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ELOTERJESZTES
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Targy: Javaslat a G-MAGISTRATUS ZRT. (j Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
elfogadasara.

Eléterjesztd: Lauran Csaba vezérigazgato



Tisztelt Képviselt-testilet!

Godollé Varos Onkormanyzatanak kizarolagos tulajdonat képézi az altala alapitott és
a Budapest Kérnyéki Torvenyszek Cégbirésagan 13-10-040862 cégjegyzékszamon
bejegyzett G-MAGISTRATUS SZALLODA ZRT.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat moddositas indokaként rogzithetd, hogy a
szervezeti felépitésben a legutobbi 2012. aprilis 5-ei mddositashoz képest valtozasok
‘kovetkeztek be. Szakmai partnerként megjelent az Accent Hotel Management Kft.
szalloda Uzemeltetd cég, akik menedzsment szolgaltatas keretében, szakmai és
vezetdi tanacsadast biztositanak az Uzemeltetének a szallodairanyitas javitasa
érdekében.

1.Fentiek alapjan a tarsasag Uj Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot alkotott,
hatalyon kivul helyezve a korabbi 2012. gprilis 5-t6l hatalyban volt szabalyzatot.

2.Fentiekre tekintettel a Képvisel6-testilet felé a Hatarozati javaslat mellékleteként
elkészitésre kerlilt a kdvetkez6 dokumentum:

G-MAGISTRATUS SZALLODA ZRT.
Szervezeti és Mikddés Szabalyzat

Godolls, 2013. december 04.
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/ —

/ L
Lauran Csaba
vezérigazgatd



Hata rozati javaslat

A [(épviselé—testulet e hatarozat mellékleteként elfogadja a G-MAGISTRATUS
SZALLODA ZRT. Uj Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatat.

 Godolls, 2013. december (..




G-Magistratus Szalloda Zrt

Erzsébet Kiralyné Szalloda iizemeltetésér

‘vonatkozd , ’
SZERVEZETI’SZABALYZAT
ES
MUKODESI REND
Ervényes: 2013. ................. napjatol Visszavonésig‘

Jovihagyta: Godollé Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete .... szamu
hatarozataval



SZERVEZETI SZABALYZAT

Jelen Szervezeti Szabalyzat a tarsasdg miikodési és iranyitasi szabalyait tartalmazza,
részletezve a szallashely értékesités, vendéglatas tevékenységhez kotodoeket.

I Altalanos rész
1. A G-Magistratus Szalloda Zrt. tevékenységi korei:

41.20°08 Laké- és nem lako épiilet épitése
42.21°08 Folyadék szallitdsara szolgald kozmi epltese
42.99°08 Egyéb m.n.s. épités
43.21°08 Villanyszerelés
43.22°08 Viz-, gaz-, fiités-, légkondicional6-szerelés
43.29°08 Egyéb épliletgépészeti szerelés
43.31°08 Vakolas ’
43.32°08 .  Epiiletasztalos-szerkezet szerelése -
43.33°08 Padlé-, falburkolas
43.34°08 Festés, livegezés
- 43.39°08 Egyéb befejezd épités m.n.s.
43.91°08 Tetbéfedés, tetdszerkezet-Epités
. 43.99°08 Egyéb specialis szaképités m.n.s.
55.10°08 Szallodai szolgéltatas (fotevékenység)
56.10°08 Ettermi, mozgo vendéglatas
56.30°08 Italszolgaltatas
64.20°08 Vagyonkezelés (holding)
68.20°08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan berbeadasa lizemeltetése
68.32°08 Ingatlankezelés
70.10°08 Uzletvezetés
74.10°08 Divat-, formatervezés
81.10°08 Epitményiizemeltetés
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2. A tarsasag adatai:
Név: G-Magistratus Szalloda Zrt.
Székhely: 2100 Godosllo, Dézsa Gydrgy u. 2.
Telefon: 36-28-816-817
Fax: 36-28-414-859
E-mail: info@ekhotel.hu
- Honlap: www.ekhotel.hu

3. Kizarolag az egyediili-részvényes dontési hataskorébe tartozo kérdések:

a) A szamviteli torvény szerinti beszamol¢ elfogadasa, ideértve az ad6zott eredmeény
felhasznalasara vonatkozd dontés. ’ |

b) Barmilyen vagyontargy, vagyonértékii jog elidegenitése, azok hasznositasara
vonatkozd szerzddések, dontések elézetes jovahagyasa.

¢) Barmilyen kotelezettségvallalas 5.000.000.-Ft értéken felil.

d) Mindazon tigyek, amelyeket a torvény a kozgytilés kizarolagos hataskorébe utal.

4, A tarsasagjogallasat tekintve jogi személy.



5. A tarsasdgot harmadik személy felé a kijelolt vezérigazgatd képviseli Onalldéan az
alapité okiratban foglaltak szerint.

II. A tarsasag miitkodésének alapelvei

1. A tarsasag a vagyonat az egyediili-részvényes dontése alapjan, a tevékenység
céljainak, feladatainak €s a vagyon rendeltetésének megfeleléen birtokolja, hasznélja
és rendelkezik vele.

2. A tarsasag a teljes onelszamolas és 6nfinanszirozas elve alapjan miikodik. 4 tdrsasdg
management szolgdltatasra vonatkozo egyiittmiikodési szerzédést kotott az Accent
Hotel Management Szolgaltato Kfi-vel. A szerzddés alapjan az Accent Hotel Kft. mint
szakmai partner az alabbi szolgaltatdst nyujtja:

2.1 ' management szolgadltatds,

2.2. szalloda szallashelyei értékesitésének szervezése és feliigyelete,

2.3. eves tizleti terv elGkészitése, amelynek részét képezi a koltségvetés,

2.4. marketing tevékenység szervezése és feliigyelete,

2.5. fejlesztési tandcsadas,

2.6. a szalloda iizemeltetésével dsszefiiggd feladatok korében nyvjtott tandcsadads,

2.7. tdjékoztatas a szalloda miikodésével osszefiiggésben végzett tevényekségrol,

2.8. cash-flow jelentés készitése.

3. A tarsasag mikodése soran a tulajdonosi, a szervezeti és mlikodési szabalyzat €s az
ahhoz kapcsolodo eloirasok, utasitdsok, valamint a magyar jogszabalyok alapjan jar el.

4. A tarsasag az egyediili-részvényes altal meghatdrozott bankoknal helyezi el és kezeli

~ pénzeszkozeit.

5. A tarsasag sziikség esetén az egyediili-részvényes altal jovahagyott modon vehet fel
hitelt. ‘

6. A tarsasag profitorientalt és nyereségérdekelt.

7. A tarsasdg minden gazdalkodasi évben iizleti terv-koncepciodt, valamint {lizleti tervet
készit, amelyet az egyediili-részvényes hagy jova, és a jovahagyott terv teljesitését
télévente, meghatarozott rendben ellendrzi. Az tizleti terv-koncepciot, valamint az
iizleti tervet, Godolld Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete munkatervéhez
igazoddan kell benyUjtani. Az lizleti terv tartalmaért és a benyUjtdsi hatarid6
teljesitéséért a vezérigazgatd felel. Az iizleti terv-koncepciot, az iizleti tervet, az
tizletpolitikai jelentést és a szadmviteli torvény szerinti beszdmol6ot a Felligyeld
Bizottsag irasbeli jelentésével egyiitt kell benyujtani az alapitd képviseld-testiiletéhez
(egyedili részvényes) megtargyaldsra. Az iizleti tervet és a kiltségvetést az Accent
Hotel Manegement Szolgdltato Kfi. és a G-Magistratus Szalloda Zrt. kozott 2013.
julius 01. napjan létrejott egyiittmiikodeési szerzodésben foglaltak szerint kell
elokésziteni.

8. A tarsasag konyvelési és statisztikai nyilvantartasait, beszamoloit az érvényes térvényi

rendelkezéseknek megfelelden késziti. A vezérigazgatd a Képviseld-testiilet



munkatervéhez igazoddan, kellé6 id6ben koteles benydjtani elSterjesziéseit,
izletpolitikai jelentéseit, valamint a szamviteli torvény szerinti beszdmolojat.

9. A tarsasig pénziligyi-gazdasagi tevékenységének ellenbrzését a Feliigyel6 Bizottsdg
végzi. A Feliigyeld Bizottsag a vezérigazgatd dltal eldterjesztett valamennyi fontosabb
Jelentést, a mérleget, a vagyonkimutatast és az éves tervet megvizsgalja. A vizsgdlat
eredményérdl a Feliigyel§ Bizottsdg elndke szamol be az egyediili részvényesnek. Az
egyediili-részvényes. a mérlegr6l és a nyereség felosztasarol, tovabba az éves iizleti
tervr6l a Feliigyeld Bizottsag irasbeli jelentésének ismeretében hataroz.

10. A tarsasag koteles az évkozi beszamolasi és adatszolgiltatasi kotelezettségét az
Onkormanyzatok részére jogszabalyban elbirt beszamolasi €s adatszolgaltatasi
kotelezettséghez igazoddan, kelld hataridében teljesiteni.

11. A tarsasag vezérigazgatoja kételes az egyediili-részvényessel kotendd szerzédések
tervezeteit a Felligyel6 Bizottsaggal véleményeztetni.

III. A tarsasag dontéshozatala
A./ Kozgyiilés

Az egyszemélyes részvénytarsasagnal a kozgyilés hataskorébe tartozd tigyekben az egyediili-
részvényes irasban dont, amelyrdl a vezetd tisztségviseldt értesiteni koteles.

B./ Ugyvezetés

A vezérigazgaté az alapito okiratban rogzitett hatdrozatlan idtartamra kapja a megbizatasat.
A vezérigazgat6 barmikor visszahivhato.

A vezérigazgatd intézi a tarsasag folyo ligyeit jelen szabalyzatban rogzitettek szerint, kivéve
azokat a kérdéseket, amelyeket az egyediili-részvényes dontési hatdskdrbe von.

Fenticken kiviil, a vezérigazgato az operativ miikodtetés sordn gazdasagi, pénziigyi irdnyitasi
feladatokat is ellat a miikodési rendben részletezettek szerint.

Vezérigazgato feladatai:

o A tarsasag miikodtetése

e A tirsasag vagyonanak kezelése az egyediili-részvényes altal meghatarozott kereteken
beldl. .

o A tarsasdg célkitlizéseinek elérése érdekében hozott hatarozatok, dontések
végrehajtasa, és végrehajtatasa.

o A mikodési feltételek biztositasa az egyediili-részvényes altal meghatarozottak
szerint.

e A tarsasag konyveinek szabdlyszerii vezetése, az elszamoltatasi tevékenység
iranyitasa, szervezése.

e A tarsasag stratégiai, fejlesztési dontéseinek elokészitésében vald részvétel, az
egyedilli-részvényes altal meghatarozott modon, a dontések végrehajtasanak
koordinalasa, irdnyitasa, feliigyelete, és ellendrzése.



e A tdrsasdag szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak és az adozott eredmény
felhaszndlasdra vonatkozé javaslat elkészitése és elbterjesziése, az éves operativ
tervek végrehajtdsa. '

e A tarsasig altal hozott dontések végrehajtasanak folyamatos figyelemmel kisérése,
beszamolasi kotelezettséggel, a vezetdi informécios rendszer miikddtetése.

e A tarsasdg alkalmazottai felett a munkaltatoi jogok gyakorlasa.

e A tarsasag személyzeti &s bérpolitikdjanak végrehajtasa az egyediili-részvényes altal
meghatédrozott kereteken beliil. ’

e Az alairasi jogok fajtainak kijel6lése, az alairasra jogosultak kijeldlése meghatérozott
keretek kozott. ,

e Javaslatot tesz a szervezet mukodési rendjének modositasara, valtoztatdsara, és
jovahagyéas utan gondoskodik azok végrehajtasardl.

e [Ellatja az Accent Hotel Management Szolgaltato Kft. és a G-Magistratus Szalloda Zrt.

kozott létrejott egyiittmiikodési szerzodésbol szdarmazo, a szallodaigazgatora harulo

feladatokat.

A tdrsasag iigyvezetésérdl, vagyoni helyzetérdl és iizletpolitikajarol az egyediili

részvényes részere jelentést készit.

Hataskore:

A tarsasag tevékenységét érinté kérdésekben onallé dontést hozhat, ha az nem tartozik az
egyediili-részvényes kizarélagos dontési hataskorébe. A feladatkdrébe tartozé kérdésekben
dontési jogosultsaga van meghatarozott kereteken beliil. '

Felelos:

e Az altala hozott dontésekért, azok kovetkezményeiért

e A vonatkozd jogszabalyok, alapité okirat, az egyediili-részvényes altal hozott
hatarozatok, és az érvényben 1év6 Szervezeti Szabalyzat- Mlikodési Rend betartasaért

e A tarsasidg mukodtetéséért

e A rabizott vagyonnal valé gazdalkodasért -

e A cégképviseletéért

IV. Képviseleti, aldirasi jogok

A céget harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mdas hatosagok elott a
vezérigazgatd képviseli.

A vezérigazgatd a céget Onalléan jegyezheti. A tarsasdg vezérigazgatdja egyben a szalloda
igazgatoja is.

MUKODESI REND

Jelen Miikodési Rend az Erzsébet Kirdlyné Széalloda szalldsnyujtisi és vendéglato
tevékenységével Osszefiiggd mikodtetési, iranyitasi és iizemeltetési szabdlyait tartalmazza.

A./ Altalanos rész
(Célok, elvarasok, altalanosan érvényes szabalyok)



1. A szélléshelynylijtzissal osszefiigg6 fofeladatok:

o Az egyénileg és csoportosan €rkezd vendégek részére szinvonalas vendéglatd és
szalloda jellegli szolgaltatdsok biztositdsa.

o A mikodés személyi és targyi feltételeinek folyamatos biztositasa.

o A szolgaltatasok hatékony megszervezésén, és a teriiletek munkdjanak eredményes
koordindlasan keresztiil sikeres piaci értékesitd munka megvalositasa.

¢ A rendelkezésre 4ll6 vagyoni eszk6zok védelme és eredményes hasznositésa.

e Egy értékesitést szolgald beszerzési és készletezési politika és gyakorlati tevékenység
folytatasa.

e Jovedelmezd, eredményes gazdalkodds. ,

o A rendelkezésre allo eszkozokkel, készletekkel, és a realizalt forgalommal vald
maradéktalan elszamolas. :

o Az egyediilli-részvényes 4altal hozott hatarozatok, dontések végrehajtasa, €s
szabalyszerll miikodés illetve lizemeltetés megvalositasa és folytatdsa.

2. Az egyediili-részvényes elvarasa:

e A célok megvaldsitasat dinamikusan emelkedd forgalom realizalasa mellett varja el az
egyediili-részvényes.

e Pozitiv imazs elérése a piacon.

e A miikddtetés mindsége mutasson tul az osztalyba sorolas alapjan elvarhatoakon.

e Kiegyensulyozottan kedvezo ardnyu profitrealizalas hosszd tavon.

3. Szolgaltatasok, tevékenységék

Szallashely értékesitéshez kapcsolodo szolgaltatasok:
e 24 6rés recepci6s és portai szolgaltatas (rendelésfelvétellel, értékesitési iigyintézéssel,
vendégszolgaltatassal)
¢ Napi housekeeping szolgaltatdsok, kivansdgra dgyazassal
o Ebresztési szolgalat
e CsomagmegOrzési szolgéltatas, kivansagra csomaghordas
o Uzenetkdzvetitd szolgilat hazon beliil
e Fax, fénymésolas
e Internet szolgaltatas

Vendéglaté szolgaltatasok:
e Rendezvényterem
¢ Rendezvények szervezése
o Melegkonyhds étterem és kavéhdz onallo iizemeltetével kotott szerzodés szerint

4. Képviseleti felhatalmazasok

4.1 A vezérigazgatd elozetes engedélyével A4rurendelésre, ajanlatok bekérésére
felhatalmazast kap az Ertékesitési Vezet6 és a Koordinator.

4.2 A banknal vezetett szamlak feletti rendelkezésre a vezérigazgatd jogosult.

4.3 Az utalvanyozast a szamla, illetéleg a megfelelé bizonylat ellen6rzése utan a
bevételek beszedését, elszamolasat, illetdleg a Kkifizethetoséget a vezérigazgato
engedélyezi. Utalvanyozni kizarolag az elrendeld, az atvevd, illetve az tigyintézd altal
igazolt teljesités alapjan szabad!



B./ Fiiggelmi viszonyok tiarsasagon beliil, szervezeti felépités

TULAJDONOS
egyediili részvényes

Hatdskoriik kiterjed:
e  Stratégiai dontések meghozatalara
e A miikddtetés feliigyeletére, kontrolljara
e Az altaluk kijelolt témakban val6 kizardlagos dontéshozatalra

RPN

ACCENT HOTEL Menedzsment szolgéltatas keretében szakmai és
MANAGEMENT KFT. | vezet6i tanacsadast biztosit az {izemeltetOnek a
Szakmai partner szallodairanvitas iavitasa érdekében

A\ 4 & -
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VEZERIGAZGATO/ Hataskore kiterjed a tarsasagi szerz6désben és jelen szervezeti
SZALLODAVEZETO szabalyzatban, valamint Miik6dési rendben rogzitett dontések

meghozatalara.

v

ERTEKESITESI VEZETO {,

v

FRONT OFFICE VEZETO

Recepciosok & ------- -
UZEMELTETESI
ASSZISZTENS e !

Gondnok Szobalanyok
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2. Vezetokre és iranyitasuk ala tartozo alkalmazottakra vonatkozo altalanos
szabalyok

2.1 A munkaszerz6désben, illetve a munkakori leirasban rogzitett feladatokat kotelesek
maradéktalanul ellatni. Rendszeresen vagy esetenként egyéb, meghatarozott feladatok
~ elvégzésére is kotelezhetéek az Mt. vonatkozo rendelkezései szerint.

2.2 Az érvényben 1év6, és az adott tevékenységre vonatkozd szabdlyokat,
rendelkezéseket, jogszabalyokat naprakészen ismerni kell, azokat be kell tartani, és be
kell tartatni. A vezeté beosztasuaknak ebben a vonatkozdsban tdjékoztatasi

kotelezettségiik van a beosztottakkal szemben.

2.3 Kiemelten be kell tartani és tartatni a biztonsagi, a munka- és balesetvédelmi,
valamint tlizvédelmi el6irdsokat a haz egész teriiletén.

2.4 Minden dolgozo kételes az altala készitett kimutatasokat, feljegyzéseket, leveleket,
nyilvantartasokat, adatszolgaltatasokat, bizonylatokat kézjegyével/alairasaval és
datummal ellatni.

2.5 Valamennyi dolgoz6 esetében fennall a helyettesitési kotelezettség esetenként, a
kozvetlen vezetd utasitdsa szerint.

2.6 Minden a szallodat érintd, annak mikodését befolyasold szokatlan jelenseget,
eseményt, vészhelyzetet azonnal jelenteni kell a vezetének, illetve, a
széallodaigazgaténak.

2.7 Az alkalmazottak kizrolag a munkakériikkel 6sszefiiggésben tarthatnak kapcsolatot
a szalloda miikodtetését érintden kiilsé szervezetekkel, partnerekkel. A kapcsolattartas
soran felmeriilé észrevételeket, kéréseket, hatarozatokat haladéktalanul tovabbitani

kell a széallodaigazgatonak.

2.8 Munkaidd alatt a munkahelyet kizardlag az érintett felettes vezeté engedélyével
szabad elhagyni. '

3. Alkalmazasi feltételek, munkarend, és a munkavégzéssel osszefiiggé altalanos
szabalyok '

3.1 Munkaviszony létrejotte

A tarsasag az dltala alkalmazottakkal belépéskor munkaszerzédést kot, amelynek
melléklete az adott munkakor leirasa. Az irasbeli munkaszerz6dés és az ahhoz tartozo
munkakori  lefrds hatdrozza meg, hogy az alkalmazott milyen munkakorben,
milyen feltételekkel ¢és milyen személyi alapbérrel keriil foglalkoztatasra.
Hatarozatlan idej(i munkaszerzédés kotése esetén probaidot kell kikotni.

A munkaszerzédés megkotésének feltételei:



e A munkakor ellatdsara vonatkozo feltételek, szabdalyok, eldirasok elfogadasa
illetve tudomasulvétele ‘

e A viselkedési és munkavégzési szabalyok (HAZIREND) elfogadasa

e A tliz- és munkavédelmi oktatdson valé részvétel

e A vonatkozé el6irdsoknak megfeleléen aladtdmasztott, az adott munkakor
ellatésa alkalmas egészségi allapot (Egészségiigyi Konyv)

3.2 Munkaba allds menete

3.2.1 A dolgoz6 a munkakori leirds aldirdsaval véllalja az adott munkakdrre
eloirt feladatok elvégzését az adott feltételek mellett, és a munkakori
kotelezettségek teljesitését.

3.2.2 Az adott teriilet vezetdje szoban is ismerteti a feladatokat, és elvarasokat,
valamint a munkavégzés soran betartando legfontosabb szabalyokat. Az eldirt
oktatasok (munkavédelmi, tlizvédelmi, stb.) megtorténte utan, a munkéaba allas
feltételeinek ismételt ellendrzése utdn, az 1) dolgozdé bemutatasra keril a
munkatarsainak.

3.2.3 Amennyiben az egységben torténd munkavégzéshez a tarsasag
munkaruhat, védoruhat, védéeszkozt, vagy szerszdmot biztosit, azt a dolgozo
alairassal igazolt 4tvételi elismervény ellenében megkapja a teriilet vezet6jétol.

3.3 Munkafeladatok teljesitése, kotelezettségek, és az iizleti titkok megdrzése

3.3.1 A munkavégzés teljesitése az adott terillet vezetdje altal kijelolt
munkahelyen, az adott teriiletre vonatkoz6 szabélyok szerint térténik.

3.3.2 A dolgozd koteles az eldirt munkakezdés idején, az elbirt
megjelenéssel, munkaképes dallapotban munkahelyén megkezdeni a
munkavégzést.

3.3.3 Valamennyi dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozo munkéat képességei
teljes kifejtésével, az elvarhatdé gondossaggal és szakértelemmel, a vonatkozd
szabdlyoknak és eldirdsoknak, vezetdi utasitdsoknak, valamint a szakmai
szokéasoknak megfeleléen végezni.

3.3.4 Valamennyi dolgozd és vezetd koteles az iizleti titkokat megtartani.
Ezen talmenbden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomaésara, €s amelynek
kozlése a munkaltatéjara vagy mas személyre (vendég vagy kollega) hatranyos
kovetkezményekkel jar.
Uzleti titkoknak mindsiilnek:

e Jovedelmezodségi adatok

e Pénziigyi adatok, események

e Uzletpolitikai tervek, hatarozatok

e Vendégkorrel kapcsolatos informaciok
Az ellendrzések €s vizsgalatok sordn felmeriilé adatok,
eredmények, hatarozatok

e Az ligyvezetd altal esetenként titoknak mindsitett adatok.



3.3.5 Olyan személyek jelenlétében, akik az tizleti titkokat képezd ligyekben
nem illetékesek, targyalasokat folytatni, illetdleg ezekr6l az tgyekrdl kijelolt
helyiségeken kiviil beszélgetni, targyalni tilos!

33.6 Nem adhaté felvilagositas harmadik személynek, kivéve az
adatszolgaltatasi kotelezettség fennallasat, a tarsasag érdekeit sértd tigyekben,
koztik tizleti titkoknak mindsiil6 tigyekben sem.

3.3.7 Hirkozls szervezetek részére nyilatkozatot, tijékoztatast kizardlag a
vezérigazgatd. el6zetes engedélyével szabad nyujtani. A nyilatkozatot ado
koételes a sajtdé munkatarsainak udvarias, konkrét szabatos valaszokat adni,
ennek érdekében gondosan felkésziilni. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A megtett
nyilatkozatrol utélagosan-be kell szamolni a tulajdonosoknak, és tajékoztatni
kell a vezérigazgatot.

3.3.8 Nem adhato nyilatkozat olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

3.4 Munkaidé és annak beosztasa

3.4.1. Heti kotelez6en ledolgozandd Oraszamot az egyes munkaszerzodések
tartalmazzak. '

3.4.2.Az lizleti egység egyes teriiletei eltéré munkarendben dolgoznak:

Front Office: Haromhavi munkaidékeret alkalmazasaval folyamatos
munkarendben miiszakbeosztassal: ‘
Miiszakok: 07-19 6raig nappali 12 oras
' 19-07 oraig éjszakas 12 6rés

3.4.3 A terliletek vezetdinek a beosztast egy honapra eldre kell elkésziteni, és annak
tartalmat ismertetni kell a dolgozdkkal (a dolgozoé munkateriiletén kifliggesztve). A
beosztason kizardlag a teriilet vezetdje mddosithat, és a modositasrél egy példanyt a
vezérigazgatonak is kapnia kell. A meghirdetett beosztasnak minden esetben meg kell
felelnie a tényleges helyzetnek.

3.4.4 A dolgozok érkezésérél és tavozasarol jelenléti regisztraciot, és a teljesitett
munkaorakrol pedig teljesitménylapot kell vezetni, amelyet a dolgozonak is ala kell
frnia. Az at6ltozés ideje nem szamit bele a munkaidébe. A teljesitménylapokat a
teriiletek felelés vezet6i, a dolgozoi, és vezetdik alairdsaval ellatva minden honap 2.-ig
kotelesek leadni a szalloda vezetdnek.

3.4.5 Tulmunkanak mindésiil a vezérigazgat6 altal elrendelt, a kijelolt munkaidén tal
végzett tobblet munkavégzés. A tdlmunka ellenértékét szabadidében kell kiadni.
Anyagi ellenérték ellenében végzendd tulmunka elrendelésére csak rendkiviili esetben
adhat engedélyt a vezérigazgato.
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3.4.6 Az éves rendes és rendkiviili szabadsagok kivételéhez eldzetes egyeztetd tervet
kell késziteni minden év janudr 20.-ig. A terveket az adott teriilet vezetdjével
egyeztetve, annak alairasaval kell elkésziteni, és azt az adminisztracié vezetdjének
leadni. A dolgozdk szabadsaguk kiadasanak idOpontja felett az Mt-ben
meghatarozottak szerint rendelkezhetnek. ‘

Jovahagyas utan a tervtdl vald eltérést indoklassal eldterjesztve eldzetesen jova kell
hagyatni a vezérigazgatoval, aki az engedélyt akkor adhatja meg, ha az a
munkavégzésben nem okoz fennakadast.

3.4.7 A szabadsag igénybevételének feltétele az erre rendszeresitett nyomtatvany
(bizonylat) kitdltése, ¢és a munkahelyi vezet6vel torténd aléirattatdsa. A kitoltott
nyomtatvany elsé példanyat a konyveld cégnek le kell adni. Szabadsagkiiras nélkiil —
utolagos kiirassal — szabadsag igénybevételt kizardlag a vezérigazgatd engedélyezhet.
Az elOiras be nem tartasa igazolatlan hidnyzas regisztralasat vonhatja maga utan!

3.5 A munka dijazasa
3.5.1 A munka dijazasara vonatkoz6 megéllapodasok munkaszerzédésben rogzitettek.
3.5.2 A dolgozoknak a bér minden honap 5.-ig banki atutalassal keriil kifizetésre.

3.6 Rendkiviili felmondasi okok a tarsasagnal

e Titoktartasi kételezettség megszegése

Igazolatlan és be nem jelentett hidnyzasok

Nyugtaadas elmulasztasa

Agressziv magatartas vendéggel szemben, és a munkatarsakkal szemben

Ittassag

Lopés és/vagy szandékos karokozas

Feladatvégzésre vonatkozo elvardsok be nem tartdasa (példaul: a vendégtérben
dolgozoknal: evés, ivas, dohdnyzas a vendégtérben, vendégre, munkatarsakra
vonatkoz6 megjegyzéstétel, latogatok fogaddsa, csoportosulds, viselkedési
szabalyok alapvetd megsértése)

3.7 Munkaviszony megsziintetése
Kilépéskor a dolgozé a rabizott eszkdzokkel, készletekkel koteles elszamolni.
3.8 Kartéritési kotelezettség

3.8.1 A munkavéallaldé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségek vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

3.8.2 Szandékos kérokozas esetén a teljes kart koteles megtériteni. A szandékos
karokozas egyben rendkiviili felmondasi ok lehet.

3.8.3 A munkavallal6 vétkességére vald tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni
a visszaszolgaltatidsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
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bekdvetkezett hidny esetében, amelyeket allanddan Grizetében tart, kizarélagosan
haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

3.8.4 Valamennyi pénzt és pénzhelyettesitd értéket (példaul: tdiilési csekk) kezeld
dolgozét teljes felelosség terheli az Aaltala kezelt pénz, illetve egyéb értékek
tekintetében.

3.8.5 Ha a bekovetkezett kart tobben, egyiittesen okoztak, vétkességik aranyaban, a
megorzésiikre bizott, illetve atadott dolgokban bekdvetkezo hidny esetében

pedig munkabériikk ardnyaban felelnek. Amennyiben a vétkesség ardnya nem
elbiralhatd, a kartokozok egyetemleges felel6sséggel tartoznak. :

3.8.6 A tarsasdg a dolgozo ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés

folyaman beko6vetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas

megbrzésre kijelslt helyen elhelyezett dolgokban keletkezett, és azok nem {itkoznek a
Hazirendben” rogzitett tilalmakba.

C./ Tevékenységi korok
IGAZGATAS
1. Vezérigazgaté

Feladatait, hataskorét és a felel6sségére vonatkozd szabalyokat az SZMSZ III. pontja
tartalmazza.

2. Ertékesitési vezeto

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Ertékesitési vezetd
KOZVETLEN FELETTESE: Vezérigazgato
BEOSZTOTT MUNKATARSAK: szallodai recepciosok

FELELOSSEGE:

Az értékesitési vezeld felelds a szdlloda éves tervében meghatdarozott arbevétel teljesitéséért,
iizemeltetési célok eléréséért, az eladasi drak megfeleld alkalmazasdért, az egyes
résztevékenységek Gsszehangolasaért és ezen tevékenységek a vendégek altal elvart mindségii
rendszerbe foglaldsaért. FelelGs az eldirt adminisztrdcio elvégzéséért, a bizonylati fegyelem
megtartdsdért és az utasitasok maradéktalan végrehajtdasaért. Felelbs tovabba a rendezvenyek ‘
megfeleld el6készitéséért és magas szinvonalu lebonyolitasdért.

FELADATALI:

¢ Munkabeosztasanak megfelelé id6ben, kulturalt kiilsével, munkaképes allapotban jelenik
meg munkahelyén. Eldirt munkaruhdban névtablaval jelenik meg a hdzban vagy kiilsé
helyszinen tartott rendezvényen.

¢ Kapcsolattartas a partnerekkel, lizleti latogatasok, 0j partnerkapcsolatok kiépitése. A
szalloda képviselete vasarokon, rendezvényeken. Partnerek szamara a szalloda
bemutatasa.
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¢ Sajtotarak, study-tourok szervezése.
¢ Sajto megjelenések, filmforgatasok, reklamok, PR cikkek koordinalasa, feliigyelete.

¢ Partner informaciok szamitdégépes programban vald feldolgozasa, kozremiikodés az
értékesitési akcidk elokészitésénél, lebonyolitdsanal. Kiajanlasok készitése, javaslat tétel a
programok Osszeéllitasara.

¢ Marketingterv elOkészitése, katalégusok megjelenéséhez aktualizalasahoz ellen6rzo
feladatok elvégzése.

¢ Szallodan beliili informécios anyag frissitése, kozremiikodés 0 szallodai rekldmanyag
elokészitésénél.

¢ lgény szerinti program Osszedllitas, arajanlat készités, valaszadés a felmertilé kérdésekre,
szerz6dés elokészités.

¢ Rendszeres kapcsolattartds a részlegekkel varhatd foglaltsdg és forgalom felmérése, a
(Front Office- val), a szalloda szolgaltatasainak értékesitése érdekében a (F & B-vel),
rendezvényeknél segitségnyujtas a lebonyolitasban.

¢ A zokkenOmentes szervezd munkafolyamat elvégzéséhez, a sziikséges adatok biztositésa.

kigyljtése, kiértékelése interpretdldsa effektiv intézkedések az {izleti terv betartasa

érdekében. Mindennem adat tovabbitdsa a megfeleld részlegre.

Statisztikdk és egyéb, munkdjdhoz sziikséges kiértékelések készitése, elemzése.

¢ A vendégek szobeli kéréseinek, panaszainak sajat hatdskorben torténd intézése, felettesei
fel¢ val6 tovabbitasa.

¢ Baleseti és munkavédelmi, vagyonvédelmi és tlizrendészeti eldirasok betartasa,
betartatisa. A részlegéhez tartozd gépek, berendezések, felszerelések miszaki
tizemképességének és allagmegovasanak biztositasa a meghibasodas azonnali jelentése.

L 2

3. Front Office Manager

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Front Office Manager
KOZVETLEN FELETTESE: Vezérigazgatd
BEOSZTOTT MUNKATARSAK: szallodai recepcidsok

FELELOSSEGE:

A front office manager felelos a vezetése ald tartozo teriileteken a menedzsment dltal
megfogalmazott és szamszerisitett marketing-, gazdasagi- és gazdalkoddsi (bevétel-, koltség-,
eredmény-, létszam-), valamint iizemeltetési célok eléréséért, mind pedig a zavartalan
miikodeéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsaért, ezen keresztiil a vendégek
teljes korii elégedettségéért. FelelGs az eldirt adminisztracio elvégzéséért, a bizonylati
fegyelem megtartdsdért és az utasitdsok maradéktalan végrehajtasdért. Felelds a
vendégszamlak korrektségért, a kimend szamlak pontossdagadért.

FELADATALI:

¢ Uzemeltetés: Biztositja a tevékenység szervezettségét, a kitliztt tizemeltetési hatékonysag
és az elvart szolgaltatds-szinvonal érdekében. A rabizott részleget eredményesen,
gazdasdgosan, célszerlien, az ligyviteli-, szamviteli- és bizonylati eldirasok betartasaval és
betartatasaval lizemelteti az értékesités aktiv tamogatasaval.

¢ Gazdalkodas, tervezés: Aktivan részt vesz a front office és a szallodai értékesités
tevékenységeinek tervezési, szervezési munkdiban, kezdeményezi Uj szolgaltatasok

bevezetését, biztositja a hatékony gazdalkodas feltételeit.
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¢ Az emberi er6forrasok hatékony felhasznalasa: A szallodavezetbvel —egylittmikodve
biztositja a részleg munkatarsainak kivalasztasat és a szervezeti kultura ill. az emberi
er6forras-gazdalkodas elveit szem el6tt tartva gondoskodik a rabizott munkaerdvel valé
hatékony gazdalkodasrdl, és munkatarsainak folyamatos szakmai képzésérdl

¢ Marketing tevékenység: A széllodaigazgaté irdnyitdsa mellett aktivan részt vesz a
szallodai marketing tevékenységben, és 6nalléan gondoskodik a tervekben meghatéarozott
célok és mutatok megvalositasarol. Apolja a vendég- és a kozonségkapesolatokat. Aktivan
részt vesz a szélloda marketingtervének Osszeallitasdban, illetve a kitlizott
marketingfeladatok végrehajtasaban.

¢ Ertékesitési tevékenység: Egyéni és .csoport szobaértékesitéssel —kapcsolatos
szerzOdéskotések  elokészitése, lebonyolitasa, szobarendelések visszaigazolasanak
feliigyelete '

¢ Uzemeltetési ellenérzés: A szalloda belsd ellendrzési rendjének megfeleléen rendszeres
ellendrzési tevékenységet végez az irdnyitdsa alatt 4ll6 tertileten.

¢ Koordinacio: Folyamatosan egylittm{kodik a  szalloda részlegvezetdivel és
munkatarsaival, és gondoskodik a hatékony informaciéaramlasrél a vendégek
maradéktalan kiszolgéalasa érdekében.

¢ Bevétel elszamolas, vevo és koltségfigyelés

1. A bevételekkel és azok kiegyenlitési modok szerinti ellenértékével naponta a
Kényveldcég dltal elSirt modon kell elszamolni. A portai pénztarfiokban 150.000,- Ft
(szdzétvenezer Forint) és 300 Euro (hdaromszdz Euro) ellatmany keriil elhelyezésre. A
napi bevételt miiszak végén a portai széfben kell elhelyezni elszamolasig.

2. Fizetési feltételként az alapszolgdltatasok (szoba+reggeli) értékének érkezéskori elbre
torténd kiegyenlitése, illetve bankkdrtya depozittal torténd garantdldsa megengedett.

3. Eudl eltérd, illetve halasztott fizetési moddal torténd szolgadltatasi ellenérték
kiegyenlités vezérigazgatdi, illetve Ertékesitési VezetGi engedéllyel torténhet.

4. Minden helyszinen térténd fogyasztds kiegyenlitése készpénzben, vagy hitelkartyaval
fogyasztas utdn torténik.

5. Valutdban torténd kiegyenlitésnél az érvényes — Magyar Nemzeti Bank érkezés napi
deviza kbzéparfolyamon tortenik a fizettetés.

6. A bevételi és foglalasi adatokat szamitogépes integralt rendszerben is rogziteni kell
(Hostware).

7. A bevételi, foglalisi és egyéb statisztikai adatokat a szdllodavezeté  dltal
meghatdrozott modon és gyakorisaggal kell jelenteni.

8. Aruselejtezés csak kivételes okbél, szdllodavezetdi engedéllyel torténhet. Textilia,
iivegdru, porceldndru, evléeszkoz, konyhai felszerelések selejtezésére a teriilet
vezetdjének javaslata utan a szdllodavezeté adhat engedélyt havonta egyszer. Az
idékozben bekovetkezd hidnyokrol napi jelentést kell adnia a teriiletek vezetdinek.

9. A hdz mitkodését szabdlyozé rendekben, szabdlyzatokban, utasitdsokban foglaltakat az
egységeken beliil a régi és uj dolgozok vonatkozdsaban a teriiletek vezetdinek kell
ismertetni, és betartammi. Ennek napi rendszerességgel torténd ellendrzése a
szdllodavezetd feladatai kozé tartozik.

4. Uzemeltetési asszisztens
MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Uzemeltetési asszisztens

KOZVETLEN FELETTESE: Vezérigazgato
'BEOSZTOTT MUNKATARSAK: Szallodai gondnok
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FELELOSSEGE:

Felel6s a szdlloda teriiletén az osszes takaritasi munka megszervezéséért, iranyitdsdaért és
ellendrzéséért. A fenti tevékenységekhez sziikséges személyi és dologi feltételek gazdasdgos
megtervezéséért, biztositdsaért. A szakteriiletére vonatkozo torvények, rendeletek, belsé
szabdlyzatok megismertetéséért, azok betartasaért és végrehajtasaért.

Felelds a szdlloda tizlethelyiségeinek a kiaddsaert, a bérleti és rezsi dijak kiszamlazasaért, a
befizetések nyomon kivetéséért. Felelés a szdlloda iizemeltetéséhez sziikséges anyagok
beszerzeséert és nyilvantartasaéért. Minden esetben a szalloda érdekeit képviseli, betartva és
betartatva a vagyonvédelmi, munkavédelmi, és tiizvédelmi eldirdsokat.

FELADATALI:

¢ Munkabeosztasanak megfeleld id6ben, kulturalt kiilsével, munkaképes éallapotban, eldirt
és tisztantartott munkaruhdban névtablaval jelenik meg munkahelyén.

¢ A szalloda Tzletpolitikdjanak é&s terveinek a részlegre vonatkozd kidolgozasa,
megvalositasa a havi és az éves litemterv végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése.

¢ Figyel az 0j termeékekre, teszteli azokat, figyelemmel a kiadasok csokkentésére, és a jo
készletgazdalkodasra

¢ A Front Office- val torténd rendszeres kapcsolattartds, a varhat6é foglaltsag és forgalom
felmérése, a feladatok egyeztetése, lebonyolitasa.

¢ Jelentések elkészitése és tovabbitasa az igazgatd részére.

¢ A leltarozasi titemterv elkészitése, elvégzése, nyilvantartasa.

L 4

A szélloda tevékenységének szinvonaldt és eredményességét folyamatosan noveld
tervezési €s fejlesztési intézkedések kezdeményezése, elokészitése, megszervezése,
végrehajtasanak segitése.

Feladata megitélni és fejleszteni a beosztottak szervizminOségét, szakmai személyi
igyintézés, pl. munkaba allitds, fegyelmi eljaras kezdeményezése, dicséret elismerés.
Szakmai szinvonal emelésének érdekében a dolgozdk (nem csak az 0j dolgozok) allando
tajékoztatasa, ‘betanitdsa és megismertetése a gépek, takaritdeszkodzok, tisztitészerek
szakszer(i hasznalatarol.

Gondoskodnia kell sziikség esetén a kisegitd munkaerd felvételérdl, munkdaba allitdsarol
Gondoskodik a részlegen levd fogydeszkdozok megdvasardl €s rendeltetésszerti
hasznalatar6l, meghibasodasukat azonnal jelenti.

Irdnyitdsa al4 tartozé dolgozok miszakbeosztdsanak elkészitése, szabadsag kérelmének
engedélyezése, helyettesitésiikrdl valod gondoskodas.

Anyag ¢és arubeszerzés, mindségi €s mennyiségi aruatvétel. A szallodai mosoda
miukodésének napi ellendrzése, kiemelt jelentdséggel a Salesianer altal szallitott textiliak
atvételének ellendrzése, szamlak alapjan.

A részleg folyamatos milkodésének megszervezése, a gazdasagossag az elszdmoltatds a
jogszabalyok az lizleti munkarend és egyéb vonatkozasu intézkedések a munkafegyelem
betartdsanak biztositasa. A részleg folyamatos belsé ellendérzése, a feladatok szervezése és
irdnyitasa. Szakmai téren a beosztott munkatarsak munkajanak segitése.

A szélloda iizlethelyiségeinek a bérbeaddsa, az iizletek bérleti és rezsi dijanak a
kiszamlazasa, a befizetések nyomon kovetése.

A szallodahoz kapcsolodo rendezvények, vasarok megszervezése, a sziikséges engedélyek
beszerzése, lebonyolitasa és kiszamlazasa.

Folyamatos kapcsolattartas a feliigyeleti szervekkel, a hatosdgokkal, a konyveléssel és az
onkormanyzattal. '
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¢ A széllodaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, a beszallitéi szamlak
ellenérzése €s nyilvantartasanak a vezetése.

5. Szallodai gondnok

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Szallodai gondnok
KOZVETLEN FELETTESE: Vezérigazgatd

FELELOSSEGE:

A szdlloda, és azok milszaki berendezéseinek (ideértve az épiiletgépészeti, erds- és
gyengedramui- tovabbd audiovizudlis-berendezéseket, fiitési-, hiitési rendszert, és hdlozatokat,
butorzatokat stb. is) az évente jovdahagyott tervek alapjdan térténd gazdasdgos miitkodtetéséért,
a szadlloda miiszaki dllapotdnak megovdsdért, fenntartdsdaért. Felelds a feliigyeletére bizott
gépek, berendezések, anyagok dllapotaért, illetve az adatszolgdltatdsok és nyilvantartasok
helyességéért és naprakészségéért. A rabizott szallodaban a karbantartds-fenntartdsi jellegii
miiszaki feladatok megszervezéséért, kiaddsaért, iranyitdsaért és a végrehajtds ellendrzéséért,
biztositva a munkafegyelmet és a mds részlegekkel torténd hatékony egyiittmitkodést, a
szinvonalas és vendégkozpontu itizemeltetés, a gazdasagilag eredményes és biztonsagos
mitkédés segitése érdekében. Javaslattételi joga és kotelessége van minden miiszaki
gazddlkoddssal osszefiiggd kérdéshben (szerzédések, érdekeltségi rendszer, iizemelési és
targyi-eszkoz beszerzés, éves iizemelési-, fenntartdsi-, karbantartdsi és beruhdzasi tervek, stb.)
FelelB8s a rabizott vagyonért, raktdrkészletért. FelelGs az eldirt adminisztrdcio elvégzéséért, a
bizonylati fegyelem megtartasdért és az utasitasok maradéktalan végrehajtdsdért.

FELADATALI:

¢ A szalloda kiilonb6z6 részlegeit6l beérkezett meghibasodasokat lehetdség szerint azonnal
elharitja, és visszaigazolja a javitas megtorténtét.

¢ Tervszeri megel6z6 karbantartast végez.

¢ A karbantartasi tervnek megfeleléen gondoskodik a javitasi anyagokrol.

¢ A kiilsé kivitelezok altal végzett munkékat ellendrzi, és elkésziiltét aldirasaval igazolja,

késedelem esetén intézkedik.

Selejtezési javaslatot tesz az elhasznalddott gépekre, eszkdzokre, anyagokra.

Hatékonyan hasznalja a miiszaki standardokat, és ellendrzi azok betartasat.

¢ Igazolja a beérkezett miiszaki berendeléseket, és figyelemmel kiséri a késedelmes, vagy
meghitsult szallitasokat, intézkedik a helyzet javitasa érdekében.

¢ Tervszerti megel6zd karbantartast végez.

A karbantartasi tervnek megfeleléen gondoskodik a javitasi anyagokrol.

+ A kiils6 kivitelezOk altal végzett munkékat ellenérzi, és elkésziiltét alairasaval igazolja,

késedelem esetén intézkedik. '

Selejtezési javaslatot tesz az elhasznalddott gépekre, eszkdzdkre, anyagokra.

Hatékonyan hasznalja a miiszaki standardokat, és ellendrzi azok betartasat.

¢ Igazolja a beérkezett miiszaki berendeléseket, és figyelemmel kiséri a késedelmes, vagy
meghitsult szallitasokat, intézkedik a helyzet javitasa érdekében.

¢ Folyamatosan elemzi és ellendrzi az energiafelhasznalést.

Kezeli a munkatarsak javaslatait, esetleges panaszait.

¢ Kiilén hangsilyt fektet a munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonbiztonsagi kérdésekre, mig
a vészhelyzeteket illetden eligazitasokat, tréningeket tart.

L 2 4
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Konzultdl a recepcidval, a napi tényleges szobai statuszokrél, és Osszehangolja a
karbantartasi feladatokat minden iizemeltetési teriilet vezet6jével a minél tobb, és jobb
mindségli szoba kiadhatésaga érdekében. '
Egyiittm(kddik a részlegvezetdkkel a muszaki és az energiagazdalkodasi tevékenység
szallodan beliili 6sszhangjanak biztositdsa érdekében.

A héz valamennyi hasznalatban 1év6 kulesaroél nyilvantartast kell felallitani, €s meg
kell hatdrozni a hasznélati jogosultsdgot. A portan a kulcs felvételét és visszaadasat egy
erre a célra rendszeresitett nyilvantart flizetben regisztralni kell. Adattartalom: Datum,
felvétel id6pontja, kulcsazonositd, felvevé neve alairdsa, visszaadas id6pontja. A
kulcsokat zarhatd kulesszekrényben kell tarolni, a tartalék és biztonsagi kulcsokat elzartan
kell 6rizni. A szobakulcsot amennyiben azt a vendég elveszti, kartérités eldirasa mellett
zarcserével pétolni kell.

_Folyamatosan egyiittmikodik a szdlloda minden egyes teriiletének vezetdivel ¢&s

munkatarsaival. Gondoskodik a hatékony informacio-aramlasr6l az iizemeltetés
gazdasagossaganak érdekében. '

Thzvédelem, személy- és vagyonbiztonsag: Naprakész ismeretekkel rendelkezik a
vészhelyzetek, a kitelepités, a személy-, vagyon- &s tlizvédelem, valamint az

els6segélynyujtas iranyelveirdl, eldirasairdl és a kovetendd eljarasokrol

MUNKAVEDELMI ES TOZVEDELMI MEGBIZOTT

A munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott tevékenységét megbizasi szerzddés alapjan végzi.

FELADATAL:

¢ Biztositja a munkavédelmi szabalyok betartasat.

¢ Megszervezi a munkabiztonsagi szemléket.

¢ Felelds a munkavédelmi hidnyossagok feltarasaért, gondoskodik a hidnyossagok
felszamolasarol. '

¢ K1V1zsgalja a foglalkozasi baleseteket, elkésziti a Jegyzokonyveket javaslatot tesz a
sziikséges intézkedések megtételére.

¢ Megtartja a tizembe helyezési eljarasokat.

¢ Megszervezi ¢s végzi a munkavallalok munkavédelmi oktatasat.

¢ Részt vesz a hatosagi ellenbrzéseken, €s az arrdl készilt jegyzokonyvekben szerepld
észrevételekre javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.

¢ Elkésziti és aktualizalja a tizvédelmi szabalyzatot.

¢ Tilzriado tervet készit létesitményenként.

¢ Végzi a munkavallalok tlizvédelmi oktatasat.

¢ Gondoskodik a tiizvédelmi eszkozok hasznalhatd allapotarol.

¢ Jelenti a tlizeseteket. '

¢ Elvégzi a tlizvédelmi vizsgaztatast az el6irt munkakorokben. ‘

¢ Megtartja a tiizvédelmi szemléket, intézkedik a feltart hidnyossdgok megsziintetése
érdekében.

"¢ Részt vesz a hatdsagi ellendrzéseken, ¢és az arrdl késziilt jegyzOkonyvekben szerepld

észrevételekre javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.

UZEMEGESZSEGUGYI SZOLGALAT

Az lizem egészségligyi szolgalatvezetd tevékenységét megbizasi szerzodés alapjan végzi.
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FELADATALI:

*

Elvégzi az el6zetes munkakori alkalmassag1 vizsgalatot a foglalkoztatni - klvant
munkavéallalék munkdba 1épése elbtt.

Gondoskodik az id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatok elvégzésérdl a

~ jogszabalyban el6irt idészakonként €s munkakdronként.

Folyamatosan ellenérzi a foglalkozas egészségiigyi- €s higiéniai eldirdsok betartasat
betartatasat.

Stirgdssegi esetekben a Tarsasdg dolgozoi és a vendégei szdmara orvosi ellatast biztosit.
Gondoskodik a szolgaltatds ellatdsdhoz sziikséges anyagi és targyi feltételek
biztositasarol. ‘

TAKARITASI SZOLGALAT

A takarité cég tevékenységét megbizasi szerzodés alapjan végzi.

FELADATALI:

¢ Biztositja a szélloda rabizott teriiletein a takaritasi feladatok ellatasat.

¢ A szdllodai szobak folyamatos takaritdsa és tisztantartasa a recepcio utasitési alapjan.

¢ Folyamatosan feliigyeli €s biztositja a lépcsShazak, a folyosok, lobby és a rendezvény
termek tisztasagat.

¢ Szikség esetén részt vesz a napi karbantarta51 feladatok ellatasaban a felmeriilod
problémakat tovabbitja a recepcid és gondnok felé.

¢ Tevékenységét az lizemeltetési asszisztens feliigyeli.

BIZTONSAGI SZOLGALAT

A biztonsagi szolgalat tevékenységét megbizas alapjan végzi.

FELADATALI:

¢

>

Felelés a Tarsasdg vagyonvédelmének, a vendégek ¢és a munkavallalék személyi
vagyonvédelmének a megszervezéséért, a megfeleld zarhatosag és 6rzés biztositasaval.
Felderiti és megel6zi a Tarsasag tulajdonat veszélyeztetd cselekményeket.

Biztositja az éjszaka soran a vendégek mozgasat a szalloda fobejaratainak nyitasaval és
zarasaval.

Feliigyeli a szélloda udvardnak a rendjét, szezontdl fliggben felsepri réla szemetet,
ellapatolja a havat.

Szemétszallitaskor kihelyezi a tarold edenyeket

Feliigyeli moslék elszallitasat, nyitja és zarja azokat a helyiségeket, ahonnan a kiadas

© torténik.

KONYVELES
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A tdrsasdg a konyveldi feladatok elldtdsdhoz kiilsG szervezetet vesz igénybe. A kiilsé
szervezettel megkotott szerzodésben az aldbbi feladatokat kell meghatdrozni:

ALAPVETO FELADATOK
A tarsasag szamviteli feladatai

¢ A Szamviteli torvényben el6irt konyvelési, nyilvantartasi moddszerrel, a mindenkor
hatlyos torvényi el6irasok szerinti konyvelés vezetése a vallalkozd vagyoni, pénziigyi,
jovedelmi helyzetére kihaté eseményekrél folyamatosan, a szamviteli szabalyoknak
megfelelden, illetve a konyvelés év végi zarasanak elkészitése.

¢ Az adohatésagok felé teljesitendd, az adotérvényekben eldirt, a Megbizéra vonatkozo
addbevallasok, kimutatdsok és dokumentumok Osszeallitasa.

¢ A NAYV, illetve dnkormanyzatok, mint elsé fokt addhatosagok elottl nem jogi képviselete
eseti meghatalmazas alapjan.

¢ Az el6irt statisztikak elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat.

¢ Tevékenysége keretében elvégzi az év végi beszamold ¢és adobevallasok Osszeallitasat a
vezetett konyvviteli, szamviteli informaciok alapjan.

¢ Bérszamfejtéssel kapcsolatos teendok elvégzése

Bérszamfejtés, a leadott jelenléti ivek alapjan a targyhot kovetd ho 2. napjaig
Bérszamfejtéssel kapcsolatos bizonylatok (bérjegyzék, OsszesitOk, leaddsa a
konyveld, vagy munkaltato részére)

- Dolgozdk elektronikus uton torténd be ¢€s kijelentése az NAV T-1041.
nyomtatvanyon.

- Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé torténé NYENYI adatszolgaltatas.

- Esetenként megbizasi szerz6dés keretében és alkalmi munkavallaloként
foglalkoztatott dolgozok részére bérszamfejtés, és az ehhez kapcsolédo
kimutatasok elkészitése

- Leszamol6 alkalmazott részére minden sziikséges bizonylat elkészitése.

- A munkaltatd tovabbi felhasznalas végett az Gjonnan belépett dolgozdk hozott
adatait bekéri és tovabbitja a bérszamfejtd irodanak.

- A bérszamfejté ellatja az djonnan belépett dolgozdk munkaszerzoédésének
elkészitését.

- Tappénz szamfejtéséhez kapcsoldédo adatszolgaltatas a MEP felé.

- Elektronikus, dolgozoénkénti havi adatszolgaltatdas (08-as) a NAV felé,
igyfélkapun keresztil. / belepes1 jogosultsagot a munkaltatd érvényesiti, a
megbizott kéri meg /

- TBés NYUFIG. ellenérzések megbizottnal torténd lebonyolitasa.

Tovabba:
¢ Gondoskodik a Tarsasag éves szamviteli politikdjanak kidolgozasardl.

¢ Elkésziti az idészakonkénti és év végi mérleg- és eredmény kimutatést
¢ Biztositja az arbevétel és a koltségek felosztasat, a szamlarend szerinti konyvelését.
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Ellen6rzi a feldolgozasra keriilé bizonylatokat..

Gondoskodik az eszk6zok és forrasok nyilvantartasarél és a valtozasok kimutatasardl.
Felel a Tarsasag eszkozeinek analitikus nyilvantartasaért.

Szervezi, iranyitja a munkavallalok havonta fizetett munkabér és egyeb jovedelmének,
valamint a levonasok kéltséghelyenkénti konyvelését.

Javaslatot tesz az érvényes torvények, szabalyzatok, megfelelé adminisztracio, valamint a
bels6 utasitasok kidolgozasara. |

¢ Gondoskodik a termel6- és értékesitd helyeken, raktaron 1évo aru, gongydleg, segédanyag
¢és fogydeszkoz analitikus nyilvantartasardl, elszamolasarol.

Szervezi, ellendrzi a napi bizonylatok feldolgozasat az elszamoltatason

¢ Felel az arbevételek teriiletenkénti Osszesitéséért, a leltdrozds szervezésért,
lebonyolitasaért, kiértékelésért. ‘

* * & o o

*>

¢ Ellen6rzi a szigoru szamadasu nyomteitvényok sorszam folyamatossagat.
¢ Gondoskodik a Tarsasag koltségvetési kotelezettségeinek konyvelésérol.

¢ A konyvvizsgald részére biztositja a megfeleld adatszolgaltatast.
Elszamoltatasi és egyéb gazdilkodasi szabalyok
I. Szerzédéses kotelezettségvallalas

A szobarendelések kivételével, a tarsasdgnal szerzédéses kotelezettséget vallalni kizarolag a
vezérigazgatd jovahagyasaval lehet. A szerzOdést a tarsasag képviseletében a vezérigazgatd
irja ala. :

A szerzbdésekben foglalt kotelezettségek betartasadrt, kovetelések szamonkeresert az érintett
teriilet(ek) vezet6i felel6sek!

II. Cégbélyegzék hasznilata és kezelése

Cégbélyegzok mindazon bélyegzdék, amelyek a cég hivatalos elnevezését tlintetik fel, és
alkalmasak kotelezettségvallalds igazolasara, illetve kovetelés teljesités elismerésére. A
tarsasagnal 2 db arudtvételre hasznalatos cégbélyegzd keriil alkalmazasra.

Cégbélyegzot hasznalok kore:
Cégbélyegzd:

1 — Vezérigazgato;

1 — Front Office;

1 — Uzemeltetési asszisztens

Nyilvantartas:
Név szerinti €s szamszerinti kiad4si regisztracidval, a bélyegzd lenyomatanak feltiintetésével.

A Dbélyegzok elvesztését, megsemmisiilését, megrongalodasit be kell jelenteni a
szallodavezetdnek, és az esetet jegyzokonyvezni kell.

A bélyegzOk beszerzése, nyilvantartasa, kezelése €s kiadasa a szdllodavezet$ feladata, aki az
esetlegesen szilikséges cserékrdl, 0j bélyegzo készittetésérol is gondoskodik.

Valamennyi hasznal6 teljes feleldsséggel tartozik a ndla 1évé bélyegzdé kezeléséért, és a
rendeltetésszerti illetve jogszer(i haszndlatért.
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