdviditett neve és idegen nyelv(i elnevezése: So6std-Gyogyfiirddk
Szolgaltatd és Fejleszté Zartkorlien Mlikodé Részvénytarsasag, illetve
Sosto - Gyogyfiirdok Zrt., valamint
Sosto-Gyogyfurdok Zrt.

A Térsasag alapitéja: Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Onkormanyzata

A Téarsasag tulajdonosai: részvénykonyv szerint

A Tarsasag miikdési formaja: zartkorlien mlikodo részvénytarsasag

A Térsasag székhelye:4431. Nyiregyhédza, Szédahaz u. 18.

Telephelye, fioktelephelye: Cégkivonat szerint

A Tarsasag 1995. oktdber 2-tél hatarozatlan idSre alakult.

A Térsasag alaptevékenységi kére: 9604 fizikai kdzérzetet javité szolgéltatas (A Tarsasag
teljes tevékenységi korének jegyzékét az 1. sz. melléklet tartalmazza)

A Térsasag kozszolgaltatasi és/vagy kozérdekii tevékenységet nem végez, mint &nallé jogi
személy, profitorientdlt gazdalkodd szervezet a Kozbeszerzésekrdl szdlé 2015. évi
CXLIII. térvény 5 §-a (2) bekezdés alapjan és/vagy 5. § (4) bekezdés szerint
mindstilhet ajanlatkérdnek.

A Tarsasag komoly hanyadban folytat idény jellegli tevékenységet.

A Tarsasdg alakuld kozgylilésének idépontja:1995. oktdber 02.
Cégbirésag, cégjegyzék szam:15-10-040189
A Térsasag KSH szamjele: 11256779-9604-114-15
A Térsasag szamlavezetdje, pénzforgalmi jelz6szama:
OTB Bank Rt. 11744003-20606419-00000000
A Térsasag adodigazgatasi jelzdszama: 11256779-2-15
A Térsasag TB szama: 326881
A dematerializalt részvények nyilvantartéja, értékpapir szamlavezeto:
KELER Zrt., 1075 Budapest, Asbéth u. 9-11
ISIN Kod: HU0000111620

Hatalyos: 2022. jllius 14.-t6l -10 - / (/
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3.1.2 A Tarsasag jogallasa

A Térsasag, mint jogi személy, sajatos cégneve — Séstd - Gydgyfiirdok Zrt — alatt jogokat
szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy kiléndsen tulajdont szerezhet,
szerzddést kothet, pert indithat és perelhetd.

A Tarsasdg gazdasagi jogalanykénti miikodése sorén szerzddéses kapcsolatba kerdl
harmadik személyekkel. A szerzédésekbdl keletkezé jogok és kotelezettségek nem a
tagjait, hanem a Tarsasagot illeti meg, illetve terhelik.

A Térsasdg szerzédéseit tevékenysége keretében 6nélldan, sajét belatdsa és akarat-
elhatdrozésa szerint, szabadon koti, a céljainak megvaldsitasa érdekében

Az dltala kotott szerzédések jogositottja, illetve kotelezettje a Tarsasag. Ez vonatkozik
azokra a szerzédésekre is, amelyeket olyan tevékenységre vagy szolgaltatasra,
termékekre kotott, amely a tagok személyes kozremiikodésére vagy munkajara
épl.

A Térsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja Utjan végzi. Sajat nevében all
perben a Tarsasdg akkor is, ha a Tarsasag valamelyik tagja all perben a
Tarsasaggal szemben.

Fentieken tllmenden a Tarsasdg o6ndllé add-, munkajogi és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal is rendelkezik.

3.1.3 Képviselet és cégjegyzées

A Térsasag a nyilatkozatait képviselGje (tjan teszi meg. A jogi hatasok a Tarsasag javara,
illetve terhére keletkeznek.

A Térsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a vezérigazgatd a kézzel vagy géppel eldirt,
elényomott, vagy elnyomtatott cégnév ald nevét ondlldan irja a hiteles cégalairasi
nyilatkozatnak megfelelden.

A Téarsasdg torvényes képviseletét a Tarsasag vezérigazgatéja latja el, aki onalldan
jogosult a cég jegyzésére, illetve a cég nevében aldirasra. A torvényes képviseld
képviseleti és cégbejegyzési joga a jogszabaly eldirdsa folytan korlatlan, vagyis
kifelé harmadik személyekkel szemben nem korldtozhato.

Ugyanazon személy csak egyféle médon jogosult a céget jegyezni.

A vezérigazgatd cégképviseleti jogkorét az ligyek ott meghatérozott csoportjara nézve a
Déntési és Hataskori Listaban foglaltak szerint ruhdzza at a Tarsasag munkavallaloira.

A vezérigazgaté a DHL-en til més személyre konkrétan lehatérolt teriileten és Ugyre,
vagy meghatarozott idStartamra eseti irdsos meghatalmazés alapjén ruhdzhat at
képviseleti jogkort.

Hatalyos: 2022. julius 14.-tdl -11 -
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3.2 A TARSASAG FELUGYELETE, IRANYITASA

A tarsaség éltalanos irdnyitasét az Alapitd, operativ irdnyitasat a vezérigazgato latja el.

A Tarsaséag szervezeti felépitését a 4. sz. melléklet szemlélteti.

3.2.1 Alapito

A Térsasagnal — mint egyszemélyes részvénytarsasagnal - kozgy(ilés nem miikddik, és a
Térsasag legfébb szervének a PTK-ban, illetve az alapitd okiratban meghatarozott
hatdskorében az egyediili részvényes - Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos
Onkormanyzata, illetve az annak kozgylilése altal erre felhatalmazott szerv, személy
(a tovabbiakban: Alapito) - irdsban hataroz.

A Térsasagnak az egyébként kozgylilési hataskorbe tartozd tgyekben a kozgylilés
dsszehivasa helyett az Alapité dontését kell kikérni.

Az Alapitd dontéshozatalkor figyelembe veszi a Tarsasag Felligyel6 Bizottsaganak, a
vezérigazgatéjanak és — amennyiben annak hataskorét érinti - a konywvizsgaléjanak
véleményét.

Az alapitéi dontésekért, utasitasokért az Alapito felelds. Az alapité jogszabalyellenes utasitast
nem adhat.

Az alapité kizarélagos dontési hataskorébe tartozé kérdések a Ptk-val
osszhangban:
- Az vezérigazgato kijelolése, visszahivasa, dijazasdnak megallapitasa
- A felligyeld bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivésa, dijazésanak megallapitasa
- A kényvvizsgalo kijel6lése, visszahivasa
- A Tarsasdg jogutéd nélkilli megsziinésének, atalakuldsanak, egyesilésének,
beolvadasanak és szétvalasanak elhatdrozasa.
Az alapit6 okirat modositasa
- A Térsaség éves tervének jévahagyasa
Alapitéi kezességvallalassal jaro hitelfelvétel
- A Térsasag éves beszamoléjanak elfogadasa.
- Hiteldllomany novekedéssel jaro Uj hitelszerzddés kotese.,
A fel nem sorolt esetekben a Ptk. rendelkezései az iranyadok az alapité kizardlagos dontési
hatéskdrébe tartozé kérdések vonatkozasaban.

3.2.2 Feliigyelo Bizottsag

A tarsasagnal az Alapité felligyeleti, ellen6rzési feladatait segitendd Felligyel6 Bizottsag (FB)
miikodik. A tarsasdg Felligyeld Bizottsaganak létszamat az Alapitd hatarozza meg,
tagjait az Alapité meghatarozott idétartamra nevezi ki.

A Felligyel6 Bizottsdg a Tarsasag altalanos felligyel6 szerve. A Felligyel6 Bizottsdg az Alapitd
érdekében ellendrzi a tarsasdg Ugyvezetését, a jogszabdlyok az alapitd okirat
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el8irasainak betartasat, az Alapitd hatérozatainak végrehajtasat, ellendrzi a tarsasag
gazdalkodasat, az ligyvitel szabélyozottsagat és szabalyossagat.

Kiemelt feladata a Szamviteli torvény alapjdn készitett éves beszamolé és eredményfelosztas
véleményezése, ezekrdl az Alapitd csak a Felligyel6 Bizottség irasbeli jelentésének
birtokaban hatarozhat.

A Felligyel6 Bizottsdg ellendrzési tevékenysége keretében a tarsasag munkavallalGitol
felviligositast kérhet, a tarsasag kényveit és iratait megvizsgalhatja, illetve szakértdvel
megvizsgaltathatja.

A Feliigyeld Bizottsdg koteles megvizsgalni minden, az Alapité altal hataskérébe utalt
tarsasagi dontést és arrdl véleményt alkotni, kiilénds tekintettel az éves megfelelési
jelentésre, és vezetdi nyilatkozatra, melynek elfogadasardl hatérozatot hoz,

A Feliigyeld Bizottsag az ligyrendjét maga éllapitjia meg, és évente minimum két alkalommal
koteles tlésezni.

A Feliigyel6 Bizottség latja el belsé ellendrzés szakmai iranyitasat, ennek keretében:
- jévahagyja a bels6 ellendrzési alapszabélyt

- elézetesen véleményezi, jovahagyja a belsd ellendrzéssel kapcsolatos személyi
allomény valtozasi és er6forras biztositasi Tarsasagi dontéseket

- jévahagyja a tarsasdg éves Bels6 Ellendrzési Terv-ét, és fogadja el annak
végrehaijtasarél szl6 éves beszamoldt. Ellendrzési feladatainak gyakorlasa soran a
bizottség a belsd ellendr munkajara kozvetlenil tdmaszkodik,

- legalébb félévente megtérgyalja a belsd ellen6rzés altal készitett jelentéseket, és
ellendrzi a sziikséges intézkedések végrehajtasat,

- szilkség szerint ajénlasokat és javaslatokat dolgoz ki a bels6 ellendrzést végzd
személy vagy szervezeti egység altal végzett vizsgalatok megallapitasai alapjan,

- sziikség esetén kiilsé szakértd felkérésével segiti a belsé ellenérzés munkajat,
- javaslatot tehet soron kiviili ellendrzésre vagy tanacsadéi jellegli megbizasra,
- javaslatot tehet a belsd ellenérzési szervezeti egység létszamanak valtoztatasara;

A Feliigyeld6 Bizottsdg egyetértése szilkséges a megfelelésért felelés személyének

valtoztatasahoz.

Feligyeld Bizottsdg hatdrozatban dont a vezérigazgaté vezetSi nyilatkozatanak
elfogadasarol.

3.2.3 Konyvvizsgalo

A tirsasdg kénywvizsgaléjat az Alapité meghatarozott iddtartamra vélasztja. A valasztast
hatarozatban teszi kozzé, és errdl tajékoztatja a vezérigazgatot.
A kénywvizsgalé feladata, hogy folyamatosan gondoskodjon a szamviteli térvényben

meghatérozott konywvizsgalat elvégzésérél és ennek sorén mindenekeldtt annak
megallapitasarél, hogy a gazdaségi tarsasdg szémviteli torvény szerinti beszémoldja
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megfelel-e a jogszabdlyoknak, tovdbbd megbizhaté és valds képet ad-e a tarsaséag
vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, mlikodésének eredményérdl. Ennek soran vizsgalja a
szamviteli rendszert, annak szabdlyozottsdgit, a Tarsasdg éves beszamoldjat,
mérlegét, eredménykimutatasat, és kiegészité mellékletét és az Uzleti jelentéssel
egyutt.

A koénywvizsgélé betekinthet a tdrsasdg konyveibe és irataiba, a vezérigazgatotol és a
tarsasdg munkavallalitdl felvildgositast kérhet, megvizsgélhatja a térsasdg pénztarat,
bankszamlajat, pénziigyi és szémviteli nyilvantartasat, szerzodés allomanyat, készleteit.

Sziikség szerint részt vehet a feliigyeld bizottsag ulésein.

A kénywvizsgalé a PTK, a szamvitelr6l sz0l6 és a konyvvizsgalokra vonatkozé jogszabalyok
szerint koteles feladatat ellatni, és ezeknek megfeleléen tartozik felelésséggel.

A konywizsgdld koteles az alapitét értesiteni a Felligyel6 Bizottség egyidejli tajékoztatasa
mellett abban az esetben, ha a tarsasagi vagyon jelentds csokkenése varhato, tovabba,
ha olyan tényrél szerez tudomast, amely az vezérigazgatd, vagy a Felligyel6 Bizottsag
tagjai térvényben meghatérozott feleldsségét vonjak maguk utan.

3.2.4 Vezetd tisztségviselo

A tarsasdg operativ iranyitisat vezérigazgatd latja el vezetd tisztségviseldkent
munkaviszonyban.

A Tarsasag vezérigazgatdjat az Alapité nevezi ki.

Az vezérigazgatd a Ptk. és mds jogszabalyok, az alapitd okirat, az alapité hatéarozatai, a
Térsasdg Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és mas bels6 szabalyzatok,
munkaszerzddése, és munkakori leirdsa alapjan végzi feladatat, gyakorolja hataskorét
és viseli a feleldsséget.

Az vezérigazgaté megbizatasa megsziinik:

- Visszahivassal,
- Lemondassal,

- Elhalalozassal,
- jogszabalyban meghatarozott kizéré ok bekovetkeztével.

A vezérigazgatd jogait és feladatait egy személyben gyakorolja.

A vezérigazgatét tavolléte, ill. akadalyoztatdsa esetén a munkaszervezet iranyitasdban a két
vezérigazgatd helyettes egyiittesen helyettesiti. A helyettesitd vezetok hataskori
korldtozésat az SzMSz-en tul az illetd vezeték munkakdri lefrasaban, vagy esetileg
kiilon okiratban kell rogziti.

3.2.5 A tarsasag torvényességi feliigyelete

A térsasag felett a torvényességi felligyeletet a Tarsasdgot nyilvantartd birdséag
(tovabbiakban: cégbirdsag) latja el.

A torvényességi felligyelet keretében a cégbirdsag tébbek kozétt ellendrizheti, hogy
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- az alapité okirat, valamint a tarsasdg szervezetére és miikodésére vonatkozd mas
okiratok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, bels6 szabalyzatok) megfelelnek-e a
jogszabalyoknak,

- a téarsasdg szerveinek hatdrozatai nem sértik-e a tarsasagok szervezetére és

miikodésére irdnyadd szabdlyokat, az alapité okiratban és a tarsasag emlitett mas

okirataiban (belso szabalyzatok) foglaltakat.

A torvényességi felligyelet nem terjed ki az olyan Ugyekre, amelyekben mas birdsagi vagy
allamigazgatasi eljérasnak van helye (Pl. adézas, tiiz-, munkavédelem).

3.3 ALTALANOS FELADAT ES HATASKOR

3.3.1 Vezérigazgato

Az vezérigazgaté tevékenységét a jogszabalyok, az alapitd okirat, a tarsasdg belsd
szabélyzatai, valamint az alapité hatarozatai szerint kételes végezni, az ilyen tisztséget
betdltd személytdl altaldban elvérhatdé gondossdggal, a munkaszerzédésben foglalt
feltételek szerint.

A kotelezettség megszegésével a tarsasagnak okozott karért a vezérigazgatd a polgari jog
altaldnos szabalyai szerint felelés, kivéve, ha az vezérigazgaté az alapité dontése, vagy
intézkedése ellen tiltakozott és tiltakozasat az alapiténak bejelentette.

A vezérigazgatd vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személy.

Vezetdi szintszama: 1

A vezérigazgato fobb feladatai:

Képviseli a Tarsasagot, jogokat szerez, és kételezettségeket vallal a Tarsasag nevében.
Vezeti a részvénykonyvet.

A vezérigazgaté kidolgozza és a feliigyeld bizottsag jelentésével egyiitt és az Alapité elé
terjeszti a Tarsasag szamviteli 6rvény szerinti beszamoldjat (a Tarsasag éves mérlegét,
Eredmény kimutatasat, Kiegészité mellékletét, Uzleti jelentését) a tarsasag vagyoni és
pénziigyi helyzetérdl, az adézott eredmény felhasznaldséara vonatkozo javaslatat.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket, ha azokat a kiils§, vagy a Tarsaség bels6 ellen6rzését
végzé szervek megallapitadsai megkovetelik.

Gondoskodik a Tarsasag (izleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérdl.
Feliigyeli, iranyitja és szervezi és szabalyozza és ellendrzi a Térsasag mikodéseét.

Javaslattételi, egyszemélyes dontési és ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik a kdzbeszerzési
eljarasokban, a Térsasdg kezelésében lév 6nkormanyzati vagyonnal, a kapott allami,
vagy dnkormanyzati tdmogatasokkal kapcsolatos gazdalkodas sorén, felligyeli, iranyitja
ezen tevékenységeket.

Kialakitja, fejleszti a tarsaség belsdé kontrolrendszerét, kontrolkdrnyezetét kilonds
tekintettel a tarsasdgi miikodés integritisanak biztositésara, és évente elkésziti a
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Vezetdi Nyilatkozatat ezzel kapcsolatosan, megkiildve azt a Felligyel8bizottsagnak,
illetve az Alapitonak.

Ennek keretében a belsé kontroltevékenységek kialakitasat ugy alakitja, hogy azok:
- biztositsak a kockazatok azonositasat és kezelését,
- hozzéjaruljanak a szervezet céljainak eléréséhez, valamint
- ersitsék a koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag integritasat
- biztositsdk a kontrolltevékenységek atlathatdsagat, ellendrizhetéségét

Ennek keretében a kontrolkdrnyezet vonatkozésaban meghatérozza a:

o szervezeti célokat, értékeket és gondoskodik ezek megismertetésérd|,
elfogadtatasardl, az eziranyl elkételezettség fejlesztésérdl a Tarsasagnal

o Vildgos, attekinthetd szervezeti struktirat és folyamatokat alakit ki
o biztositja a jogszabélyoknak megfeleld, etikus m{ikodési kultdra kialakitasat
o biztositja, ellendrzi az 6sszeférhetetlenség megeldzését

Klalaklt]a és miikodteti az integralt kockazatkezelési rendszert:
amelynek keretében azonositja és elemzi a tevékenységben rejlé és a

szervezeti célokkal osszefliggd kockazatokat;
meghatarozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban  sziikséges
intézkedéseket, az intézkedéssel érintett szervezeti egységek korét;
az intézkedések végrehajtasanak folyamatos nyomon kovetési moédjat és
eljarasrendjét elkésziti.
Kialakitja és miikddteti a Tarsasag monitoring (nyomon kovetési) rendszerét, gondoskodik
a feltért hidnyossagok, szabélytalansdgok kivizsgalasardl, megsziintetésérdl, megallapitja a
feleldsséget, és szilkség esetén szankcidkat alkalmaz.

Kialakitja és mikédteti a Tarsasag belsé ellendrzési rendszerét, jovahagyja a BEK-et (Belsd
Ellendrzési Kézikonyv).

Kialakitja a megfelelés tdmogatdsi rendszert, kinevezi, illetve megbizza a megfelelési

tanacsadét.

Az Alapitd részére felvildgositast ad és lehetGvé teszi a konyvekbe, iratokba vald betekintést,
vezeti az alapitoi dontéseket tartalmazo hatarozatok konyvét.

Gondoskodik a Tarsasaggal kapcsolatos cégjegyzést érinté valtozédsok cégbirdsagi
bejegyeztetésérol.

Megérzi, és megdrizteti tarsaséag Uzleti titkai.

Kialakitja a Tarsasag informaciés és kommunikaciés rendszerét, biztositja a Tarsasag altal
kezelt személyes adatokat védelmét, az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
betartatasat.

Ezen beliil:
biztositja a munkavégzéshez, a dontések meghozataldhoz megfeleld, relevans,
idészer(i, aktudlis, pontos és hozzaférhetd informacioé rendelkezésre allasat;
- kialakitja a beszamoltatasi rendszert;
- kiépiti a belsd informaciéaramlast és a kommunikacios csatornakat;

é{/
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- iratkezelés, iktatas — dokumentumok teljeskor(i nyilvantartdsa és térolasa,
nyomon kévetése a fellelhetdség és visszakereshetdség biztositasa;
kialakitja a szervezeti integritast sérté események/kockazatok jelentési
rendszerét;
kialakitja a kiilsd6 kommunikaciot, amely megaba foglalja az ligyfelekkel/lzleti
partnerekkel, tulajdonossal, médiaval, tarsszervekkel és érdekérvényesitokkel valo
kommunikacidjat;

- biztositia a személyes adatok megfeleld kezelését és védelmét, az
atlathatdsagi kovetelmények teljesitéséhez kapcsolddéan a kozérdekli és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelését, valamint a panaszok és kozérdekii
bejelentések kezelését;
kialakitja a megfelelé és megbizhaté informatikai hatteret (hardver/szoftver).

I

Egyszemélyi vezetdként biztositja a tarsasdg stratégiai és operativ miikodését.

Kialakitja a tarsasag szervezetét, meghatarozza a tarsasag Uzleti és fejlesztési stratégijat.
Koordindlja az lizleti terv kidolgozésat, gondoskodik annak végrehajtasardl és ellendrzéserdl.
Jévéhagyija és kiadja a tarsasag miikodését meghatarozd belsé szabélyzatokat, utasitasokat.
Felligyeli és atfogdan elemzi a tarsasadg gazdalkodasat.

Biztositia a tarsasagra vonatkozé jogszabélyoknak, alapitéi hatarozatoknak, valamint a
tarsasag belsd szabalyzatainak érvényestilését.

Gondoskodik az alapitd dontéseinek el6készitésérdl, hatarozatainak érvényre juttatasardl.

Gondoskodik a kételez6 nyilvdnossag megvaldsulasardl a tarsasagnal, a tarsasdg mérlegét a
hirdetményekre vonatkozd szabalyok szerint kdzzéteszi, illetve letétbe helyezi.

Kapcsolatot tart a Tarsasagnal miikod6é munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, megkdti a
megallapodast az Uzemi Tanaccsal.

Jévédhagyja a munkaidé-keretben foglalkoztatottak korét és a munkaid6-keret
alkalmazasanak szabalyait.

A vezérigazgatd egyes pontosan meghatdrozott jogkoreit irdsban dokumentaltan
delegalhatja a Tarsasdg mas munkavallaléjara, vagy munkavallaléira.

3.3.2 A munkaltatoi jogok gyakorldsa

Az alapveté munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavallalok munkaviszonyaval
kapcsolatos valamennyi kérdésben vald dontés jogat jelenti.

Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatdsa, megsziintetése, a bér és egyéb
anyagi 6sztdnzés megallapitiésa, a munka minGsitése, feleldsségre vonas és anyagi
felelésség alkalmazasa.

A Tarsasdg munkavallaldi felett az alapvetd munkaltatdi jogokat az vezérigazgatd gyakorolja.

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsa (pl. szakmai iranyitds, szabadség engedélyezése,
munkabeosztés, stb.) a szervezeti egységek vezetdinek feladata.
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3.3.3 A vezetéi munkakort ellatok altalanos jogai és

kotelezettségei

A vezetok jogai

A vezetSk jogai - helyettesitési szabalyok betartasdval — éltalanosan csak az altaluk

4llanddan, vagy ideiglenesen iranyitott szervezeti egység beosztott munkavallaléira
terjednek ki.

A vezetS jogosult a jogszabalyi és belsd szabélyozasi, rendszer munkakori leiras keretein

belil, a munkavégzési feltételek biztositdsa mellett beosztottjait munkavégzésre
utasitani, a munkavégzés moédjat eldirni, hatéridoket kitlizni, a munkavégzést, a
munkavéllalé munkara valé alkalmassagét ellendrizni, a munkavégzéshez kétédoen
beszamoltatni.

A vezeté utasitdsi jogkorének gyakorldsa soran az MT. rendelkezéseit, illetve egyéb

jogszabdlyi rendelkezéseket nem sérthet.

A vezetok feladata és kotelessége:

- az dltala irdnyitott szervezeti egység erbforrasaival takarékosan gazdalkodni az (zleti tervbe

foglalt kereteken beliil, a szervezeti egysége hatékonysagat, eredményességét minél
inkabb ndvelni;

vendégkdrt annak megelégedésére udvariasan fogadni, a leheté legmagasabb
szinvonalon kiszolgélni, a reklamacidkat azonnal dokumentdlini, felettesének jelenteni,
kezelni, minden eszkdzzel biztositani, hogy a Tarsasag vendégei j6 érzéssel tavozzanak
létesitményeinkbdl, kiszolgéld helyeinkrdl és visszatérienek a Tarsasaghoz;

szervezeti egység munkdjat az dltalanos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamddszereket meghatérozni, a munkat operativan iranyitani, azt
rendszeresen értékelni, és az ehhez szilkséges adatszolgaltatast megszervezni,
megéllapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrdl, hibakrél a felettesét
tajékoztatni;

vonatkozé jogszabdlyokat, belsé utasitésokat és rendelkezéseket a beosztott
munkavallalokkal pontosan és félre nem érthetdé médon eldiras szerint kézolni;

minden vezetd kételes a dontést kozolni azokkal a munkavallaldkkal, akiket a dontés érint.

(A kdzlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szérmazé karért a dontésre illetékes,
munkajogi, illetve polgari jogi feleldsséggel tartozik);

- a munkafegyelmet betartatni;

- a beosztott munkavallalok munkajat ellendrizni;

- elBsegiteni az irényitésa ald tartozd egységeknek a mds szervezetekkel valé zavartalan

egyuttmikodését;

- a munkavallalék részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit

biztositani;

- a munkateriileten rendet és tisztasagot tartani;
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- a beosztott munkavallalékat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani és
szakmai oktatdsukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
bdviteni;

- a balesetvédelmi, tlizvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az el6iras szerinti dllapotot megvalésitani;

- az aldirdsi és utalvanyozési jogaval a tertileti és értékbeni felhatalmazésa keretein bellil
élni, leveleket és egyéb Uigyiratokat ellendrizve aldirmni vagy lattamozni beleértve az
elektronikus (igykezelést is a SZOLGI rendszerben. A SZOLGI Szervezd
Dokumentumkezelé6 moduljaban végrehajtott miveletek, bedllitott statuszok az ott
leirtak szerinti nyilatkozatoknak mindsiilnek, valésagnak nem megfelelé alkalmazasuk
fegyelmi vétségnek mindsiilnek, munkajogi és/vagy polgarjogi kartéritési felelosséget
keletkeztet és — karokozas esetén — kartéritést vonhatnak maguk utan;

- biztositani a nyilvantartdsok egyez8ségét: az daltala iranyitott teriileten kiallitott
mindennem(i bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl valé
helyességét, teljességét;

- az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerli irattarozasat, megdrzését, selejtezését a belsd
eléirasoknak megfeleléen megszervezni;

- szigorl szamadasl okményok Grzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak
végrehajtasat ellendrizni;

- a hasznalatra étvett cégbélyegz6t megdrizni és jogtalan felhasznalésat megakadalyozni;
- tarsasagot vizsgald kiils6 és belsé szervek munkajét segiteni,

- intézkedni a kiilsé és belsd ellendrzések altal feltart, teriiletét érinté hidnyossagok
megsziintetése érdekében;

- részt venni és véleményét kifejteni azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak;

- munkateriiletét érintd tarsasdgi szabdlyzatot, rendelkezést, utasitast el6zetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

- a Tarsasagnal a munka hatékonységat javitd, eredményességét noveld javaslatokat tenni,
illetve tamogatni;

e

- az irényftdsa ald tartozé szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni;

- a szervezete tevékenységének munkavolumen-teljesitmény-hatékonysag mérési rendszerét
kidolgozni, lizemeltetni és rendszeresen értékelni az eredményeket;

- az adatbiztonsagi és adatvédelmi szabalyokat betartani és betartatni.

Minden vezetd felelds:

- a szervezeti egység feladatait szabalyozé el8irdsok betartésaért, betartatasaért;
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- a munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valddisagaért, pontossagaért,

- az irényitasa ald tartozd egységeknek a mas szervezeti egységgel és munkavégzesiikkel
6sszefiiggd kiilsd szervezetekkel torténd zavartalan egyiittmiikodés elGsegitéséért;

- a munkavéllalék szakmai fejl6désének elBsegitéséért, szilkség esetén tovabbképzésiik
biztositasaért;

- az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartdsaért és betartatdsaért;

- a SZOLGI rendszerbe tett minden bejegyzéséért;

- a bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasaért;

- a Téarsasdg vagyonanak védelméért, rendeltetésszer(i hasznalataért, a vagyon
megévasaért, gyarapitasaert,

- a munkarend és a munkafegyelem biztositasaért, jelenléti ivek rendszeres vezetéséért,
igazolasaért, és vezettetéséért, annak ellendrzéséért;

- a munkafolyamatokba épitett ellendrzési rendszer sajét tertiletén torténd miikddtetéseért;

- a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasok betartasaért és betartataséért;

- a tlizvédelmi, rendészeti szabalyok betartasaért és betartatasaért;

- a Térsasag éves lizleti tervében, szdveges beszamoldjaban a sajat szakmai teriiletét érinto
rész Osszeallitasaért.

A vezetd minden egyéb olyan feladat ellatasaért is felel, amelyet a jelen SZMSZ, vagy

munkakori leiras, illetve irdsos utasitdés nem tartalmaz, de lényege szerint a
tevékenységi korébe tartozik, vagy szlikséghelyzetbdl adddik.

A vezetd munkakort betdltdk tevékenységiikért elsGdlegesen a Munka Torvénykonyv
vonatkozé szabalyai szerint tartoznak feleldsséggel.

A vezetd munkakér tartds helyettesitése, vagy személyi valtozds esetén a munkakor
atadasat-atvételét jegyzokonyvben kell régziteni.

A vezettk konkrét feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.3.4 A vezetok helyettesitési rendje

3.3.4.1 A felsovezetok helyettesitési rendje

Az vezérigazgatét tavollétében lizemeltetés-, és miiszaki-szakmai kérdésekben a miiszaki
és iizemeltetési vezérigazgatd helyettes (a tovabbiakban roviden: (zemeltetési
vezérigazgaté helyettes), gydgyaszat-szakmai kérdésekben az orvosigazgato
gazdasagi és egyéb kérdésekben a gazdasagi vezérigazgatd helyettes irdsos
felhatalmazasban foglaltak szerint helyettesiti. Az irasos felhatalmazasban erre iranyuld
ideiglenes jogatruhdzasi szandék esetén feltétlen ki kell térni a munkaltatdi jogok
részleges atruhdzasanak fontosabb teriileteire, Ugymint munkaerd felvétel,
munkaviszony megsziintetés, a fegyelmi eljarés meginditdsa és a fegyelmi biintetés
kiszabasa, a kartéritési felelésségre vonds és a jutalmazas.
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Az iizemeltetési vezérigazgatd helyettes, valamint a fomérnok tavollétiikben
egymast helyettesitik.

A gazdasagi vezérigazgato helyettest a fokonyveld helyettesiti.
Az értékesitési igazgatot tavollétében a marketing asszisztens helyettesiti.
Az orvosigazgatoét tavollétében a gyogyaszati koordinator helyettesiti.

Az &ltaldnos helyettesitési rendtdl az adott vezetd eseti irdsos meghatalmazéssal eltérhet.

3.3.4.2 Az egyéb vezetok helyettesitési rendje

Az egyéb szervezeti egységek vezetdit — tavollétiik esetén — vezetdi feladataik tekintetében a
felettesiik, napi szakmai feladataik elldtdsaban a munkakéri leirdsukban meghatérozott,
munkatérsuk helyettesiti. A helyettesitési rendnek mindkét érintett munkakdri
leirdséban egybehangzdan kell szerepelnie, ennek hidnyaban a tavollétre mend vezetd
koteles kiilon frdsban intézkedni a helyettesitésre. Ellenkezd esetben a felettese
helyettesiti teljes jogkdrrel.

Az dltaldnos helyettesitési rendtdl az adott vezetd eseti irdssos meghatalmazassal eltérhet.

3.3.5 A munkavaéllalok dltalanos jogai és kotelezettségei

3.3.5.1 A munkavallalok munkabérhez valo joga

A térsasag minden munkavallaléjanak elidegenithetetien és éllandéan érvényes joga, hogy a
végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, juttatast, kedvezményt, amely a
Munka Térvénykdnyve, a munkaszerzédés, valamint a tarsasdg belsd szabalyai alapjan
részére jar.

A bérfizetés médja: a munkavallalé bankszémldjara torténd &tutalds. Ett6l csak rendkivili
esetben lehet eltérni.

A térsasag a munkabért havonta utdlag, a targyhot kovetd hé 10. napjdig fizeti meg.

A bért Ugy kell atutalni, hogy az 10-én, vagy ha az munkasziineti nap, az azt megel6z6
munkanapon jévairdsra keriiljbn a munkavéllalé bankszamlajén a szokasos banki
atfutasi id6 figyelembevételével.

3.3.5.2 A munkavallalok egyéb altalanos jogai

A tarsasag munkavallaléjanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy
- a Magyar Koztarsasag Alkotmanydban és a MT-ben megfogalmazott jogait
gyakorolhassa;
- megismerje a tarsasag terveit, célkit(izéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval 6sszefliggd javaslatait;
- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tandcskozasokon;
- szaméra biztositva legyenek a biztonsdgos munkavégzés feltételei és eszkozei.

3.3.5.3 A munkavallalok feladata és kotelessége

- a vendégkort annak megelégedésére udvariasan fogadni, a leheté legmagasabb
szinvonalon kiszolgalni, a reklamacidkat azonnal felettesének jelenteni, kezelni, minden
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eszkozzel biztositani, hogy a Tarsasdg vendégei jO érzéssel tavozzanak
létesitményeinkbdl, kiszolgald helyeinkrdl és visszatérienek a Tarsasaghoz;

- eldsegiteni a tarsasag célkit(izéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

- a szabélyosan kdzolt, kézzétett szabalyzatokat, utasitasokat betartani, jelen SZMSZ-ben, a
munkaszerzédésben és a munkakori leirdsban, szébeli, vagy irasbeli
munkautasitdsokban meghatérozott feladatokat maradéktalanul végrehajtani;

e

- munkahelyen az el6irt idépontban munkéra képes &llapotban megjelenni, munkaidejét - a
rd esetleg vonatkozé munkaidd-keretre is figyelemmel - beosztasanak megfeleld,
hatékony munkavégzéssel tolteni;

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkoz6 szabalyok,
el6irasok és utasitasok szerint végezni, munkatarsaival egyittm{kodni és munkajat gy
végezni, valamint altaldban olyan magatartast tanUsitani, hogy az mas egészségeét és
testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,

a munkaja soran tudomdsara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagl informacidkat megdrizni. Ezen
tiimenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével dsszefiiggésében jutott tudomasdra és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna;

- a szakmai ismereteit rendszeresen bdviteni, a munkakor elldtadsahoz sziikséges
jogszabélyokat és bels§ szabélyzatokat, utasitidsokat megismerni, alkalmazni, és
betartani;

a vagyon és tlizvédelmi, rendészeti, baleset- és munkavédelmi, valamint az informatikai
biztonsagi és adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyokat betartani;

esetenként (betegség, szabadsdg stb.) més beosztott munkavallalét helyettesiteni a
munkakdéri leirds, illetve a kozvetlen vezet6 utasitasa szerint;

- tartds helyettesités vagy személyi valtozas esetén a munkakort jegyz6kényvben atadni és
atvenni;
- a munkakori feladatok ellatasahoz sziikséges szoftver(ek) megfelelé szinten megismerni és

e

elGiras szerinti alkalmazni;

- munkateriiletén a torvényességet, a vonatkozd jogszabélyokat betartani, ahol sziikséges a
nyugta-, szamlaadasi kotelezettségnek haladéktalanul és maradéktalanul eleget tenni;

- felettese utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak térgyaban kilon
végrehajtasi utasitas nem kertilt kiadasra;

- a tarsasagi vagyonat és eszkozeit megdvni;

- a tarsasag jo hirnevét megdrizni;

- a baleset, vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni;

- nem szabad a munkavallaléknak mas szerveknél tartott értekezleteken allast foglalniuk, ha
arra felhatalmazast nem kaptak;
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- mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott munkavallalé a kikuldd felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni;

- a tarsasag lgyfeleivel, a vendégekkel és munkavallaldtérsaival szemben udvarias,
elézékeny és figyelmes magatartast tanusitani, 6ltozkodésében és viselkedésében a
tarsasag kovetelményeinek megfelelni,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan meg0rizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni, munkahelyi kornyezetében rendet és tisztasagot
tartani;

- a tarsasagnak okozott kart a jogszabdlyok (munkajog szabdlyai és azon belill a bels6
szabalyozasok) szerint engedélyezett maximalis mértékig megtériteni;

- a szamara elérhetd kozzétételi csatorndkat naponta megnézni, a szamitégéppel rendelkez6
munkavallalék a SZOLGI ,Szervezé Dokumentum Kezel6” moduljadt a munkaid6
kezdetét6l, a munkaidd végéig aktiv lizemmddban tartani, figyelni;

- az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat betartani.

3.3.5.4 A kozzétételre vonatkozo szabalyok

A térsasdg szabélyzatait, utasitdsait, kozérdek(i informécidit az alabbi moédon teszi kdzzé a
munkavallalék felé Tarsasagon beliil, amelyek mindegyike kiilén-kiilén megvaldsult, és
befejezett kdzzétételnek szamit:

- Atadés kozvetleniil irasban, elosztéjegyzéken (értesiilési idSpont: azonnal);

- elkiildés e-mail-ben szamitdgéppel rendelkez6 munkavéllaloknak, érintetteknek
(értestilési idopont: azonnal);

- elkilldés, hozzaférhetévé tétel elektronikusan a szamitégéppel rendelkezd
munkavallaléknak a SZOLGI rendszerben (értesulési idopont: a kdzzétételt kdvetd
munkanap);

- minden érintett egységben hirdetd téblan kifliggesztés (értestlési idGpont:
kifliggesztés id6pontjat koveté munkanap);

- minden érintett egységben hirdetd téblan értesités kifliggesztése az utasitas
megtekintési helyérdl (értestilési id6pont: a kifliggesztést kdveté munkanap);

A kdzzététel napjan nem dolgozd munkavéllaloknal az els6 munkaban toltétt nap az
értesiilés idépontja.

A munkavallalé a munkaviszony létesitése napjan, munkdba allas eldtt koteles elolvasni,
dttanulményozni, megérteni minden rd vonatkozé utasitdst, és nyilatkozni arrdl
irdsban. A késdbbiekben a munkavéllald a kozzétételt kdvetden azonnal koteles
attanulmanyozni a kozzétett szabdlyzatot, anyagot. Ha a munkavallalé a kozzétett
anyagban jogszabély ellenes kitételt, végrehajthatatlan utasitds elemet észlel,
kételes felettesének jelezni, és az els6 esetben a végrehajtast megtagadni, vagy ha
észszerlitlenséget észlel, azt jelezni. Ha a munkavallalé az adott utasitast nem
értette meg, frdsban oktatast kell kérnie felettesétdl, és annak megtdrténtéig a
munkavallal6 az utasités altal érintett teriileten 6nalléan nem dolgozhat.
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A szémitégéppel és e-mail lehetséggel rendelkez6 munkavallalok  kételesek
szamitégépiikdn ott tartézkodasuk idején a levelezd rendszert aktiv izemmddban
tartani, figyelni, de legalabb naponta kétszer a levelezésiiket megnézni.

A Térsasadg szabalyosan kozzétett szabalyzatainak, utasitasainak nem ismerete nem
mentesiti a munkavallalokat, és érintetteket azok betartdsi kotelezettsége aldl,
beleértve a jogkdvetkezményeket is.

Minden munkavallald teljeskériien felelés a SZOLGI rendszerbe tett minden bejegyzésért.

3.3.6 A munkavallaloi érdekképviselet

A Térsasagnal a munkavallalok érdekképviseletét az Uzemi Tanécs latja el.

A munkéltaté biztositia az lizemi tandcs valasztdsanak, illetve miikodésének indokolt
kéltségeit.

Az iizemi tanacsot véleményezési jog illeti meg a munkaltaté alabbi dontéseivel

kapcsolatban:

a munkavallalék nagyobb csoportjat érinté munkéltatéi intézkedések tervezete, igy

kiilbnosen a munkaltatd atszervezésére, &talakitdsara, szervezeti egység oOnallo

szervezetté alakuldsara, korszer(isitésére vonatkozd elképzelések;

- a munkavallalék képzésével osszefiiggé tervek, a foglalkoztatést elbsegitd
tdmogatasok igénybevételére, illetve a nyugdijazésra vonatkozd elképzelések;

- a megvéltozott munkaképességli munkavallalok rehabilitaciéjara vonatkozo
intézkedések tervezete;

- az éves szabadsagolasi terv;

- az Uj munkaszervezési mddszerek és a teljesitmény kdvetelmények bevezetése;

- a munkavallaldk lényeges érdekeit érint6 bels6 szabalyzatainak tervezete.

Tajékoztatni koteles a munkaltato az iizemi tanacsot:
- legalébb évente a munkaltaté gazdasagi helyzetét érintd alapvet6 kérdésekrdl;
- a munkaltaté tevékenységi korének jelentds mddositaséra, illetve a munkaltato
beruhazasaira vonatkozo jelentds dontés tervezetrdl;
- legaldbb évente a bérek, keresetek alakuldsarél és a bérkifizetéssel Osszefliggo
likviditdsrél, a foglalkoztatds jellemzGir6l, a munkaidé felhasznalasrél, a
munkafeltételek jellemzdirdl.

Az {izemi tandcs a munkaltatd tervezett intézkedésével kapcsolatos alldspontjat 15 napon
beliil kézli a munkaltatéval. Ennek elmulasztdsa esetén gy kell tekinteni, mintha az
intézkedéssel egyetértene. A véleményezési jogokat sérté munkaltatdi intézkedés
érvénytelen. Ennek megallapitdsa irant az lizemi tandcs, birdsaghoz fordulhat. Az
tizemi tandcs jogosult a munkaltaté nyilvantartdsaiba betekinteni a jogosultsaganak
gyakorlasaval sszefiiggésben.

Az (izemi tanadcs a munkaltatotdl minden olyan kérdésben tédjékoztatast keérhet, amely a
munkavallalék munkaviszonnyal dsszefiiggé gazdasagi és szocialis érdekeivel, valamint
az egyenlé banasmdd kévetelményének megtartasaval kapcsolatos. A munkaltato a
tajékoztatast nem tagadhatja meg.
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3.4 A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

3.4.1. A Tarsasag szervezeti felépitésérol dltalaban
A szervezeti abrabdl (4. sz. melléklet) lathatéan a Tarsasag funkcionalis szervezetként
miikddik, ahol a vezérigazgaté munkajat torzskari szervezet tamogatja.

A torzskari szervezet utasitdsi joggal nem rendelkezik, a linedris hierarchia szerint,
azon keresztlil kapcsolddhat be az utasitasi lancba.

A funkcionalis teriileteknek sajat szakteriiletilkkel kapcsolatosan szabdlyozasi,
utasitdsadasi, ellendrzési joguk van, de a fiird6vezet6knek az egységiikben dolgozd
més szakteriileti dolgozok felé is van operativ ellendrzési és napon bellili
munkautasitds adasi joguk, ha azt a fiird6lizemeltetés biztonsaga megkivanja, és
nem veszélyezteti az érintettek alapfeladatanak ellatasat.

A tarsaség miikddéséhez szilkséges minden lényeges elemet tartalmaz a szervezeti abra,
szervezet leirds, nevesitendd a fontosabb feladatok és felel0sségi korok, azonban
nem minden munkakért toltenek be sajat munkavallalok.

A munkakorok ellathatok jogallas szerint:
- sajat munkavallaloval;
- bérelt munkaerdvel;
- megbizési jogviszonyban kiilsé természetes személlyel vezetSk kivételével;
- megbizasi jogviszonyban kiilsé jogi személlyel (kiszervezett funkciok).
A munkakorok elldthatdk foglalkoztatasi ido szerint:
- teljes munkaidGs foglalkoztatassal;
- részmunkaidds foglalkoztatassal;
- kapcsolt munkakoérben.

A tarsasdg vezérigazgatéja a Tarsasdg mindenkori szervezeti egységenkénti
engedélyezett létszamat dllandé és szezondlis foglalkoztatottakra bontva
munkakoéronként, foglalkoztatasi id6 szerint, jogallds szerint allomanytablaban
hatarozza meg és kozli a szervezeti egységekkel az éves Uzleti terv keretein belll.
Az egységek az dlloméanytdbla szerinti atlaglétszamukat kotelesek betartani.
Létszadm indokolt tobblet-hidnya esetén a szervezeti egység vezetdk a szolgalati Gt
betartasaval irdsban, indoklassal kezdeményezhetik az allomanytabla mddositasat a
vezérigazgaténal, aki irdsban mddosithatja az dllomanytablat.

3.4.2. Szervezeli egységek
3.4.2.1 A vezérigazgato munkdjat kozvetleniil segitok (torzskar)

3.4.2.1.1 Titkarsdg
Szervezeti egység neve: titkarsag
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Szervezeti egység feladatait ellat6 munkakorok: titkar/titkarnd
Titkari feladatok

A Titkarsag kozvetleniil segiti a vezérigazgaté munkajét, aki feliigyeli, iranyitja és ellendrzi a
beosztott munkatarsak munkajat.

A Titkarsag fobb feladatai:

- a vezérigazgatd és helyettesei hataridds feladatainak nyilvantartasa;

- az vezérigazgatd ligyfélforgalmanak lebonyolitésa, idégazdalkodas;

- figyelemmel kiséri a kiadott feladatok megvalésitasahoz kijelolt hataridéket;

- tobb szervezeti egységet érintd, kijelolt feladatok esetében koordindlja azok
megvaldsuldsat, 6sszhangjat;

- megszervezi és dsszehangolja, jegyz6konyvezi a vezetéi megbeszéléseket;

- a beérkezd posta bontésa, iktatasa, kézbesitése;

- kimend ugyiratok iktatasa;

- a postazasi feladatok, a kézbesité munkajanak szervezése;

- titkos Uigyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése és irattarozasa;

- iratok sokszorositasa, szkennelése;

- irattdr kialakitasa, kezelése;

- szabdlyzatok, utasitasok, szerz6dések nyilvantartasa;

- bélyegzdk beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése;

- iratselejtezések végrehajtasa;

- a Feliigyeld Bizottsagi iilések és vezetdi értekezletek adminisztracios feladatainak
elvégzése;

- irodaszerek igényeinek dsszegylijtése;

- a telefonkdzpont miikédtetése, a karbantartas intézése;

- a kozpont takaritasi feladatainak intézése, az lizemeltetési (fiités, vilagitas, telefon
stb.) hibak bejelentése.

3.4.2.1.2 Jogi iroda

Szervezeti egység neve: jogi iroda

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok: szakvizsgazott jogasz(ok)

Jogaszi feladatok:

A vezérigazgatd altal megjeldlt jogi feladatok ellatasa, ezen bellil elsdsorban:

- a tarsasagi miikodés eredményességének a jog eszkozeivel torténd eldsegitése;

- kézrem(ikddés a torvényesség érvényre juttatdsaban;

- segitségnylijtas a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez;

- a peres ugyekben a tarsasag jogi képviseletének ellatasa;

- jogi tandacs és tajékoztatas adasa;

- beadvényok, szerzédések és egyéb okiratok készitése, jogszerliségének ellendrzése,
véleményezése;

- az ligykérében tudomésara jutott jogsértésekre a vezérigazgatd figyelmének felhivasa,
és azok megsziintetése érdekében javaslattétel;
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- részvétel a gazdaségi, munkaligyi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi
szempontbdl torténd elbkészitésében és végrehajtasaban;

- kozremiikodés a munkaiigyi- és Uzleti szerz6dések elbkészitésében, megkdtésében, a
szerz8désbdl szarmazo és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a tarsasag
jogaira és kotelezettségeire kihaté egyéb megallapodasok el6készitésében;

- részvétel a tarsasag belsd szabdlyzatainak kidolgozésaban és a munkakori leirdsok
kidolgozasaban, véleményezésében;

- minden egyéb jogi ligy elldtésa, amelyet feladataul kap.

3.4.2.1.3 Belso ellendrzés

Szervezeti egység neve: Belss ellendrzés

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakoérdk: belso ellendr
A belso ellendrzés feladata:

A vezérigazgaté altal jévahagyott éves auditterv szerint:

- szervezet miikodési folyamatainak, kiils6 jogszabalyok és belsé szabalyzatok szerinti
miikédésének ellenérzése, az éves ellendrzési terv végrehaijtasa;

- a feltart hidnyossagok okairdl elemzés készitése;
- a problémék megoldasara, a belsd kontrolrendszer fejlesztésére javaslat kidolgozasa;
- az ellendrzésekrdl jelentés készitése vezérigazgatd szamara;

- éves ellendrzési jelentés készitése az ellendrzési terv végrehajtasardl a Felligyeld
Bizottsag szamara;

- elvégzi a munkaterven kiviili, esetileg meghatarozott ellendrzési feladatokat,
vizsgalatokat;

- elvégzi a Felligyel6 Bizottsag altal kért belsé ellenOrzéseket igény esetén, vagy
kozremiikodik a FEB altal kezdeményezett ellenérzésekben.

3.4.2.1.4 Adatvédelmi biztos

A vezérigazgaté munkajat személyesadat-védelmi kérdésekben adatvédelmi biztos segiti, az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt feladatokkal.

3.4.2.1.5 Megfelelési Tanacsado

A vezérigazgatot a tarsasag bels6 kontrolrendszerének kialakitasaban, fejlesztésében, a
tarsasag miikddési integritdsanak biztositasaban, felligyeletében megfelelési tandcsadé
tamogatja.

3.4.2.1.6 VIR tanacsado

A vezérigazgatdé kozvetlen tdmogatdja vallalatirdnyitasi, tervezési, belsé szabdlyozasi,
modszertani kérdésekben.
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3.4.2.2 A vezérigazgaté kozvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti
egységek

Gazdasagi Vezérigazgatdsag
Mliszaki és Uzemeltetési Vezérigazgatdsag
Gydgyaszati Igazgatdsag

Ertékesitési és Idegenforgalmi Igazgatdsag
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3.4.2.3 Gazdasagi Vezérigazgatosag

Szervezeti egység neve: Gazdasagi Vezérigazgatosig
Szervezeti egység vezetdje: gazdasagi vezérigazgato helyettes
Vezetoi szintszama: 2
Szervezeti egység alarendelt szervezetei:

Fokonyveldség

Informatika

Humanpolitika

Kontrolling
A gazdasagi vezérigazgato helyettes fobb feladatai:

A tarsasdg gazdalkodasi, pénzgazdalkodasi, vagyonmegdvasi, elszamoltatési, szamviteli,
adézasi, huménpolitikai, anyaggazdélkodasi, raktarozédsi, tervezési, kontrolling és
informatikai rendszerének szervezése, tervezése, szabalyozasa, iranyitdsa, értékelése,
a vallat irényitasi és kontrolling rendszer fejlesztése, miikodtetése, az éves beszamolok,
tervek, (zleti jelentés elkészitése, elkészittetése, kapcsolattartdas a kdrnyezettel
szakteriletének megfelelGen.

A funkciondlis iranyitasi jogkorrel rendelkezik a Térsasag teljes teriiletén minden
munkavallalé irényaban.

3.4.2.3.1 Fokonyveloség

Szervezeti egység neve: fokonyvelGség

Szervezeti egység vezetdje: fokonyveld

Vezetdi szintszama: 3

Szervezeti egység alarendelt szervezetei:
Pénzligyi és szamviteli Csoport

A fokonyvelo fobb feladatai:

A Tarsasdg szamviteli, (szintetikus és analitikus) pénziigyi, pénztérosi, adoézasi
tevékenységének szervezése, irdnyitasa, ellendrzése, végrehajtasa és végrehajtatasa a
vonatkozd jogszabalyok és bels6 szabdlyzatok szerint. Kapcsolatot tart az
adohatosagokkal, bankokkal.

Ezen tul
- likviditasi tervet készit;
- el6késziti a hitelkérelmeket, a hitelezéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi;

- gondoskodik a tarsaség fizet6képességének megtartasarol;
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- gondoskodik a mindenkori hatalyos jogszabélyokban meghatarozott idékézonként a
tarsasdg mérlegbeszamoldjanak és addbevallasainak, teriiletéhez tartozd statisztikai
kimutatasainak hataridében torténd elkészitésérdl;

- javaslatot tesz hitelezési veszteséq leirésara, tarsasagi értékvesztés képzésere;
- éves beszamolot készit;

- addbevallasokat készit;

- egyezteti az APEH folydszamlakat;

- elldtja a pénzforgalommal kapcsolatos operativ feladatokat, a banki szamlaforgalmat
bonyolitja, a bankokkal kapcsolatot tart, a banki terminalokat kezeli;

- figyelemmel kiséri a vevdi folydszamlakat, kézrem(ikodik a kovetelések behajtasaban, a
késedelmi kamat felszamitasaban, illetve a peresitésre valé atadasban;

- elkésziti a kintlévéségek allomanyardl a vezetdi tajékoztatokat;

- megszervezi a leltérozasi tevékenységet, selejtezéseket (jegyzékdnyvezés, kényvelés,
targyi eszkoz kivezetés) és kiértékelésiiket;

- intézi a tarsasag vagyonbiztositasi ligyeit a brokeren keresztill;

- figyelemmel kiséri a felszamolési hirdetményeket és gondoskodik a felszamolonak a
kévetelések bejelentésérdl;

- teljesiti a koltségvetési kotelezettségeket.

3.4.2.3.1.1 Pénziigyi és Szamviteli csoport

Szervezeti egység neve: szamvitel

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
pénziigyi és szamviteli eléadd
eszkoznyilvantarté
fopénztaros

Szamvitel feladatok:

A Térsasdg gazdasdgi eredményeit dokumentalo, azt tikroz0 analitikai, szintetikai
nyilvantartasok vezetése, a kapcsolatos konyvelési tevékenységek elvégzése, az
egyes idészakoknak megfelel§ zarasi munkak megszervezése, elvégzése.

Mindezek keretében

- kontirozza, kényveli a gazdasagi eseményeket, vezeti a szdmlarendben meghatarozott
szintetikus szdmlakat és ehhez kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat;

— fokonyvon konyveli az &ll6- és fogydeszkozok, anyagok, aru, gongyodlegkészlet
valtozasokat, készletmozgéasokat;

- egyezteti a vevok, széllitdk folydszamldjat, illetéleg elvégzi az azokkal kapcsolatos
konyveléseket;
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- konyveli a bankszamlak forgalmat;

- végzi a zarlati munkakat, meghatarozott rendszer szerint havonta fokonyvi kivonatot,
eredmény kimutatast készit;

- vezeti a targyi eszk6zok, immateridlis javak nyilvantartdsat, mozgasat, értékcsokkenés
szamitast készit;
- miikddteti a bels6 koltség atterheléséhez sziikséges elszamolé rendszert;

- adatot szolgdltat a kényvvizsgélathoz, valamint a bels6 és kiils6 informacids rendszerek
részére,

Pénziigyi feladatok:

- fizetési kotelezettségek ellendrzése, figyelése, az engedélyezett kifizetések elbkészitése
hataridében térténd kifizetésre

- az elektronikus bankfeliiletek el6irasszer(i kezelése banknél bejelentett médon

- a kifizetések teljesitése az elektronikus banki feliileten elGirdsszer(i, a banknal bejelentett
moddon torténd hitelesitéssel

- a kintlévoségek figyelése, fizetési felszdlitasok elkészitése

- a felszolitas ellenére be nem folyt kivetelések elbkészitése behajtasra a jogi iroda felé
- pénzgazdalkodasi feladatok, vevé-szallitd korositas

- év végi vevii egyenlegkdzlések, szallitdi egyenlegkozlések ellendrzése, visszaigazolasa
- hitelkérelmek elkészitésében kdzremiikodés

Fopénztaros feladatai:

- mikodteti a hazi pénztart és pénzbefizetd helyeket, biztositja a készpénzkezelés
szabalyainak a betartasat;

- elszamoltatja az lizleti pénztarakat;

- vezeti a napi bevételi jelentéseket;

- vezeti a napi vendégszam nyilvantartast;

- vezeti az értékcikk nyilvantartast, végzi az értékcikkel torténd elszdmoltatasokat,
kezeli a kimend és beérkezd szamlakat, szamlaz;

- befogadija a szamla reklamacidkat és megvizsgalja azok jogossagat;

- befogadja a szallitéi szamlakat és gondoskodik azok igazoltatasardl;

- elvégzi a vények gépi rogzitését és elszamoldsat az NEAK felé.
Gondoskodik:

— a sziikséges készpénz felvételérdl;

— a szabdlyszer{ien utalvanyozott készpénzes Gsszegek pénztari kifizetésérdl;
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— a pénz és értékallomany biztonsagos Grzésérdl;

— a napi bevételek és kiadasok tételes — bizonylatokkal alatdmasztott —elszamolasardl;

— a megszabott hézipénztar-készleten feliili dsszegek bankszamlara térténd befizetésérdl.

3.4.2.3.2 Humanpolitikai csoport
Szervezeti egység neve: humanpolitikai csoport
Szervezeti egység vezetdje: humanpolitikai csoportvezeto
Vezetdi szintszama: 4
Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
humanpolitikai eléadd, csoportvezetd
TB lgyintéz6
A humanpolitikai csoport legfontosabb feladatai
Gondoskodik:

- a munkaiigyi, bér és egyéb jovedelemmel kapcsolatos adatok szamitégépes
nyilvantartasarol;

- a felvételre keriild létszdm jogszerli foglalkoztatdsi feltételeirl (munkaszerzédések
elkészitése, munkaviszony-nyilvantarté lapok felfektetése, a foglalkoztatasi
feltételek figyelemmel kisérése, stb.);

- a kotelez6 munkatigyi, statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérdl;

— a tarsadalombiztositasi szolgaltatasok elszamolasardl (tdppénz, csalddi potiék), az
ehhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetésérdl;

— a jovedelemaranyos tb-ellatasokbdl az szja-eldleg levonasardl.
Feladata tovabba:

- a munkaviszonyban &ll6 és &llomanyon kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalok
munkabérének szamfejtése;

— egyéb bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtése, elbkészitése;

- nem bérjelleg(i juttatasok kifizetésének szamfejtése;

— béralap terhére kifizetett jutalmak elszamolasa;

— a munkavallalékat terheld levonasok elGjegyzése és a tartozésok levonésa;

— étkezési hozzajarulds és utazasi koltségtérités, cafeteria elemek szamfejtése;

— a betegéllomanyban 1évé munkavallalok tappénzes adatlapjéra a kereseti adatok
felvezetése;

- havonta az szja-el6legek és a forrasadok levonasa, intézkedés az utaldsrél és a
kényvelési feladas elkészitésérdl. A jogszabalynak megfelelden személyenként az
adbeldleg-nyilvantarté  kartonok  vezetése. Az éves addelszamolashoz
jovedelemigazoldsok megallapitasa, eltérések rendezese;
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- a jovedelemaddkrdl, az addalapokrdl jelentés készitése az addhivatal altal
meghatarozott rendszerben;

- bels6 adatszolgdltatasi igények kielégitése (riportalas);
- a tdrsasag humanpolitikajanak kialakitésahoz javaslatok kidolgozasa;

- az elfogadott humanpolitika végrehajtasi feladatainak koordindlasa, intézkedési tervek
kidolgozésa, a végrehaijtas ellendrzése;

- a személyligyi munka tervezése;

- a személyiigyi feladatok dontés eldkészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, jutalmazas);

- személyiigyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtésa;
- munkakori leirasok készitésének koordinalasa;

- a munkavallalok munkaértékelési rendszerének kialakitasa;
- erkélcsi bizonyitvanyok megkeérése;

- személyligyi nyilvantartasok vezetése;

- képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos (igyek intézése;

- a tovabbtanulé munkavallaldkkal tanulmanyi szerzédések megkotése, betartasanak
ellendrzése;

- kapcsolattartas oktatasi intézményekkel;

- szakember utanpdtlas biztositasa;

- tarsasag oktatasi, tovabbképzési rendjének kialakitasa, oktatasi tervek készitése;
- tanulmanyutakkal kapcsolatos szervez és adminisztrativ munka elvégzése;

- a munkavallalok kitiintetésével kapcsolatos feladatok elvégzése;

- a szocialis ellatassal kapcsolatos ligyek intézése;

- tanulmanyi dsztondij-lgyek intézése.

3.4.2.3.3 Kontrolling

Szervezeti egység neve: kontrolling

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
kontroller

A kontroller legfontosabb feladatai

- stratégiai Uzleti terv készitése;

- éves Uzleti terv készitése;

- a véllalati kéltségterv folyamatos figyelemmel kisérése, jelentés készitése a Terv-Tény-
Varhaté adatokrél (bevétel-koltség-fedezet), rovid szoveges magyarazattal

-

9
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(hatdridék, fedezet, problémak, eredmények, terveltérések ok-okozatok,
beavatkozas kérés, ha sziikséges).

Gondoskodik:

- a kontrolling rendszer kidolgozasardl, mikodtetésérdl, fejlesztésérdl;

- a menedzsment és a szervezeti eqységek rendszeres és eseti informacids igényének
kielégitésérsl, az alapinformaciok szervezett begyijtésérdl, feldolgozasardl,
elemzéseérdl;

- az Onkoltség szamitasi szabalyzat kidolgozasardl, karbantartésardl, utokalkulaciok
készitésérdl a fokonyveldvel egylttmikddve.

3.4.2.3.4 Informatika

Szervezeti egység neve: informatika

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
informatikus

Az informatikus legfontosabb feladatai

Gondoskodik:

- a tarsasdg informatikai eszkozeinek a miikodéshez szikséges fejlesztésérdl,
karbantartasardl, mindenkor (izemképes allapotban tartasarol;

a szamitdgépes rendszerben térolt adatok védelmérdl, adatbiztonsagardl, az
integritasrdl, a biztonsagos archivalasardl;

a tarsasdg kommunikacids eszkdzeinek igénynek megfeleld fejlesztésérdl,
karbantartdsardl, (izemben tartasarol;

- az adatvédelmi, adatkezelési szabalyok betartasardl, betartatasardl;
- az informatikai rendszerek, levelezd rendszer, rendszerszoftverek lizemeltetésérdl;
- a halézati elemek miikodtetésérol;

- azinformatikai eszkdzok megfelelésségének biztositasardl, fejlesztésérdl.
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3.4.2.4 Miiszaki és Uzemeltetési Vezérigazgatosag
Szervezeti egység neve: Miiszaki és Uzemeltetési Vezérigazgatdsag
Szervezeti egység vezetdje: miiszaki és lizemeltetési vezérigazgatd helyettes
Vezetdi szintszama: 2
Szervezeti egység alarendelt szervezeti egységek:
Dzsungelfiirdé
o ,Aquarius” Elmény-, Gyégy-, és Parkfiirdé
o Toflirdo
o Furdohaz fiirdo
Julia Flirdo
FOmérnokség
A miiszaki és iizemeltetési vezérigazgato helyettes fobb feladatai:

A tarsasag koz-, és gydgyfirdé-szolgéltatasi tevékenységének tervezése, szervezése,
szabélyozésa, irdnyitasa, értékelése, az (izemeltetési tevékenység, a hatékonysag
fejlesztése.

A fiirdok forgalmanak nyilvantartasa, elemzése.

A tarsasdg mlszaki, karbantartdsi, beruhdzdsi tevékenységének szervezése, iranyitasa,
ellen6rzése a Fomérndkség Gtjan.

A vagyonvédelmi feltételek biztositasa, ellendrzése miikddési teriiletén.

A Tarsasadg sajat ingatlanvagyonanak és a Tarsasdg kezelésében |év0 ingatlan vagyon
hasznositdsa, a bérbeadasi tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa, a bérldkkel
kapcsolatos ligyek rendezése.

A Tarsasdg fejlesztési elképzeléseinek kidolgozasa és a Tarsasag Uzleti terveinek
elkészitésében kozremiikodés, valamint a karbantartési, fejlesztési, beruhdzasi tervek
kidolgozasa.

Szoros egyiittmiikddés a mellérendelt szervezeti egységek vezetSivel, egységekkel. A
szakmai jogszabalyok betartasa, betartatdsa a Tarsasagnal.

Kapcsolattartds a kornyezeti szereplékkel szakteriiletének megfeleléen.
A véllalati terv és beszamold készitésében szakmai kézrem(ikodés.

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok folyamatos betartdsa, betartatasa,
ellendrzése miikodési teriiletén.

Kozvetlen beosztottjai:
Uzemeltetési el6add

Energetikus
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Flird6vezetok

Fomérnok

3.4.2.4.1 Uzemeltetési eléado

Szervezeti egység neve: Uzemeltetési eléadd
Feladata:

A miiszaki és izemeltetési vezérigazgatd helyettes munkajanak segitése.

A szakteriileti statisztikak, kiils6-belsé adatszolgaltatasok, bevallasok hatéridében torténd
elkészitése, elkiildése dokumentalasa, adminisztraciés feladatok ellatasa.

3.4.2.4.2 Energetikus

Szervezeti egység neve: energetikus
Feladata:

A tarsasag energetikai tevékenységének tervezése, nyomon kovetése, elemzése.

Az energiagazdalkodas iranyitasa, feliigyelete, energia racionalizélasi lehetdségek
feltdirasa, alkalmazasba vétele, az energiafelhasznaldas mér6k nyilvantartasa,
rendszeres leolvastatasa, hitelesittetése.

Energetikai fejlesztési javaslatok kidolgozasa, kidolgoztatasa.

Kapcsolattartds az energiaszolgaltatokkal.

Az energetikai statisztikdk, adatszolgaltatasok, bevalldsok hatéridében toérténd
elkészitése, elkiildése dokumentalasa.

3.4.2.4.3 Dzsungelfiirdé
Szervezeti egység neve: Dzsungelfiirdd
Szervezeti egység vezetoje: flirdovezetd
Vezet6i szintszama: 4
Szervezeti egység alarendelt szervezetei:
+Aquarius” Gydgy-, Elmény-, és Parkfiirdd
Toflirdo
Flird6haz Fiirdé
Kozvetien beosztottjai
JAquarius” Gydgy-, Eimény-, és Parkfiirdé miiszakvezetok

Téflird6 miszakvezetok
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Fiird6haz miszakvezetok

A dzsungelfiird fiirdévezeto fobb feladatai

A hozzé tartozd fiirdSk lizemeltetési és gépészeti tevékenységének tervezése, szervezése,
irdnyitésa, ellendrzése, az (izemeltetés-gazdasdgossdg novelése, a miikddtetés
feltételeinek biztositdsa, javitdsa, a fiirdészolgéltatds szinvonaldnak emelése a
vendégek megelégedésére. Gazdalkodas az erdforrasokkal. A vendégstatisztikak
gylijttetése, kiértékelése, jelentések készitése. Az él6 munkaeré munkavezénylése, a
munkavégzés ellendrzése, a tevékenység adminisztralasa.

A hozza tartozo teriiletek ingatlanhasznositasi, parkolé tizemeltetési, bérbeaddi tevékenység
szervezésének, iranyitasanak, ellendrzésének ellatasa.

A szakteriileti statisztikak, adatszolgaltatasok, bevalldsok hataridében torténd elkészitése,
elkiildése a vizmindségi vizsgalatok rendjének végrehaijtasa, dokumentalasa.

3.4.2.4.3.1 ,Aquarius” Gyogy-, Elmény-, és Parkfiirdé

Szervezeti egység neve: ,Aquarius” Gyégy-, EImény-, és Parkfiirdé
Szervezeti egység vezetdje: miiszakvezetok

Vezetoi szintszama: 5

A miiszakvezeto fobb feladatai:

Az fiirdd szolgaltatasainak, gépészeti tevékenységének operativ irdnyitasa, a napi munka
tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése, a felmeriild problémék operativ
kezelése, megoldasa, a tarsegységekkel kapcsolattartds, szolgaltatasrendelés, a
téliik igénybe vett szolgaltatasok igazoldsa. A kiils6 szakszolgéltatok munk&janak
koordinalasa, ellendrzése, igazolasa.

A baleset-, és t{izmegel6zési, valamint a vagyonvédelmi szabalyok betartasa, betartatasa,
ellendrzése.

A létesitmények, berendezések (izemképességének folyamatos ellendrzése, a
meghibasodasok naplézéasa, a javitdsok megrendelése a miiszaki teriilettdl, illetve a
javitasok megtortének ellendrzése, igazolasa.

A miiszakvezetd miiszakjanak id6tartama alatt jogosult a hozzad kirendelt miiszaki
szolgaltatok (gépeszek, allandd karbantartdk) munkdjat ellendrizni, teljesitményét
igazolni, szilkség esetén a fiirdészolgaltatds zavartalansadganak fenntartasa
érdekében - a miiszaki berendezések Uizemképességének, a vendégek, betegek
elldtasnak veszélyeztetése nélkill — szakképzetség szerint operativ hibaelharitasi,
vagy filirdészolgaltatasi feladatokra munkautasitast adni.

Egyiittm{ikddés a tarsszolgéltatokkal (gy6gyaszat, vendéglatés) az tigyfelek jo mindségd,
komplex kiszolgalasa érdekében.

uszodamester/Uszomester

flirdogépész
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szauna mester

f6 (Uzleti) pénztéros

lizleti pénztaros (,arupénztaros”)
0lt6z0s

flrdészolgaltatd

csuiszda feliigyeld

takaritd

......

biztonsagi 6r
parkolo or
A szervezeti egység fobb feladatai

Koz-, és gyogyfiirdd lizemeltetése, miikodtetése természetes személyeknek torténd
szolgéltatds nyujtés keretében, dgymint tisztasagi fiirdészolgaltatas, gyogyfiirdd
szolgéltatés (a gydgydszattal egyuttmilkodve), strand-, és élményfiirdd
szolgéltatdsok, a fiird8szolgéltatdsokhoz kozvetleniil kapcsolddé — kiegésziti
szolgaltatdsok (szaundk, gz, mutatvanyosi tevékenység) a fiirdé Uzemeltetési
Szabalyzata szerint.

A szolgéltatdsok szamlazasa, nyugtaadas, pénzkezelés, tulajdonvédelem, nyilvanos
parkolé izemeltetés.

A fiirdészolgéltatdsi tevékenység gépészeti kiszolgalasa, a flrdok, kutak és mas
létesitmények fiirdé-, és épiiletgépészeti lizemeltetése, vezériése, a vezérlések,
gépészeti berendezések, adagoldk, szabélyozd rendszerek miikddésének
feliigyelete, nyilvantartésa szabdlyozasa, bedllitdsa, sziikség esetén javitasban
kozremiikodes.

3.4.2.4.3.2 Tofiirdo

Szervezeti egység vezetoje: miiszakvezetok
Vezetdi szintszama: 5
A miiszakvezeto fobb feladatai:

A fiirdé szolgaltatasainak operativ iranyitdsa, a napi munka tervezése, szervezése,
ellendrzése, a felmeriild problémak operativ kezelése, megoldésa, a
tarsegységekkel kapcsolattartds, szolgdltatasrendelés, a tolik igénybevett
szolgéltatasok igazoldsa. A Kkiils6 szakszolgéltatok munkdjanak koordinalasa,
ellendrzése, igazolasa. A miiszaki, gépészeti berendezések miikodésének idészakos
felligyelete.

A baleset-, és t{izmegel6zési, valamint a vagyonvédelmi szabalyok betartésa, betartatasa,
ellendrzése.
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A létesitmények, berendezések {izemképességének folyamatos ellendrzése, a
meghibasodasok napl6zasa, a javitasok megrendelése a miiszaki teriilettd!, illetve a
javitadsok megtértének ellendrzése, igazolasa.

A miiszakvezetd miiszakjanak idétartama alatt jogosult a hozza kirendelt miiszaki
szolgaltatdk munkajat ellenrizni teljesitményét igazolni, sziikség esetén a
firdGszolgaltatds zavartalansaganak fenntartdsa érdekében - a miszaki
berendezések lizemképességének veszélyeztetése nélkiil — operativ hibaelharitasi,
vagy flird6szolgaltatasi feladatokra munkautasitast adni.

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
uszodamester/Uszémester
flirdégépész
0It6z6s
f6 izleti pénztaros
Uzleti pénztaros
flird6szolgaltatd
csuszda felligyeld
takarito

A szervezeti egység fobb feladatai

Kozfirdé lizemeltetése és miikddtetése, gépészeti felligyelete természetes személyeknek
torténd szolgdltatds nyuijtds keretében, Ugymint tisztaségi flrdGszolgéltatas, strandfiirdd
szolgaltatasok, a fiirddszolgaltatasokhoz kézvetlenil kapcsolédd kiegészitd szolgaltatasok
(mutatvanyosi tevékenység) a fiirdd Uzemeltetési Szabalyzata szerint.

A szolgéltatasok szamlazasa, nyugtaadas, pénzkezelés, tulajdonvédelem.

3.4.2.4.3.3 Fiirdohaz fiirdo

Szervezeti egység vezetdje: miszakvezetok
A miiszakvezetok vezetdi szintszama: 5
A miiszakvezeto fobb feladatai:

A firdd szolgéltatasainak, gépészeti tevékenységének operativ irdnyitasa, a napi munka
tervezése, szervezése, ellendrzése, a felmeriild problémak operativ kezelése,
megolddsa, a tarsegységekkel kapcsolattartds, szolgéltatasrendelés, a tdlik
igénybevett szolgaltatdsok igazoldsa. A kiilsé szakszolgaltatdk munkéjanak
koordinalasa, ellendrzése, igazolasa.

A baleset-, és t{izmegel6zési, valamint a vagyonvédelmi szabélyok betartasa, betartatasa,
ellendrzése.

A létesitmények, berendezések iizemképességének folyamatos ellendrzése, a
meghibasodasok naplézésa, a javitdésok megrendelése a miszaki teriilettdl, illetve a
javitasok megtortének ellendrzése, igazolasa.
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A miiszakvezetd miiszakjdnak idétartama alatt jogosult a hozza kirendelt mdiiszaki
szolgaltaték munkajat ellendrizni, teljesitményét igazolni, szilkség esetén a
flrdészolgéltatds zavartalansdganak fenntartdsa érdekében - a miszaki
berendezések lizemképességének, és a gydgy-, és szallodai szolgéltatasok
tervszerinti végzésének veszélyeztetése nélkiil — operativ hibaelharitasi feladatokra
munkautasitast adni. Az ilyen intézkedésrél minden esetben tajékoztatni koteles
szallodai recepcidsokat is.

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
flird6gépész
lizleti pénztaros
flirdészolgaltatd
takaritd

A szervezeti egység fobb feladatai

Kozfiirdé lizemeltetése és miikodtetése természetes személyeknek torténd szolgaltatas
nyljtas keretében, (gymint tisztasagi firddszolgéltatds a fiirdészolgaltatasokhoz
kézvetleniil kapcsolddd kiegészité szolgaltatdsok (szauna) a fiirdé Uzemeltetési
Szabélyzata szerint. A nyUijtott szolgéltatasok szamlazésa, nyugtaadas, pénzkezelés,
tulajdonvédelem.

3.4.2.4.4 Julia Firdé
Szervezeti egység neve: Jllia Firdé
Szervezeti egység vezetoje: flirdovezetd
Vezetoi szintszama: 4
Kézvetien | tottiai

miiszakvezetok
Az fiirdovezeto fobb feladatai

A hozza tartozo fiirddszolgaltatas és gépészeti tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa,
ellendrzése, az lizemeltetés-gazdasdgossag novelése, a miikodtetés feltételeinek
biztositdsa, javitdsa, a fiirdészolgaltatds szinvonaldnak emelése a vendégek
megelégedésére. Gazdalkodds az erGforrasokkal. A vendégstatisztikak gydijttetése,
kiértékelése, jelentések készitése. Az él6 munkaeré munkavezénylése, a munkavégzés
ellendrzése, a tevékenység adminisztralasa.

Firdégyogyaszati  szolgdltatds (izemelése esetén a firdd flirdGszolgéltatasi és
gydgyszolgéltatasi tevékenységének operativ koordindldsa egylttmikodve a
gydgyaszattal, a gydgyaszati koordinatorral, illetve diszpécseri szolgalattal.

A szakterlileti statisztikak, adatszolgaltatasok, bevalldsok hatariddben térténd elkészitése,

......

A miiszakvezetok
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Vezetodi szintszama: 5

A miiszakvezeto fobb feladatai:

Az fiirdd szolgaltatasainak és gépészeti felligyeletének operativ iranyitasa, a napi munka
tervezése, szervezése, ellendrzése, a felmeriilé problémak operativ kezelése,
megoldasa, a térsegységekkel kapcsolattartds, szolgdltatasrendelés, a télik
igénybevett szolgaltatdsok igazoldsa. A kiils6 szakszolgéltatok munkajanak
koordinalasa, ellendrzése, igazolasa.

A baleset-, és t{izmegel6zési, valamint a vagyonvédelmi szabélyok betartasa, betartatasa,
ellendrzése.

A létesitmények, berendezések (izemképességének folyamatos ellendrzése, a
meghibasodasok napldzasa, a javitdsok megrendelése a miiszaki terlilettd, illetve a
javitasok megtortének ellendrzése, igazolasa.

A miiszakvezetd miiszakjanak id6tartama alatt jogosult a hozzad kirendelt miiszaki
szolgaltatok és gydgyszolgéltatok munkajat ellendrizni, jelenléti ivét, teljesitményét
igazolni, szilkség esetén a fiirddszolgaltatds zavartalansaganak fenntartasa
érdekében - a miiszaki berendezések lizemképességének, és a gyogyszolgaltatasok
tervszerinti végzésének veszélyeztetése nélkil — operativ hibaelharitasi, illetve
fiirddszolgéltatasi feladatokra munkautasitast adni. Az ilyen intézkedésrl minden
esetben tajékoztatni koteles a miiszaki vezet6t, illetve a gydgyaszati koordindtort,
vagy diszpécseri csoportot.

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
uszodamester/Uszomester
furdogépész
0lt6z0s
fo lizleti pénztaros
lizleti pénztaros
flirdoszolgaltato
takarito
éjjelior és/vagy biztonsagi or
A szervezeti egység fobb feladatai

Kozfiirdd lizemeltetése és miikodtetése természetes személyeknek torténd szolgéltatas
nydjtés keretében, Ugymint tisztasagi filirdészolgéltatds, gyoégyfiirdd szolgaltatas
uszoda-, strandfiirdé jellegli szolgéltatésok, a fiirdészolgaltatasokhoz kdzvetlendl
kapcsolddé kiegészitd szolgaltatésok (szaunak, g6z, mutatvanyosi tevékenység) a
FiirdSlizemeltetési Szabélyzat szerint. A nyuljtott szolgdltatdsok szamlazésa,
nyugtaadas, pénzkezelés, tulajdonvédelem, a gépészeti berendezések felligyelete,
lizemeltetése.
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A fiirdészolgaltatasi tevékenység gépészeti kiszolgalasa, a fiirdok, kutak €s mas
létesitmények fiirds-, és épiiletgépészeti iizemeltetése, vezérlése, a vezérlések,
gépészeti berendezések, adagoldk, szabélyozd rendszerek miikddesének
feliigyelete, nyilvantartésa szabdlyozésa, bedllitdsa, szilkség esetén javitasban
kozrem{ikodeés.

3.4.2.4.5 Fomérnokség
Szervezeti egység neve: fomérnokség
Szervezeti egység vezetoje: fomérnok
Vezetdi szintszama: 3
Szervezeti egység alarendelt szervezetei:
Mszaki el6add
Készletgazdalkodas
Karbantartasi és Parkfenntartasi Csoport
A fémérnok fobb feladatai:
Fejlesztési palyazati anyagok készitése, illetve azok készitésében kdzremiikddes.

A beruhédzasi-, felljitasi javaslatok elbkészitése, a beruhdzasok-, felljitasok
eszkdzbeszerzések  tervezésének,  kivitelezésének  szervezése, felligyelete,
versenyeztetési ligyek kezelése, a tarsasagi és kezelésiinkben lévd eszkézokrdl
miiszaki nyilvantartasok vezetése, vezettetése.

A fiirdbegységek vizmindségi kévetelményeinek biztositdsa, vizvizsgalati rendszerének
miikodtetése, a kozegészségligyi elGirasok érvényesitése, melynek ki kell terjednie
a tapvizekre, a pétvizekre, a medencék vizére, valamint a szennyviz és csapadékviz
kibocsajtasokra.

A tervszer(i megel6z6 karbantartési-, parkfenntartasi tevékenység tervezése, szervezése,
irdnyitasa, felligyelete a szolgaltaté egységek karbantartasi igényeinek kiszolgalasa.

Az eseti karbantartasi tevékenység szervezése, iranyitasa.
A miiszaki dokumentacids tervtar kialakitdsa, miikodtetése.

A szakteriileti statisztikak, adatszolgaltatésok, bevallasok hataridében torténd elkészitése,
elkiildése dokumentélasa.

A Téarsasagnal dolgozé kiilsé vallalkozok munkajanak feliigyelete, ellendrzése,
teljesitmény igazolasa.

A készletgazdalkodasi tevékenység, anyagbeszerzés, raktdrozds, selejtezések,
allagmegévas szervezése, irdnyitésa, ellendrzése.

A vagyonvédelmi feltételek biztositasa, ellendrzése mikodési teriiletén.
A vallalati terv és beszamold készitésében szakmai kézrem(ikddés.

A szakteriileti statisztikdk, adatszolgaltatasok, bevalldsok hataridében torténd
elkészitésének iranyitasa, felligyelete.
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Szoros egyittm{ikddés a mellérendelt szervezeti egységek vezetdivel, egységekkel.
Kapcsolattartas a kérnyezeti szereplGkkel szakteriiletének megfelelSen.

Az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyok folyamatos betartdsa, betartatasa,
ellenérzése mikodési teriiletén.

Tiiz-, munka-, baleset-, és kiérnyezetvédelmi feladatok megszervezése, ellattatasa,
ellendrzése az alabbiak szerint:

- a tarsasdg munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységének tervezése, szervezése,
irdnyitasa, ellendrzése, ezen bellil:

- a munkavédelmi szabélyzat szakmailag megfeleld szinten vald elkészitése,
jovahagyatasa

- tlizvédelmi szabélyzat szakmailag megfeleld szinten valé elkészitése,
jévahagyatésa és naprakész allapoténak biztositasa,

- rendszeres munkavédelmi és t{izvédelmi oktatdsok szervezése, megtartasa,

- védBruhak, véddeszkozok igényének felmérése, beszerzése, szétosztasa,

- védbeszkozok hasznélatanak rendszeres ellendrzése,

- bels6 ellendrzéskor észlelt hidnyossagok okainak feltardsa, a sziikséges
intézkedésekre javaslattétel,

- hatésagi ellendrzés ltal feltért szabalysértések okainak feltdrdsa, a szilkséges
intézkedésekre javaslattétel,

- az ellendrzésekrd| rendszeres jelentés készitése az ligyvezetés szamara.

e r

- munkavédelmi jogszabélyok, eléirdsok betartasdnak biztositasa, ellendrzése.

- részvétel a szervezetnél tartott munkavédelmi szemléken, gondoskodas a feltart
hidnyossagok megsziintetésérdl.

- fejlesztések és beruhazasok soran a munkavédelmi elGirdsok betartasanak
biztositasa, ellendrzése.

- a hatékony munkavédelemhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzése,
elsdsegélynylijtds  feltételeinek  biztositdsa,  gondoskodas  szabalyszerii
hasznalatukrodl, karbantartasukrdl, ill. pétlasukrol.

- munkavédelmi oktatasok, ismétld oktatdsok megszervezése, feltételek és
segédeszk6zok biztositasa, iranyitasa és ellendrzése.

- részvétel a szervezetnél tortént balesetek elharitasaban, a mentésben (esetenként
irdnyitds), a karok elhdritdsdban, az okok és felelésség feltarasat célzo
vizsgalatokban.

- munkaruhdk, védoruhdk, védbeszkdzok és védofelszerelések munkakoronként
meghatdarozasa.

- részvétel az lizembehelyezési, hasznélatbavételi eljarasokban.
- aszervezet tiizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének irdnyitasa.

- a szervezet tlizvédelmi utasitdsdnak elkészitése és naprakész dallapotanak
biztositasa.

- a tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, utasitdsok betartasénak biztositasa,
ellendrzése.
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- a szervezet tlizvédelmének fejlesztése, feltért hidnyossagok megsziintetése,
mulasztas esetén felelésségre vonas kezdemeényezése.

- a szervezet helyiségei, létesitményei tlizvédelmi osztalyba soroldsanak elkészitése
és naprakész allapotban tartasa.

- részvétel a szervezetnél tartott tlizvédelmi szemléken és gondoskodas a feltart
hidnyossagok megsziintetéséral.

- a szervezet teriiletén végzendd tlizveszélyes tevékenységek engedélyezése ill.
engedélyeztetése, gondoskodds a sziikséges eszkozokrol és felligyeletrdl, az
eldirdsok betartasanak biztositasa és ellendrzése.

- fejlesztések és beruhdzasok esetén a tlizvédelmi eldirasok betartasanak
biztositasa és ellendrzése.

- a szervezet tlizvédelmi eszkdzeinek és berendezéseinek meghatarozésa,
biztositdsa, gondoskodéds szabalyszerli elhelyezésiikr6l, hasznalhatésagukrol,
feliilvizsgalatukrdl, karbantartasukrol és sziikség szerinti potlasukrol.

- a szervezetnél a tlizvédelmi oktatasok, ismétld oktatasok megszervezese,
feltételek biztositasa, végrehajtasa és ellendrzése.

- részvétel a szervezetnél tortént tlizesetek megsziintetésében, oltasaban
(esetenként iranyitas), a karok elhdritdsaban, az okok és a feleldsség feltarasat
célzd vizsgalatokban.

A kérnyezetvédelmi feladatai:

- ellendrzi a szakmai kiilsé hatésagi ellendrzések jegyzkonyveiben rogzitett
észrevételek hatasara tett intézkedéseket;

- évente egy alkalommal helyszini ellenérzést végez minden telep, a Tarsasagot
érintd tevékenység teriiletére kiterjedden;

- a Tarsasag kozponti raktaraban évenként kornyezetvédelmi szakmai ellendrzést
végez;

- a végzett ellendrzések alapjan javaslatot tesz a vezérigazgaté felé a
kérnyezetvédelmi munka javitasara, felszerelésére és korszer(isitésére;

- koérnyezetvédelmi kérdésekben véleményezési joga van

- vezeti, vezetteti a kdrnyezetvédelmi-, veszélyes hulladék nyilvantartasokat
- irdnyitja, ellenérzi a veszélyes hulladékmegsemmisitést

- elkésziti a kdrnyezetvédelmi statisztikakat, jelentéseket

- kapcsolatot tart a kornyezetvédelmi hatdsagokkal

- gondoskodik a Téarsasag kérnyezetvédelmi tudatossaganak fejlesztésérol

3.4.2.4.5.1 Miiszaki Eloado

Szervezeti egység neve: miszaki el6add
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Fobb feladatai:
A fémérnok munkajanak segitése, a szakteriileti nyilvantartdsok vezetése.
A miiszaki dokumentécids tervtar kialakitasa, mlkddtetése.

A szakteriileti statisztikdk, adatszolgaltatasok, bevalldsok hataridében torténd elkészitése,
elkiildése dokumentélasa, a teriilet adminisztracios feladatainak ellatasa.

3.4.2.4.5.2 Készletgazdslkodss

Szervezeti egység neve: Készletgazdalkodas

" -

Vezetoi szintszama: nincs

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
Anyagbeszerz6
Raktaros

A szervezeti egység fobb feladatai

A térsasdg anyagainak, fogyoeszkdzeinek beszerzése, szilkség szerint versenyeztetések
bonyolitdsa, az anyagok cikkszdmozasa, nyilvantartdsba vétele, biztonsagos
tarolasa, raktdrozasa, megbrzése,  dllagmegdvasa,  koltséghelyeknek,
koltségviseldknek  bizonylatolt ~ kiaddsa, elfekvé készletek  értékesitése,
tulajdonvédelem.

Készletgazdalkodas, selejtezések el6készitése.

3.4.2.4.5.3 Karbantartdsi és Parkfenntartasi Csoport

Szervezeti egység neve: Karbantartasi és Parkfenntartasi Csoport
Szervezeti egység vezetdje: karbantartasi és parkfenntartasi mlivezetd
Vezet6i szint szama: 4
Szervezeti egység alarendelt szervezetei:
Parkfenntartasi Csoport

Szervezeti egység feladatait ellatd munkakorok:

parkfenntartasi csoportvezetd

karbantarto6
A karbantartasi és parkfenntartasi csoport fobb feladatai

A Tarsasag eszkozeinek tervszer(i megel6z8 karbantartasa, dllagmegévasa, hibaelhdritas,
kisseb javitdsok elvégzése, alkatrész gyartas, felkésziiltség, szerszamozottsag
szerinti mértékben.

A téarsasdg kisgépeinek, eszkozeinek javittatdsa, a kiilsé karbantartdsok el6készitése,
bonyolitasa.

Hatélyos: 2022. julius 14.-t6l -45 -




Sosto-Gyogyfiirdok Zrt. SZAB22-05

Nyiregyh Zerv VER: 01
Sajatrezsis beruhazasok végzése, illetve azokban val6 kézremiikddeés.

Parkfenntartds, disznévények gondozésa, szaporitasa, éldallat gondozas.

3.4.2.4.5.3.1. Parkfenntartadsi Csoport

Szervezeti egység neve: Parkfenntartasi Csoport
Szervezeti egység vezet6je: parkfenntartasi csoportvezetd
Vezetoi szint szama: 5
Szervezeti egység feladatait ellato munkakorok:
kertész
parkfenntarto
A karbantartasi és parkfenntartasi csoport fobb feladatai

Parkfenntartds, disznovények gondozésa, szaporitasa, élGallat gondozds. A
szolgéltatasukrdl jelenléti iven és munkalapon szamolnak el, teljesitményiiket az
igénybe vevé — koltségvisel6 - szolgéltaté egységek igazoljak.

A munkavégzéshez szilkséges munkagépek szakszerli kezelése, teljesitményiik
nyilvantartdsa, dokumentalasa.

3.4.2.5 Ertékesitési és Idegenforgalmi Igazgatosdg

Szervezeti egység neve: Ertékesitési és Idegenforgalmi Igazgatsag

Szervezeti egység vezetdje: Ertékesitési igazgatd

Vezet6i szintszama: 3

Az Ertékesitési igazgato fobb feladatai:

A tarsasdg PR-, marketing tevékenységének tervezése, szervezése, szabalyozasa,
irdnyitasa, értékelése, a hatékonysag fejlesztése.

Az értékesitési tevékenységének szakmai tervezése, szervezése, irdnyitésa, ellendrzése, a
szolgaltatd egységek forgalmanak elemzése.

A térsasag piaci helyzetének folyamatos figyelése, konkurencia figyelés.

A széllodaszolgéltatds, a vendéglaté-ipari tevékenység tervezése, szervezése,
szabalyozasa, iranyitasa, ellendrzése, értékelése a hatékonysag fejlesztése.

A Hunguest Hotel Sdsté-val val6 kapcsolattartés, tgyintézés.

A szakmai jogszabélyok betartdsa, betartatdsa a Tarsasagnal. Kapcsolattartds a
kdrnyezettel szakteriiletének megfeleléen. A munkavallaldinak tovabbképzése, és
képeztetése, a munkavallalok munkarendjének, vezénylésének meghatarozasa.

A vagyonvédelmi feltételek biztositasa, ellendrzése miikddési teriiletén.
A villalati terv és beszamold készitésében szakmai kdzremiikodeés.

Szoros egylittm(ikodés a mellérendelt szervezeti egységek vezetdivel, egységekkel.
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Kapcsolattartas a kornyezeti szereplokkel szakteriiletének megfelelGen.

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyok folyamatos betartdsa, betartatasa,
ellendrzése miikodési teriiletén.

Koézvetien alarendelt munkakoérok:
marketing asszisztens
vendéglatoé-ipari részlegvezetd

szallodai miiszakvezet6/recepcios

3.4.2.5.1 Ertékesitési és Marketing asszisztens
Az Ertékesitési és Marketing asszisztens fobb feladata:

- Atarsasag piaci helyzetének elemzése.

- A piaci lehetGségek felmérése és elemzése.

- Célpiacok felkutatasa és szelektalasa.

- Marketingstratégia  kialakitisaban kézrem(ikodés (a tdrsasdg stratégiajéval
osszhangban).

- Marketing programok, rendezvények tervezése.

- Marketing mliveletek szervezése, végrehaijtasa és ellendrzése.

- Marketing informécids rendszer kialakitdsa, a mlikodés elemzése, a rendszer javitasa.

- A tarsasdg mikrokérnyezetének (a cég belsG szervezete, széllitok, piaci kozvetitok,
vevok, versenytarsak, kozvélemény) elemzése.

- A tarsasdg makro-kdrnyezetének (demografia, gazdasag, technika-technoldgia,
politikai és jogi, tarsadalmi és kulturalis kornyezet) elemzése.

- A tdrsasag marketing kérnyezetének (azok a kiilsé tényezok, amelyek befolyasoljék a
tarsasag képességét a vevokkel valé kapcsolat fejlesztésében és megdrzésében),

- A fogyasztdi piac és a vasarloi magatartas elemzése.
Versenyanalizis (a konkurencia meghatdrozasa, a versenytarsak stratégidjanak,
céljainak, erds és gyenge pontjainak stb. felismerése).

- Piaci becslés és eldrejelzés (a piaci szegmentumok meghatarozasa, a célpiacok
kivalasztasa, piacpozicié épités).

- Uj termékek és szolgaltatasok fejlesztésében kdzremiikddés.

- Arstratégia és arprogramok tervezése.

- Elosztési csatornak kivalasztasa és iranyitasa.
Marketing kommunikécid tervezése.
Hatékony reklamprogramok tervezése.

- Ertékesités 6sztonzési és public relations programok tervezése, elemzése, fejlesztése.

- Az értékesitést tamogatd eszkozok (reklam, katalégusok, prospektusok, filmek,
bemutatdk, kidllitasok, vasarok) kialakitasa, elemzése és fejlesztése.

- A termékek és szolgéltatasok életgdrbéjének, portfolio-stratégiajanak meghatarozasa,
elemzése.

- A PR. és marketing akcidk koltségtervezése, koltségfigyelésének biztositasa

- Marketing teljesitmény mérésének, értékelési mddszereinek kidolgozasa és a
teljesitmények értékelése, ellendrzése (forgalom, piacrészesedés, pénziigyi elemzés,
kéltségek, fogyasztoi bedllitddas, nyereségesség, hatékonysag stb.).

- A tarsaség arculatanak, image-anak apoldsa, javitasa.

- Aszélloda és vendéglatdipari tevékenység informatikai rendszerének lizemeltetése.
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- Atarsasagi reklamfelliletek értékesitése, a reklamlehetdségek kihasznalasa.
- A Hunguest Hotel Sésté-val vald kapcsolattartas, elszamlasok kezelése.
- A szerzGdéses viszonyban all6 hotelekkel kapcsolattartds, elszamolasok kezelése

3.4.2.5.2 Hotel Fiirdéhaz
Szervezeti egység neve: Hotel Flirdohaz
Szervezeti egység vezetoje: az értékesitési igazgaté kozvetlendl irdnyitja

A napi operativ vezetGi teenddket a Flirdohaz recepcios/miiszakvezetdje latja el
(munkarend betartas ellendrzés, jelenléti iv igazolds stb.). Operativ munkautasitést a
miiszakvezetd csak az alapszolgaltatasi szinvonal csokkentése nélkill adhat.

Vezetdi szintszama: nincs

Szervezeti egység feladatait ellatd6 munkakorok:
recepcios
pénztaros
szobaasszony

A Hotel Fiird6haz miiszakvezet6jének fobb feladatai

Széllodai szolgdltatds nyujtdsa, a szobak és berendezésik, felszerelésiik kulturalt
vendégfogadasra alkalmas dllapotban tartdsa, a vendégek fogaddsa, ellatasa,
kiszolgalasa, tajékoztatasa, az érdeklodok tajékoztatasa.

A vendégek altal igénybe vett szolgdltatésok szamldzasa, az ellenérték beszedése,
elszamolas az ellenértékkel, arupénztarosi feladatok.

A hotel szalloda informacids rendszerének miikodtetése.
Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartésa.

A Téarsasagi tulajdon védelme.

3.4.2.5.3 Svdjci Lak Panzio
Szervezeti egység neve: Svajci Lak Panzio
Szervezeti egység vezetdje: az értékesitési igazgato kdzvetlendl iranyitja

A napi operativ vezetGi teendbket a Flird6hdz recepciés/miiszakvezetGje latja el
(munkarend betartds ellendrzés, jelenléti iv igazolds stb.). Operativ munkautasitast a
miiszakvezet6 csak az alapszolgaltatasi szinvonal csokkentése nélkiil adhat.

Vezetdi szintszama: nincs
Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:

szobaasszony

3.4.2.5.4 Vendéglato ipari részleg
Szervezeti egység neve: vendéglatdipari részleg

Szervezeti egység vezetGje: vendéglatoipari részlegvezetd
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Vezetdi szint szama: 4

Szervezeti egység alarendelt szervezetei:
Aquarius konyha
Aquarius biifé
Aquarius poolbar
Parkfiirdé poolbar
Fiirdéhaz biifé
Svajci Lak bufé
Vendéglatdipari raktar
A vendéglato ipari részlegvezeto fobb feladatai:

A tarsasdg vendéglatd ipari tevékenységének szakmai irdnyitasa, ellenérzése, a szinvonalas
munkavégzési feltételek (személyi, targyi) meghatérozasa, a szolgaltatésok fejlesztése,
szélesitése, fejlesztési, hatékonysag novelési javaslatok kidolgozasa.

A munkavéllalok tovabbképzése, és képeztetése, a munkavallalok munkarendjének
meghatérozasa, munkavezénylése, szabadsagok kiadasa, anyagok, aruk beszerzésének
tervezése, bonyolitasa, ellendrzése, a készlet elszamoltatas megszervezése, receptirak
meghatérozasa, jovahagyasa, az elszédmoltatdsi rendszer miikodtetése, arképzésben
kézremiikddés, arjavaslatok kidolgozasa, étlap dsszeallitas.

Arajanlatok, kalkulaciok készitése, receptirak dsszedllitdsa, karbantartasa.

A szémla, nyugtaadasi kételezettség teljesittetése a munkavallalokkal, bérelt munkaerdvel,
és a teljesités ellendrzése.

A Tarsasagi tulajdon védelme.

3.4.2.5.4.1 Aquarius konyha

Szervezeti egység neve: Aquarius konyha

Szervezeti egység vezetdje: konyhai dolgozd-miiszakvezetd
Vezetoi szintszama: 5

A konyhai miiszakvezet6 fobb feladatai:

A konyha aru mozgéasanak nyomon kévetése, adminisztralasa, raktarkezelés, a konyhai lizem
napi operativ irdnyitasa, munkaszervezése, ellendrzése.

A konyha informatikai rendszerének miikddtetése.

A tarsasagi tulajdon védelme.

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
szakacs

konyhai kiszolgalo
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kisegitd
Az Aquarius konyha fobb feladatai:

Elsédlegesen a fiirdovendégek részére magas szinvonall onkiszolgalé jellegli étkeztetési
szolgdltatds  nyGjtdsa, masodlagosan  kiilsé ~ szervek, személyek  részére
meniirendszerben étkeztetés biztositasa igény szerint, harmadsorban a munkavallalé
meleg étkeztetése ebéd keretében.

Az Aquarius bifé elldtdsa ott értékesitheté helyben elkészithetd friss termékekkel (pld:
stitemény).

Kiilsé rendezvényeken catering szolgaltatasok nydjtasa.
A Hotel Fiird6haz étkeztetésében kozremiikodés.

A létesitmény (konyha, raktdrak, kiszolgalé és étkeztetési tér) és eszkozeinek tisztan,
miikod6képesen tartdsa, a kozegészségiigyi szabélyok betartisa mind a tarolas, mind
az ételek elkészitése, széllitasa, talaldsa, kiszolgalasa soran.

3.4.2.5.4.2 Aquarius biifé

Szervezeti egység neve: Aquarius biifé

Szervezeti egység vezetdje: biifé dolgozé-mliszakvezetd
Vezetdi szintszama: 5

A miiszakvezetd fobb feladatai:

Az &ruk mozgasanak nyomon kovetése, készlet elszamolds, adminisztralds, a biifé
munkajanak napi operativ irdnyitdsa, munkaszervezése, ellendrzése, nyugta adas,
pénzkezelés, sziikség esetén szamlazas.

Az informatikai rendszer mikodtetése.

A tarsasagi tulajdon védelme.

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
Kereskedelmi elad6/pultos
Az Aquarius biifé fobb feladatai:

A fiirdévendégek részére magas szinvonall biifé kiszolgélds nyGjtésa.

3.4.2.5.4.3 Aquarius poolbar

Szervezeti egység neve: Aquarius poolbar

Szervezeti egység vezetdje: poolbar dolgozd-miiszakvezetd
Vezetdi szintek szama: 5

A miiszakvezetd fobb feladatai:
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Az 4ruk mozgasanak nyomon koévetése, készlet elszamolas, adminisztralas, a biifé
munkajanak napi operativ irdnyitésa, munkaszervezése, ellendrzése, nyugta adas,
pénzkezelés, sziikség esetén szamlazas.

Az informatikai rendszer miikddtetése.
A tarsasagi tulajdon védelme.
Szervezeti egység feladatait ellatdé munkakorok:
pultos
Az Aquarius poolbar fobb feladatai:
A firdévendégek részére magas szinvonal(i koktélbar jellegli kiszolgalas nyujtasa.

3.4.2.5.4.4 Parkfiirdé poolbar

Szervezeti egység neve: Parkfiirdé poolbar
Szervezeti egység vezetdje: dolgozé-miiszakvezetd
Vezetdi szintszama: 5

A miszakvezeto6 fobb feladatai:

Az aruk mozgasanak nyomon kovetése, készlet elszémolds, adminisztralas, a bar
munkéjanak napi operativ irdnyitdésa, munkaszervezése, ellenGrzése, nyugta adas,
pénzkezelés, sziikség esetén szamlazas.

Az informatikai rendszer miikddtetése.

A térsasdgi tulajdon védelme.

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
bartender
kereskedelmi eladd/pultos

Az Parkfiirdo poolbar fobb feladatai:

A fiird6vendégek részére magas szinvonal(i koktélbar jelleg(i kiszolgalas nydjtasa.

3.4.2.5.4.5 Fiirdohaz biifé

Szervezeti egység neve: Fiird6haz Biifé
Szervezeti egység vezetdje: dolgoz6-miiszakvezetd
Vezetdi szintszama: 5

A miiszakvezeto fobb feladatai:

Az aruk mozgdsdnak nyomon kovetése, készlet elszémolds, adminisztralds, a bar
munkajanak napi operativ irdnyitisa, munkaszervezése, ellendrzése, nyugta adas,
pénzkezelés, sziikség esetén szamlazas.

Az informatikai rendszer mikodtetése.
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A tarsasagi tulajdon védelme.

Az hotelvendég étkeztetd létesitmény (melegité konyha, kiszolgald és étkeztetési tér) és
eszkozeinek tisztan, miikodoképesen tartdsa, a kozegészségligyi szabalyok betartasa
mind a tarolds, mind az ételek elkészitése, talalasa, kiszolgalasa soran.

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
kereskedelmi eladd/pultos
A Fiird6éhaz biifé fobb feladatai:

A fiirdévendégek részére magas szinvonall biifé jellegli kiszolgélds, reggeli étkeztetés
nyljtasa a szallbvendégeknek az Aquarius Konyhaval egyiittmiikédve.

3.4.2.5.4.6 Svdjci Lak biifé

Szervezeti egység neve: Svaijci Lak Biifé
Szervezeti egység vezetdje: dolgozd-miiszakvezetd
Vezetdi szintszama: 5

A miiszakvezetd fobb feladatai:

Az aruk mozgdsdnak nyomon kovetése, készlet elszamolds, adminisztralas, a bar
munkajénak napi operativ irdnyitdsa, munkaszervezése, ellendrzése, nyugta adas,
pénzkezelés, sziikség esetén szamlazas.

Az informatikai rendszer miikddtetése.
A térsasagi tulajdon védelme.

Az hotelvendég étkeztetd létesitmény (melegitd konyha, kiszolgéld és étkeztetési tér) és
eszkozeinek tisztan, miikodoképesen tartdsa, a kozegészségiigyi szabélyok betartasa
mind a térolds, mind az ételek elkészitése, talalasa, kiszolgaldsa soran.

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakdérok:
kereskedelmi eladd/pultos
A Svajci Lak biifé fobb feladatai:

A fiirdévendégek részére magas szinvonali biifé jellegli kiszolgdlds, reggeli étkeztetés
nylijtasa a szallévendégeknek az Aquarius Konyhaval egylttmiikodve.

3.4.2.5.4.7 Vendéglatoipari raktar

Szervezeti egység neve: vendéglatdipari raktar

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
raktarkezeld

A Vendéglatdipari raktar fobb feladatai:
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Az &ruk anyagi felel6ségvéllaldss melletti mennyiségi, minGségi és értékbeni atvétele,
visszaruk atadésa, raktarozasa, a készletek mozgasanak nyomon kovetése, rogzitése a
nyilvantartasokban, a Hostware daruforgalmi szamitogépes rendszerében, készlet
elszamolas, adminisztralas.

Szavatossag figyelés.
Az aruk kiaddsa az értékesitd helyekre, visszavétel az értékesitd helyekrol.
A szamlak, arumozgasi bizonylatok feldolgozasa.

A tarsasagi tulajdon védelme.

3.4.2.6 Gyogyadszati Igazgatosag
Szervezeti egység neve: Gydgyaszati Igazgatdsag
Szervezeti egység vezetdje: orvosigazgato
Vezetdi szintszama: 3
Szervezeti egység alarendelt szervezetei:
FiirdGorvosi rendel6
Gyogyaszati koordinacio
Az orvosigazgato fobb feladatai:

A térsasag orvosi vizsgalati-, gyogy-, és wellness-szolgdltatési tevékenységének tervezése,
szervezése, szabalyozésa, irényitdsa, értékelése, a gydgyaszat gyogyitd és wellness
tevékenységének, a hatékonysaganak fejlesztése.

A gy6gyaszat forgalmanak nyilvantartasa, elemzése.
A vagyonvédelmi feltételek biztositasa, ellen6rzése mikodési terdiletén.

A Tarsasag gyogyaszati és wellness tevékenysége fejlesztési elképzeléseinek kidolgozasa, és
a Tarsasag Uzleti-, valamint beruhazasi terveinek elkészitésében kdzremiikodés.

Szoros egyiittm(ikodés a mellérendelt szervezeti egységek vezetGivel, egységekkel. A
szakmai jogszabalyok betartdsa, betartatasa a Tarsasagnal.

Kapcsolattartas a kérnyezeti szereplokkel szakteriiletének megfeleléen.

A véllalati terv és beszamold készitésében szakmai kozremiikddés.

Az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyok folyamatos betartdsa, betartatasa,
ellendrzése miikodési teriiletén.

3.4.2.6.1 Fiirdéorvosi rendelo

Szervezeti egység neve: flirdoorvosi rendeld

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
flirdéorvos

orvosi asszisztens
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A fiirdéorvosi rendelés fobb feladatai:

A térsasag fiirdSorvosi tevékenységének elldtésa, orvosi vizsgélatok elvégzése, a betegek
gydgyuldsét, llapot javitasat, vagy romlasanak megakadalyozasat, lassitasat szolgalo
fiirdégydgyaszati kezelések felirdsa, a Tarsasdg fiirdogydgyaszati lehetSségeinek
figyelembevételével, azok dokumentaldsa, az operativ beavatkozast igényld orvosi
feladatok, segitségnyuijtas elldtasa.

Az orvosetikai, adatvédelmi, és adatbiztonsdgi szabalyok betartasa, és betartatasa.

A rendeld informatikai rendszerének eldirasszer(i kezelése, feliigyelete, kiilonds tekintettel az
orszagos egészségligyi rendszerekkel vald egyittmiikodésre.

Szoros egyiittmiikodés a diszpécser szolgalattal, és a gydgyaszati egységekkel.

3.4.2.6.2 Gyogyaszati koordinacio
Szervezeti egység neve: Gyogyaszati koordinacio
Szervezeti egység feladatait ellaté munkakérk: Gydgydszati koordinator
Vezetdi szintszama: 4
Szervezeti egység alarendelt szervezetei:
+Aquarius” Gydgyszolgaltato részleg
Jdlia Fiirdé Gyogyszolgaltato részleg
A szervezeti egység fobb feladatai:

A gybgyaszati diszpécserek és gydgyszolgaltatok munkajanak tervezése, szervezése,
ellendrzése, operativ irdnyitasa.

A betegek, wellness vendégek szinvonalas kiszolgalasanak biztositasa, a munkavallalok
munkavezénylése, szabadsagok kiadasa.

Az adatvédelmi, és adatbiztonsagi, adatmegdrzési szabalyok betartasa, és betartatasa.

A gydgyaszat informatikai rendszerének elGirasszer(i kezelése, felligyelete, Kkilonds
tekintettel az orszagos egészségiigyi rendszerekkel valé egyiittmiikddésre.

A fiird6gyogyaszati tevékenység elszamoldsa a NEAK felé.
Adatszolgaltatés a gyégyészati- és wellness tevékenységgel, és bevételeivel kapcsolatosan.

A pénztarak, a szamla/nyugtaadas ellendrzése.

3.4.2.6.2.1 ,Aquarius” Gyogyszolgaltato csoport
Szervezeti egység neve: gyogyszolgaltaté csoport
A szervezeti egység fobb feladatai:

- a NEAK dltal finanszirozott gyégyszolgaltatasok nyujtasa, az szak-, és fiirddorvosok altal
felirt kezelések (itemezése, elvégzése a vendégek megelégedésére, a szakmai
szabalyok szigor( betartasaval

- beteg-, és kezelés nyilvantartasok vezetése
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- a NEAK altal nem finanszirozott, téritéses gydgy-, és wellness szolgaltatasok nyujtésa a
vendégek megelégedésére, a szakmai szabélyok szigor( betartasaval

- a kezel6helyek, a kezeléshez hasznélt gydgyészati eszkézok tisztan, rendeltetésszer(i
haszndlatra alkalmas allapotban tartasa

A gybgyszolgéltatok tevékenységiiket a fiirdégydgyaszaton, a gyégyaszati koordintor
operativ munkafelligyelete alatt végzik.

A gydgyszolgéltatok tevékenységiiket a fiirdékbe kirendelve, a fiirdék miiszakvezet&jének
operativ munkafeliigyelete alatt végzik. A gyogyszolgaltatok tobbfajta szolgaltatast
nyGjthatnak, melyek részletes, kotelez8en betartandd elGirdsait a szolgaltatasonkénti
Technoldgiai Utasités-ok tartalmazzék. A fiirdd miiszakvezetok a szolgéltatasnyujtas
veszélyeztetése nélkiil ideiglenesen munkanapon beliil nem szakmai feladatokkal is
megbizhatja a gydgyszolgaltatokat.

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
gyogyaszati diszpécser
gyogytornasz
fizikoterapias asszisztens

gyogymasszor

3.4.2.6.2.2 Jilia Fiirdé gyogyszolgaltato csoport
Szervezeti egység neve: gyogyszolgaltatd csoport
A szervezeti egység fobb feladatai:

- a NEAK éltal finanszirozott gydgyszolgéltatasok nydijtdsa, az szak-, és flirdSorvosok éltal
felit kezelések (temezése, elvégzése a vendégek megelégedésére, a szakmai
szabalyok szigort betartasaval

- beteg-, és kezelés nyilvantartdsok vezetése

- a NEAK altal nem finanszirozott, téritéses fiirdégydgydszati, és wellness szolgaltatasok
nydjtasa a vendégek megelégedésére, a szakmai szabdlyok szigorl betartasaval

- a kezelbhelyek, a kezeléshez hasznalt gydgyaszati eszkozok tisztan, rendeltetésszer(
haszndlatra alkalmas allapotban tartasa

- a kezeléshez sziikséges anyagok megfeleld el0készitése

A gydgyszolgéltatok tevékenységiiket a Jdlia Firds fiirdégydgyaszatan, a Julia Fiirdd
fiirdoszolgaltatasi miiszakvezetdjének operativ altalanos munkafeliigyelete
alatt végzik. Ez a feliigyelet nem terjed ki fiirdogyogyaszati szakmai
kérdésekre. A fiirdd miiszakvezeték a fiirdogyogyaszati szolgéltatasnylijtas
veszélyeztetése nélkill munkaval valé elldtatlansédg esetén ideiglenesen munkanapon
beliil nem szakmai feladatokkal is megbizhatja a gydgyszolgaltatokat.

A gydgyszolgaltatok tevékenységégét ezen til szakmailag a gydgyaszati koordinator
felgyeli.

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakérok:
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gydgyaszati diszpécser (kapcsolt munkakdrben)

gyogytornasz
gyégymasszor

3.5 A TARSASAG ALTALANOS MUKODESI RENDJE

3.5.1 Vezetoi értekezlet

A vezérigazgatd az egyes szervezeti egységek munkavégzésének koordinéldsa, a szakmai
kérdések megvitatasa, a folyd munkdk megbeszélése, (j feladatok kiosztasa, a
kiosztott eladatok teljesitésének ellenérzése és informacidcsere céljabdl hetente
tart vezetdi értekezletet. A vezet6i értekezlet dllandd tagja a fiirdGlizemeltetési
vezérigazgaté helyettes, a gazdasagi vezérigazgatd helyettes, és az értékesitési
igazgaté, az orvos igazgatd, és a miszaki igazgatd, a titkarné, mint
jegyzokdnyvvezet, és szilkség szerint meghivottak. A vezetdi értekezlet allando és
valtozd tematikajat és miikddési rendjét a vezérigazgatd hatarozza meg. A vezetdi
értekezlet iilései és a megbeszélt témak nem nyilvanosak kivéve, ha kimondottan
ezzel ellentétes dontés szliletik.

A vezérigazgaté tavollétében a vezetli értekezletet az éltala megbizott helyettese
vezeti.

A vezérigazgatd sziikség esetén kibdvitett vezet6i értekezletet tarthat. A kibovitett
vezetSi értekezleten az allandd tagokon tul részt vesznek a fiirdovezetdk, és a
gyogyaszati koordinator is.

Az vezérigazgatd egész kollektivajat érintd targykorokben azok megbeszélése és az
informécidcsere céljabdl legalabb évente altaldnos vezetdi értekezletet tart, melyre
az lizemi tanacs képvisel6jét is meghivja.

A munkahelyi vezetSk sziikség szerint tartanak munkatdrsi értekezletet.

3.5.2 Az ligyintézés szabalyai
3.5.2.1 Munkautasitasok

Az vezérigazgato a feladatok tervszer(i végrehajtésa érdekében a vezetdi értekezleten, vagy
operativan munkautasitas formajaban munkafeladatokat ad ki munkatarsai részére.

A munkafeladatok tartalmazzak az elvégzendd feladatok leirasat, a feladatok elvégzésének
hatéridejét és a végrehajtasért felelésok korét. Ha valamely feladat végrehajtésaért
tobb felelst (kozremiikodét, részfelel6st) jelél meg, a végrehajtdsért atfogéan a
legmagasabb szinti, szintegyez6ség esetén az els6 helyen szerepld vezetd a felelds.

Ha a munkafeladatban szereplé feladat teljesitése az el6irt hataridére nem lehetséges, a
felelés az vezérigazgatot — a megjeldlt hataridé lejarta el6tt — koteles tajékoztatni. A
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munkafeladatok végrehajtdsit az vezérigazgaté a titkarsagi nyilvantartas Utjan
figyelemmel kiséri, és sziikség szerint intézkedik.

A munkautasitdsokat az egyes vezetdk sziikség szerint bontjék és delegaljak beosztottjaikra,
esetleg alakitanak team-eket a feladat elvégzésére.

A SZOLGI rendszer Szervezd és Dokumentumkezel6 moduljdban a kotelezéen alkalmazasba
vett munkafolyamatok inditasdval vagy mas mddon kiadott munkautasitasok
egyenértékiiek a hagyomanyosan kiadott munkautasitésokkal. A munkafolyamatoknal
az egyes munkalépésekben végrehajtandé feladatok altalénos leirasat az informaciok
tartalmazzék (,1” —re kattintassal érheték el). A feladatokat ezen elGirasok, valamint a
megjegyzésben leirtak szerint kell elvégezni. Az eldirt folyamatiépesek
munkafeladatainak indokolatlan atlépése, végre nem hajtasa munkafegyelmi vétség.

3.5.2.2 A munkavégzés altalanos szabalyai

Az egyes szervezeti egységek, illetSleg a vezet6k és beosztott/megbizott munkatarsak a
feladataikat a jogszabalyokban, a Tarsasag bels6 szabalyzataiban, a vezérigazgatoi, és
egyéb vezetdi utasitiésokban és munkakéri leirasokban foglaltaknak megfelelden
végzik. A beosztotti munkakéri leirdsok elkészitése, karbantartdsa a szervezeti egység
vezettjének a feladata. A munkakéri leirs altaldnos elGirt felépitését a 2. sz. melléklet
szabalyozza.

A feladatokat érdemben a vonatkozd jogszabalyok és a felettes vezetd Utmutatasai szerint,
az el6irt hataridére kell elintézni. ElGirt igyintézési hataridé hianyaban az ugyeket
legkés6bb 30 napon bellil kell elintézni.

A szervezeti egységekben a munkét (gy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridére torténo
elintézéséért, illetdleg annak elmulasztasaért felelds személy megallapithaté legyen.

Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitas alapjan késziilt, amellyel az Ugyintézé vagy
az lgyirat lattamozéja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjelélésével
irasban lehet/kell megtenni.

3.5.2.3 A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymast tajékoztatva
és segitve, intézkedéseiket dsszehangolva jarnak el.

Olyan iigyekben, amelyekben rendszeres egyiittm{ikddésre van sziikség, annak tartalmat,
madjat, illetdleg a feladatok elhataroldsat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi
kozésen hatdrozzdk meg, a vonatkozé vezérigazgatdi, vezérigazgaté helyettesi,
igazgat6i utasitasok és szabdlyzatok szerint.

3.5.2.4 A szabdlyzatok kiadasanak rendje, szabalyai

A szabdlyzatok a gazdalkodas, iranyitds rendszeresen, folytonosan ismétiédd
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Tarsasdg szervezetét és milkodését a hatédlyos jogszabdlyok és a belsé szabdlyozas
(szabalyzatok, utasitasok) hatdrozzak meg.
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Szabalyzatot kell kiadni, ha
- Jogszabaly, vagy a Tulajdonos azt kotelezéen eldirja,
- azavartalan, eredményes miikodés céljabdl ez sziikséges.

Bels§ szabdlyzat kiaddsdra az vezérigazgatd jogosult. A szabdlyzatok jogszabélyokkal, a
Térsasag Alapitd okiratéval ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhatnak.

A Téarsasag tevékenységének egészére, vagy egyes részteriileteire, illetve a munkavallalok
kisebb csoportjaira vonatkozé szabalyozas kiadds vezérigazgatdi, vezérigazgatd
helyettesi, igazgatdi, vezetSi utasitas formajaban is torténhet. A vezetdi utasitasok
hataskére nem lépheti til a vezetd beosztotti korét, kivéve a funkciondlis iranyitasi
jogkorrel rendelkez6 vezetket a funkcidjuknak megfeleld teriileten.

A szabalyzatokat, hosszabb ideig érvénybe IévG utasitdsokat a jelen utasitas szerinti formai
szerkezetben kell kiadni. A fej és lablécbdl ki kell deriilnie az utasitds megnevezésének,
azonosité szamanak, egységes szerkezetnél a verzié szamanak (hényadik mddositassal
egységes a szerkezet), moédositasnal a mddositds sorszamanak, a hatalybalépés
keltének. Az utasitasokat fajtanként (elrendeldként) 001-t6l kezd6ddé sorszammal kell
ellatni.

A szabdlyzatok és vezérigazgatdi és egyéb utasitdsokat munkavallalok felé hivatalos
formaban kozzé kell tenni, ez az alkalmazasba vétel és szdmonkérhetdség feltétele.

A Téarsasag szdmara szilkséges legfontosabb bels szabalyzatok felsorolasat a teljesség
igénye nélkiil a jelen szabdlyzat 3. szdmu melléklete tartalmazza.

A szabalyzatok nyilvantartasat és kezelését a titkarsag végzi, ennek keretében koteles:
- dokumentéciés tarat kialakitani a korabban megjelent és kiadédsra keriild
szabalyzatok irattarozédsahoz, megorzéséhez,
- a mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat "Hatalyon kiviil helyezve" széveggel
feltinGen megjeldlni,
- az elhelyezett szabalyzatokrdl nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasbdl legyen megallapithato:
- mikor, milyen témaban kerliltek szabalyzatok kiadasra,
- a szabalyzat moddositasainak, esetleg hatalyon kivil helyezésének iddpontja és
hivatkozas a hatdlyon kiviil helyezést elrendel6 utasitasra,
- a szabalyzat készitGje,
- a szabalyzat karbantartasaért felelGs szervezet (személy),
- a szabalyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

Az eredeti példany megdrzésérdl, kellé példanyl sokszorositasardl, az érintetti kdrben vald
kozzétételérdl a titkadrsag gondoskodik.

A titkdrsagnak minden év marcius 31.-ig kozélnie kell az érvényben Iévl és az el6z6 évben
hatalytalanitott szabalyzatokat.

A szabalyzatokon az idokozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.

Ilyen valtozasok példaul:
- jogszabaly médositas,
- valamely belss elGirdas megjelenése,
- bizonylatok valtozasa,
- szervezetek valtozasa,
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- munkafolyamatok valtozasa

A szabdlyzat karbantartdsit a kiadé vezetdnek, illetve az altala kijeldlt szervezetnek,
személynek kell rendszeresen elvégeznie.

Az alaputasitést és minden mddositasat kotelez6 irasba foglalni, és a kibocsajtonak alairni,
céges bélyegzdvel ellatni. A modositds kiadasaval egyidejlileg elektronikusan mindig
kotelezé egységes szerkezetli utasitast is késziteni legalabb elektronikus formaban és
kbzzétenni azt, a titkarsdg pedig minden verziészamot koteles elektronikusan eltérolni.

A hosszli id6 Gta hatdlyos szabélyzatok betartdsat, egyben idGszeriségét 3 éves
id6kozonként ellendrizni kell.

Uj szervezési intézkedést tartalmazé szabélyzat végrehajtését a szabalyzat hatalyba
helyezését kdvetd 6 honapon bellil ellendrizni kell.

Ennek soran meg kell gy6zddni arrél, hogy

- az érintett munkavallalok értik-e feladataikat, tisztaban vannak-e munkajuk
céljaval, jelentGségével,

- a munkavégzés az eldirdsoknak megfelel-e, illetve, ha nem tartjak be pontosan az
elGirast, ennek mi az oka,

- a szabdlyzat, ill. az (j szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kit(izott
célok és eredmények elérését (ellenkezd esetben vizsgalni kell a sikertelenség okat,
sziikség esetén Gjabb, célszer(ibb szabdlyozasra kell javaslatot tenni).

- A munkavégzés megallapitott hidnyossagainak megsziintetésére intézkedni kell.

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek azért, hogy a szabdlyzatok elGirdsait valamennyi
beosztott munkavallalé megismerje, és munkajat ennek megfelelden végezze.

3.5.2.5 A bélyegzo hasznalata

Cégbélyegzék mindazon bélyegzék, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel. Azonos
lenyomatl bélyegzdket sorszammal kell ellatni.

Az a munkavallalé, aki a tarsasdg nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tdllépve
jogosulatlanul haszndl bélyegzét, és/vagy ir ald ezzel jogosulatlanul szerezve jogokat,
véllalva kotelezettséget a Tarsasdg nevében az ebbdl keletkez6 minden karért
felelosséggel tartozik.

Személyre vagy munkakorre vonatkozé bélyegzéhasznalatot az vezérigazgatd engedélyezhet.

A cégbélyegzdk taroldsardl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozzd. A cégbélyegz6 jogos hasznéldja feleldsséggel tartozik a jogosulatian
hasznalatot lehet6vé tevé mulasztasért, gondatlan drzéséért.

A cégbélyegzékrél (lenyomatuk mintéja, hasznélatra jogosult személy megnevezése és
aldirdsa, a kiadas datuma feltiintetésével) a fékonyvelbség hitelesitett nyilvantarté
kényvben nyilvantartdst vezet. A nyilvantartdsban rogziteni kell, ha a bélyegzd
hasznéléja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzo elvész.

A bélyegz8 elvesztése esetén arrél jegyzékényvet kell felvenni, és a bélyegzé
érvénytelenitését hivatalos lapban kell kézzétenni.
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3.5.2.6 A tomegkommunikacios szervekkel valo kapcsolat

A tarsasagot a tomegkommunikacids eszkdzok felé a vezérigazgatd jogosult keépviselni
kiilondsen a tarsasdg egészét, izletpolitikajat, terveit és stratégiai céljait illetd
nyilatkozatok tekintetében.

Ezen nyilatkozat tételi jogkorét meghatérozott témaban esetileg irdsban delegélhatja mas
személyre, munkavallaléra. A kozolt adatok valodisdgéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozatot adé a felelGs.

Nem adhaté nyilatkozat a Térsasdg uzleti titkait képezé tényekrdl, adatokrol, amelyek
nyilvanossagra hozatala a tarsasagnak kart okozna.

A nyilatkozattevének kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele készitett
beszélgetés alapjén készitett cikkben szerepld és tdle idézett részeket a kozlés eldtt
megismerje, ezért kérnie kell az elkésziilt anyag kozlés el6tti bemutatasat.

3.5.2.7 Titoktartas

A Téarsasag minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkokat,
valamint a foglalkoztatéra, illetve tevékenységére vonatkozé alapvet6 fontossagu
informéacidkat megdrizni.

Senki nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betéltésével
Bsszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kézlése a foglalkoztatéra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallalé az tizleti titok megszegéséért polgari jogi feleldsséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldasok,
amelyek a térsasédg rendeltetésszer(i miikodéséhez sziikségesek, ugyanakkor azok
nyilvnossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokaba jutva, veszélyeztetik a
rendeltetésszer(i miikddést, a tarsasag gazdasagi érdekeit.

Uzleti titoknak mindsiilnek kiilénosen:
. kiilsé kivitelezékkel kotott szerz6dések tartalma, az abban alkalmazott egységarak;
- Uzletpolitikai tervek;
- rendészeti, t{izrendészeti iratok, adatok;
- minden dokumentum, anyag, amit a vezérigazgaté irasbeli rendelkezéssel annak
mindsit
Specidlis titokvédelemben részesiilnek a tarsasag éltal kezelt személyes adatok, amire az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eldirasokat kell alkalmazni. Ezen
szabalyok megsértése adatvédelmi incidensnek mindsiil, amit az azt észleld
munkavallalé jelenteni koteles felettesének, és az adatvédelmi biztosnak.

3.5.2.8 Osszeférhetetlenség

A tarsasdg munkavallaléi kételesek a munkaviszony létesitésekor, illetleg az erre iranyuld
megallapodds megkétése elétt tajékoztatni az vezérigazgatot arrél, hogy mely azonos,
vagy hasonlé gazdaségi tevékenységet végz6 gazdasagi tarsasdgban rendelkeznek
tulajdoni részesedéssel, illetbleg mely gazdasagi térsasagndl toltenek be vezetd
tisztségviseldi, felligyel6 bizottsagi jogviszonyt.
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A kiilsé vallalkozokkal kotendd szerzédések mindsitésében, kivalasztasaban a vallalkozéval
rokoni kapcsolatban &ll6 munkavallalé nem vehet részt.

Az dsszeférhetetlenség részletes szabalyait kiilon utasitds hatarozza meg.
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4.0 MELLEKLETEK LISTAJA

1. sz. melléklet: A tarsasag tevékenységi kore

2. sz. melléklet: A munkakori leiras altalanos felépitése

3. szami melléklet: A Tarsasag legfontosabb belsd szabalyzatai
4. sz. melléklet: A Tarsasag szervezeti felépitésének abraja

5. sz. melléklet: Dontési és Hataskori Lista (DHL)
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1. sz. melléklet:
A Tarsasag tevékenységi kore

A Tarsasag f6 tevékenysége:
Fizikai kdzérzetet javito szolgaltatas

Egyéb cégbirésagon bejelentett tevékenységek
(A vastagon szedett tevékenységeket ténylegeden ellatja jelenleg a tarsasg, a tobbi tevékenység végzése
potencidlis lehet6ség)

a.) EpitSipar teriilete:

Laké- és nem lako épiilet épitése

Ut, autopalya épitése

Hid, alagut épitése

Folyadék szallitdsara szolgald kdzmii épitése
Elektromos, hiradas-technikai céli kozmi épitése
Vizi létesitmény épitése

Egyéb m.n.s épités

Bontas

Epitési tertilet elokészitése

Talajmintavétel, probafuras

Villanyszerelés

Egyéb épiiletgépészeti szerelés

Vakolas

Eplletasztalos-szerkezet szerelése

Padld-, falburkolas

Festés, (ivegezés

Egyéb befejezé épités m.n.s.

Tetdfedés, tetGszerkezet—€pités

Egyéb specialis szaképités m.n.s

b.) Nagykereskedelem
Vegyes termékkorl nagykereskedelem
c.) Kiskereskedelem:

Elelmiszer jelleg(i bolti vegyes kiskereskedelem
Iparcikk jellegii bolti vegyes kiskereskedelem
Zoldség, gylimadlcs kiskereskedelme

Hus-, husaru kiskereskedelme

Hal kiskereskedelme

Kenyér-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem
Ital-kiskereskedelem
Dohanyaru-kiskereskedelem
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Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem

Textil-kiskereskedelem

Bltor, vilagitasi eszkdz, egyéb haztartasi cikk kiskereskedelme
Konyv-kiskereskedelem

Ujség-, papiraru-kiskereskedelem

Ruhdzat kiskereskedelem

Labbeli-, boraru-kiskereskedelem

Egyéb m.n.s. Gj aru kiskereskedelme

d.) Szallashely szolgéltatds, vendéglatas

Szallodai szolgaltatas

Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
Kemping szolgéltatas

Egyéb szallashely-szolgaltatas

Ettermi, mozgo6 vendéglatas

Italszolgaltatas

e.) Kiaddi, nyomdai tevékenység

Konyvkiadas

Cimtdrak, levelez6jegyzékek kiadasa
Napilapkiadas

Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa
Egyéb kiaddi tevékenység
Hangfelvétel készitése, kiadasa

f.) Ingatlantigyletek

Epiiletépitési projekt szervezése

Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
Ingatlanligynoki tevékenység

Ingatlankezelés

Epitményiizemeltetés

g.) Kodlcsonzés

Vizi szallitbeszkoz kolcsonzése

h.) Gazdasagi tevékenységet segit6 szolgaltatas

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
Epitészmérnoki tevékenység

Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas

Piac-, kozvélemény-kutatas

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
M.n.s. egyéb kiegészito lizleti szolgaltatas

i.) Egészségligyi, szocialis ellatas
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Egyéb human-egészségiigyi ellatas

j.) Szdrakoztatas, kultdra, sport

Sportlétesitmény mikddtetése

Testedzési szolgaltatas

Egyéb sporttevékenység

M.n.s. egyéb szdérakoztatas, szabadidds tevékenység

k) Egyéb:

M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

Pénz-, tbkepiac igazgatasa

Ertékpapir-, arutézsdei igynoki tevékenység

Egyéb pénziigyi kiegészitl tevékenység

Biztositasi igyndki, brokeri tevékenység

Biztositas, nyugdijalap egyéb kiegészitd tevékenysége
Alapkezelés

Utazaskozvetités

Egyéb foglalas

A Térsasag tagjai kijelentik, hogy tiltott, kizardlag allami, koncessziés szerzédéshez, valamint
szakképesitéshez kotott tevékenységet nem végeznek, kivéve ha megfeleld engedéllyel,
szakképesitéssel rendelkeznek.

A cégjegyzékbe bejegyzett engedélykiteles tevékenységet a cég csak az engedély
cégbirdsaghoz torténd benydjtasat kdvetden kezdi meg.

A Térsasdg a bejegyzett TEAOR besorolast tevékenységeken beliili hatésagi engedélyhez
kotott tevékenységet nem folytat, ezen tevékenységeket csak az erre vonatkozd kulon
engedély birtokaban kezdi meg és gyakorolja.
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2. sz. melléklet:

Munkakaori leiras

A munkakori leiras A.) Egyéni munkakori tartalom, és B.) Altaldnos munkakdri tartalom

A.) Egyéni munkakori tartalom

1. Azonosité adatok:

1.1 Szervezeti egység megnevezése:
1.2. Munkakoér megnevezés:
1.3. Munkakért betdlto neve:
1.4. Vezetoi jog gyakorloja:
1.4.1. Munkaltatoi jogok gyakorldja: vezérigazgato
1.4.2. Iranyité, szakmai-, ellen6rzo feliigyeletet gyakorld vezeto:
1.5. Vezetoi szint szama SzMSz szerint (csak vezetoknél):
1.6. Alarendeltek:
1.7. Helyettesités:
1.8. Munkarend:
1.9. Munkaido:
2. Az altalanos munkakéri tartalomtol eltéro feladatai, hataskore, felelésége:

A munkavallalé kapcsolt munkakérben mas munkakor elldtasaval, és/vagy helyettesitéssel
is megbizhaté munkaidé keretén belil, kiilon munkakéri leirasban, vagy megbizassal.

3. Csatolmanyok:
B) Altaldnos munkakori tartalom
C) Munkakorhoz Kapcsolodo FelelGsségvallalasi Nyilatkozat

Hatalyos: 2022. julius 14.-tol - 66 -




Sosto-Gyogyfiirdok Zrt. SZAB22-05

- r - 4

Nyi 5 zerv i Mukodési VER: 01

B.) Altalanos munkakéri tartalom
1. A munkakor funkcioja:
2. Feliigyelt szakteriilet
3. Munkakdéri feladatok:
3.1. Szakmai feladatok:
3.2. Egyéb feladatok:

- A munkakéri feladatok megismerése, az el6irt hataridére, j6 minGségben valé
végrehajtasa.

- Atérsasag tulajdona védelmével kapcsolatos el6irasok maradéktalan
betartasa.

- A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartdsa.

- A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi el6irasok betartasa,
idoszakos oktatasokon és vizsgakon valo részvétel.

- Az (zleti titok megtartasa.

- -A munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa.

- - Egyéb, a fenti feladatai kozott nem specifikdlt, de a munkahelyi vezetdje,
munkaltatéja altal utasitasba adott feladatok elvégzése.

3.3. Jogosultsag:
3.4. Felelos:

4. A munkakor tartés betoltéséhez elirt végzettség, gyakorlat, nyelvtudas,
erkdlcsi bizonyitvany

Elony:
5. Szakmai kapcsolattartas:
A szakmai kapcsolattartas csak sajat munkakorének megfelel6 teriiletekre terjed ki.
Belso
Kiils
6. Fontosabb eldirasok:
6.1. Belso elbirasok
- SzMSz-DHL
. Munka-, és Tlzvédelmi Szabalyzat
. Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
- Kornyezetvédelmi technoldgiai utasitas
- Egyéb tarsasagi szabalyzatok, utasitasok:

6.2. Kornyezeti eldirasok
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7.1. Ervényesités:

Ervényesités idopontja
Ervényes: visszavonasig
Mddositas idépontja:
7.2. A munkakori leiras késziilt 3 példanyban

A munkavallalé jelen munkakori lefras atvételével elismeri, hogy a munkakdri leirasaban,
hivatkozésaiban foglaltakat megismerte, megértette és az abban foglaltakat magara
kételeznek elfogadja. Egyben kijelenti, hogy a munkakér betéltésére végzettsége,
gyakorlata, képességei alapjan magét alkalmasnak tartja, és azt a legjobb tudasa
szerint, az elvarhaté lelkiismeretességgel fogja ellatni.

Kelt: Nyiregyhaza, .........cccccocovienn

A munkaltat6i jog gyakorléja képviseldjének alairasa:

vezérigazgatd

A munkakori lefrdst &tvettem, az abban foglaltakat munkaltatémmal alairas eldtt
értelmeztem, a benne foglaltakat megértettem tudomasul veszem, és magamra nézve
kotelezonek elfogadom:

munkavallald

Kapjak:
* Munkavallalo
* Humanpolitikai el6add
+ Szakmai vezetd
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A Tarsasag legfontosabb bels6 szabalyzatai

(a teljesség igénye nélkiil)

Uzemeltetési szabalyzatok (fiird6nként)
Szamviteli politika

Szamlarend

Transzferar Szabalyzat

Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrasok leltarozasi szabalyzata
Eszkozok és forrasok Ertékelési Szabélyzata
Beszerzési Szabalyzat

Kozbeszerzési Szabalyzat

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Veszélyes hulladék gydijtéhely lizemeltetési szabélyzat
Kapcsolt vallalkozasok, transzferar nyilvantartas szabalyzata
Belsé Kontrollrendszer Kézikdnyv

Bels6 ellendrzési alapszabdalyzat (Charta)
Belsd Ellendrzési Kézikonyv (VIGUT)
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Etikai Kddex

Belsé Ellendrok Szakmai Etikai Kodexe
Integralt kockazatkezelési szabalyzat
Osszeférhetetlenségi Szabalyzat

Sllyos karesemény Elharitasi Terv
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EsélyegyenlOségi Szabalyzat

Személygépkocsi Hasznalat Szabalyzat

Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség szabalyzata
Megfelelési Szabalyzat

Kézérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésére, tovabbd a kdtelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Munkagép lizemeltetési Szabalyzat

Vezet6 allast javadalmazasi szabalyzat

Panaszok, kozérdekli bejelentések kezelésének Szabalyzata

Cafeteria Szabalyzat (VIGUT)

Fegyelmi Szabalyzat

Kartéritési Szabalyzat

Ajandékok és egyéb elényok elfogadasanak és nyujtasanak szabalyozasardl (VIGUT)
A munkaiddkeret alkalmazasardl, és egyes munkaligyi kérdésekrol (VIGUT)
Veszélyes anyagok kezelésérdl (VIGUT)

A Munka és véddruha ellatas szabélyozasardl (VIGUT)

Egyéni védGeszkozok, védofelszerelések, védoruhak juttatasanak rendje

A gépjarmlivek bérbeaddsénak szabalyozasa (VIGUT)

Biztonsagtechnikai feladatok végrehajtasanak itemterve VIGUT

Havaria Terv (VIGUT)

Mobiltelefonok hasznalatardl, elszamolasarol (VIGUT)

Az egyes munkatligyi kérdések szabélyozasardl (VIGUT))

Egyes munkakérokben dolgozok mobiltelefon hasznalatardl (VIGUT

A S6st6-Gydgyfiirdék Zrt. munkavallaldival, a szolgaltatasokat igénybe vevé vendégekkel
tortént balesetekkel kapcsolatban (VIGUT)

A gydgyaszati részlegekben dolgozé masszOrok, gyogyaszati recepciésok és gyogyaszati
koordinator teljesitménybérezésérdl (VIGUT)
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