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1.0 BEVEZETES

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Polgari
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény, a Cégnyilvanossagrol, a birdsagi
cégeljarasrol és a végelszamolasrél szd6lé6 2006. évi V. torvény, a
Csodeljarasrél és felszamolasi eljarasrol szolé 1991.évi XLIX. Térvény,
valamint a Munka torvénykonyvérol szolé 2012, évi I. torvény rendelkezései
alapjan késziilt.

Az SZMSZ elbirasai nem lehetnek ellentétben a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel,
valamint a Tarsasag Alapitd Okirataval.

1.1 A SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja meghatdrozni a Tarsasag
iranyitasanak, vezetésének, mikodésének és gazdéalkodasanak alapvetd szabalyait,
Ggymint:

- a Tarsasagra, mikodésére jellemz6, nagyrészt hosszabb id6re érvényes adatokat,
alapvet6 elveket és elGirdsokat, az alapitd okiratban meghatérozott tevékenységi korét;

— a Tarsasag iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altaldnos miikodési
rendelkezéseit, belsd szabalyozasait;

— a Tarsasag vezet0 és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok
jogait és kotelezettségeit.

1.2 HATALY ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

Az SZMSZ-t6l valo esetleges barmilyen eltérés engedélyezése, a szabalyzat mddositdsa csak
vezérigazgatoi hataskdrben torténhet.

1.2.1 A szabalyzat karbantartasaért felelos
Jelen szabdlyzat kidolgoztatasaért és karbantartasaért a vezérigazgato felelds. A karbantartas

a gazdasagi igazgatd feladata, melynek sordn kotelezé egylttmikodnie a tars
igazgatésagokkal.

122 Az szabalyzat hatalya

Tarsasagi hataly: a rendelkezés hatdlya a Sosto-Gyogyfirdok Zrt.-re (a tovabbiakban:
Tarsasag) terjed ki.

Hatalyos: 2024. augusztus 01. -5-
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Személyi hataly: a rendelkezés hatélya kiterjed a Tarsasag munkavallaldira, illetve azon
egyéb megbizasi jogviszonyban allo természetes személyekre, akiknél a megbizasi
szerz6dés erre kifejezetten utal.

1.2.3 Hatalybalépés

Idébeli hataly: Ez a rendelkezés a Tarsasag Felligyeld Bizottsdga és a Tulajdonos
egyetértésével az alairas napjan lép hatalyba azzal, hogy a szamviteli rendszerben
a szervezeti felépités valtozasok a 2024-es gazdalkodasi évtol alkalmazhatok.

1.3 HIVATKOZASOK, MEGSZUNTETESEK

1.3.1 Megsziintetések

Az szabalyzat hatalyba léptekor minden kordbbi azonos targyl szabalyzat hatélyat veszti.

1.3.2 Az SzMSz részei

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

Az SzMSz és a DHL alapjan a Tarsasag a munkavallaloknak munkakoronként és
munkavallaldnkét munkakori leirast készit, melyt irdsban ad at.

2.0 FOGALMAK MEGHATAROZASA

Vezetd: Az a természetes személy, akinek az SzMSz szerint legalabb egy beosztott
munkavallaldja van, akinek jogosult munkautasitast kiadni. A vezeté nem csak
kozvetlen beosztottjaival, hanem azok — mint alsobb szintli vezeték, ha ilyenek -
beosztottjaival szemben is vezetonek mindsiil.

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

Vezetési szint: A vezetési szintek 1-t6l sorszdmozva az adott szervezet Tarsasagban
betdltott szerepét, sulyat fejezik ki, amelyhez az SzMSz-ben, és DHL-ben jogok,
hataskorok, felelésségek rendelddnek. A nagyobb szam alacsonyabb vezetési szintet,
korlatozottabb jogokat, hataskort, felelésséget jelent. A vezetési szintek szama nem
korlatozott. A magasabb vezetGi szint jogosult az alacsonyabb vezetdi szintet
dontésében fellilbiralni, dontési jogat — a felelosség atvallalasaval egyltt — egyedi
esetekben, vagy altalanosan elvonni, korlatozni.

Szervezeti szint: A szervezeti szintek csak a vezérigazgatotdl szamitott riportalasi
tavolsagot hatarozzédk meg, nem pedig az adott szervezet Tarsasagban betoltott
szerepét

Hatalyos: 2024. augusztus 01. -6-
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Polgari Torvénykényv (roviden: Ptk): A Polgéari Torvénykényvrol szold 2013. évi V.
torvény

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

Kapcsolt munkakor: A munkavallalé egyik munkakorén tul masik munkakorben (-
korokben) torténd parhuzamos foglalkoztatdasa a torvényes munkaidOkereten belll,
fliggetlendil attdl, hogy az egyes munkakorok munkaideje kiilon-kiilon meghatéarozasra
kertilt e, vagy sem, valamint, hogy munkakorénként kilon jelenléti ivet kell vezetnie,
vagy sem.

Dolgoz6 (miiszak) vezet6: A munkavéllald alap munkakdre mellett 1t el vezetdi
feladatokat az adott szervezeti egységben.

Megbizott vezet6: Az adott vezetd ideiglenesen, megbizés alapjan visszavonasig, vagy
hatarozott idétartamban latja el vezetGi feladatdt. A vezet6i megbizds barmikor
indoklas nélkiil megsziintethetd, az ahhoz két6dé esetleges tobblet javadalmazassal
egyltt. A megbizas csak irasban adhatd.

Tars vezérigazgatdsag: A miszaki és lzemeltetési vezérigazgatosdg, és a gazdasagi
vezérigazgatdsag egyiittesen

Fegyelmi eljaras: Eljaras, amely a dolgozd munkafegyelem sértését (a kiils6-bels6
munkavégzési szabalyok, elbirasok, utasitasok megszegését, be nem tartasat, jogtalan
megtagadasat) hivatott Tarsasdgon belll kivizsgalni, hitelt érdemlGen bizonyitani, és
hatarozatban a dolgozot felmenteni, elmarasztalni, elmarasztalds esetén szankcionalni.

SZOLGI: A Tarsasag vallalatiranyitasi informatikai rendszerének roviditett neve
Moduljai:

PU: Pénzligyi és szamviteli
TE: Befektetett eszkoz
HU: Human erdforras
KE: Készletgazdélkodas
GJ: Gépjarmii
ER: Ertékesités
SZ: Szervezo, dokumentumkezel6 és work flow modul
BE: Beszerzési modul
HOSTWARE: A Tarsasag szakmai informatikai rendszerének révid neve Moduljai:
FRO: Hotel iranyitds
FIT: Flrddiranyitas
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 Tarsasdg cégneve, roviditett neve és idegen nyelv(i elnevezése: Sosto-Gyodgyfiirdok
Szolgaltatd és Fejlesztd Zartkorlien Mikodo Részvénytarsasag, illetve

Sostd - Gyogyfiirdok Zrt., valamint
Sosto-Gyogyfurdok Zrt.
A Térsasag alapitéja: Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata
A Tarsasag tulajdonosai: részvénykonyv szerint
A Tarsasag mikodési formaja: zartkérlien miikodo részvénytarsasag
A Téarsasag székhelye:4431. Nyiregyhaza, Szédahaz u. 18.
Telephelye, fidktelephelye: Cégkivonat szerint
A Tarsasag 1995. oktdber 2-t6l hatdrozatlan id6re alakult.

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

A Tarsasag kozszolgaltatasi és/vagy kozérdek( tevékenységet nem végez, mint 6nallé jogi
személy, profitorientdlt gazdalkodd szervezet a Kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi
CXLIIL. torvény 5 §-a (2) bekezdés alapjan és/vagy 5. § (4) bekezdés szerint
mindstlhet ajanlatkéronek.

A Térsasag komoly hanyadban folytat idény jellegli tevékenységet.

A Térsasag alakuld kozgyllésének idépontja:1995. oktdber 02.
Cégbirdsag, cégjegyzék szam:15-10-040189
A Tarsasag KSH szamjele: 11256779-9604-114-15
A Tarsasag szamlavezet6je, pénzforgalmi jelz6szama:
OTB Bank NyRt. 11744003-20606419-00000000
A Tarsasag adoigazgatasi jelzszama: 11256779-2-15
A Tarsasag TB szama: 326881
A dematerializalt részvények nyilvantartdja, értékpapir szamlavezeto:
KELER Zrt., 1074 Budapest, Rakdczi ut 70- 72.
ISIN Kéd: HU0000111620
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3.1.2 A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag, mint jogi személy, sajatos cégneve — Sostd - Gyogyfiirdok Zrt — alatt jogokat
szerezhet és kotelezettségeket véllalhat, igy kilondsen tulajdont szerezhet, szerzédést
kothet, pert indithat és perelhetd.

A Térsasag gazdasagi jogalanykénti mikodése soran szerzédéses kapcsolatba keriil harmadik
szemelyekkel. A szerzodésekbdl keletkezO jogok és kotelezettségek nem a tagjait,
hanem a Tarsasagot illeti meg, illetve terhelik.

A Térsasag szerzodéseit tevékenysége keretében oOnalldan, sajat belatdsa és akarat-
elhatarozasa szerint, szabadon koti, a céljainak megvaldsitasa érdekében.

Az altala kotott szerzodések jogositottja, illetve kotelezettje a Tarsasdg. Ez vonatkozik azokra
a szerzOdésekre is, amelyeket olyan tevékenységre vagy szolgaltatasra, termékekre
kotott, amely a tagok személyes kozrem(ikodésére vagy munkajara épiil.

A Tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja Utjan végzi. Sajat nevében &ll
perben a Tarsasag akkor is, ha a Tarsasag valamelyik tagja all perben a Térsasaggal
szemben.

Fentieken tulmenden a Tarsasdg oOnalld ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal is rendelkezik.

3.1.3 Képviselet és cégjegyzés

A Téarsasag a nyilatkozatait képviselGje Utjan teszi meg. A jogi hatdsok a Térsasdg javara,
illetve terhére keletkeznek.

A Tarsasdg cégjegyzése akként torténik, hogy a vezérigazgaté a kézzel vagy géppel elGirt,
elényomott, vagy elényomtatott cégnév ala nevét onalldan irja a hiteles cégalairasi
nyilatkozatnak megfeleléen.

A Tarsasag torvényes képviseletét a Tarsasag vezérigazgatdja latja el, aki onalldéan jogosult a
cég jegyzésére, illetve a cég nevében aldirdsra. A torvényes képvisel6 képviseleti és
cégbejegyzési joga a jogszabdly elGirasa folytan korlatlan, vagyis kifelé harmadik
személyekkel szemben nem korlatozhato.

Ugyanazon személy csak egyféle mddon jogosult a céget jegyezni.

A vezérigazgatd cégképviseleti jogkorét az lgyek ott meghatérozott csoportjara nézve a
Dontési és Hataskori Listaban foglaltak szerint ruhdzza at a Térsasag munkavallaldira.

A vezérigazgaté a DHL-en tul mas személyre konkrétan lehatérolt teriileten és ligyre, vagy
meghatarozott idétartamra eseti irdsos meghatalmazas alapjan ruhdzhat at képviseleti
jogkort.
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3.2 A TARSASAG FELUGYELETE, IRANYITASA

A térsasag altalanos iranyitasat az Alapito, operativ iranyitasat a vezérigazgato latja el.

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

3.2.1 Alapito

A Tarsasagnal — mint egyszemélyes részvénytarsasagnal - kozgylilés nem mikodik, és a
Téarsasag legfébb szervének a PTK-ban, illetve az alapitd okiratban meghatarozott
hataskdrében az egyediili részvényes - Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos
Onkormanyzata, illetve az annak kozgylilése altal erre felhatalmazott szerv, személy (a
tovabbiakban: Alapito) - irasban hatéroz.

A Térsasagnak az egyébként kozgyllési hatdskorbe tartozd Ugyekben a kozgydilés
osszehivasa helyett az Alapité dontését kell kikérni.

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

véleményeét.

Az alapitoi dontésekért, utasitasokért az Alapitd felelGs. Az alapitd jogszabalyellenes utasitast
nem adhat.

Az alapitdé kizardlagos dontési hataskorébe tartozé kérdések a Ptk-val
osszhangban:

- Az vezérigazgato kijelolése, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa

- A felligyel6 bizottsag tagjainak megvalasztdsa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa

- A konywvizsgalo kijelolése, visszahivasa

- A Térsasdg jogutéd nélkili megsz(inésének, atalakulasanak, egyesiilésének,
beolvadasanak és szétvalasanak elhatarozésa.

- Az alapit6 okirat modositasa

- A Tarsasag éves tervének jovahagyasa

- Alapitoi kezességvallalassal jaro hitelfelvétel

- A Tarsasag éves beszamoldjanak elfogadasa.

- Hiteldllomany névekedéssel jard (j hitelszerzodés kotése.

A fel nem sorolt esetekben a Ptk. rendelkezései az iranyadok az alapitd kizarélagos dontési

hatdskorébe tartozo kérdések vonatkozdsaban.

3.2.2 Feliigyelo Bizottsag

A tarsasagnal az Alapité felligyeleti, ellenGrzési feladatait segitendd Felligyelé Bizottsag (FB)
mikodik. A tarsasag Felligyelé Bizottsaganak létszamat az Alapitd hatarozza meg,
tagjait az Alapitdo meghatarozott idétartamra nevezi ki.

A Felligyel6 Bizottsag a Tarsasag altalanos felligyeld szerve. A Felligyel6 Bizottsag az Alapito
érdekében ellenrzi a tdrsasdg (gyvezetését, a jogszabdlyok az alapitd okirat
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elGirdsainak betartasat, az Alapitd hatdrozatainak végrehajtasat, ellendrzi a tarsasdg
gazdalkodasat, az ligyvitel szabdlyozottsagat és szabalyossagat.

Kiemelt feladata a Szamviteli torvény alapjan készitett éves beszamolo és eredményfelosztas
véleményezése, ezekr6l az Alapitd csak a Felligyeld Bizottsag irdsbeli jelentésének
birtokaban hatarozhat.

A Felligyel6 Bizottsag ellendrzési tevékenysége keretében a tarsasdg munkavallaléitol
felvildgositast kérhet, a tarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja, illetve szakértovel
megvizsgaltathatja.

A Fellgyel6 Bizottsdag koteles megvizsgéini minden, az Alapité altal hataskérébe utalt
tarsasagi dontést és arrol véleményt alkotni, kiilonos tekintettel az éves megfelelési
jelentésre, és vezetdi nyilatkozatra, melynek elfogadasardl hatarozatot hoz.

A Feliigyeld Bizottsag az ligyrendjét maga allapitia meg, és évente minimum két alkalommal
koteles Ulésezni.

A Felligyel6 Bizottsdg latja el belso ellendrzés szakmai iranyitasat, ennek keretében:
- jévahagyija a belso ellenGrzési alapszabalyt,

- elozetesen véleményezi, jovahagyja a bels0 ellendrzéssel kapcsolatos személyi
allomany valtozasi és erdforras biztositasi Tarsasagi dontéseket,

- jovahagyja a tarsasdg éves BelsO Ellenorzési Terv-ét, és fogadja el annak
végrehajtasardl szold éves beszamoldt. Ellendrzési feladatainak gyakorlasa soran a
bizottsag a belsé ellenér munkajara kdzvetlendl tdmaszkodik,

- legaldbb félévente megtargyalja a belsd ellenérzés altal készitett jelentéseket, és
ellendrzi a szlikséges intézkedések végrehajtasat,

- szlikség szerint ajanlasokat és javaslatokat dolgoz ki a belsé ellendrzést végzo
személy vagy szervezeti egység altal végzett vizsgalatok megallapitasai alapjan,

- sziikség esetén kiilso szakérto felkérésével segiti a belsd ellendrzés munkajat,
- javaslatot tehet soron kivdili ellendrzésre vagy tanacsadoi jellegli megbizasra,
- javaslatot tehet a bels6 ellenGrzési szervezeti egység létszamanak valtoztatasara.

A Feliigyel6 Bizottsdg egyetértése szilkséges a megfelelésért felelds személyének
valtoztatasahoz.

A Felligyeld Bizottsag hatdrozatban dont a vezérigazgatd vezetGi nyilatkozatanak
elfogadasarol.

3.2.3 Kénywvizsgalo

A tarsasag konywvizsgaldjat az Alapitd meghatarozott id6tartamra vélasztjia. A valasztast
hatarozatban teszi kozzé, és errdl tajékoztatja a vezérigazgatot.
A konywizsgald feladata, hogy folyamatosan gondoskodjon a szémviteli torvényben

meghatdrozott konywvizsgdlat elvégzésér6l és ennek sordn mindenekeldtt annak
megallapitdsardl, hogy a gazdasagi tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamoldja
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megfelel-e a jogszabdlyoknak, tovabba megbizhatd és valés képet ad-e a tarsasag
vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, miikodésének eredményérdl. Ennek soran vizsgalja a
szamviteli rendszert, annak szabdlyozottsdgat, a Tarsasag éves beszamoldjat,
mérlegét, eredménykimutatasat, és kiegészité mellékletét és az Uzleti jelentéssel
egyutt.

A konywizsgdlo betekinthet a tarsasag konyveibe és irataiba, a vezérigazgatotol és a
tarsasag munkavallaloitdl felvilagositast kérhet, megvizsgélhatja a tarsasag pénztarat,
bankszamlajat, pénzligyi és szamviteli nyilvantartasat, szerzodés allomanyat, készleteit.

Sziikség szerint részt vehet a felligyel0 bizottsag Ulésein.

A konywvizsgald a PTK, a szamvitelr6l szolo és a konyvvizsgaldkra vonatkozd jogszabalyok
szerint koteles feladatat ellatni, és ezeknek megfelelGen tartozik felelésséggel.

A konywvizsgalo koteles az alapitot értesiteni a Felligyel6 Bizottsag egyidejl tajékoztatasa
mellett abban az esetben, ha a térsasagi vagyon jelentds csokkenése varhato, tovabba,
ha olyan tényrdl szerez tudomast, amely az vezérigazgato, vagy a Feliigyeld Bizottsag
tagjai torvényben meghatarozott felel6sségét vonjak maguk utan.

3.2.4 Vezeto tisztségviselo

A tarsasdg operativ iranyitasat vezérigazgaté litia el vezet6 tisztségviselOként
munkaviszonyban.

A Tarsasag vezérigazgatdjat az Alapitd nevezi ki.

Az vezérigazgatd a Ptk. és mas jogszabalyok, az alapitd okirat, az alapitd hatdrozatai, a
Tarsasag Szervezeti és Mikodési Szabalyzata és mas bels6 szabalyzatok,
munkaszerzodése, és munkakori leirdsa alapjan végzi feladatat, gyakorolja hataskorét
és viseli a felelGsséget.

Az vezérigazgatd megbizatasa megsziinik:
Visszahivassal,
- Lemondassal,
Elhalalozassal,
jogszabalyban meghatarozott kizardé ok bekovetkeztével.

A vezérigazgato jogait és feladatait egy személyben gyakorolja.

A vezérigazgatét tévolléte, ill. akadalyoztatasa esetén a munkaszervezet iranyitasaban a
helyettesitésre irasos felhatalmazas alapjan megbizott igazgatd helyettesiti. A
helyettesité személy hataskori korlatozasat az SzMSz-en tul az irdsos felhatalmazasban
kell régziteni.

3.2.5 A tarsasag torvényességi feliigyelete

A tarsasag felett a torvényességi felligyeletet a Tarsasagot nyilvantartd birdsag
(tovabbiakban: cégbirdsaq) latja el.

A torvényességi felligyelet keretében a cégbirdsag tobbek kozott ellendrizheti, hogy
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- az alapitd okirat, valamint a tarsasag szervezetére és miikddésére vonatkozd mas
okiratok (Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, bels6 szabalyzatok) megfelelnek-e a
jogszabalyoknak,
- a téarsasdg szerveinek hatdrozatai nem sértik-e a tarsasagok szervezetére és
mikodésére iranyadd szabalyokat, az alapitd okiratban és a tarsasag emlitett mas
okirataiban (belsé szabalyzatok) foglaltakat.

A torvényességi felligyelet nem terjed ki az olyan ligyekre, amelyekben mas birdsagi vagy
allamigazgatési eljarasnak van helye (Pl. addzas, tliz-, munkavédelem).

3.3 ALTALANOS FELADAT ES HATASKOR

3.3.1 Vezérigazgato

Az vezérigazgatd tevékenységét a jogszabdlyok, az alapité okirat, a tarsasag belsd
szabalyzatai, valamint az alapité hatarozatai szerint koteles végezni, az ilyen tisztséget
betdlté személytdl altaldban elvarhatdé gondossaggal, a munkaszerzédésben foglalt
feltételek szerint.

A kotelezettség megszegésével a tarsasdgnak okozott kérért a vezérigazgatd a polgari jog
altalanos szabalyai szerint felelGs, kivéve, ha az vezérigazgato az alapitd dontése, vagy
intézkedése ellen tiltakozott és tiltakozését az alapitdnak bejelentette.

A vezérigazgaté vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személy.

Vezetdi szintszama: 1

A vezérigazgato fobb feladatai:

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

A vezérigazgatd kidolgozza és a felligyel6 bizottsag jelentésével egyiitt és az Alapitd elé
terjeszti a Tarsasag szamwviteli tOrvény szerinti beszémoldjét (a Tarsasag éves
mérlegét, Eredmény kimutatasat, Kiegészité mellékletét, Uzleti jelentését) a tarsasag
vagyoni és penziigyi helyzetérdl, az addzott eredmény felhasznalasara vonatkozd
javaslatat.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket, ha azokat a kiils6, vagy a Tarsasag belso ellendrzését
végzo szervek megallapitasai megkovetelik.

Gondoskodik a Tarsasag (izleti konyveinek szabalyszer(i vezetéséral.
Felligyeli, iranyitja és szervezi és szabdlyozza és ellenGrzi a Tarsasag miikodését.

Javaslattételi, egyszemélyes dontési és ellendrzési jogosultsdggal rendelkezik a kdzbeszerzési
eljarasokban, a Tarsasag kezelésében lév6é 6nkormanyzati vagyonnal, a kapott allami,
vagy onkormanyzati tamogatasokkal kapcsolatos gazdalkodds soran, felligyeli, iranyitja
ezen tevékenységeket.

Kialakitja, fejleszti a tarsasdg belsé kontrollrendszerét, kontrollkdrnyezetét kilonos
tekintettel a tarsasagi miikodés integritasanak biztositdsara, és évente elkésziti a
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Vezetdi Nyilatkozatat ezzel kapcsolatosan, megkildve azt a Felligyelobizottsagnak,
illetve az Alapiténak.

Ennek keretében a belsé kontrolltevékenységek kialakitdsat Ugy alakitja, hogy azok:
- biztositsék a kockazatok azonositasat és kezelését,
hozzajaruljanak a szervezet céljainak eléréséhez, valamint
erOsitsék a koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag integritasat
biztositsak a kontrolltevékenységek atlathatésagat, ellendrizhetéséget

Ennek keretében a kontrollkérnyezet vonatkozésaban meghatérozza a:

o szervezeti célokat, értékeket és gondoskodik ezek megismertetésérdl,
elfogadtatasardl, az eziranyu elkotelezettség fejlesztésérdl a Tarsasagnal

o vildgos, attekinthetd szervezeti struktirat és folyamatokat alakit ki
o biztositja a jogszabélyoknak megfeleld, etikus miikddési kultira kialakitasat
o biztositja, ellendrzi az osszeférhetetlenség megelozését

Klalakltja és mikodteti az integralt kockazatkezelési rendszert:
amelynek keretében azonositja és elemzi a tevékenységben rejlé és a
szervezeti célokkal dsszefliggd kockazatokat;
- meghatarozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban  sziikséges
intézkedéseket, az intézkedéssel érintett szervezeti egységek korét;
- az intézkedések végrehajtasanak folyamatos nyomon kovetési modjat és
eljarasrendjét elkésziti.
Kialakitja és miikodteti a Tarsasag monitoring (nyomon kdvetési) rendszerét, gondoskodik
a feltart hianyossagok, szabalytalansagok kivizsgélasarol, megsziintetésérdl, megallapitja a
felelGsséget, és sziikség esetén szankciokat alkalmaz.

Kialakitja és miikodteti a Tarsasédg belso ellendrzési rendszerét, jovahagyja a BEK-et (Belso
Ellenorzési Kézikonyv).

Kialakitja a megfelelés tdmogatasi rendszert, illetve a FEB jovahagyasat kovetéen megbizza,

kinevezi a megfelelési tanacsadot.

Kialakitja és miikodteti a Tarsasdag Beszerzési- kozbeszerzési rendszerét, jovahagyja a
Beszerzési- és Kozbeszerzési Szabdlyzatot, illetve annak sziikségszer(i modositasait.
Elirdnyozza és Jovahagyja a Tarsasag Eves Kozbeszerzési tervét.

Kialakitja a Beszerzési- kozbeszerzési rendszert, kinevezi, illetve megbizza a beszerzési-

kozbeszerzési referens/eket.

Az Alapito részére felvilagositast ad és lehetOvé teszi a konyvekbe, iratokba valé betekintést,
vezeti az alapitdi dontéseket tartalmazo hatarozatok konyvét.

Gondoskodik a Tarsasaggal kapcsolatos cégjegyzést érintGé valtozasok cégbirdsagi
bejegyeztetésérdl.

Meg0rzi, és meg0rizteti tarsasag Uzleti titkai.
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Kialakitja @ Tarsasag informacids és kommunikacids rendszerét, biztositja a Tarsasag altal
kezelt személyes adatokat védelmét, az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
betartatasat.

Ezen beldl:

- biztositja a munkavégzéshez, a dontések meghozataldhoz megfeleld, relevans,
idoszer(i, aktudlis, pontos és hozzaférhetd informacio rendelkezésre allasat;

- kialakitja a beszamoltatasi rendszert;
kiépiti a belsé informaciéaramlast és a kommunikacios csatornakat;

- iratkezelés, iktatas — dokumentumok teljeskor(i nyilvantartdsa és tarolasa,
nyomon kdvetése a fellelhetGség és visszakereshetGség biztositdsa;

- kialakitja a szervezeti integritast sértd0 események/kockazatok jelentési
rendszerét;
kialakitja a kiils6 kommunikaciot, amely megaba foglalja az tgyfelekkel/iizleti
partnerekkel, tulajdonossal, médiaval, tarsszervekkel és érdekérvényesitokkel vald
kommunikaciojat;
biztositia a személyes adatok megfeleld kezelését és védelmét, az
atlathatésagi kovetelmények teljesitéséhez kapcsolodéan a kozérdeki és a
kozérdekbd! nyilvanos adatok kezelését, valamint a panaszok és kozérdeki
bejelentések kezelését;
kialakitja a megfelel6 és megbizhat6 informatikai hatteret (hardver/szoftver).

Egyszemélyi vezetOként biztositja a tarsasag stratégiai és operativ miikodését.

Koordinalja az (izleti terv kidolgozasat, gondoskodik annak végrehajtasardl és ellendrzésérdl.
Jovahagyija és kiadja a tarsasag mikodését meghatarozo belsé szabalyzatokat, utasitasokat.
Felligyeli és atfogdan elemzi a tarsasdg gazdalkodasat.

Biztositja a tarsasadgra vonatkozd jogszabdlyoknak, alapitéi hatarozatoknak, valamint a
tarsasag belsd szabalyzatainak érvényesiilését.

Gondoskodik az alapité dontéseinek el6készitésérdl, hatarozatainak érvényre juttatasarol.

Gondoskodik a kételez6 nyilvanossag megvaldsulasardl a tarsasagnal, a tarsasag mérlegét a
hirdetményekre vonatkozo szabalyok szerint kdzzéteszi, illetve letétbe helyezi.

Kapcsolatot tart a Tarsasagnal miikodé munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, megkoti a
megallapodast az Uzemi Tanaccsal.

Rendelkezik a Tarsasag bankszamlai felett és jogosult felhatalmazast adni a munkavallalok
bankszamla feletti rendelkezéséhez.

Jovahagyja a munkaidO-keretben foglalkoztatottak korét és a munkaido-keret
alkalmazasanak szabdlyait.

A vezérigazgatd egyes pontosan meghatarozott jogkoreit irasban dokumentaltan
delegalhatja a Tarsasdg mas munkavallaléjara, vagy munkavallaléira.
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3.3.2 A munkaltatoi jogok gyakorilasa

Az alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasa a munkavallalok munkaviszonyaval
kapcsolatos valamennyi kérdésben valé dontés jogat jelenti.

Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa, megsziintetése, a bér és egyéb
anyagi Osztonzés megallapitdsa, a munka mindsitése, felelésségre vonds és anyagi
felelésség alkalmazasa.

A Tarsasag munkavallaldi felett az alapveté munkaltatdi jogokat az vezérigazgato gyakorolja.

Egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa (pl. szakmai iranyitas, szabadsag engedélyezése,
munkabeosztas, stb.) a szervezeti egységek vezetdinek feladata.

3.3.3 A vezetoi munkakort ellatok altalanos jogai és
kotelezettsegei

A vezetok jogai

A vezetok jogai — helyettesitési szabdlyok betartésaval — altaldnosan csak az altaluk
allanddan, vagy ideiglenesen iranyitott szervezeti egység beosztott munkavallaléira
terjednek ki.

A vezetd jogosult a jogszabalyi és belsé szabalyozasi, rendszer munkakéri leiras keretein
belil, a munkavégzési feltételek biztositdsa mellett beosztottjait munkavégzésre
utasitani, a munkavégzés madjat elGirni, hataridoket kitlizni, a munkavégzést, a
munkavallald munkara vald alkalmassagéat ellendrizni, a munkavégzéshez kotodden
beszamoltatni.

A vezet0 utasitasi jogkorének gyakorlasa soran az MT. rendelkezéseit, illetve egyéb
jogszabalyi rendelkezéseket nem sérthet.

A vezetok feladata és kotelessége:

az altala irdnyitott szervezeti egység erdforrasaival takarékosan gazdalkodni az lizleti
tervbe foglalt kereteken bellil, a szervezeti egysége hatékonysagat, eredményességét
minél inkabb novelni;

- a vendégkdrt annak megelégedésére udvariasan fogadni, a lehet6 legmagasabb
szinvonalon kiszolgalni, a reklamacidkat azonnal dokumentalini, felettesének jelenteni,
kezelni, minden eszkozzel biztositani, hogy a Tarsasag vendégei jo érzéssel
tavozzanak létesitményeinkbdl, kiszolgald helyeinkr6l és visszatérienek a
Tarsasaghoz;

- a szervezeti egység munkajat az altaldnos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamaodszereket meghatarozni, a munkat operativan irényitani,
azt rendszeresen értékelni, és az ehhez szilkséges adatszolgéltatast megszervezni,
megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges hidnyossagokrol, hibakrdl a felettesét
tajékoztatni;

- a vonatkozd jogszabdlyokat, belsd utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott
munkavallalokkal pontosan és félre nem értheté mddon elGirds szerint koz6lni;
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minden vezetd koteles a dontést kozolni azokkal a munkavallalokkal, akiket a dontés
érint. (A kozlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazd karért a dontésre
illetékes, munkajogi, illetve polgari jogi felelésséggel tartozik);

a munkafegyelmet betartatni;
a beosztott munkavallalok munkajat ellendrizni;

elosegiteni az iranyitdsa ald tartozd egységeknek a mas szervezetekkel valé
zavartalan egyliittm(ikodését;

a munkavallalok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének
feltételeit biztositani;

a munkateriileten rendet és tisztasagot tartani;

a beosztott munkavallalokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani
és szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
bdviteni;

a balesetvédelmi, tlizvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az elbiras szerinti allapotot megvaldsitani;

az aldirasi és utalvanyozasi jogaval a terlileti és értékbeni felhatalmazdsa keretein
bellil élni, leveleket és egyéb (igyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni beleértve
az elektronikus Ugykezelést is a SZOLGI rendszerben. A SZOLGI Szervezé
Dokumentumkezelé moduljdban végrehajtott miveletek, bedllitott statuszok az ott
leirtak szerinti nyilatkozatoknak mindsiilnek, valdésagnak nem megfeleld alkalmazasuk
fegyelmi vétségnek mindstilnek, munkajogi és/vagy polgérjogi kartéritési feleldsséget
keletkeztet és — karokozas esetén — kartéritést vonhatnak maguk utan;

biztositani a nyilvantartasok egyezOségét: az daltala iranyitott teriileten kidllitott
mindennem(i bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl valé
helyességét, teljességét;

az okmanyok gondos kezelését, elGirdsszer(i irattarozasat, megorzését, selejtezését a
belsd elGirasoknak megfeleléen megszervezni;

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

a haszndlatra atvett cégbélyegz6t megorizni és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni;

tarsasagot vizsgalo kiilsé és belsd szervek munkajat segiteni,

intézkedni a kiils6 és belsé ellendrzések éaltal feltart, teriiletét érinté hianyossagok
megsziintetése érdekében;

részt venni és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozd kérdésekkel foglalkoznak;

munkateriiletét érintd tdrsasagi szabalyzatot, rendelkezést, utasitdst elGzetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;
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a Tarsasagnal a munka hatékonysagét javitd, eredményességét noveld javaslatokat
tenni, illetve tdmogatni;

az irényitasa ala tartozd szervezet részére elGirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni;

szakteriilete folyamatainak, kockazatainak nyomon kovetése, feliilvizsgélata,
amennyiben az adott folyamat folyamatgazdaja;

"

a bels6 szabalyozokban, eljrasrendekben elGirt kivizsgalasi folyamatokban vald
részvétel;

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

az adatbiztonsagi és adatvédelmi szabdlyokat betartani és betartatni.

Minden vezeto felelds:

a szervezeti egység feladatait szabalyozo elbirdsok betartasaért, betartatasaért;

a munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valodisagaért, pontossagaért,
az iranyitasa ala tartozd egységeknek a mas szervezeti egységgel és

munkavégzésiikkel — Osszefliggd  kils6  szervezetekkel torténé  zavartalan
egylittmikddés elésegitéséért;

a munkavallalok szakmai fejlédésének elGsegitéséért, szilkség esetén tovabbképzésiik
biztositasaért;

£ __4x

az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartaséért és betartatasaért;

a SZOLGI rendszerbe tett minden bejegyzéséért;

a bizonylati fegyelem betartaséért és betartatasaért;

a Tarsasag vagyonanak védelméért, rendeltetésszer(i hasznélatéért, a vagyon
megovasaért, gyarapitasaért,

a munkarend és a munkafegyelem biztositasaért, jelenléti ivek rendszeres

vezetéséért, igazolasaért, és vezettetéséért, annak ellendrzéséért;

a munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rendszer sajat teriiletén torténd
miikodtetéseéért;

s s

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasok betartdsaért és betartatdsaért;
a tlizvédelmi, rendészeti szabdlyok betartasaért és betartatasaért;

a Tarsasag éves (zleti tervében, széveges beszamoldjaban a sajat szakmai teriiletét
érint0 rész Osszeallitasaért.

A vezet6 minden egyéb olyan feladat elldtasaért is felel, amelyet a jelen SZMSZ, vagy

munkakori leirds, illetve irdsos utasitdis nem tartalmaz, de lényege szerint a
tevékenységi korébe tartozik, vagy sziikséghelyzetbdl adédik.
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A vezetd munkakort betoltok tevékenységiikért elsédlegesen a Munka Térvénykonyv
vonatkozo szabdlyai szerint tartoznak felelésséggel.

A vezetd munkakor tartds helyettesitése, vagy személyi véltozds esetén a munkakor
atadasat-atvételét jegyzOkonyvben kell régziteni.

A vezetok konkrét feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.3.4 A vezetok helyettesitési rendje
3.3.4.1 A felsovezetok helyettesitési rendje

A vezérigazgatot tavollétében (izemeltetés-, és miiszaki-szakmai kérdésekben az
Uzemeltetési igazgatd, gydgyészat-szakmai kérdésekben a Fiirdéorvos, gazdasagi
és egyéb kérdésekben a Gazdasagi igazgatd irdsos felhatalmazasban foglaltak
szerint helyettesiti. Altaldnos cégképviseleti (igyekben a helyettes az irdsos
meghatalmazas alapjan megbizott igazgatd. Az irdsos felhatalmazasban ideiglenes
jogatruhazasi szandék esetén feltétlen ki kell térni a munkaltatoi jogok részleges
atruhdzasanak fontosabb terdileteire, (gymint munkaeré felvétel, munkaviszony
megsziintetés, a fegyelmi eljards meginditdsa és a fegyelmi biintetés kiszabdsa, a
kartéritési feleldsségre vonas és a jutalmazas.

Az Uzemeltetési igazgato, valamint a fémérnok tavollétiikben egymast helyettesitik.

A gazdasagi igazgatot tavollétében a vezetdi feladatai és jogkorei tekintetében a
vezérigazgatd, napi szakmai feladatai ellatasédban a fokdényvelé vagy annak hianyaban
a szamviteli, pénzligyi csoport megbizott munkatérsa helyettesiti.

A fiirdGorvost tavollétében a vezetdi feladatai és jogkorei tekintetében az Uzemeltetési
igazgaté a napi szakmai feladatai elldtdsaban a megbizott helyettesitdé orvos
helyettesiti.

Az altalanos helyettesitési rendt6l az adott vezet6 eseti irdsos meghatalmazassal eltérhet.

Panasz és kozérdek( bejelentés esetén (2023. XXV. tv.) a vezérigazgatot személyében érintd
tgyekben a vezérigazgatét, mint dontéshozot a gazdaségi igazgato helyettesiti.

3.3.4.2 Az egyéb vezetok helyettesitési rendje

Az egyéb szervezeti egységek vezetdit — tavollétiik esetén — vezet6i feladataik tekintetében a
feletteslik, napi szakmai feladataik ellatasaban a munkakori leirdsukban meghatarozott,
munkatarsuk helyettesiti. A helyettesitési rendnek mindkét érintett munkakori
leirasaban egybehangzoan kell szerepelnie, ennek hidnyaban a tavollétre mené vezetd
koteles kiilon irasban intézkedni a helyettesitésre. Ellenkezé esetben a felettese
helyettesiti teljes jogkdrrel.

Az dltalanos helyettesitési rendt6l az adott vezet6 eseti irdsos meghatalmazassal eltérhet.
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3.3.5 A munkavallalok altalanos jogai és kotelezettségei

3.3.5.1 A munkavallalok munkabérhez valo joga

A térsasag minden munkavallaléjanak elidegenithetetlen és allandéan érvényes joga, hogy a
végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, juttatast, kedvezményt, amely a
Munka Torvénykonyve, a munkaszerz6dés, valamint a térsasag bels6 szabalyai alapjan
megilleti.

A bérfizetés mddja: a munkavallalé bankszamildjara torténd &tutalds. Ettdl csak rendkivilli
esetben lehet eltérni.

A tarsasdg a munkabért havonta utdlag, a targyhot koveté ho 10. napjig fizeti meg.

A bért (gy kell atutalni, hogy az 10-én, vagy ha az munkasziineti nap, az azt megel6z6
munkanapon jovairasra keriilion a munkavallalé bankszamldjan a szokasos banki
atfutasi ido figyelembevételével.

3.3.5.2 A munkavallalok egyéb altalanos jogai

A tarsasag munkavallaléjanak elidegenithetetlen és allandoan érvényes joga, hogy
- a Magyarorszag Alaptorvényében és a MT-ben megfogalmazott jogait
gyakorolhassa;
- megismerje a tdrsasag terveit, célkit(izéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval dsszefliggd javaslatait;
- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;
- szédmara biztositva legyenek a biztonsagos munkavégzés feltételei és eszkozei.

3.3.5.3 A munkavallalok feladata és kotelessége

- a vendégkort annak megelégedésére udvariasan fogadni, a lehetd legmagasabb
szinvonalon kiszolgélni, a reklamaciokat azonnal felettesének jelenteni, kezelni,
minden eszkézzel biztositani, hogy a Tarsasdg vendégei jO érzéssel tavozzanak
létesitményeinkbdl, kiszolgalo helyeinkrdl és visszatérjenek a Tarsasaghoz;

elésegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

- a szabalyosan kozolt, kozzétett szabalyzatokat, utasitdsokat betartani, jelen SZMSZ-
ben, a munkaszerzodésben és a munkakori leirasban, szdbeli, vagy irasbeli
munkautasitasokban meghatarozott feladatokat maradéktalanul végrehajtani;

- munkahelyen az elGirt idGpontban munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét - a ra esetleg vonatkozd munkaidé-keretre is figyelemmel -
beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossadggal, a munkajara vonatkozo
szabdlyok, el6irdsok és utasitasok szerint végezni, munkatdrsaival egylttmiikodni és
munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarija,

- a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagli informaciokat megorizni. Ezen
tiimenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
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betoltésével Gsszefliggésében jutott tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna;

- a szakmai ismereteit rendszeresen bdviteni, a munkakor ellatdsdhoz szikséges
jogszabélyokat és bels6 szabalyzatokat, utasitasokat megismerni, alkalmazni, és
betartani;

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

- esetenként (betegség, szabadsag stb.) mas beosztott munkavallalét helyettesiteni a
munkakori leiras, illetve a kdzvetlen vezet6 utasitasa szerint;

- tartds helyettesités vagy személyi valtozas esetén a munkakort jegyzokonyvben
atadni és atvenni;

- a munkakori feladatok ellatasahoz sziikséges szoftver(ek) megfelelé szinten
megismerni és elGirds szerinti alkalmazni;

- munkateriiletén a torvényességet, a vonatkozo jogszabalyokat betartani, ahol
szilkséges a nyugta-, szamlaadasi kotelezettségnek haladéktalanul és maradéktalanul
eleget tenni;

- felettese utasitasait késedelem nélkil végrehaijtani, akkor is, ha annak targyaban
kiilon végrehajtasi utasitas nem kertilt kiadasra;

- atdrsasagi vagyonat és eszkozeit megovni;

- atdrsasag jo hirnevét megdrizni;

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

- nem szabad a munkavallaloknak mas szerveknél tartott értekezleteken allast
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;

- mas szerveknél megtartott értekezletr6l a megbizott munkavallald a kikildd felettes
részére minden esetben tartozik jelentést tenni;

- a tarsasag Ugyfeleivel, a vendégekkel és munkavallalétarsaival szemben udvarias,
elézékeny és figyelmes magatartdst tanusitani, oltozkodésében és viselkedésében a
tarsasag kovetelményeinek megfelelni,

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

- a tarsasagnak okozott kért a jogszabalyok (munkajog szabalyai és azon beliil a belsé
szabalyozasok) szerint engedélyezett maximalis mértékig megtériteni;

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

az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat betartani.
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3.3.5.4 A kozzétételre vonatkozo szabalyok

A tarsasag szabalyzatait, utasitasait, kozérdek(i informacidit az alabbi mdédon teszi kézzé a
munkavallalok felé Tarsasagon bellil, amelyek mindegyike kiilon-kiilon megvaldsult, és
befejezett kozzétételnek szamit:

- atadas kozvetleniil irdsban, elosztdjegyzéken (értesiilési idépont: azonnal);

- elkiildés e-mail-ben szamitogéppel rendelkez6 munkavallaléknak, érintetteknek
(értesiilési idGpont: azonnal);

- elkilldés, hozzaférhetévé tétel elektronikusan a szamitégéppel rendelkez6
munkavallaloknak a SZOLGI rendszerben (értesiilési idopont: a kozzétételt koveto
munkanap);

minden érintett egységben hirdet6 tdblan kifliggesztés (értesiilési idopont:
kifliggesztés idépontjat kdveté munkanap);

minden érintett egységben hirdetd tablan értesités kifliggesztése az utasitds
megtekintési helyérdl (értesiilési idopont: a kifliggesztést kdveté munkanap);

A kodzzététel napjan nem dolgozé munkavallaloknal az elsé munkaban toltétt nap az értesiilés
idopontja.

A munkavéllalé a munkaviszony létesitése napjan, munkaba allas el6tt koteles elolvasni,
attanulmanyozni, megérteni minden ra vonatkozo utasitast, és nyilatkozni arrdl irasban.
A késobbiekben a munkavallaldé a kozzétételt kovetdben azonnal koteles
attanulmanyozni a kozzétett szabdlyzatot, anyagot. Ha a munkavallalé a kozzétett
anyagban jogszabaly ellenes kitételt, végrehajthatatlan utasitas 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, irdsban oktatast kell kérnie felettesétdl, és annak megtorténtéig a munkavallalo
az utasitas altal érintett teriileten 6nalléan nem dolgozhat.

A szamitégéppel és e-mail lehet6séggel rendelkez6 munkavallalok kotelesek szamitogépiikén
ott tartdzkodasuk idején a levelez6 rendszert aktiv lizemmaodban tartani, figyelni, de
legalabb naponta kétszer a levelezésiiket megnézni.

A Tarsasag szabalyosan kozzétett szabalyzatainak, utasitdsainak nem ismerete nem mentesiti
a munkavallalokat, és érintetteket azok betartasi kotelezettsége aldl, beleértve a
jogkovetkezményeket is.

Minden munkavallalé teljeskoriien felelés a SZOLGI rendszerbe tett minden bejegyzésért.

3.3.6 A munkavallaloi érdekképviselet

A Térsasagnal a munkavallalok érdekképviseletét az Uzemi Tanacs latja el.

A munkaltatd biztositia az (izemi tanacs valasztasanak, illetve mikodésének indokolt
koltségeit.

Az iizemi tanacsot véleményezési jog illeti meg a munkaltaté alabbi dontéseivel
kapcsolatban:
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- a munkavallalok nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedések tervezete, igy
kilonésen a munkaltatd atszervezésére, atalakitdsdra, szervezeti egység oOnallo
szervezetté alakulasara, korszer(isitésére vonatkozo elképzelések;

- a munkavallaléra vonatkozd személyes adatok kezelése és védelme,

- a munkavallalé ellen6rzésére szolgalo technikai eszkoz alkalmazasa,

- amunka dijazasa elveinek meghatarozésa,

- a munkarend meghatérozasa,

- az egyenld banasmdd kovetelményének megtartdsira és az esélyegyenldség
biztositasara iranyuld intézkedés,

- a munkavallalok képzésével 0Osszefliggé tervek, a foglalkoztatast elGsegitd
tamogatasok igénybevételére, illetve a nyugdijazasra vonatkozo elképzelések;

- a megvaltozott munkaképességli munkavallalok rehabilitdcidjara vonatkozd
intézkedések tervezete;

- az Uj munkaszervezési modszerek és a teljesitmény kovetelmények bevezetése;

- a munkavallalok Iényeges érdekeit érint6 belsé szabalyzatainak tervezete.

Tajékoztatni koteles a munkaltaté az iizemi tanacsot:
- a munkaltaté gazdasagi helyzetét érintd alapvetd kérdésekrdl;
- a munkaltatd tevékenységi korének jelentés modositasara, illetve a munkaltato
beruhazasaira vonatkozo jelentés dontés tervezetrdl;
- a munkavallalok szamardl és munkakorilk megnevezésérol,
- a bérek, keresetek alakuldsarol és a bérkifizetéssel Osszefliggl likviditasrol, a
foglalkoztatas jellemzéirél, a munkaidé felhasznélasrol, a munkafeltételek jellemzGirdl.

Az lizemi tanacs a munkaltatd tervezett intézkedésével kapcsolatos allaspontjat 15 napon
bellil kozli a munkaltatoval. Ennek elmulasztasa esetén gy kell tekinteni, mintha az
intézkedéssel egyetértene. A véleményezési jogokat sértdé munkaltatéi intézkedés
érvénytelen. Ennek megallapitasa irant az (zemi tandcs, birésaghoz fordulhat. Az
lizemi tandcs jogosult a munkaltaté nyilvantartdsaiba betekinteni a jogosultsaganak
gyakorlaséval osszefiiggésben.

Az lizemi tandcs a munkaltatotdl minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet, amely a
munkavallalok munkaviszonnyal 6sszefliggé gazdasagi és szocialis érdekeivel, valamint
az egyenld banasmod kévetelményének megtartasaval kapcsolatos. A munkaltaté a
tajékoztatast nem tagadhatja meg.

3.4 A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

3.4.1. A Tarsasag szervezeti felépitésérol altalaban
A szervezeti abrabdl (4. sz. melléklet) lathatéan a Tarsasag funkciondlis szervezetként
muikédik, ahol a vezérigazgatdé munkajat torzskari szervezet tamogatja.

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

A funkcionalis teriileteknek sajat szakteriiletikkel kapcsolatosan szabalyozasi,
utasitasadasi, ellendrzési joguk van, de a flird6vezetoknek az egységlikben dolgozé
mas szakteriileti dolgozok felé is van operativ ellenérzési és napon belili

Hatalyos: 2024. augusztus 01. -23-



Sosto-Gyogyfiirdok Zrt. SZAB24-04

Nyiregyh Mikodési : VER: 01
munkautasitas adasi joguk, ha azt a fiirdolizemeltetés biztonsaga megkivanja, és
nem veszélyezteti az érintettek alapfeladatanak ellatasat.

A tarsasag miikodéséhez sziikséges minden lényeges elemet tartalmaz a szervezeti abra,
szervezet leirds, nevesitend6 a fontosabb feladatok és feleldsségi korok, azonban
nem minden munkakort toltenek be sajat munkavallalok.

A munkakorok ellathatok jogallas szerint:
- sajat munkavallaldval;
- bérelt munkaerovel;
- megbizasi jogviszonyban kiilsé természetes személlyel vezetdk kivételével;
- megbizasi jogviszonyban kiils6 jogi személlyel (kiszervezett funkciok).
A munkakorok ellathatok foglalkoztatési id6 szerint:
- teljes munkaidds foglalkoztatassal;
- részmunkaidds foglalkoztatéssal;
- kapcsolt munkakorben.

A tarsasag vezérigazgatdja a Tarsasag mindenkori szervezeti egységenkénti
engedélyezett létszamat allandd és szezondlis foglalkoztatottakra bontva
munkakoronként, foglalkoztatdsi idé szerint, jogallas szerint allomanytablaban
hatarozza meg és kozli a szervezeti egységekkel az éves (izleti terv keretein belil.
Az egységek az allomanytabla szerinti atlaglétszamukat kotelesek betartani.
Létszam indokolt tobblet-hianya esetén a szervezeti egység vezet6k a szolgalati (t
betartésaval irasban, indoklassal kezdeményezhetik az allomanytabla médositasét a
vezérigazgatonal, aki irdsban modosithatja az allomanytablat.

3.4.2. Szervezeti egységek

-

3.4.2.1 A vezérigazgato munkajat kézvetleniil segitok (torzskar)

3.4.2.1.1 Titkarsag

Szervezeti egység neve: titkarsig
Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok: titkar/titkarno
Titkari feladatok

A vezérigazgatd munkdjanak kozvetlen segitése, a Tarsasdg vezérigazgatdsaga titkarsagi
feladatainak ellatasa.

A Titkarsag f6bb feladatai:
- a vezérigazgato és az igazgatok hataridds feladatainak nyilvantartésa;
- az vezérigazgato ugyfélforgalmanak lebonyolitdsa, idogazdalkodas;
- irodai, adminisztrativ és dokumentacios jellegli feladatok ellatdsa, adatok
rendszerezése, adatrogzitése, feldolgozasa
- Osszedllitja a Vezérigazgatd szamdra a dontés-elokészité hattéranyagokat,
- figyelemmel kiséri a kiadott feladatok megvaldsitasahoz kijelolt hataridéket;
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tobb szervezeti egységet érintd, kijelolt feladatok esetében koordindlja azok
megvaldsulasat, 6sszhangjat;

megszervezi és dsszehangolja, jegyzokonyvezi a vezet6i megbeszéléseket;

a beérkez0 posta bontasa, iktatdsa, kézbesitése;

kimend (gyiratok iktatasa;

a postazasi feladatok, a kézbesité munkajanak szervezése;

titkos Uigyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése és irattarozasa;

iratok sokszorositasa, szkennelése;

kézponti irattar kialakitasa, kezelése, az iratkezelési szabalyzatban el6irt feladatok
végrehajtdsa, mddositasok kezdeményezése

szabalyzatok, utasitasok, szerz6dések nyilvantartasa;

bélyegzok beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése;

iratok megorzési idejének nyomon kovetése, iratselejtezések végrehajtasa
(levéltarral vald kapcsolattartas);

a Felligyel6 Bizottsdgi Uilések és vezetGi értekezletek adminisztraciés feladatainak
elvégzése;

irodaszerek igényeinek Gsszegylijtése;

a telefonkdzpont miikodtetése, a karbantartds intézése;

kapcsolatot tart a Térsasag vezetGivel, munkatdrsaival, valamint a kiilsé
partnerekkel,

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

FelelGsségi kore:

a munkavégzese soran el6forduld problémak, kockazatok jelzése a kozvetlen felettes
felé,

megismeri és betartfa a munkakorhoz kapcsolodd jogszabalyokat, belsd
szabalyozdsokat, elGirasokat (iratkezelési és irattarozasi, informacidbiztonsagi,
technoldgiai, kdrnyezetvédelmi, minGségligyi, munkavédelmi és tlizvédelmi); valamint
a mindenkor hatalyos és érvényben lévé munkajogi elGirasokat.

3.4.2.1.2 Jogi iroda

Szervezeti egység neve: jogi iroda (sziikség szerint kiilsé megbizassal)

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakérdk: szakvizsgazott jogasz(ok)
Jogaszi feladatok:

A vezérigazgato altal megjeldlt jogi feladatok ellatasa, ezen belill elsGsorban:

a tarsasagi mlikodés eredményességének a jog eszkozeivel torténd eldsegitése;
kozrem(ikddés a torvényesség érvényre juttatdsaban;

segitségnyljtds a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek
teljesitéséhez;

a peres (igyekben a tarsasdag jogi képviseletének ellatasa;

jogi tandacs és tajékoztatas adasa;

beadvanyok, szerzGdések és egyéb okiratok készitése, jogszerliségének ellendrzése,
véleményezése;

az Ugykorében tudomasara jutott jogsértésekre a vezérigazgatd figyelmének
felhivasa, és azok megsziintetése érdekében javaslattétel;

részvétel a gazdasagi, munkaligyi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi
szempontbdl torténd elkészitésében és végrehajtasaban;
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kozrem(ikddés a munkatigyi- és lizleti szerzodések elokészitésében, megkdtésében, a
szerz8désbdl szarmazd és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a tarsasag
jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodédsok elkészitésében;

részvétel a tarsasdg belsd szabdlyzatainak kidolgozasaban és a munkakdri leirasok
kidolgozasaban, véleményezésében;

minden egyéb jogi ligy ellatasa, amelyet feladataul kap.

3.4.2.1.3 Belso ellenorzés

Szervezeti egység neve: Belso ellendrzés

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok: belsd ellendr

A belso ellenorzés feladata:

a Feliigyelé Bizottsag altal jévahagyott éves ellendrzési terv szerint a szervezet
mikodési folyamatainak, kiils6 jogszabalyok és bels6 szabalyzatok szerinti
milkodésének ellendrzése, az éves ellendrzési terv végrehajtasa;

kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terv Osszedllitasa, FEB
jovahagyas utan annak végrehajtasa,

a bels6 ellendrzési tevékenység ellenérzési nyomvonalanak és kockdzatelemzésének
elkészitése és karbantartasa,

az ellendrzés soran feltart hianyossagok okairdl elemzés készitése; megallapitasok,
kovetkeztetések, javaslatok objektiv dokumentéldsa,

az ellendérzések soran feltart problémak megoldasara, a belsé kontrollrendszer
fejlesztésére javaslat kidolgozasa;

az ellendrzésekrdl jelentés készitése a vezérigazgatd szamara;

éves ellenbrzési jelentés készitése a Felligyeld Bizottsdg szamara, a
Felligyeldbizottsdg és a vezérigazgatd félévenkénti tdjékoztatdsa az éves ellendrzési
terv megvaldsitasaral,

az ellendrzések, intézkedési tervek nyilvantartdsa, ellendrzési dokumentumok
biztonsagos tarolasa, megorzése,

az ellendrzések soran a kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének, jogszabalyoknak
és szabalyzatoknak valé megfelelésének, valamint a folyamatok mikddésének
elemzése a gazdasdgossag, hatékonysdag és eredményesség szempontjabdl, a
rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodds, a vagyon megdvas és gyarapitas,
valamint az elszamolasok, a beszamolok megfeleloségének, valodisaganak; a
stratégiai és operativ dontések meghozatalanak; a szervezeti
teljesitménymenedzsment hatékonysdgénak, a szamonkérhetéség biztositasanak
vizsgalata,

szlikség szerint utdellendrzések végzése,

elvégzi a munkaterven kiviili, esetileg meghatarozott (soron kiviili) ellendrzési
feladatokat, vizsgalatokat;

elvégzi a Feliigyel6 Bizottsag altal kért belsé ellendrzéseket igény esetén, vagy
koézremiikodik a FEB altal kezdeményezett ellenérzésekben,

elvégzi a belsé ellendrzési tevékenység teljesitményértékelését,

onképzés és feladatkorével kapcsolatos jogszabalyok nyomon kdvetése,

tanacsaddi szolgaltatds vezérigazgatdi vagy felligyelGbizottsdgi megbizas alapjan
(konzultacio, javaslatok megtétele, szakmai segitség), amelyek a tarsasag
eredményességét novelik.

FelelGsségi kore:
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annak biztositasa, hogy minden, a belsd ellendrzés hatokdrébe tartozd ellendrzés, a
jogszabalyokban, utmutatdsokban foglaltaknak megfelelGen keriiljon végrehaijtasra;

- gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellenérzés rendelkezzen megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal a belso ellen6rzési kézikonyvben foglalt kdvetelmények teljesitéséhez;

- @ Tarsasagnal miikodo fobb funkciok, valamint az (j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikodtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos problémak értékelése a vezérigazgaté vagy a
felligyelObizottsdg megbizésa alapjan;

- tevékenységében a fiiggetlenség, kils0 befolyastdl mentesség, partatlansag,
targyilagossag kdvetelményeinek az érvényesitése.

3.4.2.1.4 Megfelelési Tanacsado

A vezérigazgatét a tdrsasag belsé kontrollrendszerének kialakitasaban, fejlesztésében, a
tarsasag miikodesi integritasanak biztositésaban, felligyeletében megfelelési tanacsadd
tdmogatja. Kapcsolt feladatkorben az Adatvédelmi tisztviselo és a
Fogyasztovédelmi referens munkakoroket is ellatja.

A megfelelési tanacsado feladata:

- annak elosegitése, hogy a Tarsasdg megfeleljen a tevékenységére és mikodésére
vonatkozo jogszabdlyokban foglaltaknak és a szabalyzatai dsszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel. Ennek keretében folyamatosan vizsgalja a belso
szabalyzatok teljeskorliségét, megfelelGségét, jogszabalyokkal valé Gsszhangjét, és
gondoskodik a hianyossagok felszamolasaral.

- azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az iranyadd jogszabalyoktdl vald eltérések
feltarasa,

- a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabdlyoknak, a gazdasagi tarsasag
célkitlizéseinek, bels6 szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a
tevékenységi korére vonatkozo szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon
kovetése

- a feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockdzatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetGje
részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossdgok feltarasa érdekében tett
intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kévetése és rendszeres ellenOrzése,

- a Tarsasdg els6 szamu vezetGjének, vezet® testiiletének és a Tarsasag
munkavallaléinak tdmogatasa abban, hogy a Tarsasag teljesitse a tevékenységére és
mikodésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit, a tarsasag vizidjanak
és misszidjanak érvényesiilését

- a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elGsegitd szervezeti
szemlélet kialakitdsanak tamogatdsa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,

- a tarsasadg f6-, és részfolyamatainak azonositasa, feltérképezése, optimalizéldsa, a
folyamatok kockazatainak kezelésével egyiitt, illetve az ezekre iranyuld csoportmunka
iranyitasa,

- a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkornyezet kialakitasanak és az
integralt kockdazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Térsasdg els6 szamu
vezetGje altali meghatalmazés alapjén a Tarsasag mikodésével dsszefiliggd integritast
sért6, korrupcids és visszaélésgyanls eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Osszeférhetetlenség megel6zésének nyomon kovetése (nyilatkozatok),
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- panaszok, kozérdek(i bejelentések mindsitése, nyomon kovetése, nyilvantartas
vezetése, megOrzésben vald részvétel,

- a Compliance Program elokészitésével, végrehajtasanak nyomon kovetésével
kapcsolatos feladatok,

- a jogszabdlyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a vezérigazgato folyamatos tamogatdasa, tanacsadas,

- a medfelelésért felelés az tarsasag integritasi helyzetérdl, a belsé kontrolrendszer
miikddésérdl évente legalabb egyszer jelentést készit a Tarsasag elsé szamu vezetdije
részére,

a vezérigazgatd tamogatdsa az belsé kontrollrendszer miikodésérdl szold vezetoi
nyilatkozat osszeallitasaban.

Adatvédelmi tisztviselo
A vezérigazgatd munkajat adat-védelmi kérdésekben adatvédelmi tisztvisel0 segiti, az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt feladatokkal.

Feladata:
- tédjékoztatni és szakmai tandcsokat adni az adatvédelmi jogszabalyok
kotelezettségeinek betartasaral,
- hatdsvizsgélatok készitése,
- gondoskodni az adatvédelmi, adatkezelési szabalyok betartasardl, betartatasardl,
- az adatkezelési feladatokra vonatkozo nyilvantartas vezetése,

kapcsolattarto személyként egyiittm{ikodni a felligyeleti hatésaggal

Fogyasztovédelmi referens

A 1997. évi CLV. torvény a fogyasztovédelemrol 17/D. § alapjan a Tarsasdg koteles
fogyasztovédelmi referenst foglalkoztatni.

A fogyasztovédelmi referens feladata:
a Tarsasag fogyasztokat érintd tevékenységének figyelemmel kisérése,
a fogyasztévédelmi szemlélet erdsitése,

- a fogyasztovédelmi szabdlyok ismeretének elmélyitését elsegitd fogyasztovédelmi
targyu oktatas, képzés rendszeres szervezése,

- kapcsolattartas a fogyasztovédelmi hatésaggal, békéltetd testiiletekkel, valamint
egyéb, fogyasztovédelmi feladatokat is ellatd allami szervekkel.

3.4.2.2 A vezérigazgatdo kozvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti
egységek

Gazdasagi Igazgatosag
Uzemeltetési Igazgatdsag

Gyodgyaszati Igazgatdsag
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3.4.2.3 Gazdasagi Igazgatdsag
Szervezeti egység neve: Gazdasagi Igazgatdsag
Szervezeti egység vezetdje: gazdasagi igazgato
Vezetodi szintszama: 2
Szervezeti egység alarendelt szervezetei:
FokonyvelGség
Humanpolitika
Beszerzési és kidzbeszerzési csoport
A gazdasagi igazgato fobb feladatai:

A tarsasag gazdalkodasi, pénzgazdalkodasi, vagyonmegdvasi, elszamoltatdsi, szamviteli,
adozasi, humanpolitikai, anyaggazdalkodasi, raktdrozasi, tervezési, kontrolling és
informatikai rendszerének szervezése, tervezése, szabdlyozasa, iranyitasa, értékelése,
a vallat iranyitasi és kontrolling rendszer fejlesztése, miikddtetése, az éves beszamoldk,
tervek, Uzleti jelentés elkészitése, elkészittetése, kapcsolattartds a kornyezettel
szakteriletének megfelelden.

Folyamatos kapcsolattartds a Tdrsasdg konywvizsgéldjaval. A kényvvizsgaldi szakmai
észrevételek, javaslatok realizélasa.

Szerepe kiemelt a gazdasagi célkitlizések és a Tarsasadg pénziigyi politikdjanak alakitasaban,
a hatékony gazdalkodas megvaldsitdsaban.

Feladata a Tarsasdg szamviteli politikdjdnak, szamviteli rendszerének, szamlarendjének,
onkdltség-szamitasi rendjének, valamint informéacids rendszerének kialakitésa.

A jogszabadlyi és tdrsasdgi elGirdsoknak megfeleld szamviteli, pénziigyi és addzasi
nyilvantartdsok folyamatos vezetésének, adatok rogzitésének és feldolgozasanak
irdnyitasa.

A leltarozasok és selejtezések szabdlyozasa, 6sszefogasa és iranyitasa.

A szerzédések, megallapodasok véleményezése, pénziigyi ellendrzése.

A Tarsasag forgdeszkdz- és pénzgazdalkodasanak iranyitasa, a hitel- és fizet6képesség
biztositasa, a koltségvetési befizetések (addk, jarulékok stb.) és a szerzédésekbdl
adodé egyéb fizetési kotelezettségek teljesitése, a szabad pénzeszkozok tobbcélll
hasznositasara javaslattétel a vezérigazgato felé.

Kozremiikodik az ingatlan gazdédlkodasi koncepcié elkészitésében, a bérleti dijak
meghatarozésaban és a Tarsasag beruhazasi keretének kialakitasaban.

A Tarsasag gazdalkodasanak folyamatos elemzése, értékelése, a sziikséges intézkedésekre
javaslatok elkészitése.

A kapcsolt vallalkozasok figyelemmel kisérése. Biztositd szervezeteken keresztiil a Tarsasag
vagyonanak biztositasa.
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Feladata a FelligyelGbizottsagi elGterjesztések készitése.

A funkciondlis iranyitasi jogkorrel rendelkezik a Térsasdg teljes terliletén minden
munkavallalé iranyaban.

3.4.2.3.1 Fokonyveloség

Szervezeti egység neve: fokonyveldség

Szervezeti egység vezetdje: fokonyvelo

Vezetdi szintszama: 3

Szervezeti egység alarendelt szervezetei:
Pénzligyi és szamviteli Csoport

A fokonyvelo fobb feladatai:

A Tarsasdg szamviteli, (szintetikus és analitikus) pénzlgyi, pénztérosi, addzasi
tevékenységének szervezése, iranyitasa, ellendrzése, végrehajtasa és végrehajtatasa a
vonatkozd jogszabdlyok és belsé szabalyzatok szerint. Kapcsolatot tart az
adohatdséagokkal, bankokkal.

Ezen tdl

- likviditasi tervet készit;

- elékésziti a hitelkérelmeket, a hitelezéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi;

- gondoskodik a tarsasag fizetoképességének megtartasardl;

- gondoskodik a mindenkori hatélyos jogszabalyokban meghatérozott id6kézonként
a tarsasdag mérlegbeszamoldjanak és adobevalldsainak, teriiletéhez tartozo
statisztikai kimutatdsainak hataridében torténd elkészitésérol,
javaslatot tesz hitelezési veszteség leirasara, tarsasagi értékvesztés képzésére;

- éves beszamoladt 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, kozremlikodik a kovetelések
behajtdsaban, a késedelmi kamat felszamitasaban, illetve a peresitésre vald
atadasban;

- elkésziti a kintlévéségek allomanyarol a vezetdi tajékoztatokat;
megszervezi a leltdrozasi tevékenységet, selejtezéseket (jegyzokonyvezes,
konyvelés, targyi eszkoz kivezetés) és kiértékelésiiket;
intézi a tarsasag vagyonbiztositasi ligyeit a brokeren keresztdil;
figyelemmel kiséri a felszamolasi hirdetményeket és gondoskodik a felszamolonak
a kovetelések bejelentésérdl;

- teljesiti a koltségvetési kotelezettségeket.

3.4.2.3.1.1 Pénziigyi és Szamviteli csoport

Szervezeti egység neve: szamvitel
Szervezeti egység feladatait ellaté munkakoérok:
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pénzligyi és szamviteli el6add
eszkoznyilvantartd

fopénztaros

Szamvitel feladatok:

A Tarsasag gazdasagi eredményeit dokumentald, azt tiikr6z6 analitikai, szintetikai

nyilvéntartdsok vezetése, a kapcsolatos konyvelési tevékenységek elvégzése, az
egyes idoszakoknak megfelelé zardsi munkdk megszervezése, elvégzése.

Mindezek keretében

kontirozza, konyveli a gazdasagi eseményeket, vezeti a szamlarendben
meghatarozott szintetikus szamlakat és ehhez kapcsolddd —analitikus
nyilvantartasokat;

fokonyvon konyveli az allo- és fogydeszkozok, anyagok, aru, gongyodlegkészlet
valtozasokat, készletmozgasokat;

egyezteti a vevok, szallitok folydszamlajat, illetbleg elvégzi az azokkal kapcsolatos
konyveléseket;

konyveli a bankszamlak forgalmat;

végzi a zarlati munkdkat, meghatdrozott rendszer szerint havonta fokonyvi
kivonatot, eredmény kimutatast készit;

vezeti a targyi eszkozok, immateridlis javak nyilvéntartasdt, mozgdsat,
értékcsokkenés szamitast készit;

miikodteti a belsO koltség atterheléséhez sziikséges elszamolo rendszert;

adatot szolgaltat a konyvvizsgalathoz, valamint a belsé és kiils6 informacios
rendszerek részére.

Feladata tovabba:

szamviteli nyilvantartasok vezetése, megorzése,

beérkezd, kimen6 szamlédk alaki, tartalmi ellenérzése, gépi rogzitése

szamlazas,

sajat rezsis beruhazasokhoz kapcsolddo elszamolasok végzése,

havi beszamolok, jelentések, dontés el6készitd anyagok készitésében vald részvétel a
felsd vezetés részére,

havi, negyedéves, éves bevallasok elkészitésében vald aktiv részvétel,

selejtezéssel kapcsolatos feladatok a szabalyzatban meghatarozottak alapjan
leltarozasi, ellendrzési feladatok lebonyolitésaban, adminisztracidjaban vald részvétel
az egyes telephelyekre vonatkozdan, leltar értékelések végzése,

naprakész informacidszolgéltatas, illetve a munkafolyamat soran esetlegesen
felmeriilo problémak orvoslasa

szamlareklaméaciok kezelése, informacidszolgaltatas,

a szakmai egyeztetések elvégzése, analitika szintetika egyez6ségének biztositasa,
iratanyagaik irattdrozasa és a visszakereshetGség biztositasa.

Pénziigyi feladatok:

fizetési kotelezettségek ellendrzése, figyelése, az engedélyezett kifizetések
elOkészitése hataridoben torténd kifizetésre

az elektronikus bankfeliiletek eldirasszer(i kezelése banknal bejelentett médon

a kifizetések teljesitése az elektronikus banki fellileten elGirasszerli, a banknal
bejelentett modon torténd hitelesitéssel

a kintléviségek figyelése, fizetési felszlitdsok elkészitése

a felszdlitas ellenére be nem folyt kdvetelések elbkészitése behajtasra a jogi iroda felé
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- pénzgazdélkodasi feladatok, vevé-szallitd korositas
- év végi vevdi egyenlegkozlések, szallitoi egyenlegkozlések ellendrzése, visszaigazolasa
- hitelkérelmek elkészitésében kdzremlikodés

Fépénztaros feladatai:

- miikodteti a hazi pénztért és pénzbefizetd helyeket, biztositia a készpénzkezelés
szabalyainak a betartasat;

- elszamoltatja az lzleti pénztérakat;

- vezeti a napi bevételi jelentéseket;

- vezeti a napi vendégszam nyilvantartast;

- héazi pénztari alapbizonylatok tartalmi, formai, szdmszaki ellendrzése,

- hézi pénztari tételek kifizethetGségének, utalvanyozottsaganak ellendrzese,

- kozponti hazipénztar készpénzforgalmanak bonyolitasa,
hézi pénztarak és az lzleti pénztarok forgalmanak adatrogzitése,
készpénzforgalmi bizonylatok nyomtatasa, hitelesitése és hitelesittetése,

- készpénzt felvevo személyek azonositasa, rogzitése a bizonylatokon,

- kézpénzkezelés szabalyainak betartasa, betartatasa,

- napi pénztarjelentések nyilvantartdsba vétele, vezetése egységenként, havi
pénzforgalomrol hataridében arbevételi feladasok készitése,

- fogadija a szallitoi szamlakat és gondoskodik annak igazoltattatasardl,

- szigorll szamadasl nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa, kiaddsa és visszavétele,
elszamoltatasa,

- iratanyaga irattdrozasa és a visszakereshet0ség biztositasa,

- selejtezéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa a szabélyzatban meghatérozottak alapjan,

- leltérozasi feladatok lebonyolitasaban, adminisztracidjaban vald részvétel,

- vezeti az értékcikk nyilvantartast, végzi az értékcikkel torténd elszamoltatasokat,
kezeli a kimend és beérkezd szamlakat, szamldz;
befogadja a szamla reklaméaciokat és megvizsgalja azok jogossagat;
befogadja a szallitéi szamlakat és gondoskodik azok igazoltatasardl;

Gondoskodik:
- asziikséges készpénz felvételérdl, a pénz és értékallomany biztonsagos Orzésérdl;
- a szabélyszer(ien utalvanyozott készpénzes Gsszegek pénztari kifizetésérdl;
- apénz és értékallomany biztonsagos Grzésérol;
- anapi bevételek és kiadasok tételes — bizonylatokkal alatémasztott —elszamolasarol;
a megszabott hazipénztar-készleten fellli Gsszegek bankszamlara torténd
befizetésérdl.
3.4.2.3.2 Humanpolitikai csoport
Szervezeti egység neve: humanpolitikai csoport
Szervezeti egység vezetdje: humanpolitikai vezetd
Vezetoi szintszama: 4
Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
humanpolitikai vezetd
HR asszisztens

A humanpolitikai csoport feladatai
- a munkaligyi, bér és egyéb jovedelemmel kapcsolatos adatok szamitdgépes
nyilvantartasa;
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a foglalkoztatds jogszer(iségének biztositdsa (a munkavallalok ki- bejelentése, a
munkaszerzodések elkészitése, a foglalkoztatasi feltételek figyelemmel kisérése

Uj belépé munkavéllaldé munkaliggyel kapcsolatok szabdlyzatok ismertetése,
nyilatkoztatasa, oktatasa,

az egységek bér —és létszam, didklétszam terv teljesitésének figyelése, ellendrzése,
egységvezetOk informalasa

a megvaltozott munkaképességli dolgozok nyilvantartasa, foglalkoztatési
korilményeik figyelemmel kisérése

a munkaidokeretben foglalkoztatott &llomany munkaidokeret kihasznaldsanak
nyilvantartasa, felligyelete

a bérszamfejtési alapadatok bérrendszerbe torténd berogzitése (jelenléti ivek,
munkalapok stb.) a havi és hokozi bérszamfejtések hataridében torténd elvégzése,
ellendrzése, a munkaiigyi, bér és egyéb jovedelemmel kapcsolatok adatok
szamitogépes nyilvantartasa, intézkedés a dolgozdi jaranddsagok kifizetésére

a kotelez6 munkaligyi, statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése, a szakteriileti
addbevallasok elkészitése a jogszabalyi elGirdsok szerint,

a munkavallalokat terhel6 levonasok nyilvantartasa, levonasok elGjegyzése és tartozas
levonasa,

cafetéria elemek nyilvantartasa, kezelése, szamfejtése,

személylgyi nyilvantartasok vezetése,

az éves addelszamolashoz a jovedelemigazolasok elkészitése, kiadasa,

munkavallalok nyilatkoztatdsa az egyénre szabott szamfejtés érdekében (Csaladi
adokedvezmeény, személyi kedvezmény stb.)

képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos Ugyek intézése, tarsasag oktatasi,
tovabbképzési rendjének kialakitasa, képzési terv elkészitése,

munkaligyi - bér és jovedelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok
nyomonkdvetése,

kijelolt folyamatgazdaként a szakteriiletére vonatkozd folyamatok nyomon kdvetése,
felllvizsgalata, a folyamatba épitett kontrollok hatékonysadganak vizsgélata,
szakterulethez, munkakoréhez kapcsolodo utalvanyozasi feladatok ellatasa,
folyamatos dnképzés, tovabbképzésben vald részvétel,

munkakori leirdsok készitésének koordindldsa, egységvezetok altal jovahagyott
munkakori leirasok kiadasa,

az elfogadott humanpolitika végrehaijtési feladatainak koordindlasa, intézkedési tervek
kidolgozasa, a végrehaijtas ellenérzése,

a kotelez6 munkaligyi, statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése;

a tarsadalombiztositasi szolgaltatdsok elszamoldsa (tappénz, gyap, csed, gyed, egyéb
ellatasok), az ehhez kapcsolddo nyilvantartdsok vezetése;

a jovedelemarényos th-ellatdsokbdl az szja-eldleg levonasa.

Feladata tovabba:

a munkaviszonyban 3ll6 és alloméanyon kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalok
munkabérének szamfejtése;

egyéb bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtése, elokészitése;

nem bérjellegl juttatasok kifizetésének szamfejtése;

béralap terhére kifizetett jutalmak elszamolasa;

étkezési hozzéjarulas és utazasi koltségtérités, cafeteria elemek szamfejtése;

a betegallomanyban |évé munkavallalok tappénzes adatlapjara a kereseti adatok
felvezetése;

havonta az szja-eldlegek és a forrasadok levonasa, intézkedés az utaldsrol és a
konyvelési feladas elkészitésérél. A jogszabalynak megfelelden személyenként az

Hatalyos: 2024. augusztus 01. -33-



Sost6-Gyogyfiirdok Zrt. SZAB24-04

Nyiregyhaza Szervezeti Mikddési Szabalyzat VER: 01

adoelbleg-nyilvantartd  kartonok  vezetése. Az  éves  adoelszamolashoz
jovedelemigazolasok megallapitasa, eltérések rendezése;

- a jovedelemadokrol, az addalapokrol jelentés készitése az adohivatal altal
meghatarozott rendszerben;

- bels6 adatszolgaltatasi igények kielégitése (riportélds);

- atérsasag humanpolitikdjanak kialakitasahoz javaslatok kidolgozasa;

- az elfogadott humanpolitika végrehaijtasi feladatainak koordinaldsa, intézkedési tervek
kidolgozasa, a végrehaijtas ellendrzése;

- aszemélyligyi munka tervezése;

- a személyligyi feladatok dontés elokészitése (felvétel, kinevezés, felmentés,
elbocsétas, athelyezés, jutalmazas, kitlintetés);

- személyligyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa;

- a munkavallalok munkaértékelési rendszerének kialakitasa;

- erkolcsi bizonyitvanyok megkérése;

- tanulmanyi szerzédések megkotése, betartaséanak ellendrzése;

- kapcsolattartas oktatasi intézményekkel;
szakember utanpdtlas biztositasa;

- tanulmanyutakkal kapcsolatos szervez6 és adminisztrativ munka elvégzése;

- a szocialis ellatassal kapcsolatos ligyek intézése;

- tanulmanyi 6sztondij-ligyek intézése,

- a foglalkoztatasi és a személylgyi feladatok elldtédsa soran keletkezett itatok
megorzése és irattarozasa a mindenkori jogszabalyi elGirasoknak megfelelden,
valamint az adatkezeléssel kapcsolatos nyilatkoztatas elvégzése, az adatvédelmi
eldirasok betartasa, betarttatasa.

3.4.2.3.3 Beszerzési és kozbeszerzési csoport
Szervezeti egység neve: beszerzési és kozbeszerzési csoport
Szervezeti egység vezetdje: gazdasagi igazgato

A beszerzési és kozbeszerzési csoport legfontosabb feladatai

- kozbeszerzeési eljarasok teljes kor(i lebonyolitasa;

- a mindenkori jogszabalyi elGirdsok, valamint a mindenkori Koézbeszerzési torvény
eldirasainak betartasa és betartatasa;
szabalyzatokban foglalt feladatok elldtasa, adatszolgaltatdsok hataridében torténd
teljesitése;
szakterliletre vonatkozd torvények, jogszabalyok, belsé utasitasok megismerése,
betartasa, végrehaijtasa;

- a kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatbazisok
kezelése;

- adatgydijtés és kontroll az egybeszamitasi szabalyok betartdasa érdekében;

- kozbeszerzési terv elkészitése, negyedéves fellilvizsgalata az egységek altal
szolgaltatott adatok alapjan;

- kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat elokészitése, fellilvizsgalata;

- a Tarsasag tevékenységéhez szilkséges anyagok és szolgaltatasok beszerzésének
tervezése;

- beszallitoi palyazatok lebonyolitasa;

- szallitasi szerzodések elokészitése;
megrendelések bonyolitdsa, nyilvantartasa és a teljesitések nyomon kovetése;
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- keretszerz6désbél, keretmegallapodasbdl torténé megrendelések nyomon kovetése és
nyilvantartasa;
- anyagokkal, eszkozokkel vald tervszer(i gazdalkodas;
- statisztikdk, jelentések készitése;
- feladatok elldtdsa soran keletkezett iratok megGrzése és irattdrozésa a mindenkori
jogszabalyi elGirdsoknak megfelelGen.
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3.4.2.4 Uzemeltetési Igazgatdsag
Szervezeti egység neve: Uzemeltetési Igazgatdsag
Szervezeti egység vezetdje: lizemeltetési igazgato
Vezetdi szintszama: 2
Szervezeti egység alarendelt szervezeti egységek:

Fomérnokség, energetikus

Flrdolizemeltetés

Informatika

Ertékesitési és marketing csoport

Kereskedelmi szallashely egység

Az Uzemeltetési igazgato fobb feladatai:

A tarsasdg koz-, és gyogyfiirdé-szolgaltatasi tevékenységének tervezése, szervezése,
szabalyozasa, iranyitasa, értékelése, az lzemeltetési tevékenység, a hatékonysag
fejlesztése.

A fiirdok forgalmanak nyilvantartasa, elemzése.

Az idényflirdék megnyitasaval kapcsolatos miszaki, lzemeltetési és biztonsagi teenddk
szervezése, iranyitasa.

Koordinalja és vezeti az aldrendelt szervezeti egységek munkajat.
Iranyitja a Tarsasag munka-, tiz- és biztonsagvédelemmel kapcsolatos feladatait.
A kutak szabalyos miikodésének és miikodtetésének biztositasa.

A flrdovezetok munkdjanak segitése Uzemeltetési kérdésekben, figyelemmel kiséri a
vizminta eredményeket.

Kapcsolatot tart a filirdok lizemeltetéséhez kapcsolddd hatdsagokkal.

Kapcsolatot tart a biztonsdgos Uzemelést elGsegitd elsGsegély nylijtd Ugyeletet biztosit6
szolgaltatoval.

A tarsasag miiszaki, karbantartdsi, beruhdzdsi tevékenységének szervezése, iranyitasa,
ellendrzése a Fomérnokség utjan.

A vagyonvédelmi feltételek biztositasa, ellenérzése miikodési teriiletén.

A Tarsasag fejlesztési elképzeléseinek kidolgozésa és a Tarsasdg (izleti terveinek
elkészitéseben kozrem(ikddés, valamint a karbantartdsi, fejlesztési, beruhdzasi tervek
kidolgozasa.

A Térsasag sajat ingatlanvagyonanak és a Tarsasag kezelésében lévé ingatlan vagyon
hasznositdsa, a bérbeadasi tevékenység tervezése, szervezése, irdnyitésa, a bérldkkel
kapcsolatos ligyek rendezése. A Térsasdg kezelésében lévé terliletekre, helyiségekre
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vonatkozo palyazatok kiirdsa, azok lebonyolitdsa, nyilvantartasa és ellendrzése, ehhez
kapcsolodé jogszabalyok nyomon kovetése.

Nyireqyhaz zervezeti Mukodeési

A terliletét érintd vendégpanaszok okainak kivizsgalasa, a valaszlevél kiadasra kész
elkészitése, tovabbitasa a Megfelelési Tanacsado és a Vezérigazgatd felé. A panasz
okainak kivizsgalasat kovetéen az okok megsziintetésére hozott sziikséges
intézkedések kiadasa.

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

Kapcsolattartas a kornyezeti szereplokkel szakteriiletének megfelelGen.
A véllalati terv és beszamold készitésében szakmai kdzrem(ikodés.

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

Ko6zvetlen beosztottjai:
Flirdovezeto
Fomérndk, energetikus
Gazdasagi Informatikus
Ertékesitési és marketing csoport

Széllodai egység vezetd

3.4.2.4.1 Fomérnokség
Szervezeti egység neve: fomérnokség
Szervezeti egység vezetdje: fomérnok, energetikus
Vezetdi szintszama: 3
Szervezeti egység alarendelt szervezetei:
Mliszaki el6add
Készletgazdalkodas
Karbantartasi Csoport
Parkfenntartasi Csoport
A fomérnok, energetikus fobb feladatai:

El6késziti, aktualizdlja az Uzemeltetési szabalyzatokat. Fejlesztési palyazati anyagok
készitése, illetve azok készitésében kozremiikodeés.

A beruhdzédsi-, felGjitdsi javaslatok elokészitése, a beruhazasok-, feldjitasok
eszkozbeszerzések  tervezésének,  Kkivitelezésének  szervezése, felligyelete,
versenyeztetési ligyek kezelése, a tarsasagi és kezeléslinkben 1évo eszkozokrol miiszaki
nyilvantartasok vezetése, vezettetése.

Irdnyitjia a beruhazasokkal kapcsolatos pélyazatok miszaki el6készitését, kozremiikodik a
kozbeszerzési eljarasok bonyolitasaban.
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Felugyeli és iranyitja a beruhazasokat a szerzOdéskotéstdl a garancidlis és szavatossagi
bejérasok lezarasaig.

A flirdoegységek vizmindségi kovetelményeinek biztositasa, vizvizsgdlati rendszerének
mikodtetése, a kdzegészségligyi elGirasok érvényesitése, melynek ki kell terjednie a
tapvizekre, a potvizekre, a medencék vizére, valamint a szennyviz és csapadékviz
kibocsajtasokra.

A tervszer(i megel6z6 karbantartdsi-, parkfenntartdsi tevékenység tervezése, szervezése,
iranyitasa, felligyelete a szolgaltatd egységek karbantartasi igényeinek kiszolgélasa.

Az eseti karbantartasi tevékenység szervezése, iranyitasa.
A mszaki dokumentacios tervtar kialakitasa, mikodtetése.

A szakteriileti statisztikdk, adatszolgaltatasok, bevallasok hataridoben torténd elkészitése,
elkiildése dokumentalasa.

A Tarsasagnal dolgozé kiilsé vallalkozok munkajanak felligyelete, ellendrzése, teljesitmény
igazolasa.

A vizjogi engedélyezési eljarasok lebonyolitasa, engedélyek nyilvantartasa, sziikséges
modositasuk kezdeményezése a hatdsagnal.

Felkésziilés a hatdsagi felligyeleti ellenGrzésekre, valamint azokon vald részvétel.

A készletgazdalkodasi tevékenység, anyagbeszerzés, raktarozas, selejtezések, allagmegdvas
szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

A flirdoktél érkezo lzemeltetéshez kapcsolddd beszerzési igények fellilvizsgalata, javaslataval
ellatva tovabbitdsa a beszerzési és kozbeszerzési csoport részére.

A vagyonvédelmi feltételek biztositasa, ellendrzése miikodési tertiletén.
A vallalati terv és beszamold készitésében szakmai kézremiikodés.

A szakteriileti statisztikak, adatszolgaltatasok, bevallasok hataridében torténd elkészitésének
irdnyitasa, felligyelete.

Szoros egyiittm{ikddés a mellérendelt szervezeti egységek vezetdivel, egységekkel.
Kapcsolattartds a kérnyezeti szereplokkel szakteriiletének megfelelGen.

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

Tiz-, munka-, baleset-, és kornyezetvédelmi feladatok megszervezése, elldttatésa,
ellendrzése az aldbbiak szerint:

a munkavédelmi szabdlyzat szakmailag megfelelé szinten vald elkészitése,

jovahagyatésa

- tlizvédelmi szabalyzat szakmailag megfeleld szinten vald elkészitése, jovahagyasa és
naprakész allapoténak biztositasa,

- rendszeres munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasok szervezése, megtartasa,

- védoruhak, védoeszkozok igényének felmérése, beszerzése,
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védbeszkozok hasznalatanak rendszeres ellentrzése,

bels6 ellenérzéskor észlelt hianyossdgok okainak feltarasa, a sziikséges
intézkedésekre javaslattétel,

hatdsagi ellendrzés altal feltart szabalysértések okainak feltdrasa, a szilikséges
intézkedésekre javaslattétel,

az ellendrzésekrdl rendszeres jelentés készitése vezetés szamara,

munkavédelmi jogszabalyok, el6irasok betartasanak biztositasa, ellendrzése,

részvétel a szervezetnél tartott munkavédelmi szemiléken, gondoskodas a feltart
hianyossagok megsziintetésérdl,

fejlesztések és beruhazasok sordn a munkavédelmi elGirdsok betartasanak
biztositasa, ellendrzése,

a hatékony munkavédelemhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzése,
elsdsegélynydijtas feltételeinek biztositdsa, gondoskodas szabalyszerl hasznalatukrol,
karbantartasukrol, ill. potlasukral,

munkavédelmi oktatdsok, ismétlé oktatdsok megszervezése, feltételek és
segédeszkdzok biztositasa, iranyitasa és ellendrzése,

részvétel a szervezetnél tortént balesetek elharitasaban, a mentésben (esetenként

irdnyitads), a karok elhdritdsaban, az okok és feleldsség feltarasat célzo
vizsgalatokban,

munkaruhdk, védoéruhdk, véddeszkozok és védofelszerelések munkakoronkénti
meghatarozasa,

részvétel az (izembehelyezési, hasznalatbavételi eljarasokban,

a szervezet tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének irdnyitasa,

a szervezet tlizvédelmi utasitdsanak elkészitése és naprakész allapotanak biztositésa,

a tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitdsok betartdsanak biztositdsa,
ellendrzése,

a szervezet tlizvédelmének fejlesztése, feltart hianyossagok megsziintetése,
mulasztas esetén feleldsségre vonas kezdeményezeése.

a szervezet helyiségei, létesitményei tlizvédelmi osztalyba sorolasanak elkészitése és
naprakész allapotban tartasa,

részvétel a szervezetnél tartott tlzvédelmi szemléken és gondoskodas a feltart
hidanyossagok megsziintetésérdl,

a szervezet terliletén végzendd tlizveszélyes tevékenységek engedélyezése ill.
engedélyeztetése, gondoskodas a sziikséges eszkdzokrdl és felligyeletrdl, az elGirasok
betartasanak biztositasa és ellendrzése,

ez

fejlesztések és beruhdzasok esetén a tlizvédelmi elbirdasok betartasanak biztositasa és
ellendrzése,
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a szervezet tlizvédelmi eszkodzeinek és berendezéseinek meghatdrozasa, biztositasa,
gondoskodas szabalyszer(i elhelyezésiikrdl, hasznalhatésagukral, felllvizsgalatukrol,
karbantartasukrol és sziikség szerinti potlasukrol,

a szervezetnél a tlizvédelmi oktatasok, ismétlo oktatasok megszervezése, feltételek
biztositasa, végrehajtasa és ellendrzése,

részvétel a szervezetnél tortént tlizesetek megsziintetésében, oltasaban (esetenként
iranyitds), a karok elharitdsdban, az okok és a felelésség feltarasat célzd
vizsgélatokban.

A kornyezetvédelmi feladatai:

ellenérzi a szakmai kils6 hatdsagi ellenérzések jegyzokonyveiben rogzitett
észrevételek hatasara tett intézkedéseket;

évente egy alkalommal helyszini ellendrzést végez minden telep, a Térsaségot érintd
tevékenység terliletére kiterjedden;

a Tarsasag kozponti raktardban évenként kornyezetvédelmi szakmai ellendrzést
végez;

a végzett ellendrzések alapjan javaslatot tesz a vezérigazgato felé a kdrnyezetvédelmi
munka javitasara, felszerelésére és korszerlisitésére;

kornyezetvédelmi kérdésekben vélemeényezési joga van

vezeti, vezetteti a kornyezetvédelmi-, veszélyes hulladék nyilvantartasokat
irdnyitja, ellendrzi a veszélyes hulladékmegsemmisitést

elkésziti a kornyezetvédelmi statisztikdkat, jelentéseket

kapcsolatot tart a kornyezetvédelmi hatdsagokkal

gondoskodik a Tarsasag kornyezetvédelmi tudatossaganak fejlesztésérol

Energetikai feladatok:

A tarsasag energetikai tevékenységének tervezése, nyomon kovetése, elemzése.

Az energiagazdadlkodas iranyitésa, felligyelete, energia racionalizalasi lehetéségek
feltdrdsa, alkalmazasba vétele, az energiafelhasznalds mérok nyilvantartasa,
rendszeres leolvastatasa, hitelesittetése.

Energetikai fejlesztési javaslatok kidolgozésa, kidolgoztatasa.

Vezeti, vezetteti a kornyezetvédelmi-, veszélyes hulladék nyilvantartasokat.
Gondoskodik a laborvizsgélatok ltemtervének elkészitésérdl, annak végrehajtasardl,
kiértékeléserol.

Gondoskodik az lizemeltetési szabalyzatok, és hatésagi engedélyek meglétérdl, azok
aktualizalasardl, az engedélyben foglaltak betartasarol.

Kutakkal kapcsolatos adminisztracio, vizjogi engedélyek megszerzése.

Termalviz kitermelés adatainak vezetése, VKJ bevalldsok elkészitése.
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- Mszaki statisztikai adatszolgaltatas.

- Kozm(i szamlak ellendrzése, utalvanyozasa, koltségfelosztasa telephelyenként.

- Kapcsolattartas az energiaszolgaltatokkal, hatosagokkal, laboratériumokkal, gépészeti
csoporttal.

Az energetikai statisztikak, adatszolgdltatasok, nyilvantartasok, bevalldsok
hataridoben torténo elkészitése, elkiildése dokumentalasa.

Szervezeti egység alarendelt munkakérei:

Miiszaki el6ado

A munkakor fobb feladatai:
- A fomérnok munkajanak segitése, a szakteriileti nyilvantartasok vezetése.
- A mszaki dokumentacios tervtar kialakitasa, miikodtetése.

A szakteriileti statisztikak, adatszolgaltatasok, bevalldsok hataridoben torténd
elkészitése, elkiildése dokumentalasa, a teriilet adminisztracios feladatainak ellatasa.

3.4.2.4.1.1 Készletgazdalkodas

Szervezeti egység neve: Készletgazdéalkodas
Szervezeti egyséqg vezetdje: Fémérnck
Vezetdi szintszama: nincs
Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
Anyagbeszerzo
Raktaros/raktarkezeld
A szervezeti egység fobb feladatai

A tarsasag anyagainak, fogydeszkozeinek cikkszamozasa, nyilvantartasba vétele, biztonsagos
taroldsa, raktdrozasa, megdrzése, dllagmegdvésa, koltséghelyeknek, koltségviseloknek
bizonylatolt kiadasa, elfekvd készletek értékesitése, tulajdonvédelem.

A készletmozgasok bonyolitasa, mennyiségi, minGségi atadas-atvétele, a készletmozgasok
hiteles dokumentalasa.

A készletek cikklista-, fajta-, méret-, és minGség szerinti tarolasa, raktari nyilvantartasok
vezetése,

A raktarozasi rend kialakitdsa, megtartasa, fejlesztése. Készletek allagmegdvasa.
Dolgozéi szerszamkonyvek vezetése.

A raktari készletbeszerzési szamldk ellen6rzése, utalvanyozasa.

Leltarozasban vald kozrem(ikodés, a készletek elokészitése leltarozasra.

A dolgozék munka-, védbruhainak egyénenkénti nyilvantartdsa, a kihordasi id6k
nyilvantartasa, figyelése.

Hatélyos: 2024. augusztus 01. -41 -



Sosto-Gyogyfiirdok Zrt. SZAB24-04
Nyiregyhaza Szervezeti Mikodési Szabalyzat VER: 01

A készletszint optimalizdlasa mellett az anyagbeszerzés és anyagelldtas szervezésében,

iranyitdsaban és biztositasdban vald részvétel, javaslattétel a belsé szabélyozékban
meghatarozottak szerint.

ADR tevékenységben ill. telephelyeken belili szallitasi feladatokban valo kdzrem(ikodés.

Készletgazdalkodas, selejtezési javaslatok készitése, selejtezés eldkészitése.

Felelds:

- a kezelt raktar készletéért,

- a bizonylati fegyelem betartasaért.

3.4.2.4.1.3 Karbantartasi Csoport

Szervezeti egység neve: Karbantartasi Csoport

Szervezeti egység vezetdje: karbantartasi mivezeto

Vezetoi szint szama: 5

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:

karbantartd

A karbantartasi csoport fobb feladatai:

a Tarsasdg eszkozeinek tervszeri megel6z6 karbantartasa, allagmegovasa,
hibaelharitds, kisebb javitdsok elvégzése, alkatrész gyartas, felkésziiltség,
szerszamozottsag szerinti mértékben.

éplletgépészeti eszkozok és a villamos halézat javitdsanak, karbantartasanak
irdnyitasa, tervezése.

a teljes szolgaltatdsi rendszer biztonsdgos és szakszerli, a jogszabdlyi elGirasok
szerinti miikodtetése miiszaki, gépészeti feltételeinek biztositasa.

a mikodési teriilet épiilet-és technoldgiai berendezései, munkagépei, jarmivei
(lizemanyag felhasznalas), egyéb miiszaki eszkozei felligyeletének, nyilvantartasanak,
rendeltetésszer(i hasznalatanak, javitdsanak, karbantartasanak megszervezése,
iranyitasa.

a tarsasag eszkozparkjanak miszaki nyilvantartdsa, felligyelete, fejlesztése,
karbantartédsanak tervezése, iranyitasa.

a tarsasag kisgépeinek, eszkozeinek javittatasa, a kiils6 karbantartasok elokészitése,
bonyolitasa.

rendszeres gyakorisaggal helyszini ellendrzést végez minden telephelyen, a
tevékenységi terliletére kiterjedden.

A karbantartasi anyagigények Osszesitése és megrendelési folyamat elinditasa a
vonatkozo bels6 szabélyozokban meghatarozottak szerint.

részvétel a tlizvédelmi szemléken és gondoskodas a feltart hidnyossagok
megsziintetéséral,
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- hideg- és forrd vizes vizhdlézatok, berendezések, valamint csatornahalézatok kezelési,
karbantartasi, javitasi feladatainak elvégzése,

- gravitaciés, illetve nyomds alatti csdvezetékek kezelési, karbantartdsi, javitdsi
feladatainak elvégzése,

- az dtemel szivattylk és a kdzbensd tarolok lzemeltetési, ellendrzési, karbantartasi,
és javitasi feladatok megoldasa,

- a flrdok, és uszodak miitargyaihoz tartozd gépészeti berendezések karbantartasi,
javitasi feladatait elvégezni, gaztalanitd, hiitésre szolgdld és vizmindségét javitd
mitargyakat, berendezéseket kezelése, karbantartasa, javitasa,

- nyomas alatt (izemel6 berendezéseket izemeltetése, karbantartasa, javitasa,

- hOcseréld, és vizkeverésre szolgalé mitargyak és berendezések kezelési,
karbantartasi, javitési feladatainak elvégzése,

- haszndlt viz és szennyviz elvezetésére, tisztitdsra szolgdld Iétesitmények és
berendezések, valamint a hozzdjuk tartozo kiszolgald berendezéseket kezelni,
karbantartani,

A szervezet teriiletén végzendd tlizveszélyes tevékenységek engedélyezése ill.
engedélyeztetése, gondoskodas a sziikséges eszkozokrdl és felligyeletrdl, az elbirdsok
betartdsanak biztositasa és ellendrzése.

Sajatrezsis beruhazasok végzése, illetve azokban valé kézrem(ikodés.

3.4.2.4.1.4. Parkfenntartasi Csoport

Szervezeti egység neve: Parkfenntartasi Csoport
Szervezeti egység vezetdje: parkfenntartasi csoportvezetd
Vezetdi szint szama: 5
Szervezeti egység feladatait ellatd munkakorok:
kertész
parkfenntartd
A parkfenntartasi csoport fobb feladatai

Parkfenntartas, disznovények gondozdsa. A gyep- és viragfeliiletek, fék, diszcserjék
gondozésa, disznovények telepitése. Talajmunkak, gyomirtds talajvédelmi munkdak
végzése, tapanyag utanpotlds végzése sziikség esetén. Ontdzés, ndvényvédelmi
feladatok ellatasa. A szolgéltatasukrdl jelenléti iven és munkalapon szédmolnak el,
teljesitményiiket az igénybe vevd — koltségviseld - szolgéltatd egységek igazoljak.

A parkfenntartdsi egység munkdjanak az altaldnos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezése, a munkamoddszerek meghatarozasa, a munkafolyamatok operativ
iranyitas, azok rendszeres értékelése, megdllapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges
hidnyossagokrdl jelentés készitése, valamint sziikséges intézkedések megtétele.
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A parkfenntartds anyagigények Gsszesitése és megrendelési folyamat elinditasa a vonatkozd
bels6 szabalyozokban meghatarozottak szerint.

A munkavégzéshez szilkséges munkagépek szakszer(i kezelése, teljesitményiik
nyilvantartasa, dokumentalasa.

3.4.2.4.2 Fiirdoiizemeltetés
Szervezeti egység neve: Firdo lizemeltetés
Szervezeti egység vezetdje: flirdovezetd
Vezetoi szintszama: 3
Szervezeti egység alarendelt szervezetei:
,Aquarius” Gyégy-, Elmény-, és Parkfiird6
Tofiirdo
Flirdéhaz Fiirdo
Julia Firdo
Kozvetlen beosztottjai
flirdévezet6-helyettes
miiszakvezetok
A fiirdovezeto fobb feladatai

A hozza tartozd fiirdék lizemeltetési és gépészeti tevékenységének tervezése, szervezése,
irdnyitisa, ellenérzése, az (izemeltetés-gazdasdgossag novelése, a miikodtetés
feltételeinek biztositdsa, javitasa, a flrdGszolgaltatds szinvonaldnak emelése a
vendégek megelégedésére. Gazdalkodas az erdforrasokkal. A vendégstatisztikak
gylijttetése, kiértékelése, jelentések készitése. Az éI6 munkaer6 munkavezénylése, a
munkavégzés ellendrzése, a tevékenység adminisztralasa.

A fiird6khoz tartozé parkoldk lizemeltetésének, iranyitasanak, ellenérzésének ellatasa.

A biztonségos lizemeltetést akadalyozd tényezOk sajat hataskorben torténd elharitasa,
szilkség esetén az lizemeltetési igazgatd felé torténd intézkedés.

Rendszeresen figyeli a fiird6 forgalmanak alakuldsat, ehhez mérten koordinalja a biztonsagos
lizemeléshez szilkséges munkaerd létszamot. A szakszolgéltatdsok kiszolgaldsahoz
biztositja az el6irt képesitéssel rendelkezd szakszemélyzetet.

Felel a beszerzési igények engedélyeztetéséért, a belsG szabélyozd szerinti beszerzésekeért, az
lizembehelyezési és mozgatési bizonylatok kidllitdsaért, tovabbitasaért.

A Huménpolitikai Csoport részére hataridében megkildi a kovetkez6 évi tervezéshez,
valamint terv- aktualizalashoz sziikséges |étszamigényt.
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Feleldsséggel tartozik a fiirdd pancélszekrény kulcsanak eldirds szerinti kezeléséért. Feladata
a pénzkezeléssel megbizott dolgozdk idGszakos ellenérzése, az eldirdsok betartatésa.

A miikodési terliletre vonatkozd Selejtezési javaslatot készit.

Az Uzemeltetési Szabélyzatban szerepld felszereltség folyamatos figyelemmel kisérése, a
valtozasokrol feliegyzés készitése az lizemeltetési igazgato felé.

Az ellendrzé hatésagokat fogadja, fogadni koteles, ezzel Gsszefiiggd adminisztraciot az
eldirasoknak megfelelden elvégzi, az ellendrzések (kiils6, bels6) észrevételeire a
gondoskodik a sziikséges intézkedéseket megtételérdl.

Rendkiviili események, havaridk esetén a sziikséges intézkedéseket végrehajtatja.

Gondoskodik a teljes lizemidé alatt a mindenkori jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen a
medencék biztonsagi felligyeletérdl miikodésérdl.

Felligyeli a Tarsasag valamennyi meglévé elektronikus (kamerak, rogzitok, riasztok)
biztonsagi rendszerét, javaslatot tesz a rendszerek fejlesztésére.

Biztositja a flirdé és tarsszervek teriiletén a Munkavédelmi Szabdlyzatban foglaltak
betartasat.

A szakterlleti statisztikak, adatszolgaltatdsok, bevallasok hataridében torténd elkészitése,

......

Gondoskodik a vonatkozo rendelkezések, utasitasok szerinti nyilvantartasok — izemnapld stb.
— pontos vezetésérdl.

A munkafolyamatokba épitett ellenGrzési rendszer sajat teriiletén torténd miikodtetése,
ellen6rz6 check lista vezetése.

Kezdemeényezi a firdot érintd beruhdzésok, felljitasok, a sziikséges karbantartasok
elvégzését, illetve elrendeli a flrdGlizemeltetés napi miikddése soran felmerild
karbantartasi feladatok ellatésat.

A flirdok biztonsagos (izemelését elGsegitd elsGsegélyt biztositd szolgéltatoval a
kapcsolattartas.

Figyelemmel kiséri a vizmintavételi eredményeket.

A vendegészrevételek folyamatosan kezelése, a sziikséges intézkedések megtétele, vagy
tovabbitasa az illetékes felé.

Megismeri, betartja és nyomon koveti a munkakorhéz kapcsolodd jogszabalyokat, belsd
szabalyozasokat, eldirasokat.

3.4.2.4.2.1 Fiirdovezeto-helyettes

Szervezeti egység neve: FiirdS iizemeltetés Aquarius” Gydgy-, Elmény-, és Parkfiirdd,
Toflirdo, Flirdohaz Fiirdo, Jalia Flirdo

Vezetodi szintszama: 4
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Feladata:

A Flird6vezet6é munkajanak segitése, illetve a tavollétében helyettesités szakmai feladatainak
ellatasa.

A szakteriileti statisztikak, jelentések, kiils6-bels6 adatszolgaltatasok, bevallasok hataridében
torténd elkészitése, elkiildése dokumentdldsa, nyilvantartdsi és adminisztracios
feladatok ellatasa.

A flird6szolgéltatasi egység munkafeltételeinek és mikodésének biztositasa, a
miszakvezénylés készitése, jelenléti ivek és formanyomtatvanyok biztositdsa a
munkavallalok részére.

Szervezi a fiirdot érintd szakteriileti tovabbképzéseket.
Partnerszerzodések elokészitése.

A fiirdészolgaltatok jelenléti iveinek ellenérzése, Osszegzése, humanpolitikai csoport felé
tovabbitasa eldirt hataridore.

Kozremiikodés az egységek kozotti és egységen beliili munkafolyamatokban.

Bérmunkaer6 (didk, nyugdijas) foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok végzése,
kapcsolattartas a szovetkezetekkel (bérmunkaerd igénylés, munkavégzéshez sziikséges
oktatasok, nyilatkozatok meglétének ellenGrzése, munkavégzési igazoldsok és jelenléti
ivek ellendrzése, a ledolgozott munkadrék Osszesitése az elszamolasok eldkészitéséhez
a szovetkezet részére).

A flirdészolgaltatds egységével kapcsolatos szamlak utalvanyozésa, teljesitések igazolasa
(DHL szerint).

Rendkiviili események, havariak esetén a sziikséges intézkedések végrehaijtasa,
végrehajtatasa.

Javaslatot tesz, majd megszervezi a fiirdészolgaltatashoz kapcsolédd rendezvényeket,
egyeztetve a marketing csoporttal és az Uzemeltetési Igazgatéval. Javaslatot tesz az
Uzemeltetési Igazgaté felé a rendezvények/eseményekhez kapcsolddé marketing
tevékenységre.

A vendégészrevételek folyamatosan kezelése, egyeztetve a fiirdGvezetével, a sziikséges
intézkedések megtétele, vagy tovabbitasa az illetékes felé.

3.4.2.4.2.2 Miiszakvezetok

Szervezeti egység neve: FiirdS (izemeltetés ,Aquarius” Gydgy-, Elmény-, és Parkfiirdd,
Tofiird6, Flrdohaz fiirdd, Julia Fird6

Vezetoi szintszama: 5

A muszakvezet6 fobb feladatai:

Az furdd szolgaltatasainak, gépészeti tevékenységének operativ irdnyitdsa, a napi munka
tervezése, szervezése, iranyitasa, ellenérzése, a felmerlld problémak operativ
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kezelése, megoldasa, a tarsegységekkel kapcsolattartas, szolgaltatasrendelés, a tolik
igénybe vett szolgdltatdsok igazolasa. A kiils6 szakszolgaltatok munkajanak
koordindlasa, ellendrzése, igazolasa.

A baleset-, és tlizmegel6zési, valamint a vagyonvédelmi szabalyok betartdsa, betartatasa,
ellendrzése.

A létesitmények, berendezések (izemképességének folyamatos ellenérzése, a
meghibasoddsok naplézésa, a javitasok megrendelése a miszaki terilettdl, illetve a
javitasok megtortének ellendrzése, igazolasa.

A beszerzési szabdlyzat szerint a beszerzési igények Osszedllitdsa, beszerzési folyamat
elinditasa.

A muiszakvezetd miiszakjénak idGtartama alatt jogosult a hozzd kirendelt miiszaki
szolgaltatok (gépeszek, dllandd karbantartok) munkajat ellendrizni, teljesitményét
igazolni, sziikség esetén a fiirdészolgaltatas zavartalansaganak fenntartasa érdekében -
a miszaki berendezések (izemképességének, a vendégek, betegek elldtasnak
veszélyeztetése nélkill - szakképzetség szerint operativ hibaelharitdsi, vagy
flirdoszolgéltatasi feladatokra munkautasitast adni.

A flirdGszolgaltatas operativ feladataival kapcsolatos |étszam-, vagy feladat csoportositasok
végrehajtasa.

A szolgaltatds terliletén a vendégek szakszer(i és kulturalt kiszolgaldsanak biztositdsa. Ennek
erdekében a tisztasdg, rend, megfelelé munkaeré ellatottsdg és miiszaki allapotok
folyamatos ellendrzése.

Biztositja a teljes lizemidd alatt a mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden a
medencék biztonsagi felligyeletét, miikodését.

Az ellendrzd hatdsagokat fogadasa, ezzel tsszefiiggd adminisztracio végzése az elbirasoknak
megfelelden, az ellendrzések (kiils6, belsé) észrevételeire a sziikséges intézkedések
megtétele.

Rendkiviili események, havaridk esetén a sziikséges intézkedések végrehajtasa,
végrehaijtatasa.

A vendégészrevételek folyamatosan kezelése, egyeztetve a flirdGvezetvel, a sziikséges
intézkedések megtétele, vagy tovabbitasa az illetékes felé.

Balesetek, kdresetek dokumentdlasa, részvétel a kivizsgalasban.

Uzemeltetési feladatok elldtdsdhoz szilkséges dokumentéciok, utasitdsok elkészitése,
folyamatos biztonsdgos és magas szint(i izemeltetésrdl valé gondoskodas.

A munkafolyamatokba épitett ellenGrzési rendszer sajat teriiletén torténd miikodtetése,
ellendrzd check lista vezetése.

Selejtezésben valo részvétel, selejtezési javaslat készitése a fiirdok targyi eszkoz
allomanyarol.

Egyiittm(ikodés a tdrsszolgaltatokkal (gydgyaszat) az ugyfelek jO mindségli, komplex
kiszolgalasa érdekében.
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flirdogépész
Szauna mester
fo (Uzleti) pénztaros
lizleti pénztaros (,arlpénztaros”)
06ltozos
flird6szolgaltatd
csuszda felligyelo
takarito
éjjeliér
biztonsagi 6r
parkol6 or
A szervezeti egység fobb feladatai

Kéz-, és gyoqgyfiirdd (izemeltetése, mikodtetése természetes személyeknek torténd
szolgéltatds nylijtds keretében, Ugymint tisztasdgi flirdoszolgaltatas, gyogyfiirdd
szolgaltatas (a gydgyaszattal egylittmiikodve), strand-, és élményfiirdd szolgaltatasok,
a fiirdészolgaltatasokhoz kozvetleniil kapcsolodd kiegésziti szolgaltatasok (szaunak,
g6z, mutatvanyosi tevékenység) a fiirdé Uzemeltetési Szabalyzata szerint.

A szolgaltatés teriiletén a vendégek maradéktalan szakszer(i és kulturdlt kiszolgalasa.

A szolgéltatasok szamlazésa, nyugtaadas, pénzkezelés, tulajdonvédelem, nyilvanos parkold
lizemeltetés.

A fiirdészolgéltatasi tevékenység gépészeti kiszolgalasa, a furdok, kutak és mas
létesitmények fiirdé-, és épliletgépészeti lizemeltetése, vezériése, a vezérlések,
gépészeti berendezések, adagolok, szabdlyozd rendszerek miikodésének felligyelete,
nyilvantartasa szabalyozasa, bedllitasa, sziikség esetén javitasban kozremikddés.

A baleset-, és tlizmegel6zési, valamint a vagyonvédelmi szabélyok betartasa, betartatasa.

A vendégészrevételek folyamatosan kezelése, egyeztetve a miiszakvezetSkkel, a sziikséges
intézkedések megtétele, vagy tovabbitasa az illetékes fele.

A balesetek és kéresetek dokumentaldsa, kivizsgalasban vald kdzrem(ikddés.
A munkafolyamatokba épitett ellendrzési rendszer sajat teriiletén torténd miikodtetése.

Rendkiviili események, havaridk esetén a szilkséges intézkedések végrehajtasa.

3.4.2.4.3 Informatika

Szervezeti egység neve: informatika

Szervezeti egység vezetdje: Uzemeltetési Igazgatod
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Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
Gazdasagi informatikus
Az informatikus legfontosabb feladatai

Gondoskodik:

- a téarsasag informatikai eszkozeinek a mikodéshez szilkséges fejlesztéserdl,
karbantartasardl, mindenkor (izemképes allapotban tartasarol;

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

- a tarsasag kommunikacids eszkozeinek igénynek megfelel6 fejlesztésérol, karbantartasardl,
Uzemben tartasarol;

- az adatvédelmi, adatkezelési szabalyok betartasardl, betartatasarol;

M(ikodteti, ellendrzi a furdd tertletén készpénz hasznalata nélkiil miikédé vendéglatd
egységek teljes informatikai rendszerét. A rendszer mikodtetésével kapcsolatban
folyamatosan kapcsolatot tart a rendszerben résztvevikkel (vendéglatés vallalkozok,
karbantartd cégek, software, hardwer stb)

- az informatikai rendszerek, levelezd rendszer, rendszerszoftverek lizemeltetésérdl;

- a héldzati elemek mukddtetésérdl;

- az informatikai eszkozok megfelelosségének biztositasarol, fejlesztésérdl. Gondoskodik az
informatikai rendszerek, levelezé rendszer, rendszerszoftverek lizemeltetésérdl, valamint
a halozati elemek miikodtetésrdl.

- Gondoskodik az informatikai szoftverek megfelelésségének biztositasardl, fejlesztésérdl.

- Integralt rendszerekben (pl. Hostware) ar- és cikkbeallitdsok végzése.

- Az online jegyértékesitéshez sziikséges bedllitasok végrehajtasa.

- Uj pénztéri rendszerek miikodésbe integralasa.

- A pénztdrak zavartalan mikodéséhez szilkséges bedllitdsok és valtoztatasok
megtorténtének biztositasa.

. A pénztarok miikodésének megfeleld technikai és szakmai szint(i biztositdsa, az ezzel
kapcsolatos fejlesztési igények gylijtése és tovabbitdsa, egyiittmikddésben a kilsd
szolgaltatdval, rendszer lizemeltetével.

- Pénztari és vendégiranyitasi rendszerek jogosultsdgainak kiosztasa, illetve felligyelete,
a firdGirdnyitasi rendszerben személyek rogzitése.

- Sajat weblapok kezelése, fejlesztése

3.4.2.4.4 Ertékesités és Marketing csoport
Szervezeti egység neve: £rtekesités és Marketing csoport
Szervezeti egység vezetdje: Uzemeltetési Igazgatd

Vezetdi szintszama: nincs

A Marketing asszisztencia fobb feladatai:

A tarsasag PR-, marketing tevékenységének tervezése, szervezése, szabdlyozésa, iranyitasa,
értékelése, a hatékonysag fejlesztése.

A tarsasag piaci helyzetének folyamatos figyelése, konkurencia figyelés.

Ertékesités 6sztonzési és public relations programok tervezése, elemzése, fejlesztése.
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Az értékesitést tdmogatd eszkozok (reklam, kataldgusok, prospektusok, filmek, bemutatok,
kidllitdsok, vasdrok) kialakitdsa, elemzése és fejlesztése. Médiumokkal vald
kapcsolattartas.

Arstratégia és arprogramok tervezése.

Marketingstratégia kialakitdsa, 0sszhangban a Tarsasag vallalati stratégidjaval.
Marketing programok, rendezvények tervezése, szervezése, végrehaijtasa.

Marketing kommunikécio tervezése.

Marketing miiveletek szervezése, végrehaijtésa és ellendrzése.

Marketing informécids rendszer kialakitasa, a miikodés elemzése, a rendszer javitasa.

Marketing teljesitmény mérésének, értékelési moédszereinek kidolgozasa és a teljesitmények
értékelése, ellendrzése (forgalom, piacrészesedés, pénziigyi elemzes, koltségek,
fogyasztoi bedllitodas, nyereségesség, hatékonysag stb.)

A tarsasdg piaci helyzetének elemzése.
A piaci lehetdségek felmérése és elemzése.
Célpiacok felkutatdsa és szelektalasa.

A térsasag mikrokdrnyezetének (a cég belsé szervezete, szdllitdk, piaci kozvetitok, vevok,
versenytarsak, kozvélemény) elemzése.

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

A tarsasag marketing koérnyezetének (azok a kiilsd tényezok, amelyek befolydsoljdk a
tarsasdg képességét a vevokkel vald kapcsolat fejlesztésében és megdrzésében),
marketingrendszerének és marketingstratégiajanak tervezése.

A fogyasztdi piac és a vasarloi magatartas elemzése.

Versenyanalizis (a konkurencia meghatérozasa, a versenytarsak stratégiajanak, céljainak,
erds és gyenge pontjainak stb. felismerése).

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

Uj termékek és szolgaltatasok fejlesztésében kdzremiikodés.

Elosztasi csatorndk kivalasztésa és iranyitasa.

Hatékony reklamprogramok tervezeése.

A termékek és szolgaltatasok életgorbéjének, portfolio-stratégidjanak meghatarozasa,
elemzése.

A tarsasag arculaténak, image-anak apolésa, javitasa.

Az értékesités és marketing tevékenységgel kapcsolatos, tervezési, szervezési, iranyitasi,
ellendrzési és értékelési feladatokban valo részvétel.
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A Térsasag weboldalanak tervezése, miikodtetése, fejlesztése. A kdzérdekli adatok kételezd
kozzétételének megvaldsitasa, folyamatos aktualizélasa.

A Tarsasag szolgdltatd egységeiben forgalmazott értékcikkek (ajandékutalvanyok, szallodai
értékcikkek, papir alapi bérletek, stb.) design-janak tervezése, nyomdai
kivitelezésének megrendelése, a szigorli szamadads ald vont értékcikkek sorszam
szerinti gyartasanak nyilvantartdsa. A belsé szigori szamadas ala vont értékcikkek
eléallitasa, sorszam szerinti kiadas nyilvantartdsanak vezetése.

A Térsasdg szolgaltatdsait értékesitd partnerek (elsGsorban kereskedelmi széllasadok)
felkutatésa, a partnerekkel kapcsolat &poldsa, a szolgaltatasok partnerek Aaltali
értékesitésének elemzése.

A szakteriileti statisztikak, adatszolgaltatédsok, bevallasok hataridében torténé elkészitésében
valo részvétel, azok megkiildése, dokumentalasa.

A tarsasdgi reklamfelliletek értékesitése, a reklamlehet6ségek kihasznaldsa.

A munkakorhoz kapcsolodd jogszabalyok nyomon kovetése, betartdsa, betartatdsa a
Térsasagnal.

A vendégpanaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos tajékoztatasok véleményezése.
A vagyonvédelmi feltételek biztositasa, ellendrzése miikodési teriiletén.

A véllalati terv és beszamolo készitésében szakmai kozremiikodés.

Szoros egylttmikddés a mellérendelt szervezeti egységek vezetGivel, egységekkel.
Kapcsolattartas a kornyezeti szereplokkel szakteriiletének megfelelGen.

Az adatvédelmi és adatbiztonséagi szabalyok folyamatos betartdsa, betartatdsa, ellenGrzése
mikodési tertiletén.

3.4.2.4.5 Kereskedelmi szallashely iizemeltetési egység
Szervezeti egység neve: Kereskedelmi szallashely lizemeltetési egység
Szervezeti egység vezetdje: Széllodai egység vezetd
Vezetoi szintszama: 4
Szervezeti egység alarendelt szervezetei:

Hotel Flird6haz

Svajci Lak Panzid

Hotel Flirdohaz biifé

Szallodai egység vezeto fobb feladatai:

Az egység értékesitési feladataiban val6 aktiv kzrem(ikodés

Csomagajanlatok dsszeallitasa (allandé, alkalmi, id6szakos)
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Promociodk, akciok, hirlevelek készitése, azok egyeztetése a marketing részleggel

Direkt foglalasi elonyok kialakitasa online csatornakon és a szalloda honlapjan.
Corporate partnerek felkutatasa

Vevodelégedettség mérése kiilonféle kommunikacios csatornak beiktatasaval, illetve annak
értékelése, visszacsatoldsa.

Szallbvendégek részére biztositott reggeliztetési feladatok megoldasa, mint
anyagrendelés, koltségtakarékos anyaggazdalkodas.

Koltségcsokkentés, koltségoptimalizalas: a mikodéshez szilkséges koltségtakarékos
anyagbeszerzések.

Hatékony munkaerdégazdalkodas, munkabeosztds készités, jelenléti ivek ellendrzése,
jovahagyasa.
A szerz6déses viszonyban &ll6 hotelekkel kapcsolattartas, elszamolasok kezelése.

Vasarloi igények felmérése. Hatékony kommunikacio a vendégekkel, partnerekkel széban
és irasban.

Az lizemeltetéshez sziikséges tevékenységek (szallashely értékesités, vendéglatas,
konyhai higiéniai el6irasok) mitkédésének engedélyeztetésében, a jogszabalyi
vagy miikodési kornyezet valtozasainak kovetésébdl adédo engedélyek, regisztraciok,
azok modositasainak elvégzése, nyomon kovetése, dokumentalasa.

A hotel szalloda informaciés rendszerének mikddtetése.
Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasa.
A Tarsasagi tulajdon védelme.

3.4.2.4.5.1Hotel Fiirdohaz

Szervezeti egység neve: Hotel Flirdohaz
Szervezeti egység vezetoje: Széllodai egység vezetd
Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
recepcios, biifé pénztaros
szobaasszony
A Hotel Fiirdohaz recepciosanak fobb feladatai:

Szdllodai szolgdltatdas nyljtasa, a szobak és berendezésik, felszerelésiik kulturalt
vendégfogadasra alkalmas allapotban tartdsa, a vendégek fogadasa, ellatasa,
kiszolgalasa, tajékoztatasa, az érdeklodok tajékoztatdsa.

A vendégek 4&ltal igénybe vett szolgaltatdsok szamldzésa, az ellenérték beszedése,
elszamolas az ellenértékkel, arupénztarosi feladatok.

Széllodai nyilvantarté program naprakész vezetése, foglalasok kezelése. Online foglalasi
program naprakész vezetése
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Vendég- és partner e-mailek kezelése

3.4.2.4.5.2 Svdjci Lak Panzio

Szervezeti egység neve: Svajci Lak Panzio
Szervezeti egység vezetoje: Széllodai egység vezetd

A napi operativ teenddket a Fird6haz recepcids latjia el (munkarend betartas
ellen6rzés, jelenléti iv igazolas stb.). Operativ munkautasitast az egységvezeto csak az
alapszolgaltatasi szinvonal csokkentése nélkiil adhat.

Szervezeti egység feladatait ellatd munkakorok:

szobaasszony

3.4.2.4.5.3 Fiirdohaz biifé

Szervezeti egység neve: Flird6haz Bifé
Szervezeti egység vezetoje: Széllodai egység vezetod
A Recepcios, mint biifé vendéglato fobb feladatai:

Az aruk mozgasanak nyomon kovetése, készlet elszamolas, adminisztralds, a bar
munkéjanak napi operativ iranyitdsa, munkaszervezése, ellenGrzése, nyugta adas,
pénzkezelés, sziikség esetén szamlazas.

Az informatikai rendszer miikodtetése.
A tarsasagi tulajdon védelme.

Az hotelvendég étkeztet0 létesitmény (melegité konyha, kiszolgalé és étkeztetési tér) és
eszkozeinek tisztan, miikddoképesen tartdsa, a kdzegészségligyi szabalyok betartasa
mind a tarolds, mind az ételek elkészitése, talaldsa, kiszolgalasa soran.

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakoérok:
kereskedelmi eladd/pultos

A Fiirdohaz biifé fobb feladatai:

A flirdovendégek részére magas szinvonall biifé jellegli kiszolgalas, reggeli étkeztetés
nyUjtésa a szallévendégeknek.

3.4.2.5 Gyogyaszati Igazgatosag

Szervezeti egység neve: Gyogyaszati Igazgatosag

Szervezeti egység vezetodje: FirdGorvos

Vezetdi szintszama: 3

Szervezeti egység alarendelt szervezetei:
Fird6orvosi rendel6

Gyogyaszati koordinacié

Hatalyos: 2024. augusztus 01. -53-



Sosto-Gyogyfiirdok Zrt. SZAB24-04

Nyiregyhaza zervezeti Mukodési Szabalyz VER: 01
Az fiirdoorvos fobb feladatai:

A térsasag orvosi vizsgélati-, gydgy-, és wellness-szolgaltatasi tevékenységének tervezése,
szervezése, szabalyozasa, iranyitdsa, értékelése, a gyogyaszat gyogyitd és wellness
tevékenységének, a hatékonysaganak fejlesztése.

A gydgyaszat forgalmanak nyilvantartasa, elemzése.

Kozremiikodés az idGszaki beszamolok elkészitésében, a szakmai beszamoldk, vallalati terv
elkészitésében.

A vagyonvédelmi feltételek biztositésa, ellendrzése miikodési teriletén.

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

Szoros egylttmiikodés a mellérendelt szervezeti egységek vezetoivel, egységekkel. A
szakmai jogszabalyok betartdsa, betartatdsa a Tarsasagnal.

Kapcsolattartds a kornyezeti szereplokkel szaktertletének megfelelGen.

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

3.4.2.5.1 Fiirdoorvosi rendelé

Szervezeti egység neve: fiirddorvosi rendelé

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakorok:
flirdoorvos
orvosi asszisztens

A fiirdéorvosi rendelés fobb feladatai:

A tarsaség flirddorvosi tevékenységének ellatdsa, elGjegyzések, orvosi vizsgalatok elvégzése,
a betegek gyogyulasét, allapot javitasat, vagy romldsanak megakadalyozasat, lassitasat
szolgdlé flirdogyogyaszati kezelések felirdasa, a Tarsasag fiirdogydgyaszati
lehetGségeinek figyelembevételével, azok dokumentdldsa, az operativ beavatkozast
igényl6 orvosi feladatok, segitségnyuitas ellatasa.

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

A rendel6 informatikai rendszerének eloirasszer(i kezelése, felligyelete, kiilonos tekintettel az
orszagos egészségligyi rendszerekkel valo egyiittmiikddésre.

Szoros egyuttmiikodés a diszpécser szolgalattal, és a gyogyaszati egységekkel.

3.4.2.5.2 Gyogyaszati koordinacio

Szervezeti egység neve: Gyogyaszati koordinacio

Szervezeti egység feladatait ellaté munkakoérdk: Gyogyaszati koordinator
Vezetdi szintszama: 4

Szervezeti egység alarendelt szervezetei:
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+Aquarius” Gyogyszolgaltato részleg

Julia Furd6 Gyogyszolgaltatd részleg
A szervezeti egység fobb feladatai:

A gydgyaszati diszpécserek és gyogyszolgaltatok munkajanak tervezése, szervezése,
ellen6rzése, operativ iranyitasa.

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

Gondoskodik arrdl, hogy a betegek tajékoztatasa (hazirendrdl, vizsgélatokrol stb.) megfelel6
maodon és idoben megtorténjen.

A gyogyfiirdok teriiletén a filirdogyogyaszati egységek dolgozdi szamdra megallapitott
munkarend és munkafegyelem feltételeinek biztositéasa. A flirdogyogyészati egységek
dolgozdinak az eldirds szerinti munkaidejének, valamint az altaluk kitoltott jelenléti ivek
ellendrzése.

A kezelés (itemezG nyilvantartasok elGirasszer(i vezetése, figyelemmel a leheté legjobb
eroforrds kihasznéltsagra és a betegigények lehetGség szerinti kielégitésére
figyelemmel az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasara.

Pénztérosi feladatok ellatdsa, valamint az értékcikkek kezelése, nyilvantartasa.

Statisztikai kimutatdsok készitése a kezelésekrdl (munkaerd kihasznaltsdg (masszor), flilke
kihasznaltsag, kezelési dsszesit).

Az elbirt ellendrzési szempontrendszer szerint havi rendszerességgel dokumentalt ellendrzés.
Az elGirds szerinti takaritas és a higiénias feltételek biztositasa.
Az orvosi vények és dokumentumok biztonsagos taroldsardl valé gondoskodas.

Az elvégzett napi kezelések dokumentdldsa, rogzitése, NEAK felé a lezart kezelésekrdl a
feladasok készitése.

A szolgaltatds soran felmerllt panaszok kivizsgalasaban valo aktiv részvétel.
Az adatvédelmi, és adatbiztonsagi, adatmegdrzési szabalyok betartdsa, és betartatasa.

A gydgyaszat informatikai rendszerének elGirasszer(i kezelése, felligyelete, kiilonds
tekintettel az orszagos egészségligyi rendszerekkel vald egylittmikodésre.

A flirdogyogyaszati tevékenység elszamoldsa a NEAK felé.
Adatszolgéltatas a gyogyaszati- és wellness tevékenységgel, és bevételeivel kapcsolatosan.

A pénztarak, a szamla/nyugtaadas ellendrzése.

3.4.2.5.2.1 Gyogyszolgaltato csoport
Szervezeti egység neve: gyogyszolgaltatd csoport
A szervezeti egység fobb feladatai:
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- a NEAK altal finanszirozott gydgyszolgaltatédsok nyGjtésa, az szak-, és fiirdGorvosok altal
felirt kezelések (temezése, elvégzése a vendégek megelégedésére, a szakmai
szabalyok szigoru betartésaval

- beteg-, és kezelés nyilvantartasok vezetése

- a NEAK altal nem finanszirozott, téritéses gydgy-, és wellness szolgaltatasok nyuijtasa a
vendégek megelégedésére, a szakmai szabalyok szigorl betartasaval

- a kezel6helyek, a kezeléshez hasznalt gydgyaszati eszkozok tisztan, rendeltetésszer(
hasznélatra alkalmas allapotban tartdsa

A gyogyszolgaltatok tevékenységliket a fiirdégydgyaszaton, a gydgyaszati koordinator
operativ munkafelligyelete alatt végzik.

A gyogyszolgaltatok tevékenységiiket a flirdokbe kirendelve, a flird6k miszakvezet6jének
operativ munkafelligyelete alatt végzik. A gydgyszolgaltatok tobbfajta szolgaltatast
nyujthatnak, melyek részletes, kételezen betartandd elGirdsait a szolgaltatasonkénti
Technoldgiai Utasitas-ok tartalmazzak. A fiirdé miszakvezetok a szolgaltatédsnyujtas
veszélyeztetése nélkiil ideiglenesen munkanapon beliil nem szakmai feladatokkal is
megbizhatja a gyogyszolgaltatokat.

Szervezeti egység feladatait ellatdé munkakorok:
gyogyaszati diszpécser

gyogytornasz
fizikoterapias asszisztens

gyogymasszor

3.5 A TARSASAG ALTALANOS MUKODESI RENDJE

3.5.1 Vezetoi értekezlet

A vezérigazgato az egyes szervezeti egységek munkavégzésének koordinalasa, a szakmai
kérdések megvitatdsa, a folyd munkdk megbeszélése, Uj feladatok kiosztasa, a
kiosztott eladatok teljesitésének ellendrzése és informacidcsere céljabdl hetente tart
vezetOi értekezletet. A vezetGi értekezlet allandd tagja a lzemeltetési igazgato, a
gazdasagi igazgatd, és az értékesitési és marketing igazgatd, az orvos igazgatd, a
titkdrnd, mint jegyzokonyvvezetd, és sziikség szerint meghivottak. A vezetdi értekezlet
allando és valtozé tematikajat és miikodési rendjét a vezérigazgatd hatarozza meg. A
vezetOi értekezlet (lései és a megbeszélt témak nem nyilvanosak kivéve, ha
kimondottan ezzel ellentétes dontés sziiletik.

A vezérigazgatd tavollétében a vezetOi értekezletet az &ltala megbizott helyettese
vezeti.

A vezérigazgatd szilkség esetén kibovitett vezetoi értekezletet tarthat. A kibdvitett
vezetOi értekezleten az dllandd tagokon tul részt vesznek a flird6vezetok, és a
gyogyaszati koordinator is.
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Az vezérigazgatd egész kollektivajat érintd targykorokben azok megbeszélése és az
informacidcsere céljabdl legaldbb évente altalanos vezetdi értekezletet tart, melyre az
izemi tanacs képvisel6jét is meghivja.

A munkahelyi vezetok sziikség szerint tartanak értekezletet.

3.5.2 Az ligyintézés szabalyai
3.5.2.1 Munkautasitasok

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

A munkafeladatok tartalmazzék az elvégzend6 feladatok leirdsat, a feladatok elvégzésének
hataridejét és a végrehajtasért felelosok korét. Ha valamely feladat végrehajtasaért
tobb felelost (kdzrem(ikodot, részfeleldst) jelol meg, a végrehajtasért atfogoan a
legmagasabb szintll, szintegyezoség esetén az els6 helyen szerepld vezeto a felelds.

Ha a munkafeladatban szerepl6 feladat teljesitése az el6irt hataridére nem lehetséges, a
felelés az vezérigazgatot — a megjelolt hatarido lejarta elott — koteles tajékoztatni. A
munkafeladatok végrehajtasat az vezérigazgatd a titkdrsagi nyilvantartas utjan
figyelemmel kiséri, és szilkség szerint intézkedik.

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

A SZOLGI rendszer Szervezo és Dokumentumkezel6 moduljaban a kotelezoen alkalmazasba
vett munkafolyamatok inditdsaval vagy mas modon kiadott munkautasitasok
egyenértéklek a hagyomanyosan kiadott munkautasitasokkal. A munkafolyamatoknal
az egyes munkalépésekben végrehajtandd feladatok altalanos leirdsat az informaciok
tartalmazzak (,I” —re kattintassal érhetok 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, illetbleg a vezetdk és beosztott/megbizott munkatérsak a
feladataikat a jogszabalyokban, a Tarsasdg belsé szabalyzataiban, a vezérigazgatdi, és
egyéb vezetGi utasitdsokban és munkakori leirdsokban foglaltaknak megfelelGen
végzik. A személyi tevékenység szabalyozasa minden alkalmazotti dolgozéndl névre
sz0l6 munkakori leirds formajaban torténik. Az alkalmazotti munkakori leirdsok
elkészitése, karbantartdsa a szervezeti egység vezetGjének a feladata. A munkakéri
leiras altalanos el6irt felépitését a 2. sz. melléklet szabélyozza.

A feladatokat érdemben a vonatkozé jogszabalyok és a felettes vezeté Utmutatasai szerint,
az elirt hataridore kell elintézni. ElGirt {igyintézési hataridé hidnyaban az lgyeket
legkésdbb 30 napon bellil kell elintézni.

A szervezeti egységekben a munkat gy kell megszervezni, hogy az tigyek hataridére torténd
elintézéséért, illetéleg annak elmulasztasaért felelés személy megdllapithato legyen.
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Amennyiben az intézkedés olyan vezetGi utasitas alapjan késziilt, amellyel az ligyintéz6 vagy
az Ugyirat lattamozéja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével
irasban lehet/kell megtenni.

3.5.2.3 A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

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

Olyan Ulgyekben, amelyekben rendszeres egyiittm{ikodésre van szilkség, annak tartalmat,
modjat, illetdleg a feladatok elhatdroldsat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi
kozésen hatarozzak meg, a vonatkozd vezérigazgatoi, igazgatdi utasitdsok és
szabalyzatok szerint.

3.5.2.4 A szabalyzatok kiadasanak rendje, szabalyai

A szabdlyzatok a gazdalkodas, iranyitdas rendszeresen, folytonosan ismétl6d6
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Tarsasag szervezetét és miikodését a hatdlyos jogszabdlyok és a belsd szabdlyozas
(szabalyzatok, utasitasok) hatarozzak meg.

Szabalyzatot kell kiadni, ha
- Jogszabaly, vagy a Tulajdonos azt kotelezoen el6irja,
- a zavartalan, eredményes miikddés céljabdl ez sziikséges.

Belsé szabalyzat kiaddsara az vezérigazgatd jogosult. A szabalyzatok jogszabalyokkal, a
Tarsasag Alapito okirataval ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhatnak.

A Térsasag tevékenységének egészére, vagy egyes részteriileteire, illetve a munkavallalk
kisebb csoportjaira vonatkozd szabalyozés kiadas vezérigazgatoi, igazgatdi, vezetoi
utasitds formdjaban is torténhet. A vezetGi utasitasok hatdskére nem lépheti tdl a
vezetd beosztotti korét, kivéve a funkcionalis iranyitasi jogkorrel rendelkez6 vezetoket a
funkcidjuknak megfeleld teriileten.

A szabalyzatokat, hosszabb ideig érvénybe |év0 utasitasokat a jelen utasités szerinti formai
szerkezetben kell kiadni. A fej és lablécbdl ki kell deriilnie az utasitas megnevezésének,
azonositd szamanak, egységes szerkezetnél a verzio szamanak (hanyadik modositassal
egységes a szerkezet), modositdsndl a modositas sorszamanak, a hatalybalépés
keltének. Az utasitasokat fajtanként (elrendel6ként) 001-t6l kezd6dd sorszammal kell
ellatni.

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

A Térsasag szamdra szlikséges legfontosabb belsé szabalyzatok felsorolasat a teljesség
igénye nélkl a jelen szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

A szabalyzatok nyilvantartasét és kezelését a titkarsag végzi, ennek keretében koteles:
- dokumentaciés tarat kialakitani a korabban megjelent és kiadasra kerlilo
szabalyzatok irattarozasahoz, megdrzéséhez,
a mar hatalyon kivil helyezett szabalyzatokat "Hatalyon kivil helyezve" széveggel
feltlinben megjelolni,
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- az elhelyezett szabalyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A nyllvantartasbol legyen megallapithato:
mikor, milyen témaban kerlltek szabalyzatok kiadasra,
- a szabélyzat moddositasainak, esetleg hatalyon kivil helyezésének iddpontja és
hivatkozas a hatalyon kivdil helyezést elrendeld utasitasra,
- a szabalyzat készitbje,
- a szabdlyzat karbantartasaért felelds szervezet (személy),
- a szabélyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

Az eredeti példany megdrzésérdl, kelld példanyl sokszorositasardl, az érintetti korben valé
kozzétételérdl a titkarsag gondoskodik.

A titkarsagnak minden év marcius 31.-ig kozdlnie kell az érvényben 1évé és az el6z6 évben
hatalytalanitott szabalyzatokat.

A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztil kell vezetni.

Ilyen valtozasok példaul:
- jogszabaly modositas,
- valamely bels6 elGirds megjelenése,
- bizonylatok valtozasa,
- szervezetek valtozasa,
- munkafolyamatok valtozasa

A szabalyzat karbantartasdt a kiadd vezetOnek, illetve az altala kijeldlt szervezetnek,
személynek kell rendszeresen elvégeznie.

Az alaputasitést és minden modositasat kotelez6 irasba foglalni, és a kibocsajtonak alairni,
céges bélyegzovel ellatni. A modosités kiadasaval egyidejlileg elektronikusan mindig
kotelez6 egységes szerkezet(i utasitast is késziteni legalabb elektronikus formaban és
kozzétenni azt, a titkarsag pedig minden verziészamot koteles elektronikusan eltarolni.

A hosszi id0 ota hatdlyos szabalyzatok betartasat, egyben idGszer(iségét 3 éves
idOkozonként ellendrizni kell.

Uj szervezési intézkedést tartalmazd szabalyzat végrehajtasat a szabdlyzat hatélyba
helyezését kovetd 6 honapon beliil ellendrizni kell.

Ennek soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy

- az erintett munkavallalok értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkajuk
céljaval, jelentoségével,

- a munkavégzés az eldirasoknak megfelel-g, illetve, ha nem tartjdk be pontosan az
elGirast, ennek mi az oka,

- a szabalyzat, 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 Ujabb, célszer(ibb szabalyozasra kell javaslatot tenni).

- A munkavégzés megallapitott hianyossagainak megsziintetésére intézkedni kell.

A szervezeti egységek vezetGi felelések azért, hogy a szabalyzatok elGirdsait valamennyi
beosztott munkavallalé megismerje, és munkajat ennek megfeleléen végezze.
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3.5.2.5 A bélyegzo hasznalata

Cégbélyegzék mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel. Azonos
lenyomatu bélyegzoket sorszammal kell ellatni.

Az a munkavallalo, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkil vagy a jogosultsagat tillépve
jogosulatlanul hasznal bélyegzot, és/vagy ir ala ezzel jogosulatlanul szerezve jogokat,
vallalva kotelezettséget a Tarsasag nevében az ebbdl keletkez6 minden karért
felelosséggel tartozik.

Személyre vagy munkakorre vonatkozd bélyegzéhasznalatot az vezérigazgatd engedélyezhet.

A cégbélyegzdk tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozzd. A cégbélyegz6 jogos haszndldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan
hasznalatot lehetdvé tevé mulasztasért, gondatlan Grzéséért.

A cégbélyegzokrol (lenyomatuk mintdja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és
aldirdsa, a kiadas datuma feltiintetésével) a fokonyvelGség hitelesitett nyilvantarto
konyvben nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzo
hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzé elveész.

A bélyegz6 elvesztése esetén arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a bélyegz6
érvénytelenitését hivatalos lapban kell kozzétenni.

rd - r

3.5.2.6 A tomegkommunikacios szervekkel valo kapcsolat

A tdrsasagot a tomegkommunikdcids eszkozok felé a vezérigazgatd jogosult képviselni
kiilbnosen a tarsasag egészét, Uzletpolitikdjat, terveit és stratégiai céljait illetd
nyilatkozatok tekintetében.

Ezen nyilatkozat tételi jogkdrét meghatdrozott témaban esetileg irdsban delegdlhatja mas
személyre, munkavallaléra. A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozatot ado a felelGs.

Nem adhatd nyilatkozat a Tarsasdg Uzleti titkait képezd tényekr6l, adatokrol, amelyek
nyilvanossagra hozatala a tarsasagnak kart okozna.

A nyilatkozattevonek kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagdt a vele készitett
beszélgetés alapjan készitett cikkben szerepl6é és téle idézett részeket a kozlés elott
megismerje, ezért kérnie kell az elkésziilt anyag kozlés eldtti bemutatasat.

3.5.2.7 Titoktartas

A Tarsasag minden alkalmazottja kételes a munkaja soran tudomasara jutott lzleti titkokat,
valamint a foglalkoztatdra, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu
informacidkat megdrizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a foglalkoztatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo az izleti titok megszegéséért polgari jogi feleldsséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informacidk, miiszaki megoldasok,
amelyek a tarsasag rendeltetésszerli miikodéséhez sziikségesek, ugyanakkor azok
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nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokaba jutva, veszélyeztetik a
rendeltetésszer(i miikodést, a tarsasag gazdasagi erdekeit.

Uzleti titoknak mindsiilnek kiiléndsen:
- kiils6 kivitelezokkel kotott szerzodések tartalma, az abban alkalmazott egységarak;
- Uzletpolitikai tervek;
- rendészeti, tlizrendészeti iratok, adatok;
- minden dokumentum, anyag, amit a vezérigazgaté irasbeli rendelkezéssel annak
mindsit
Specidlis titokvédelemben részesiilnek a tarsasag altal kezelt személyes adatok, amire az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt elGirasokat kell alkalmazni. Ezen
szabalyok megsértése adatvédelmi incidensnek mindsil, amit az azt észleld
munkavallalo jelenteni koteles felettesének, és az adatvédelmi biztosnak.

3.5.2.8 Osszeférhetetlenség

A tarsasag munkavallaldi kotelesek a munkaviszony létesitésekor, illetéleg az erre iranyuld
megallapodas megkotése el6tt tajékoztatni az vezérigazgatot arrdl, hogy mely azonos,
vagy hasonlé gazdasdgi tevékenységet végzé gazdasagi tarsasagban rendelkeznek
tulajdoni részesedéssel, illetbleg mely gazdasagi tarsasagnal toltenek be vezetd
tisztségviseldi, felligyelo bizottsagi jogviszonyt.

A kiilsé vallalkozokkal kotend6é szerzodések mindsitésében, kivalasztasaban a vallalkozoval
hozzatartozdi kapcsolatban allé munkavallalé nem vehet részt.

Az osszeférhetetlenség 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. szamu melléklet: A Tarsasdg legfontosabb belsé szabalyzatai
4. sz. melléklet: A Térsasag szervezeti felépitésének abraja

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

A Tarsasag fo tevékenysége:
Fizikai kOzérzetet javito szolgaltatas

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

a.) EpitSipar teriilete:

Lakd- és nem lako épiilet épitése

Hid, alagut épitése

Folyadék szallitasara szolgald kozmi épitése
Elektromos, hiradas-technikai célt kozm(i épitése
Vizi létesitmény épitése

Egyéb m.n.s épités

Bontas

Epitési teriilet elokészitése

Talajmintavétel, prébafiras

Villanyszerelés

Egyéb épliletgépészeti szerelés

Vakolas

Eplletasztalos-szerkezet szerelése

Padld-, falburkolas

Festés, livegezés

Egyéb befejez6 épités m.n.s.

Egyéb specialis szaképités m.n.s

Viz-, gaz-, flités-, légkondicionald szerelés

b.) Nagykereskedelem

Vegyes termékkor( nagykereskedelem
Egyéb termék ligynoki nagykereskedelme

c.) Kiskereskedelem:

Elelmiszer jellegli bolti vegyes kiskereskedelem
Iparcikk jellegti bolti vegyes kiskereskedelem
Zoldség, gylimolcs kiskereskedelme

HUs-, hisaru kiskereskedelme

Hal kiskereskedelme

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

Textil-kiskereskedelem

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

Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

Ruhazat kiskereskedelem

Labbeli-, boraru-kiskereskedelem

Egyéb m.n.s. 4j aru kiskereskedelme*

d.) Széllashely szolgaltatds, vendéglatas

Szallodai szolgaltatas

Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
Kemping szolgaltatas

Egyéb szallashely-szolgaltatas

Ettermi, mozgod vendéglatas*
Italszolgaltatas*

e.) Kiaddi, nyomdai tevékenység

Konyvkiadas

Cimtarak, levelez6jegyzékek kiadasa
Napilapkiadas

Folyodirat, id6szaki kiadvany kiadasa
Egyéb kiadoi tevékenység
Hangfelvétel készitése, kiadasa

f.) Ingatlaniigyletek
Epiiletépitési projekt szervezése
Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele
Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
Ingatlantigynoki tevékenység
Ingatlankezelés
Epitményiizemeltetés
g.) Kolcsonzés
Vizi szallitoeszkoz kdlcsonzése
h.) Gazdaségi tevékenységet segit6 szolgaltatas
Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
Epitészmérndki tevékenység
Mérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas
Piac-, kdzvélemény-kutatas
M.n.s. egyéb kiegészitd lizleti szolgaltatas
i.) Egészségligyi, szocidlis ellatas

Egyéb human-egészségiigyi ellatas

Hatalyos: 2024. augusztus 01. - 64 -



Sosto-Gyogyfiirdok Zrt. SZAB24-04
Nyiregyhaza Szervezeti Miikodési Szabalyzat VER: 01

j.) Szdrakoztatas, kultira, sport

Sportlétesitmény mikodtetése

Testedzési szolgaltatas

Egyéb sporttevekenység

M.n.s. egyéb szdrakoztatds, szabadidds tevékenység

k) Egyéb:

M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

Pénz-, tokepiac igazgatasa

Ertékpapir-, arutzsdei ligynoki tevékenység

Egyéb pénziigyi kiegészité tevékenység

Biztositasi igynoki, brokeri tevékenység

Biztositas, nyugdijalap egyéb kiegészitt tevékenysége
Alapkezelés

Utazaskozvetités

Egyéb foglalas

*-gal jelolt tételek kozvetitett szolgaltatasként jelennek meg a tarsasag
iizemeltetésében

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

A cégjegyzékbe bejegyzett engedélykoteles tevékenységet a cég csak az engedély
cégbirdsaghoz torténd benyujtasat kovetden kezdi meg.

A Térsasag a bejegyzett TEAOR besorolasl tevékenységeken beliili hatésdgi engedélyhez
kotott tevékenységet nem folytat, ezen tevékenységeket csak az erre vonatkozd kiilon
engedély birtokaban kezdi meg és gyakorolja.
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2. sz. melléklet:

Munkakori leiras

A munkak®ri leiras A.) Egyéni munkakori tartalom, és B.) Altaldnos munkakéri tartalom
A.) Egyéni munkakori tartalom
1. Azonositd adatok:

1.1 Szervezeti egység megnevezése:
1.2. Munkakor megnevezés:
1.3. Munkakort betoito neve:
1.4. Vezetoi jog gyakorldja:
1.4.1. Munkaltatoi jogok gyakorléja: vezérigazgato
1.4.2. Iranyito, szakmai-, ellenérzo feliigyeletet gyakori6 vezeto:
1.5. Vezetdi szint szama SzMSz szerint (csak vezetoknél):
1.6. Alarendeltek:
1.7. Helyettesités:
1.8. Munkarend:
1.9. Munkaidé:
2. Az altalanos munkakoéri tartalomtol eltér feladatai, hataskore, felelosége:

A munkavallalé kapcsolt munkakorben mas munkakor ellatasaval, és/vagy helyettesitéssel
is megbizhaté munkaidd keretén belil, kiilon munkakdri leirasban, vagy megbizassal.

3. Csatolmanyok:
B) Altaldnos munkakdri tartalom

C) Munkakérhoz Kapcsolodo FelelGsségvallalasi Nyilatkozat
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B.) Altalanos munkakéri tartalom
1. A munkakor funkcidja:
2. Feliigyelt szakteriilet
3. Munkakori feladatok:
3.1. Szakmai feladatok:
3.2. Egyéb feladatok:

- A munkakori feladatok megismerése, az el6irt hataridére, j6 minéségben vald
végrehaijtasa.
A tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos elGirasok maradéktalan
betartasa.
A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.
A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirdsok betartésa,
idoszakos oktatasokon és vizsgakon vald részvétel.
Az (izleti titok megtartasa.
-A munkaveégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa.

- - Egyéb, a fenti feladatai kozott nem specifikalt, de a munkahelyi vezetGie,
munkaltatdja éltal utasitdsba adott feladatok elvégzése.

3.3. Jogosultsag:
3.4. Felelos:

4. A munkakor tartos betditéséhez elGirt végzettség, gyakorlat, nyelvtudas,
erkolcsi bizonyitvany

Elony:
5. Szakmai kapcsolattartas:
A szakmai kapcsolattartas csak sajat munkakorének megfeleld teriiletekre terjed ki.
Belso
Kiils6
6. Fontosabb elGirasok:
6.1. Belso eldirasok
- SzMSz-DHL
- Munka-, és Tlizvédelmi Szabalyzat
- Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
- Koérnyezetvédelmi technoldgiai utasitas
- Egyéb tarsasagi szabalyzatok, utasitasok:

6.2. Kornyezeti el6irasok
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7., Zaradék:

7.1. Ervényesités:
Ervényesités id6pontja
Ervényes: visszavonasig
Mddositas idopontja:
7.2. A munkakori leiras késziilt 3 példanyban

A munkavallalé jelen munkakori leirds atvételével elismeri, hogy a munkakori leirdséban,
hivatkozasaiban foglaltakat megismerte, megértette és az abban foglaltakat magara
kotelezének elfogadja. Egyben kijelenti, hogy a munkakor betoltésére végzettsége,
gyakorlata, képességei alapjan magéat alkalmasnak tartja, és azt a legjobb tudasa
szerint, az elvarhato lelkiismeretességgel fogja ellatni.

Kelt: Nyiregyhaza, ........cc.ccccovunnnen.

A munkaltatdi jog gyakorldja képviselGjének alairdsa:

vezérigazgato

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat munkaltatommal alairas elott
értelmeztem, a benne foglaltakat megértettem tudomasul veszem, és magamra nézve
kotelezének elfogadom:

munkavallalo

Kapjak:
*  Munkavallalo
* Humanpolitikai el6ado
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A Tarsasag legfontosabb belso szabalyzatai

(a teljesség igénye nélkiil)

Uzemeltetési szabalyzatok (fiirdénként)

Szamviteli politika

Szémlarend

Transzferar Szabalyzat

Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

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

Kozbeszerzési Szabalyzat

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Onkéltségszamitasi Szabalyzat

Veszélyes hulladék gylijtGhely tizemeltetési szabalyzat
Kapcsolt vallalkozasok, transzferar nyilvantartds szabélyzata
Tervezési, Gazdalkodasi és Beszamolasi Szabdlyzat
Belsd Kontrollrendszer Kézikonyv

BelsO ellendrzési alapszabaélyzat (Charta)

Belso Ellendrzési Kézikonyv (VIGUT)

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Etikai Kddex

Belsd Ellendrok Szakmai Etikai Kodexe

Integrélt kockazatkezelési szabalyzat

Osszeférhetetlenségi Szabalyzat
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Sulyos Karesemény Elharitasi Terv

Esélyegyenldségi Szabalyzat

Személygépkocsi Hasznalat Szabalyzat

Integritast sért6 események kezelésének eljarasrendije
Vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettség szabalyzata
Megfelelési Szabalyzat

Compliance Program

Kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésére, tovabba a kotelezden
kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje

Munkagép lizemeltetési Szabalyzat
Vezetd allast javadalmazasi szabalyzat

Panaszok, kozérdek( bejelentések kezelésének, valamint a bels6 visszaélés-bejelento
rendszer mikodtetésének Szabalyzata

Cafeteria Szabalyzat (VIGUT)

Fegyelmi Szabalyzat

Kartéritési Szabalyzat

Reprezentacio és (izleti ajandék elszamolds Szabalyzata

Ajandékok és egyéb elonyok elfogadasanak és nyljtasanak szabalyozasardl (VIGUT)
A munkaidokeret alkalmazasarol, és egyes munkaligyi kérdésekrol (VIGUT)
Veszélyes anyagok kezelésérdl (VIGUT)

A Munka és védoruha ellatas szabalyozasardl (VIGUT)

Egyéni védOeszkozok, védofelszerelések, védoruhdk juttatasanak rendje

A gépjarmiivek bérbeaddsénak szabalyozasa (VIGUT)

Biztonsagtechnikai feladatok végrehajtasanak ltemterve VIGUT

Havaria Terv (VIGUT)

Vizmindség Karelharitasi Terv

Vizvizsgélati feladatok végrehaijtasara VIGUT

Mobiltelefonok hasznalatardl, elszamolasardl (VIGUT)

Az egyes munkaligyi kérdések szabalyozasardl (VIGUT))

Egyes munkakorokben dolgozok mobiltelefon hasznalatardl (VIGUT

A Sosto-Gyogyfiirdék Zrt. munkavallaldival, a szolgaltatdsokat igénybe vevd vendégekkel
tortént balesetekkel kapcsolatban (VIGUT)
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1.0 BEVEZETES

1.1 A DHL CELJA

A térsasadg részvényesi értékének maximalizalasa, a mikodési-, és pénziigyi hatékonysag
kivalé szintre emelése érdekében az egyértelm(i dontési és hataskori feleldsségek
rogzitése.

A DHL kialakitasi alapelvek:

- biztositsa a Tulajdonos (részvényesek) hatékony érdekérvényesitését
- biztositsa a déntéshozatalban az integritas érvényesiilését

- gyorsitsa, egységesitse, egyértelm(isitse a dontéshozatalt

- a dontési kompetencidk azon a szinten jelentkezzenek, ahol a legtébb informacid all
rendelkezésre a dontés meghozatalara,

- a megfeleld utéértékelés, kontroll, feleldség megdllapithatésag biztositott legyen

1.2 HATALY ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

A szabalyzat mddositdsa csak vezérigazgatoi hatdskorben torténhet. Az DHL-t6l vald
esetleges barmilyen eltérés engedélyezése csak irasban torténhet meglévd jogkor
ideiglenes (pld: helyettesités) decentralizalasa esetén.

1.2.1 Az DHL karbantartasaért felelos

Jelen rendelkezés kidolgoztatasaért és karbantartatdsaért a vezérigazgatd felelds. A
karbantartés a gazdasagi igazgatd feladata, melynek soran kételezé egyiittm{ikddnie a
tars igazgatdsagokkal.

1.2.2 Az DHL hatalya

Tarsasagi hataly: a rendelkezés hatdlya a Sost6-Gydgyfiirdék Zrt.-re (a tovabbiakban:
Tarsasag) terjed ki.

Személyi hataly: a rendelkezés hatélya kiterjed a Tarsaség munkavallaldira, illetve azon
egyéb megbizasi jogviszonyban &ll6 természetes személyekre, akiknél a megbizasi
szerzOdés erre kifejezetten utal.

1.3 HIVATKOZASOK, MEGSZUNTETESEK
1.3.1 Megsziintetések

Jelen DHL hatalybaléptével Tarsasag korabbi Dontési és Hataskori Listaja hatalyat veszti.
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1.3.2. Hivatkozasok

Helyettesitési megbizés minta a DHL szerinti jogkorokhoz (BAOOOS5 azonositészami ISO
Dokumentacio-k dokumentum csoportbol letdlthetd)

2.0 FOGALMAK MEGHATAROZASA

Dont = D A dontés hataskorével rendelkezd beosztasu személy, vagy testiilet, aki jogosult
és koteles az adott dontéseket meghozni, aldirasaval hitelesiteni és egyszemélyben
feleloséget vallalni. A magasabb dontési szint mindig rendelkezik minden
alacsonyabb dontési szint jogkorével, dontési jogot a magasabb szint barmikor
elvonhatja felelosség atvallalassal az alacsonyabb szintt6l. A dontés eldkészitése
soran sajat belatasa szerint jogosult véleményt kérni, de nem sziikséges azt elfogadni.
A dontésre jogosult személy felsébb jogszabalyok, az SZMSZ és a témaban kiadott
Tarsasagi utasitasok eldirdsait koteles figyelembe venni.

Egyiitt dont = ED Két szervezet (jellemzben izleti és gazdasagi) két vezetGjének
egyetértése sziikséges a dontéshez, egyiittes feleloséggel, aldirassal, ennek
hidnya magasabb szintre tolja a dontést.

Egyetértési joga van = E Az egyetértési joggal rendelkez szervezet jovahagyasa
nélkiil nem hozhato déntés, ellentét esetén a dontés egy szinttel feljebb csiszik, ha
az lehetséges.

Tajékoztatast kap = T A dontéshozo felfelé és/vagy lefelé iranyuld utélagos
érdemi tajékoztatasi kotelezettsége a dontésrdl. A dontéshozo, csak a
kozvetlen alatta/felette 1év6 szintet koteles kozvetlenll tajékoztatni, és azok
kotelesek — ha szilkséges — az alattuk/folottiik 1éve szinteket tajékoztatni a

dontésrol.

Véleményez = V A dontéshozét seqitd, kotelez6 dontés-elokészito
véleményezési jog, és/vagy kotelesség (figyelembevétele nem kotelez6 a
déntéshozora)

Informaciot ad/elokészit = I Déntés el6készitoé jellegli — dontést megel6z6 -
informacié adasi kotelezettség a dontéshozo felé kotott, vagy kotetlen
jellemz6en irdsos formaban.

Teljesités igazolas: A szabalyszer(ien lefolytatott dtadas-atvételi eljards végén a
szallitoval kozdsen kidllitott, neki is 2 pld-ban &atadott bizonylat, amely
tartalmazza szerz6dés szerinti szamldzashoz sziikséges tényleges, valdsaght
teljesitési, és szamlazasi paramétereket, amely mentén a szallité jogosult
szerzOdés szerinti Osszegben, vagy attdl a teljesités igazolasban jeldlten
eltérGen szamlazni.

Teljesités igazold: Az dtadas-atvételi eljarast lefolytatd munkavallalé.

Utalvanyozas: Annak igazolasa, hogy az adott dokumentum a ténylegesen
megvaldsult gazdasagi esemény adatait valésaghlien, pontosan, a dokumentum

Hatélyos: 2024. augusztus 01-jétol 4



Sosto-Gyogyfiirdok Zrt. VIGUT24-0

VER: 01
célighoz szilkséges mértékl terjedelemben és formaban tartalmazza, vagy ha
nem az eltérések, hidnyossdgok pontos leirdsa, és intézkedés a
dokumentummal valé tovabbi teend6rdl (részbeni elfogadds, visszautasitas)
indoklassal.

Utalvanyozé: Az a természetes személy - vezetd beosztasi munkavallalo - aki az
utalvanyozds targyat képezé gazdasagi eseményrll kozvetlen, részletes, és
teljes kor( informacidval rendelkezik, mialtal elvarhatéan képes megitélni, hogy
az utalvanyozanddé dokumentum adattartalma alakilag, formailag, tartalmilag
teljeskorlien megfelel e a gazdasagi esemény valds megtorténtének.

Kifizetés engedélyezés: Eljaras, amely soran a kifizetést engedélyezd vezetd a
mar utalvanyozott dokumentum alaki, formai, és megitélése szerinti mértek
tartalmi ellendrzése (a valds gazdasagi eseménnyel torténd Osszevetése) utan
engedélyezi a dokumentum szerinti gazdasagi esemény ellenértékének pénzbeli
kifizeteését készpénzben, hitelezetten, vagy mas médon.

Kifizetés engedélyezés iranyulhat egy - az adott dokumentumban
meghatarozott - jovObeni kivanatos gazdasagi esemény bekovetkeztéhez
eldzetesen sziikséges pénzmozgas engedélyezésére is.

Kifizetés engedélyez0: Az a természetes személy - vezetd beosztasi munkavallald
- aki az utalvanyozott dokumentum alapjan pénz kifizetést engedélyez DHL
szerinti jogkdrében.

Gazdasagi esemény: Minden olyan esemény, amely révén a tarsasag eszkozeiben,
forrasaiban, jogaiban, vagy kotelezettségeiben valtozas kovetkezik be.

Bizonylat: A gazdasagi eseményt, vagy annak egyes elemeit hitelesen leird,
bizonyitd erejl kdz-, vagy maganokirat

3.0 A DHL LEIRASA

3.1 DHL alkalmazasi szabalyok

A DHL az SZMSZ része, a DHL-ben a jogok az SzMSz altal meghatarozott vezetdi
szintbesorolashoz kétédnek, nem az elnevezésekhez. Ha egy vezetének a
DHL elnevezés szerint lenne dontési jogosultsaga, de a vezetdi szint besorolasa
alacsonyabb az el6irtnal nincs dontési kompetencidja. Az elnevezés a vezetdi
szinten belli differencidlasra szolgal.

A felsobb vezetdi szinten Iév0 vezet6 rendelkezik minden joggal, hataskorrel,
amivel a beosztottai is rendelkeznek.

A magasabb vezetdi szint jogosult az alacsonyabb vezet6 helyett donteni, dontését
felllvizsgalni, megvaltoztatni (hataskor elvonas) a feleldsség atvallalasa
mellett.
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A DHL-ben a szakteriilet specifikus jogok, hataskorok csak az adott szakteriileti
vezetOket illetik meg. (Pld: a miszaki vezetd flirdéjegy arkedvezményt nem
adhat)

A DHL a dontés-elokészitd, informacidoadasi kotelezettséget csak a kdzvetlen
aldrendelt vezetdi szintre jelzi, azonban a kotelezettség az alarendelt vezetd
dontésétdl fliggben kiterjed a teljes iranyitasa alatt allé szolgalati Gtra.

Az egyetértési jog gyakorlasara 8 nap all rendelkezésre, amely irasban indokolt
esetben kétszer meghosszabbodik a joggyakorld kérése estén. Ha hataridoben
a joggyakorld nem nyilatkozik azt egyetértésnek kell venni.

A DHL dontési jogkdrei mindeniitt az tizleti terv betartasa mellett értendok. Az
lzleti terv nem-, vagy varhaté nem teljeslilése esetén a vezérigazgato,
helyettesei, vagy az egységvezetdk ideiglenesen, irasban felfliggeszthetnek,
korlatozhatnak jogokat tarsasagi vagy egység szinten.

Az értékhatarhoz kotott jogok egy gazdasagi eseményre értenddk bruttd értéken
(AFA-val). (Pl.: egy anyag kivételezés engedélyezési jog pénzligyi korlatja egy
kivételezési eseményre vonatkozik, nem annak egy tételére, egy szamlakifizetés
engedélyezés értékhatara egy szamla teljes értékre vonatkozik, nem annak egy
tételére.) Szabalyzatok, vezérigazgatdi utasitasok specialis esetekben eltéro
értékhatarokat is el6irhatnak.

A dontések mddositasakor az értékhatdrok Ujra megallapitanddk (pld: szerzodés
modositas engedélyezése potmunka érték + eredeti érték egyiittes
figyelembevételével kategorizalando).

Szigoruan tilos a miszakilag, tartalmilag, vagy logikailag 0sszefiiggd DHL elemek
tobb elemmé torténd szétdarabolasa jogi, adminisztrativ, vagy mas megoldasok
Utjdn a DHL-ben meghatarozott dontési hataskor korlatozo értékhatarok
megkeriilése céljabal.

Az alacsonyabb szintre meghatarozott dontési/hataskori elemek a szervezeti statusz
betéltetlen volta, vagy a dontésre kijelolt személy akadalyoztatasa esetén
minden esetben a szervezeti hierarchia mentén felfelé csusznak.

A dontési/hataskori elemek mindig a szervezeti hierarchia szerinti a dontd személy
beosztasa altal meghatarozott szervezetre/szervezetrészre  vonatkozo
hataskorokként értelmezendok, az egyes szervezeti egységek, projektek mas
szervezeti egységre, projektre vonatkozdéan nem rendelkeznek hataskorrel,
kivéve a kiilon, irasos felhatalmazas-megbizas esetét (pld: helyettesités).

A hatéskoroket és dontési jogkoroket a Dontési és Hataskori Lista (DHL) matrix
tartalmazza. A métrix 1. oszlopa a jogkor targydnak megnevezését tartalmazza

értékhatarral, ameddig az adott sorban delegalt jogkdrok érvényesek, a tovabbi
oszlopok a dontéshozé munkakoroket, vezetdi szinteket tartalmazza.

A matrix sor-oszlop taldlkozasaban lévG jelolések az adott jogkdr/hataskor
targyban az adott vezet6i munkakor szintere érvényes hatdskor/jogkor tipusat
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(D-ED-E-T-V) fejezik ki. Az Ures sor-oszlop taldlkozas a kapcsolat (jog/hataskor)
hianyat jelenti.

Tobb dontésjelzés egy sorban szakteriiletenkénti 6nallo dontési jogokat jelent. Az egyes
szakterliletek dontései mas szakteriiletre nem vihetok at, nem érvényesek.

A dontési jogosultsdggal rendelkezok alairas mintait minden érintett szervezeti
egységhez el kell juttatni, illetve hozzaférhetové kell tenni.

A DHL-ben nem szabalyozott hatdskoroket, és jogkoroket a Tarsasdg mas utasitasi
szabalyozzék, ennek hianyaban a hataskor, és jogkor a vezérigazgatot illeti meg.

Jogkor atruhazas: A vezérigazgaté egyes DHL szerinti jogkoreit, hataskorét irdsos
felhatalmazassal, vagy szabalyzat, vezérigazgatoi utasitas keretében ideiglenesen, agy
tartésan atruhazhatja.

A SZOLGI Szervezd, Dokumentumkezeld, és WORKFLOW moduljdban az egyes
ligyintéz6i csoportokba kertilés egyben felhatalmazas az ligyintéz6i csoport altal
végezhetd tevékenységek elldtdsara. A modulban az ugyintéz0i csoportok
dllomanydnak karbantartdsa, a hozzaférési jogok beadllitdsa a vezérigazgatd
felhatalmazas alapjan a gazdasagi vezérigazgato helyettes feladata.

Utalvanyozasra/kifizetés engedélyezésre jogosult vezetd a feladatok/lgyiratok
szigndldsa soran a SZOLGI WORKFLOW moduljaban egyedi utalvanyozasi
jogkort adhat egy adott (igyben egy utalvanyozdi csoporttagsaggal nem
rendelkez6 (igyintézének is az Gigyintéz6 mez6be torténd beemeléssel.

Az ugyintézoket teljeskorii felelésség terheli a SZOLGI Szervezl,
Dokumentumkezel6, és WORKFLOW moduljaban végzett tevékenységiik
kapcsan.

A WORKFLOW rendszerben torténteket a rendszer idébélyeggel név szerint
dokumentalja a rendszerbe vald jelszavas bejelentkezés alapjan. Az
Ugyintézok a szamitogép elhagyasa esetén kotelesek kilépni a modulbdl, az
esetleges visszaélések elkeriilése véget. Ennek elmulasztasa esetén a feleldsség
a bejelentkezve maradt tigyintézot terheli.

3.2 Utalvanyozasi szabalyok
3.2.1 Az utalvanyozas altalanos szabalyai

Az utalvanyozo csak a sajat DHL szerinti hataskorében, és szervezeti egységére vonatkozdan
utalvéanyozhat, ha rendelkezik a gazdasagi esemény tényleges megtorténtéhez
kapcsolodo informaciokkal, ezéltal képes az a gazdasagi esemény leirdsat, adatait
tartalmazd bizonylat valosagtartaiménak eldontésére. Ennek hianyaban koteles
megtagadni az utalvanyozast, és mas utalvanyozd kijelolését kérni. Az utalvanyozoé
teljekorii feleloséggel tartozik dontéséért. EbbSl adddéan egy bizonylat
utalvanyozéjanak azt a munkavallalét kell kijelolni, aki a teljesités megitélésére
szakmailag képes, és a lehet6 legtobb, de minimum a helyes dontéshez sziikséges
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mértéki{ informacidval rendelkezik a teljesitésrol. Az utalvanyozo és a teljesités igazold
egy személy is lehet.

Az utalvanyozo az utalvanyozas soran jogosult - ha probléma mertil fel koteles - bevonni a
teljesités igazoldjat az utalvanyozasi folyamatba.

Az utalvanyoz6 az utalvanyozas soran koteles az utalvédnyozandd bizonylatot és kotelez6
mellékleteit alaki, formai, hitelességi, teljességi, és tartalmi ellenérzésnek alavetni.

A tartalmi ellendrzés soran koteles a bizonylat adatait a tényleges torténésekkel,
megvaldsulasokkal dsszevetni mind mennyiségek, mind minéség, mind arak és értékek
vonatkozasaban.

Az utalvanyozd a hitelességet veszélyeztetd alaki, formai, vagy helyben nem
kezelheto, javithatd tartalmi hiba esetén koteles a bizonylatot a kibocsatohoz irdsos
indoklassal visszairanyitani és Uj, valds adatokat tartalmazd hiteles bizonylat
kibocsatast kérni.

A hitelességet nem veszélyeztetd, altala helyben kezelhetének itélt hiba esetén irdasban
korlatozottan utalvanyozhatja a bizonylatot az ok és a korlatozas pontos leirasaval.

Az utalvanyozas egyuttal az utalvanyoz6 azon engedélyét is jelenti, hogy a bizonylatra
alapozott kovetelés szerinte teljesitési oldalrol teljesithetd, azonban az utalvanyozas
ennek ellenére sem mindsiil kifizetési engedélynek.

3.2.1 A szamla utalvanyozas specialis szabalyai

A szolgaltatasi szémldk utalvanyozasanak feltétele a Tarsasag részérdl elfogaddlag alairt
teljesités igazolasi bizonylat megléte, mint a szamla melléklete.

Szolgaltatasi szamla utalvanyozasanak tovabbi feltétele a targyra iranyuld irasos hiteles
szerzodés megléte, melynek szerzdés nyilvantartasi szamat a bizonylaton, vagy az
utalvanyozasi lapon fel kell tiintetni, ha a szolgaltatéds értéke eléri a Beszerzési
Szabalyzatban meghatarozott értéket, vagy varhatéan éves halmozéasban el fogja érni
ezt az értékhatart. A szamla, résszamla maximum szerzOdés szerinti értékben
utalvanyozhato. Erték eltérésnél a valds értékre médositandd a szerzddés.

Hitelezett anyag, arl, eszkoz beszerzési szdmla esetén, vagy ha a készpénzes szamla nem
tételes kotelezd melléklet a Tarsasag altal atvevoként alairt egyezd tartalma
szallitélevél, valamint az egyez0 raktari anyag bevételezési bizonylat raktari anyag
beszerzés esetén.

Hitelezett anyag, eszkoz beszerzési szamla esetén a szamla Osszevetendd az ajanlat,
megrendelés, visszaigazolasi adatokkal is az utalvanyozas soran, amely két, vagy
harom dokumentum egyiitt szerz6désnek minosdil.

Az utalvanyozé a koltségszamla adodalapjat koteles munkaszamonként megbontani,
megadva, hogy kit, kiket milyen 6sszeggel terhel a szamla koltsége.

Az utalvdnyozd és a kifizetést engedélyezé egy személy is lehet, ha a DHL szerint az
utalvanyozdnak van kifizetés engedélyezési jogkore, és beliil van az értékhataron.
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Az utalvanyozonak idSben a fizetési hatarid6 lejarta el6tt be kell fejeznie az utalvanyozast, és
leadni a bizonylatokat a pénziigyre, aki intézkedik a kifizetés engedélyeztetésre.

3.3 A kifizetés engedélyezés szabalyai

A kifizetés engedélyez6 minden esetben rendelkezik utalvanyozasi jogkorrel is, de az
utalvanyozas alapértelmezésben nem feladata. A kifizetés engedélyezés célja a
folyamatba épitett vezetdi kontrol érvényre juttatasa.

A kifizetés engedélyezé jogosult a bizonylatot (Pld: szémlat és mellékleteit), a gazdasagi
eseményt tetszése szerint ismételten ellendrizni, a teljesités igazoldkat, utalvanyozokat
beszamoltatni, az utalvanyozott szamla kifizetését megtiltani és (j ellendrzési -
utalvanyozasi eljarast elrendelni.

A kifizetés engedélyezd a kifizetés engedélyezésével az utalvanyozd feleloségét nem
veszi at, nem mérsékli, kivéve, ha elGzetes utalvanyozas (kontroll) nélkl
(utalvanyozasi jog elvonas) él kifizetés engedélyezési jogaval. Utobbi esetben
minden felelGsség a kifizetés engedélyezore szall, 6 mindsiil utalvanyozonak is.

Hatélyos: 2024. augusztus 01-jétol 9
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3.4. Dontési és hataskori lista
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F. Megnevezés rolbdg | B | B 5| 8|5 *?"’g = | W=
sz. oft ‘—; @ E N 23 843 8 E
> S| %1898 14| [°
Vezetéi szint: 0 g - 08 B 45 I 5 B SR 14 (IR
3.4.1 Altalanos kérdések
1. | Cégképviselet, cégjegyzés D
2 Cégkepviseletre, cégjegyzésre D
* | felhatalmazas
3. | Kényvvizsgalo kivalasztasa D
4. | Felugyelo bizottsag kivalasztasa D
SzMSz jovahagyasa D V
Furddjegy arak jovahagyasa L D
7 Belsé ellendrzési alapszabaly | D
" | jovahagyasa
9 Eves Megfelelési itemterv D
" | elfogadasa
10 Eves Megfelelési jelentés D
" | jovahagyasa
Egyéb szabalyzatok,
11. | vezérigazgatdi utasitasok B IS /I ("
jovahagyasa
lgazgatoi utasitasok jovahagyasa
12 sajat szervezeti egységre T D D
Tarsasagi szinten alkalmazando T \/ D
13. | funkcionalis igazgatoi utasitasok
jovahagyésa T|DJE
lgazgat6sagi szinten alkalmazando
14. | funkcionalis igazgatoi utasitasok T E E| B
jovahagyasa
A szervezeti egysegek
15. | koltségfelosztasi szabalyainak Ti E Bl ], K
meghatarozasa
16. | Uzletrész eladas D ]
Részesedés szerzés mas
17. tarsasagban D v
18. | Részvény kibocsatas D i
Garancia vallalas kulsé félért,
19. kezesseg nyujtas 2 ¥
20. | Tartozas atvallalas D \%
Tarsasagi kodrendszer, es
21. modositasai elfogadasa b D
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ot 0
| ey 8 x 8
I ] Ertékhata | 5 gggg%gs §m§
of Megnevezés rbdg | 2 | PR B 2 8>3 § w z
» e ] [ : | @
Z | 5| 8| 3|858ec2| |8
>| 3 z298° 98 =
Vezet6i szint: 0 11 2 | 23] 4 18] |~
22. | Osztalék meghatarozas D Vv Vv
23. | Egyezségkétés peres tgyekben D
Tobb éves 40 MFT/év folétti
24. szerzodéskotés T D oA B
25. | Szerzédéskoteés D
A masutt nem szabalyozott
26. kérdések D
3.4.2 Tervezés
1. | Stratégiai terv(ek) elfogadasa D I \%
2. | Eves (zleti terv elfogadasa D | \
3 Vezetbi informacios rendszer D |
* | elfogadasa
4. | Kontrolling rendszer elfogadasa D |
Eves lzleti terv teljesitésének
ertekelese
5 Tarsasagi szinten D AV
Egység szinten D |D|D
Eves izleti terv teljesitesenek,
6. | valamint az Eves Beszamolénak D I | I V
jovahagyasa
Belsé Ellenérzési tervek
7. elfogadasa E E | D
Belst Eves Ellenérzési terv
8. | teljesitésének, Eves Ellenérzési D
Jelentés jovahagyasa
Tarstizemi szolgaltatasok
9. | teljesitményének megrendelése, a Bl B D
teljesitmeény atvétele, igazolasa
3.4.3 Személyzeti ligyek
1 Vezérigazgatd munkaltatoi jogkor D
" | gyakorlas
9 Munkaltatéi jogkér gyakorlas D
* | munkavallalokra
3. | Fegyelmi jogkér gyakorlasa Bl .M ¥
Munkeré felvétel, elbocsatas,
4. bérjovahagyas D v ViV
Hatélyos: 2024. augusztus 01-jétol 11
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Megfeleloségi tanacsado valtozasa E
6. | Belso ellenér valtozasa D E
b s Q
0 . 4 ® )
g a2l =la é ﬁ"é 4 ﬁ ®
E ) Ertékhata | & N| @ 2 8 EE"S" =§m§
‘ Megnevezés ridl-g | B | & 8| 8|z B 7|8 =
8% eFt F | 5 5| R 5% 243 gl E
Z |8 5| 8/8838 18 |8
@ D
- S »n | W s
Vezet6i szint: 0 1 2 |23 4 -| = =
Uzemi Tanacsi megallapodas E
7. elfogadasa ED| V | V|V D
Tarsasagi cafetéria rendszer
8. elfogadasa D v 4
Tarsasagi erdekeltségi rendszer
. elfogadasa D b Ll B
10. | Allomanytabla jévahagyasa D|V |(V|V
11. | Oktatasi terv elfogadasa D VTN
Bér-, letszamterv jovahagyasa
12. (Uzleti tervel) v v
Munka-, védéruha jarandosag
13. jovahagyasa D v ¥
Hivatalos tajékoztatas, igazolas
14 kiadas munkavallalokkal D D
* | kapcsolatban munkavallalonak,
hivatalos szerveknek
Ber-, létszam, munkadigyi-,
15. | személyzeti jelentések, statisztikak T D
kiadasa hivatalos szerveknek
3.4.4 Eszkozgazdalkodas
Eszkozigénylés, felljitasi,
1. beruhazasi javaslat D D B
200
200- D D
Eszkozbeszerzés, potlas, feldjitas 1.000
2 megrendelés engedélyezése, 5.000 ED | ED
| szerzOdéskotés beruhazasi terv 5.000-
terhére 20.000
20.000
folott
200 D
3 Terven feliili eszkbzbeszerzés, fgg& D D
* | feltjitas engedélyezése :
1000 D| Vv |V|v
folott
100 T DV N
o . 100-
4. | Folosleges eszkoz értékesités 10.000 D|V |V |V
10.000 D \% V
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folott
Eszkdz selejtezés (nettd érték
F nulla) T D D |V
“Q - o % Ex - 0
e |8l 1 =2 S| & o
=] >| @ -5 29 o
: 2 Ertekhata| S | N % TR EHEiSS m| §
- | Megnevezés rtolig | B, | D] £ | 8 §>8388 w| =
SZ. eFt ] = ° 983 | E
b 0 £ a 20 8 ! = 0|
|8 8|8 28 N
S | B ,Fj . =
Vezetdi szint: 0 11 2 2131 4 |8§8] -] =| -
Eszkoz selejtezés (netto érték nem
6. nulla) D Y E
Eszkozbeszerzési szamla
7. utalvanyozas D| D D (D D D
1.000 D|D
e it b b 1.000-
8. Beruhazasi, feldjitasi szamla 5.000 D D
utalvanyozas
folott
9. |Kozbeszerzési palyazat kiiras DBl TR
Palyazati kiiras nem
10. kbzbeszerzéshez kotédden D | ED |ED
11. | Pélyazatnal nyertes megallapitasa D | ED |ED
Epitési beruhazasi szerzédések
12. megkdtése D | ED |ED
1.000 D |D
13 Beruhazasi, eszkozbeszerzeési 1.000- D DB
* | teljesitesigazolas kiadasa 5.000
5.000 D V v
folott
3.4.5 Készletgazdalkodas
1.000 D |D
g 1.000-
Lehivas, megrendelés 3.000 D
1. | engedélyezése keretszerzodés 3.000-
alapjan 5.000 ED |ED
5.000 D
folott
200 D|V
Raktari anyagbeszerzés 200- Bl B |'V
2. engedélyezése :ggg
folott D|ED|ED|V
200 D|V
3 Kozvetlen felhasznalast 200- Vv
* | anyagbeszerzés engedélyezése 1ggg
folott D] ED|ED
200 D|V
a . 200-
4 Készlet kivételezés engedélyezés 1,000
raktarbol
1000 D DD
felott
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Munka-, védéruha, védbeszkoz
S. beszerzés engedelyezése D Qo
; 300 D' D
6. | Készlet selejtezé délyezé
észlet selejtezés engedélyezése 300 oI DT v v
© - . = '..3 2 ke w
@ | = | =8 8 o
] 2 | Bl= o . 10 «©
E J Eeknata| § | N| 2 %"5; eREEEE o 5
. Megnevezés rdl-dg | B | O £ | BEF| N5(8I8E w| =
sz. eFt ‘® 5| €| BES| oul8 E‘ e
2| 8| §|8rs| 25 :
> 28] 3% S =
Vezet6i szint: 0 g |- I S8l - -] -
Készletbeszerzési szamla
7. utalvanyozas D|( D |D|D ‘
200 D D|V
200- ‘
8. | Keészlet értékesités engedélyezése | 1.000 ED |ED |V
1.000
folott D v V1§V
3.4.6 Szolgaltatasok
200 T o I B
4 | Szolgaltatas igénybevetel 200- D
: 1.000
engedélyezése
1.000 D |V v
folott
4. | Szolgaltatas teljesités igazolas D DD Dy B
5. | Szolgéaltatasi szamla utalvanyozasa D B |B[Dy{ B
6 Eérleti dijak meghatarozasa berlok D vV v
elé
Bérleti szerz6dések megkotése
7. | bériokkel Dl M
Vevének miszaki szolgaltatasok
8. arajanlatanak jovahagyasa D E|D
3.4.7 Pénziigy
1. | Beruhazasi hitelfelvétel D Vv T
Eves forgéeszkoz
2. |finanszirozasi hitelkeret D \Y T
novelése
Eves forgbeszkoz
3. |finanszirozasi hitelkeret D
megujitas
4. |Ertékpapir tgyletek D v T
5. | Valté kibocsatas D E
1.000 D E
6. |Kélcson nyujtas 1.000 D Vv
folott
7. | OMB elbleg felvétel 300 vV D |V
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engedélyezés munkavallalénak 300 folott ol v v
* L]
:9 ::' - 'g x - 1]
s | 8§ z(ig88 42 |§
. Ertekhata | 5 8| 8| % 858 3| | §
e Megnevezés kg | B | B §| 8|3 ﬁ,% 2| | 2
A g
AR IR iR IR
s 8|° 5 E =
Vezeté6i szint: 0 1.2 1 2L31 8. 18] «]i=1{=-
Elszamolasi eléleg felvételi
3 javaslat il o
9 Elszamolasi eléleg kifizetés o g g)
" |engedelyezése 300 felett B i)
1.000 D |
Hitelezett eszk6zbeszerzési, 1.000-
10. | beruhazasi szamia kifizetés 5000 D v |
engedelyezése 5.000 \
folott D ED |ED
500 D ‘
11 | Hitelezett készletbeszerzési szamla 553'& D
" | kifizetés engedelyezese 5‘000
16t D | ED |ED |
500 D
Hitelezett kdzlizemi, illetve 500-
12. | kozvetitett szolgaltatasi szamla, dij | 20.000 D
kifizetés engedélyezése 20.000 D D
folott
200 D| D
200-
Hitelezett vendéglatasi anyag, 5.000
13. | illetve egyéb szolgaltatasi szamla, |5 000-
dij kifizetés engedélyezése 10.000 ol L I
10.000 D
folott
15 Készpénzes szamlak 1.500 DIDID D D0
" | utalvanyozasa }o?gt(t} D
200 D
200- D
16 Készpénzben térténé szamla :ggg_
" | kifizeté :
- 1.500 B
1.500
folott ED ED
Ertékhatar feletti 6sszeg 1,500
17. | készpénzben torténd kifizetésének, f&létt ED ED
vagy befizetésének engedélyezése
| 500
Tamogatas nyujtas, ellenérték 500-
18. | nélkuli szolgaltatas nyuitas, eszkéz, | 1000 | T | D
készlet atadas 1.000
folott D !
19. | Rendkivili arkedvezmény nyujtas 10% Dl 3
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furdébelépsjegybé| 25% DD
25 % D
felott
‘Q - » ‘g - w
e | %5 z.8 83 ¢
" Ertékhata | § E % ‘§ § Egg_ § m E
: Megnevezés rdldg | B | o F| s88|4>(8485 W| =
SZ. eFt o s E = 5 262 E‘ E
F |8 B|8[§|38 T | |3
S| 3 i 39| &
Vezetéi szint: 0 112 (2|3 4 (5] -|-]|-
100 DD
b ik 101-
Egyéb jogcimii pénzatutalas, A\ |V ¥
20. kifizetés engedélyezése 5.000
folott
21 Dontés munkabér atutalasrél (Gazd D D
" |ig., vagy fékonyveld)
Pénz atutalas inditasa engedélyez6 =
22. dontés kbvetden (2 szemely egydtt) D | ED|ED ED D
23. | Betét lekotés D D |V
24. | Ertékcikk vasarlas D D
25. | Ertékcikk gyartas megrendelése D D
Sajat gyartasu értékcikk
26. selejtezése D M
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