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1. Altalanos Rész

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza
Harkdny Vdros Onkormdnyzatinak tulajdondt képezé Harkdnyi Gydgyfiirdé Zartkoriien Mitkodé
Részvénytirsasdg (tovibbiakban: Villalkozds) iranyitdsanak rendjét, a dontési hatiskoroket, a
Villalkozds szervezeti felépitését és annak hierarchidjdt, a feladatok megosztisanak rendjét,
valamint az dltaldnos miikddesi elveket.

Az SZMSZ hatilya kiterjed a Villalkozds minden szervezeti egységére és a Villalkozdssal
munkaviszonyban dllé valamennyi munkavdllalora.
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1.1 A Vallalkozds adatai

A Villalkozas cégneve: Harkianyi Gyoégyfiirdé
Zartkorien Miikédoé Részvénytirsasag
A Villalkozas rividitett cégneve: Harkinyi Gyogyfiirdé Zrt.
A Villalkozas székhelye: 7815 Harkany, Kossuth L. u. 7.
A Villalkozas székhelye, egyben a kbzponti ligyintézés
helye is.
A Villalkozas telephelye: 7815 Harkény, Kossuth L. u. 5.
A cég e-mail elérhetosége: info@harkanyfurdo.hu
Telefonszama: +36-72/ 580-830
Honlap cime: http://www harkanyfurdo.hu
Létesito okirat kelte: 1996. december 16.
Alapitéja: 1. Harkany Varos Onkorméanyzata

2. FL-IMMO Kft.
3. Pentz Mihaly

Alapitéi hatarozat: - 147/1996. (X1.25.)sz. Onkorméanyzati hatarozat
- 258/1996. (X1I. 16.)Kgy. hatarozat

Alaptikéje: 884.000.000,- Ft, azaz Nyolceszaznyolevannégymillié forint, amely 784 darab
1.000.000,- Ft névértéki, 100 darab 500.000,- Ft névértékii, valamint 500 darab 100.000.- Ft
névértékl névre szol6 térzsrészvénybol all.

Cégjegyzékszama: Cg. 02-10-060174
(Baranya Megyei Birésag, mint Cégbirdsag)

Szamlavezetije: OTP Bank Nyrt.

Bankszimlaszama: 11731001-20667191

Adoszama: 11540469-2-02
KSH-szama: 11540469-9304-114-02
Idétartama: hatarozatlan ideji

A Villalkozas zartkoriien keriilt megalakitasra és zartkoriien mikodik.

A Villalkozas jogi személy, mely sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, kételezettségeket véllalhat,
tulajdont szerezhet, szerzédéseket kothet, perelhet és perelhetd. Vagyondval az Onalldan készitett
iizletpolitikai terve alapjan gazdalkodik, kiadasait bevételeivel fedezi.



Harkanyi Gyogyfiirdé Zrt. — Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

1.2, A Vallalkozds tevékenységi korel

A Villalkoz4s tevékenységi koreit a TEAOR 08 szerint tartja nyilvan.

Fotevekenység: 8690’08 Egyéb human-egészségiigyi ellatas
Egyéb tevékenységi kor(6k):
011308 Zoldségféle, dinnye, gydkér-, gumdsndvény termesztése
0119’08 Egy€b, nem éveld ndvény termesztése
0125’08 Egyéb gylimdlcs, héjastermésti termesztése
0130°08 Novényi szaporitbanyag termesztése
0164°08 Vetési célu magfeldolgozas
1107°08 Uditbital, dsvanyviz gyartasa
3530°08 Gozellatés, légkondicionalds
3600°08 Viztermelés, -kezelés, -ellatas
4110’08 Epiiletépitési projekt szervezése
4511708 Személygépjarmii-, kdnnyiigépjarmii-kereskedelem
4519°08 Egyéb gépjarmii-kereskedelem
4649’08 Egyéb haztartasi cikk nagykereskedelme m.n.s.
4690’08 Vegyestermékkorii nagykereskedelem
4711’08 Elelmiszer jellegii bolti vegyes kiskereskedelem
4719708 Iparcikk jellegii bolti vegyes kiskereskedelem
4721°08 Zoldség, gyiimdlcs kiskereskedelme
4741°08 Szamitdgep, periféria, szoftver kiskereskedelme
4742°08 Telekommunikacios termék kiskereskedelme
475908 Butor, vilagitasi eszkoz, egyéb haztartasi cikk kiskereskedelme
4761’08 Konyv-kiskereskedelem
4762’08 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem
4764’08 Sport-kiskereskedelem
4765°08 Jaték-kiskereskedelem
4776’08 Diszn6vény, vetdmag, miitragya, hobbiéllat-eledel kiskereskedelme
4778’08 Egyéb m.n.s. 0j aru kiskereskedelme
5510’08 Szallodai szolgaltatas
5520°08 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatés
5590’08 Egyéb szallashely-szolgaltatas
6810708 Sajat tulajdonul ingatlan adasvétele
6820°08 Sajat tulaydontl, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7311°08 Reklamiigyndki tevékenység
7312’08 Médiareklam
7721708 Szabadidés, sporteszkéz klesonzése
7722’08 Videokazetta, lemez kdlcsonzése
7729°08 Egyéb személyi hasznalati, héztartasi cikk kdlcsénzése
7911’08 Utazaskozvetités
7912°08 Utazasszervezés
7990’08 Egy¢b foglalas
8551’08 Sport, szabadidds képzés
8621°08 Altalanos jarbeteg-ellatas
8622’08 Szakorvosi jarObeteg-ellatas
9311°08 Sportlétesitmény miksdtetése
9312’08 Sportegyesiileti tevékenység
9319°08 Egyéb sporttevékenyseg
9329’08 M.n.s. egyéb szorakoztatds, szabadidds tevékenység
9602’08 Fodraszat, szépségapolas
9609’08 M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas
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1.3. A Vallalkozds cégjegyzése

A Villalkozas cégjegyzésére az Igazgatdsag tagjai jogosultak, mely altalanos és korlatlan képviseleti,
illetve cégjegyzési jogot jelent. A Vallalkozas cégjegyzése akként térténik, hogy a cég eldnyomott,
eléirt vagy elobélyegzett cégneve ala az Igazgatdsag tagja a hitelesitett cimpéldanyon alkalmazott
formaban a nevét alairja.

1.4. A Vallalkozds képviselete

A Villalkozas képviseleiében kizardlag a keépviselGje utjan lehet jognyilatkozatot tenni.
Jognyilatkozat a Vallalkozas részére jogok szerzését, kitelezettségek vallalasat tartalmazo barmilyen
nyilatkozat, szerzddés, megallapodas, meghatalmazas, jog elismerése, jogrél valé lemondas,
harmadik személyt6] érkez6 megkeresésekre adott nyilatkozat tétele, alairasa stb.

A képviselé eljarasa alapjan a Vallalkozas valik jogosultta, illetve kotelezetté,

A cégképviselet az Alapszabalyon, a SZMSZ-en vagy jogligyleten (megbizason) alapul.

A cégjegyzés és a cégképviselet egymassal Osszefliggh, de nem azonos fogalmak. A cégjegyzésre
vald jogosultsag magaban foglalja a képviseleti jogosultsagot is.

Képviseleti joggal a cégjegyzésre jogosult, illetbleg az Elndk-igazgatd altal eseti vagy allando
jelleggel megbizott alkalmazottak rendelkezhetnek.

1.5, A cégbélyegzo

A cégbélyegzé tartalmazza a Vallalkozés teljes nevét, cimét, a cégjegyzékszamot, az adészamot,
valamint a bélyegz6 sorszamat. Ett6] eltérd szovegli bélyegz6 nem mindsiil cégbélyegzdnek.

A cégbélyegzik kezelésével irasban megbizott személy felelds azért, hogy a beélyepzdk
hasznalatdval kapcsolatosan visszaélés ne tOrténhessen, €s hogy csak a cégszeriien mar alairt
iratokra Gssék ra.

A cégbélyegzon kivill a térsasagnal haszndlt egyéb bélyegzOk formajara, szdvegére €s hasznalatara
nézve az lgyviteli utasitas rendelkezik.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasuk és bevonasuk kezdeményezésérdl, hasznalatuk ellentrzésérol a
pénziigyi vezetd gondoskodik, és vezeti a kiadott bélyegzokrol felfektetett nyilvantartast, mely
tartalmazza: - a bélyegzd lenyomatat

- kiadasanak idSpontjat

- akezeld személy alairasat

- visszavételezésének idépontjat

- avisszavevo alairasat

A DbélyegzOt csak az a személy kezelheti, aki azt a pénziigyi vezetd altal vezetett nyilvéantartas
szerint atvette.

Az atvevl cégbélyegzd rendeltetésszeri haszndlataért anyagi €s biintet6jogi felelésséggel tartozik
annak atvételétol a leaddsig, illetdleg elvesztés esetén a hivatalos eljaras befejezéseig.

A kezeld személy akaddlyoztatisa esetén — az elndk-igazgatd vagy helyettese irasos engedeélyével —
a bélyegzit irdsban mas, arra kijeldlt személynek atadhatia.
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1.6. Dolgozoi érdekképviselet

A Vallalkozas munkavallaloi a munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeik eldmozditisa és
megveédése érdekéeben érdekvédelmi, érdekképviseleti szervezetet (Szakszervezetet) hoznak létrea
Munka T8rvénykonyve alapjan, az ott megjelSlt rendelkezéseknek megfelelden.

A Villalkozas munkavillaléi, a munkaltaté és a munkavallalok egyiittmiksdésére, a munkaltatd
dontéseiben vald részvételre, a 2012. évi 1. térvény, a Munka Térvénykdnyve 235.§. rendelkezéseinek
megfelels Uzemi Tandcsot hoznak létre. Az Uzemi Tandcs kettds, tGn. konfliktus megel6zo,
iitkoztetd szerepet tOlt be, egyrészt a munkaltatd elétt megjeleniti a dolgozok érdekeit, masrészt
torekszik a vezet6i dontéseket megértetni, elfogadtatni a munkavallaldkkal.

A Villalkozasnal Kollektiy Szerzddés allapitja meg a Munka Térvénykdnyve és egyéb munkajogi
jogszabalyok altal meghatdrozott kérben €s keretek kézOtt a tarsasag es a dolgozok jogaira és
kételezettségeire vonatkozo szabdlyokat, valamint ezek végrehajtasara vonatkozd elveket.

A Kollektiv Szerzédést a Vallalkozas az Uzemi Tandccsal és a Szakszervezet felelds
tisztségviseldjével kézosen késziti eld.

1.7. A Vallalkozas szabdlyalkotdsdanak rendje

A szabalyalkotas folyamatos szervezés keretében valdsul meg:
szervezeti feladatok ellatasaval kapesolatos szabalyzatok és utasitasok ttjan
dolgozdokkal kapcsolatos szabalyzatok 1tjan

A szabalyzatok jovahagyasa az Alapszabalyban és a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban
meghatarozottak szerinta Kozgyiilés, illetve az Elntk-igazgatd jogkore.

A szabalyalkotas rendje:

A tarsasag egészét érinté - altalanos jellegii - tartésan érvényesiilé szabalyokat tartalmazo
tarsasagi utasitsok tervezetét az lgazgatésag, a Stratégiai- és Jogi Igazgato, illetbleg a
Stratégiai- és Jogi Igazgaté megbizasibdl helyettesei vagy mas megbizottai készitik.
Az altalanos jellegl, illetve a tirsasig egészét vagy nagyobb részét érinté kérdéseket
rendezd lgyviteli, vagy egyéb targykori szabdlyzatok és igazgatdi utasitasok nem
tartalmazhatnak magasabb rend(i jogszabalyokkal cllentétes rendelkezéseket.

- Magasabb szintii szaballyal nem ellentétes utasitas kiadasara valamennyi szervezeti egyseg
vezetdje jogosult a vezetése alatt allo szervezeti egységre nézve kitelez6 hatallyal.
A jovahagyott szabalyzatok és az igazgatéi utasitisok kozzétételerol a  kozponti
adminisztracio (titkarsag) gondoskodik.
A szabalyzatokrol és azok modositasaird]l a titkarsagnak olyan nyilvantartdst kell vezetni,
amely alkalmas annak megallapitasara, hogy mely szabdlyok vannak hatalyban.
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2. A Vallalkozas vezeto szervei, tisztségviseloi

2.1. Kozgyiilés

A Kozgylilés a Vallalkozas legfébb szerve, Kizardlagos hataskdrébe tartozik minden, a Vallalkozas
miikodését, illetve szervezetét érintd alapveté kérdés, amelyet a mindenkor hatdlyos Polgari
Toérvénykonyv (Ptk.) vagy az Alapszabély a K6zgyiilés hataskorébe utal.

2.2. Igazgatosag

A Kozgyllés altal hatirozatlan idére megvalasztott tagokbol 4llé Igazgatdosag a Vallalkozas
ligyvezetd és irdnyitd szerve, amely intézi a Vallalkozas ligyeit. A Véllalkozasnal 3 tagl Igazgatosag
miikddik. Az Igazgatdsag elnSkét az [gazgatosag valasztja a tagjai koziil.

Az Igazgatdsag jogait és feladatait testiiletként gyakorolja. Az Igazgatésag tagjal egymas kozdtt a
feladat- és hataskdr megosztasardl az altaluk elfogadott Ugyrendben rendelkeznek. Az Igazgatosag
Ugyrendje tartalmazza tovabba az iilések 5sszehivasanak rendjét, a hatarozathozatal modjat, valamint
egyéb szervezeti €s mikddési kérdéseket.

Az Igazgatésag hatdskorét az igazgatOsagi iilésen gyakorolja. Az Igazgatosag tagja jogosult a
Villalkozas alkalmazottaitdl a Vallalkozas tevékenységével Osszefliggd ligyben tajékoztatast vagy
felvilagositast kémi.

Az Igazpatdsag tevékenységét a tdrvények az Alapszabély és az Igazgatdsag Ugyrendje rendelkezései
szerint végzi.

2.3. Elnok-igazgato

A 2.2 pont szerint megvalasztott igazgatosig elndke a megvalasztasat kovetéen — a Vallalkozassal
k6tott megbizasi- vagy munkaszerzodés alapjan — a Villalkozds munkaszervezetében, a
Vallalkozasban egyben igazgatdi tisztség is betdlt.

Az Elnbk-igazgaté a feladatat 6nalldan, az Igazgatdsag utasitdsainak megfelelen latja el. Ha az

Igazgatésag altal adott utasitas jogszerliségét vagy célszertiségét vitatja, a Felligyelobizottsag
véleményének kikérésével a Tulajdonoshoz fordulhat.

2.4. Az Igazgatosdg és a7 Elndk-igazgato hatdskorének elkiilonitése

Az Igazgatésag és az Elnok-igazgaté feladat- és hataskorének elhatarolasardl az Igazgatosag altal
elfogadott igazgatosagi Ugyrend rendelkezik.

2.5. Feliigyelobizottsdg

A Villalkozasnal 5 tagn Feliigyel6bizottsag miikddik. A Feliigyelobizottsag a Vallalkozas
iigyvezetésének ellentrzése céljabol a Kozgyllés altal kijeldlt, kizardlag a jogszabalyoknak és a
Ko6zgylilésnek aldrendelt testilet, amely a tulajdonosi érdekeknek megfeleld, jogszerii és
gazdasdgossagi értelemben vett célszerli iigymenet ellendrzésére hivatott.
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Tagjai kizarolag természetes személyek lehetnek, akik az ligyvezetésben nem vehetnek részt, €s nem
lehetnek sem az Igazgatdsag tagjai, sem a Vallalkozas alkalmazottai.

A Feliigyeldbizottsag — a Kdzgylilés javaslatara is figyelernmel — sajat tagjai sorabol elndkot valaszt,

A Feliigyelbizottsdg a jogait és a kitelességeit — sajdt Ugyrendjében meghatdrozottak alapjin —
testiiletként gyakorolja.

A FeliigyelSbizottsag, feladatai ellatasihoz — a Vallalkozés kiltségére — szakértdket is igénybe vehet.

A feliigyelébizottsdg feladatainak elldtdsdhoz sziikséges feltételek biztositasarol a Villalkozds
Elndk-igazgatoja kiteles gondoskodni.

2.6. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgald a tulajdonosi és hitelezoi érdekek torvényes védelmére a Kozgyilés altal kijeldlt
személy, aki kizarolag a torvényeknek ¢és a Kozgyiilésnek aldrendelve végzi tevékenységét.

A kényvvizsgalod ellatja a vonatkozé jogszabalyok, az Alapszabély és a Kozgyilés altal részére
megallapitott feladatokat.

2.7. A Vallalkozds miikodéséhez kapcsolodo szervezetek

2.7.1. Tulajdonosi Tanacsadd Testiilet

A Tulajdonosi Tanacsado Testiilet (a tovabbiakban: TTT) a Vallalkozas legf6bb részvényese érdekeit
képviseld személyekbdl éll, amelynek tagjai a mindenkori polgarmester, illetve az 4ltala allandé vagy
eseti, mindenesetben irdsos meghatalmazassal delegalt tag(ok).

A TTT megkap minden, a Vallalkozas Igazgatosaga elé keriild elbterjesztést. A TTT-nek a kapott
eldterjesztéssel kapesolatban, véleményezési és javaslattételi joga van. A TTT véleményét, javaslatait
kifejtheti és ismertetheti az Igazgatésaggal annak wlésén, illetdleg akadalyoztatis esetén irdsban
elézetesen megkiildheti azt.

A TTT az Elndk-igazgato felé javaslatot tehet az [gazgatosag iiléseinek napirendi pontjaira is.

Az igazgatosagi ilés allandd meghivottja a TTT tagja vagy az altala eldzetesen irasban kijelSlt
személy.

A TTT egyeztetési, javaslattételi vagy véleményezési jogkdrrel rendelkezik, az Igazgatosag
jogkorébe utalt kérdésekben.

2.7.2. Harkdny Viros Onkormdnyzata

A Harkdny Viros Onkormdnyzata, mint a Villalkozds legfobb részvényese munkaszervezetén
keresztiil a Vallalkozds részére sziikség szerint segitséget nyujt, és egyittmiikodik.

A Harkdny Viros Onkormdnyzata a Vallalkozas Igazgatésagaval, illet6leg az Elnsk-igazgatd Gitjan
a munkaszervezettel a kapcsolatot a polgarmester 4ltal erre irasban kijellt személyen keresztiil tartja.
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3. A Villalkozas munkaszervezete miikodésének
alapelvei és szabalvai

3.1. A Vallalkozas munkaszervezete

L4 L4

3.1.1. A Vallalkozas munkaszervezetének felépitése

A Vallalkozas munkaszervezete hagyomanyos felépitésii, hierarchikus szervezet. A szervezeti abrat
az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A Villalkozas vezetd dlldsi munkavillaldi, az Igazgatosdg tagjai, egyben a Villalkozds vezetdi:
- a Miiszaki- és Elldtdsi igazgato (jelenleg egyben az Elnok-igazgato),
- a Gazdasdgi igazgatd,
- a Stratégiai- és Jogi igazgato.

A vezeték feleldsek az iranyitasuk ald tartozé szervezeti egységek szakmai tevékenységének
szervezéséért, mitkddéséért, a munkafeltételek meglétéért, a sziikséges tajékoztatas biztositasaert,
valamint a miikddés soran a jogszeriiség, a szakmaisag, a hatariddk betartasaért, és az ellenSrzeésért.

A vezetd allasi munkavillalok kotelesek munkavallaléi vagyonnyilatkozat-tételre a mindenkor
hatalyos torvényi szabalyozas alapjan.

A Villalkozas munkavallaloi hatarozott vagy hatdrozatlan idére sz6l6 munkaviszonnyal
rendelkeznek a Vallalkozasnal. Munkavégzésiik soran kdtelesek mindenkor az altalaban elvarhatd
gondossaggal és szakértelemmel, a Vallalkozas érdekeinek megfelelden ellatni a munkakdriiket a
hatalyos jogszabalyok, bels6 szabilyozisok, utasitasok alapjan.

3.1.2. A Villalkezas szervezeti egységei és azok iranyitasa

A Vallalkozast, és annak munkaszervezetét az Elndk-igazgaté vezeti a hatalyos jogszabalyok, az
Igazgatdsag utasitisai, valamint a belsé szabalyzatok alapjan.

Az Igazgatosdg kozvetlen irdnyitdsa alatt allo szakteriiletek és vezetok:
- Igazgatas — Titkarsdg
- Bels6 Ellenorzés

A Gazdasdgi igazgato kozvetlen irdnyitdsa alatt allo szakteriiletek és vezetok:
- Anyaggazdalkodasi Agazat
- Gazdéalkodasi Agazat
- Adatvédelmi- és Informatikai Agazat

A Miiszaki- és Elldtdsi igazgato kizvetlen irdnyitisa alatt allo szakteriiletek és vezetok:
- Uzemeltetési Agazat
- Szolgéltatasi Agazat
- Gybgyészati Agazat
- Kornyezetirnyitdsi Agazat

A Stratégiai- és Jogi igazgato kozvetlen irdnyitisa alatt 4llo szakteriiletek és vezetok:
- Marketing Agazat
- Stratégiai Agazat
10
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Jogi Agazat '
Mindségiranyitdsi Agazat

Az egyes szakteriileti vezetok kozvetlen szakmal iranyitdsa alatt allnak az adott szakteriilethez tartozo
szervezeti egysegek.

A Villalkozas vezetdinek feladatkérébe tartozik az lgazgatosag altal meghatarozott feladatok
végrehajtisa, a beosztott munkavallalok iranyitasa és ellendrzése. A vezetdk javaslattételi,
véleményezési, iranyitasi hatdskorrel birnak a szakteriiletiiket és a Vallalkozas miksdését illeten.

A Vallalkozas vezetdit a beosztottakra vonatkozdan irasbeli és szobeli utasitasi jog illeti meg azzal,
hogy a szervezeti felépitésnek megfelelen a szolgalati utat be kell tartania.

3.1.2.1. Elndk-igazgato

A Vallalkozasban ellatott feladatai, hataskorei:

képviseli a tulajdonosi érdekeket;

képviseli a Villalkozast harmadik személyekkel szemben, valamint a birdsagok és mas
hatosagok eloit;

gyakorolja a Vallalkozas &sszes munkavallaldi feletti munkaltatéi jogokat;

ellen6rzi az atruhdzott jogosultsigok gyakorlasat a Véllalkozas munkavailaléi felett;
gyakorolja a megbizoi jogkort a Vallalkozas megbizottai tekintetében;

koordindlja az Igazgatosag tevékenységét, munkajat annak tigyrendje alapjan;

koordinalja és iranyitja a Vallalkozis munk4jat, kiilondsen a vezetd allasu munkavallalok,
illetve a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd szakteriiletek és munkavallalék munkajat;

kialakitja, szervezi és miikddteti a Vallalkozds munkaszervezetét az Alapszabaly, az
Igazgatdsag Ugyrendje valamint az SZMSZ alapjan;

gondoskodik az Alapszabaly modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek
és adatoknak és ezek valtozasanak, valamint a tdrvényben elbirt mas adatoknak a cégbirdsagi
bejelentésérol;

meghatarozza az elfogadott éves tizleti tervbdl eredd munkafeladatokat, felel a Vallalkozas
szabalyszer(i tizleti mikodéséért és az tizleti kdnyvek vezetéséért;

rendelkezik a Vallalkozds miik6dési folyamataira vonatkozd belsd szabalyozasrol,
szabalyzatok, elnék-igazgat6i utasitiasok, belsdé eljarasrendek, korlevelek, kiadasardl,
mddositasardl, visszavonasardl, s azok betartatasat ellendrzi;

koteles a részvényesek kérésére a tarsasag ligyeir6l felvilagositast adni, a tarsasag iizleti
konyveibe és irataiba vald betekintést lehetdvé tenni (e korben a részvényesek
joggyakorlasanak rendeltetésszerlinek kell lennie és nem sértheti a gazdasagi tarsasag
méltanyos lizleti érdekeit, illetve lizleta titkait);

iranyitja a Vallalkozds allamigazgatasi, hatOsagi és érdek-képviseleti szerveivel vald
kapcsolattartast;

biztositja a Vallalkozast ellenérzé szervekkel vald egyiitimiikddést, vélemenyezi az
ellenorzési jelentéseket,

a Vallalkozas megallapodasai, szerz8dései szerzddés szerinti teljesitésének garantalasa;

az lgazgatdésaggal egylttmikodve, az Igazgatosag jOvahagyasdval meghatirozza a
Villalkozas létszamat és HR-er6forrds gazdalkodasat, javadalmazasi és juttatasi rendszerét;
dont mindazon kérdésekben, amelyeket a jogszabilyok, a bels6 szabalyok a hatdskorébe
utalnak, és a hatékony szervezet iranyitasahoz sziikségesek;

dont mindazon kérdésekben, ligyekben, amelyeket a térvény vagy az Alapszabaly nem utal
kizardlagosan az alapitdé hataskorébe vagy azok nem tartoznak az Igazgatdsig kizardlagos
hataskorébe;

betartja és betartatia a munkavédelmi, a thzvédelmi és az adatvédelmi- és biztonsagi
eldirasokat;

mindsiti, értékeli a munkavallalok éves munkéajat.
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Az Elndk-igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szakteriiletek és nem vezetd allast munkavallalok:

iranyitja és felligyeli a Vallalkozas Igazgatas-Titkarsag egységének munkédjat,
munkavallaléit.

Az Elnbk-igazgatdé az aldbbi munkaltatéi jogokat ruhdzhatja at az Igazgatésag tagjaira a sajat
szakteriiletét érintden:

az iranyitasa ala tartozo igazgatdsag, szervezeti egység munkajanak operativ megszervezése,
és ehhez kapcsolodoan az tgazgatésdgban dolgozé munkavalialok feletti utasitasi jog
gyakorlasa,

a munkaszerzdésben foglalt munkakortdl eltéré munkakoérbe tartozd feladatok végzésére
utasitas legfeljebb egy hénapra az igazgatoségon beliil,

szabadsag, tanulmanyi szabadsag, betegség miatti tdvollét (betegszabadsag, tappénz), egyeb
tavollét igénybevételének engedélyezése, igazolasa, kivéve a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezését, valamint azokat a tavolléteket, amely idékre a munkaltatd munkabér
fizetésére nem koteles,

rendkiviili munkaidé elrendelése az Elnsk-igazgaté elozetes irasos jévahagydsaval.

Az elndk-igazgatd feladatkéreit részletesen az Igazgatdsag miikodését szabalyozé Ugyrend 1. fejezet
D.) pontja tartalmazza.

3.1.2.2. Gazdasagi igazgaté

A Gazdasagi igazgatd a Vallalkozds mikodésével, gazdalkodasaval, vagyonaval kapcsolatos
gazdasagi, pénziigyi, szamviteli és kontrolling feladatok ellatasat koordindlja, irdnyitja és ellendrzi.

Gazdasagi igazpatd kozvetleniil koordinalja, iranyitja és felligyeli a Vallalkozas:

gazdalkodasaval kapcsolatos tervezési, dontés el6készitési, beszamolasi €s kontrolling
feladatok elokészitését és végrehajtasat;

pénziigy-szamviteli folyamatait;

a kontrolling folyamatokat;

gazdalkodasat, vagyongazdalkodasat és koveteléskezelését;

munka- és bériigyi, TB tigyintézési feladatait.

A Vallalkozasban ellatott szakteriiletei, feladatai és hataskorei:

a napi pénziigyi miikddés iranyitasa;

a Gazdilkodasi agazat irdnyitisa (kdzvetlen iranyitdsa ald tartoznak a Vallalkozas
konyvelésért, munkaiigyi feladatokért, bérszdmfejtéséri, TB {igyeinek intézéseért, a
kontrollingért, vagyongazdalkodasaért és koveteléskezelésért felelés munkavéllaldi és
szerz6dott partnerei);

az. Anyaggazdalkodasi agazat irdnyitasa (kGzvetlen irdnyitdsa ald tartoznak a Vallalkozas
beszerzésért, szallitasért és raktarozasért feleldés munkavallalol és szerz6dott partnerei);

az Adatvédelmi és Informatikai agazat iranyitasa (kdzvetlen irdnyitasa ala tartoznak a
Villalkozas informatikai rendszerért €s az adatvédelemért felelds munkavallaléi é€s szerz6dott
partnerei);

ellatja a Vallalkozasra vonatkozo pénziigyi tervezési folyamatok koordinalasat, feliigyeli és
segiti a Vallalkozas eredmény-kimutatdsdnak és mérlegének az elkészitését, biztositja a
likvid- és cash-flow terv elkészitését;

gondoskodik a gazdasagossagi szempontok érvényesitésérdl;

a munkaltaté kdzpontositott beszerzési, kdzbeszerzési és logisztikai feladatainak szervezése,
iranyitasa;

az adatvédelem és az informatikai rendszer megfeleld miiksdtetésének biztositasa;

a munkaltato alapitoja altal jovahagyott Gizleti terv végrehajtasa, betartisa €s betartatasa,
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gondoskodik a feltigyeleti szervek 4ltal elrendelt intézkedések megtételérdl;

hatarid6ben gondoskodik a szamviteli térvény szerinti beszdmolo elkészittetésérdl,

a tarsasag vagyoni helyzetérdl és iizletpolitikajarél legaldbb évente egyszer a kozgyilés,
legalabb haromhavonta a Feliigyeld Bizottsag részére jelentést készit;

tevékenységével eldsegiti, hogy a Vallalkozas hatariddben eleget tegyen az eloirt bevallasi és
fizetési kotelezettségeknek mind az allam, mind harmadik személyek irdanyaban a megbizo
gazdasagi és pénziigyi helyzetének fliggvényében;

kiteles a részvényesek kérésére a tarsasig tigyeir6l felvilagositdst adni, a tarsasag iizlet
konyveibe és irataiba valé betekintést lehetbvé tenni (e koérben a részvényesek
joggyakorlasanak rendeltetésszerinek kell lennie és nem sértheti a gazdasagi tarsasag
méltanyos uzleti érdekeit, illetve tzleti titkait);

jogosult az {igyvek meghatirozott csoportjara nézve a Vallalkozas munkavallaléit képviselet
joggal felruhézni;

a Villalkozas mikddésére vonatkozd jogszabalyok, egyéb eloirasok betartasa €s betartatasa;
az. Igazgatosag dontése alapjan a Vallalkozas képviselete birdsagok, hatésagok és mas
harmadik személyek el6tt;

a Vallalkozas vonatkozd igazgatésigi dontéseinek eldkészitése és végrehajtisa;

az Igazgatosag altal esetenként meghatarozott, a beosztasaval Gsszefliggd egyéb feladatok
ellatasa;

ellatja a vezetd tisztségviselok szdmadra a vonatkozd jogszabalyokban és az alapszabalyban,
valamint a szervezeti és miikodési szabéalyzatban meghatérozott tovabbi feladatokat;
tamogatja a Miiszaki- és Ellatasi igazgat®, valamint a Stratégiai- és Jogi igazgatd munkajat,
dontéseit.

3.1.2.3, Miiszaki- és Ellatasi igazgaté

A Villalkozasban ellatott szakteriiletei, feladatai €s hataskérei:

a napi operativ mikddés iranyitdsa;

az Uzemeltetési agazat iranyitasa (kdzvetlen irdnyitisa ald tartoznak a Vallalkozas
fiirdé/strandiizemeltetési, karbantartisi, javitasi feladatok felel6s munkavallaloi és szerzodott
partnerei);

Tiz- és munkavédelem szervezése, irdnyitasa;

a QGyogyaszati é4gazat irdnyitdsa (kdzvetlen irdnyitdsa ala tartoznak a Vallalkozas
reumatoldgiai és gy6gyaszati kezel6 csoport felelés munkavallaldi és szerz0dott partnerei);

a Szolgaltatasi agazat iranyitdsa (kdzvetlen irdnyitdsa ala tartoznak a Vallalkozas takarito,
lizemeld, tszémester, pénztaros feladatok ellatdsaért felelés munkavallaléi és szerzodott
partnerei, igy a biztonsagi szolgalat);

a Komyezetiranyitdsi dgazat irinyitasa (kdzvetlen iranyitasa ald tartoznak a Villalkozas
kiilterillet kezelésért és hulladékkezelésért felelos munkavallaldi €s szerzddott partnerei);
kételes a részvényesek kérésére a tarsasag ligyeir6l felvilagositast adni, a tarsasag lzleti
konyveibe és irataiba valé betekintést lehetbvé tenni (¢ korben a részvényesek
joggyakorlasidnak rendeltetésszerlinek kell lennie és nem sértheti a gazdasagi tarsasag
méltanyos tizleti érdekeit, illetve lizlet: titkait),

intézkedik a jogszabalyban el6irt adatok, azok valtozasanak hatosagok részére hataridoben
t6rténd bejelentésérdl;

jogosult az iigyek meghatarozott csoportjara nézve a Villalkozas munkavallaloit képviseleti
joggal felruhazni,

tevékenységével elbsegiti, hogy megbizd hatdridében eleget tegyen az eldirt bevallasi és
fizetési kotelezettségeknek mind az allam, mind harmadik személyek iranyaban a megbizé
gazdasagi és pénziigyi helyzetének fiiggvényében;

a Vallalkozas miikddésére vonatkozo jogszabalyok, egyéb eldirasok betartasa €s betartatasa;
az Igazgatosag dontése alapjan a Vallalkozas képviselete birosigok, hatdséigok és més
harmadik személyek elétt;

a Vallalkozas vonatkozé igazgatdsigi dontéseinek elékészitése €s végrehajtasa;
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az Igazgatosag altal esetenként meghatarozott, a beosztasdval Osszefiiggd egyéb feladatok
cllatasa;

ellatja a vezetd tisztségviselok szamdra a vonatkozd jogszabalyokban és az alapszabélyban,
valamint a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatérozott tovabbi feladatokat;
tamogatja a Gazdasagi igazgat, valamint a Stratégiai- és Jogi igazgatd munkajat, déntéseit.

3.1.2.4. Stratégiai- és Jogi igazgato

A Vallalkozésban ellatott szakteriiletei, feladatai és hataskorei:

a napi operativ milkddés biztositasa;

a Marketing agazat iranyitdsa (kézvetlen iranyitasa ala tartoznak a Vallalkozas marketingért
és értékesitésért felelds munkavallaléi és szerzodott partnerei);

a Jogi agazat iranyitasa (kOzvetlen iranyitdsa ala tartoznak a Vallalkozas jogi feladatok
ellatasaért felelds munkavallaldi és szerz6dott partnerei);

a Vallalkozas szervezeti struktiirajanak kialakitasa, folyamatos fejlesztése;

a Villalkozas f6bb stratégiai feladatainak meghatarozasa;

a Vallalkozés jogi kérnyezetének kialakitasa, folyamatos feliigyelete;

az ligyfélszolgalati iigyek (panaszkezelés, fogyasztévédelem, sth.) feligyelete;

a szabdalyzatok felilvizsgalata, dtalakitasa, folyamatos naprakészen tartdsa;

a marketing és PR feladatok szervezése €s iranyitasa;

az €értékesités szervezése és iranyitasa;

a minéségiranyitasi rendszer miktdésének ellendrzése, folyamatos fejlesztése;

a palyazati és a projektmenedzsment feladatok szervezése, iranyitasa;

tevékenységével eldsegiti, hogy a Véllalkozés hataridSben cleget tegyen az eléirt bevallasi és
fizetési kotelezettségeknek mind az allam, mind harmadik személyek iranyaban a megbizd
gazdasagi €s pénziigyi helyzetének fliggvényében;

koteles a részvényesek kérésére a tarsasag ligyeir6l felvilagositast adni, a tarsasag lzleti
konyveibe ¢&s irataiba vald betekintést lehet6vé tenni (e korben a részvényesek
joggyakorlasanak rendeltetésszeriinek kell lennie és nem sértheti a gazdasagi tirsasag
méltanyos iizleti érdekeit, illetve tizleti titkait);

jogosult az tigyek meghatédrozott csoportjara nézve a Vallalkozas munkavallaloit képviseleti
joggal felruhazni;

a Vallalkozas miik6désére vonatkozo jogszabalyok, egyéb eldirdsok betartdsa és betartatasa;
az Igazgatosag dontése alapjan a Vallalkozas képviselete birdsagok, hatdsagok és més
harmadik személyek elétt;

a Vallalkozas vonatkoz6 igazgatésagi dontéseinek eldkészitése és végrehajtasa;

az lgazgatosag altal esetenként meghatdrozott, a beosztasaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasa;

ellatja a vezetd tisztségviseldk szdmara a vonatkozd jogszabalyokban és az alapszabalyban,
valamint a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatokat;
tamogatja a Miiszaki- és Ellatasi igazgatd, valamint a Gazdaségi igazgatd munk4jat, déntéseit.

A Miiszaki- és Elldtasi igazgato, a Gazdasdgi igazgato és a Stratégiai- és Jogi igazgato a feladatai
elldtisa sordn koteles figyelembe venni a Villalkozds Igazgatosdgdnak miikodését szabdlyozd
Ugyrend I1. fejezet C.) pontjdt.

3.1.3. A Vallalkozas szervezeti egységeire vonatkozo fiiggdségi alapelvek

Az Igazgatosagon és a kdzvetleniil az igazgatdk ala rendelt szervezeti egységeken belill minden
munkavallalé csak egy vezetdvel allhat kézvetlen fliggdségi kapesolatban.
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Az Igazpatdsig, illetve a tagjai éltal kiadott szabalyzatokat és utasitasokat a szervezeti egységek
vezetOi tovabbitjak végrehajtas végett a Vallalkozas munkavallaléi részére.

A beosztott munkavallalok részére szilkséghelyzetben adott kdzvetlen utasitas esetén az utasitas

kiadodja az érintett szervezeti egység vezetdjét utdlagosan, a tble elvarhaté legrévidebb idon beliil
tajékoztatni koteles.

3.1.4. A Villalkozas munkavallaléira vonatkozd altaldnos szabalyok

3.14.1. A Villalkezis munkavallaléinak munkaviszonyara vonatkozé altalanes szabalyok

A Villalkozds munkavallaléi mindazok, akik hatdrozott vagy hatarozatlan id6re szolo
munkaviszonnyal rendelkeznek.

A Villalkozas személyi édllomanyara vonatkozd rendelkezéseket a jelen SZMSZ, a mindenkor
hatdlyos Mt., valamint az annak és a hatilyos jogszabalyoknak megfelelé belsd szabalyozas, a
hatalyos Kollektiv szerz6dés, a munkaszerzddések €s a munkakon leirdsok tartalmazzak.

A munkaltaidi jog gyakorldja az Elndk-igazgato.

A munkavallalok feleldsek:

- a szamukra kiadott munkdk hianytalan, szakszer(i és hataridére torténd teljesit€séért,
onellendrzéséért és a nekik felrdhaté mulasztasokeért;

- a munkavégzési kotelezettségiik soran a kulturalt {igyintézés szabalyai szerinti teljesitéseért,
mindenkor figyelembe véve a Vallalkozas tekintélyének megorzését,

- a munkavégzéshez sziikséges, személyes hasznalatba adott, leltar szerint Aatvett
vagyontargyakeért;

- Kartéritési feleldsség terheli a munkavallalokat a munkaviszonybdl eredd kotelezettségek
vétkes megszegésével okozott karért a hatalyos Mt. rendelkezései szerint.

A lehetd legmagasabb munkavégzési minGségi szint elérése érdekében az Elndk-igazgatod
szankcionalast is alkalmazhat az illetékes vezeté(k) kezdeményezésére vagy véleményének kikérése
alapjan. A szankcié formait a mindenkor hatalyos Fegyelmi szabalyzat tartalmazza.

Munkaidben a munkavallalok kotelesek a Vallalkozas székhelyén illetve a megjel6lt munkavégzési
helyen munkara képes allapotban megjelenni és munkat végezni.

Ha a munkara képes allapot nem 4ll fenn, vagy ennek vizsgalatat a munkavallalé alapos indok nélkiil
megtagadja, 6t a munkaba allastol, avagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani és az esetrél
jegyz6konyvet kell felvenni.

A rendkiviili munkaidé elrendelésére a munkaitatoi jogkor gyakorldja irasban jogosult.

A munkavéllaldkat a mindenkor hatdlyos Munka Torvénykdnyv 2012, évi 1. térvénynek (a
tovabbiakban: Mt) altal eldirt szabadsag illeti meg.

3.1.4.2. A Villalkozas munkavillaléinak részvételi jogara vonatkozé altalanos szabalyok

A Villalkozas a Kollektiv szerz6dés, valamint a Mt. alapjdn megfeleléen biztositja munkaltato és a

munkavillalék egytittmiikdését, munkavallaloi jogok érdekképviseletét, valamint a munkaltato
dontéseiben vald részvételt.
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3.1.5. A vezetokre vonatkozo altalanos rendelkezések

3.1.5.1. A vezetik dltalinos jogai:

a feladat- és hataskoriikbe tartozo, illetdleg a munkéjukat €rint6, a Vallalkozas altal hozott
dontések megfeleld id6ben valé megismerése, az azokkal kapcsolatos eldzetes vélemény
kinyilvénitasa;

a munkavégzésikhidz szilkséges informaciok megismerése, a hataskoriiket meghalado targyi
¢és személyi feltételek biztositasanak igénylése;

a felettes személy eseti utasitdsa vagy altalanos atruhdzisa alapjan meghatérozott keretek
kozott a képviseleti, utalvanyozasi €s alairasi jogkor gyakorlasa;

az altaluk iranyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete;

a beosztott munkavallalok magasabb szintt déntést igényld kérelmeinek véleményezése;

a hataskorikbe tartozé faladatok végrehajtisi modjanak, modszereinek kialakitasa,
ellendrzése, az észlelt hianyossagok megsziintetése.

3.1.5.2. A vezetok altalanos feladatai:

a rendelkezésiikre allé adatok, informacidk alapjdn és azok ismeretében ddntenck a
hataskoriikbe utalt kérdésekben;

kézremiikddnek a Vallalkozas éves tizleti tervének €s beszamoldjanak elkészitésében;
szigorq, az tizleti tervnek megfeleld keretgazdalkodast folytatnak;

biztositjak az adatok és informaciok szolgaltatasit a Vallalkozds milkodésével
Osszefliggésben illetve a statisztikai, hat6sagi, allamigazgatasi illetve feliigyeldbizottsagi,
igazgatosagi és tulajdonosi adatkérések esetében;

betartjak és betarttatjak az adat-, titok- és informaciod biztonsagi és védelmi eldirasokat.

A vezetok feladataik elldtisa sordn kételesek figyelembe venni a Villalkozds Igazgatosdgdanak
mitkddését szabdlyozo Ugyrend I fejezet C.) és D.) pontjaban, valamint jelen SZMSZ-ben
foglaltakat.

3.1.5.3. A vezetik feleldssége, hatarkore a szakmai feliigyeletiik ala tartozo szervezeti egység(ek)
és szakmai teriiletek tekintetében

Felelosek:

a Vallalkozas iigyeirdl szerzett értesiilések iizleti titokként valo kezeléséért;

az alapit6 kérésére a Villalkozas tigyeir6l kotelezben adott felvilagositas tartalmaért;

a szervezet €s a szervezeti egység feladatait, miikodését szabalyozo elbirasok betartasaért,
betartatasaért;

a hatalyos Ptk. szerint rd vonatkozd Osszeférhetetlenségi szabalyok €s egyéb tilalmak
betartasaért, a felmeriild 0j koriilmények haladéktalan jelentéséért, a vagyonnyilatkozat-
tételéert;

a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridék betartasaért;

a munkafeladatok szakszerii ellatasaért, az adatszolgéltatasok valédisagaért, pontossagaért;

a szakteriiletitkre vonatkozd jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, utasitdsok megismeréséért,
betartdsaért, végrehajtasaért;

az iranyitott szervezeti egység munkajinak eredményességéért, a tevékenységi kérbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért;

az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egység koltséghatékonysaganak biztositasaért, az iizleti
tervben rogzitett keretgazdalkodas betartasaért;

az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek kozotti egylittmiksdés biztositasaért;

a Vallalkozds vagyonanak megdrzésében és gyarapitasdban valé hatékony kézremikodésért;
az iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalok szakmai fejlédéséért.
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A vezetOk felelésség tartalmat, és mértékét a mindenkor hatalyos Ptk. és Mt. szabalyozza.

A vezetok felelossége nem csokkenti a beosztott dolgozdk munkakdri leirasaban meghatarozott
személyes felelOsségét.

Hataskoriik:

- aszakmai hataskdriik ala tartozé szervezeti egység(ek) szakmai iranyitasa;

- javaslattétel a feliigyeletiik ala tartozd munkavallalok munkakdéri feladataira;

- abelsd munkafeladatok atcsoportositisa és hatékony munkamegosztas kialakitasa;

- hataskdriik ala tartozé munkavallalék munkéjanak értékelése, mindsitése;

- iranyitasuk ala tartozé szakteriiletek, szervezeti egységek ellendrzése az egyes ellenérzési
modszerek alapjan,

- szakmai képviselet (nem cégjogi képviselet!) az altaluk irdnyitott szakmai teriiletek
tekintetében;

- kapcsolattartas az altaluk irdnyitott szakmai teriiletek munkajat segité kiils6 szervekkel.

3.2. A Vallalkozas szervezeti egységeinek kapcsolata

A Villalkozas azonos szinten 1évd szervezeti egységei kozott mellérendeltségi, a kiilénbdzd szinten
lévd szervezeti egységek kozott fliggdségi kapesolat all fenn.

3.2.1. Mellérendeltségi kapcsolat

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan a kézos felettesnek aldrendelt szervezeti egyseégek, illetve
fdmunkatarsak egymadssal a Vallalkozas hatékony és eredményes miikodése érdekében sziikséges
kérdésekben egyiittmiikidni kételesek. A kozsttiik felmerdilo esetieges vitas kérdésekben a szervezeti
egységek vezetdi kotelesek kikérni a kdzos felettes irasbeli véleményét, mely vélemény koti Oket.
Ha valamely szervezeti egység vezetdje a véleménnyel nem ért egyet, jogosult az Igazgatdsag
véleményét kikérni. Az irasban adott vélemény a szervezeti egységekre, kételezd érveényti.

3.2.2. Fiiggelmi kapcsolat

A fiiggelmi kapcsolat fiiggéségi viszonyt, a szervezetek és munkatirsaik egymads alé- és folé
rendelését jelenti. A fiiggdségi viszony a gyakorlatban azt fejezi ki, hogy a munkaszervezeti
hierarchia kiilénbozo szintjén elhelyezkedé vezetdk iranyitjak beosztottjaikat.

A figgelmi kapcsolatot a vezetdk elsdsorban utasitasi, ellendrzési és beszamoltatdsi jogaik

gyakorlasan keresztiil érvényesitik.

3.2.2.1. Utasitasi jogok

Utasitasi jog illeti meg a Vallalkozas vezetdit az iranyitdsuk alatt 1évé szervezeti egységekhez,
szakterillethez tartozé munkatarsak tekintetében. Utasitds kizérélag a Vallalkozas miikodésével
kapcsolatos szakmai tevékenységek ¢€s feladatok végrehajtasa érdekében adhato.

Az Igazgatésdg tagjai utasitisi jogukat a Villalkozds szervezet-felépitési hierarchidjanak rendje
szerint gyakoroljak a szervezetileg kiézvetleniil ald tartozé munkatdrsakon keresztiil,
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Az Elnbk-igazgatd a Véllalkozas egészére — ebbe beleértendd a Vallalkozas, mint munkaszervezet —
vonatkozoan, mig az egyes igazgatok az iranyitasuk ald tartozé igazgatosag vonatkozasaban az alabbi
formaban élhetnek utasitasi jogukkal:

- szabalyzatok kiadasa,

- igazgatdi utasitasok kiadasa,

- korlevelek kiadasa.

Az utasitasok fajtai:
- szobeli utasitas
- {irasbeli utasitas {papir alapt, vagy belso elektronikus rendszeren keresztiil irt)

Szobeli utasitas

Szdbeli utasitast egy-egy adott szervezeti egység vezetbje alkalmazhat, elsdsorban feladat-
meghatarozas c€ljabol. Az utasitas kiadasa €s fogaddsa soran be kell tartani a 3.1.3. pontban régzitett
alapelveket,

Irdsbeli utasitds

Az irasbeli utasitas természete szerint lehet:
- szabalyozasi jellegli
- operativ

A szabdlyozisi jellegli irasbeli szabalyzat, illetve igazgatol utasitas a szervezet mitkdését érintd
ideiglenes vagy alland¢ érvényii rendelkezés. Kiadaséara, médositasara vagy visszavonasara, hatalyon
kiviil helyezésére csak az Igazgatdsag jogosult.

Az operativ irasbeli utasitasok a vezetdk feladatkijeldlésre vonatkozd rendelkezések.

A Vallalkozashoz beérkezé dokumentumok (papir alapi vagy elektronikusan érkezett dokumentum)
szignalasi jogat az érintett igazgatd illetve az igazgatd nevében eljarva az arra kijelolt vezetd
(kivételes esetben egyedileg megbizott beosztott munkavallalo) gyakorolja.

A Vallalkozas kimend dokumentumainak jovahagyasa az érintett igazgatd, mig tavolleétikk esetén a
helyettesitési rend szerinti helyettes feladata.

3.2.2.2, Egyeztetési kitelezettség

A Vallalkozas szervezeti egységeinek vezetdi €s egyéb munkavallaléi minden olyan intézkedésnél,
amely mas szervezeti egységnek a miikddési teriiletét is €érinti, ktelesek az intézkedést megel6z6en
egyeztetni, illetdleg a feladat eredményes ellatasahoz sziikséges adatokrol, informaciokrol egymast

tajékoztatni.
Az egyeztetés sikertelensége esetén az Eindk-igazgato dontését kell kikérmi az ligy jellegétdl fiiggden.

Az egyeztetés keretében a kzos egyetértéssel hozott dontéseket a Vallalkozas bels6 szabalyzataiba,
ddntési mechanizmusaba be kel épiteni.

3.2.2.3. Szolgalati 1t betartasa

Az iigyek intézése soran a szolgalati ut betartasa a Véllalkozas valamennyi munkavallaléjara nézve
kételezd. A beosztott dolgozdknak a feladatok végrehajtasa soran felmeriilé problémak megoldasa,
valamint az azokkal kapcsolatosan sziikséges allasfoglalasok, dontések megkérése érdekében
kizvetlen felettesiikhoz kell fordulnivk.
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Ha a dolgozd kozvetlen felettese dontésével nem ért egyet, a dontést kérheti irasban vagy
feliillvizsgalatért az elndk-igazgatdhoz fordulhat, ezen szandékardl viszont felettesét tajekoztatni
kiteles, azonban ez az utasitas végrehajtasira halaszté hatallyal nem bir. Az elndk igazgatonak
ezekben az esetekben dontése meghozatala el6tt az érdekelt kozvetlen vezet6i is meg kell hallgatnia,
majd dontésérdl irasban tdjékoztatnia kell.

3.2.3. Belso informacios rendszer

A Villalkoz4s informacios rendszerének feladata, hogy a belsé mechanizmusok célszeri, gazdasagos
és hatékony miikidéséhez, a folyamatok attekintéséhez, az azokba torténd gyors beavatkozashoz, a
megalapozott déntésekhez megbizhaté és értékelhetd adatokat szolgaltasson.

A Villalkozds valamennyi alkalmazottja koteles a Vallalkozds miikddésére, céljainak
megvalodsitasara befolyassal bird, tudomésdra jutott informacioét haladéktalanul kdz6lni az azzal
kapcsolatos javaslattételi vagy dontési joggal rendelkezé felettesével. Ez vonatkozik mind a
munkavégzés soran megszerzett belsd, mind a képviselete ellatdsa sordn tudomdsara jutott kiilsé
informéciodkra.

Az informaciok — jellegiiktdl, valamint az informaciot kérd rendelkezésétd] fliggben — irasban vagy
szoban adhatéak meg. Minden esetben irasba kell foglalni a rendszeresen eldirt adatszolgéltatasokat,
jelentéseket. Az irdsba foglalt informacid valodisagaért az aléird feleldsséggel tartozik, kivéve abban
az esetben, ha a tudomdsara jutott informaciot kifejezetten bizonytalanként jelolte meg €s erre irdsban
is utalt.

Az informAaciét a célzott iranynak megfeleléen a lehet6 legrévidebb Gton kell a cimzetthez eljuttatni.
Amennyiben az informacidé valamely szervezeti egység milkodését érinti vagy intézkedést tesz

szilkkségessé, az irasba foglalt anyagbdl egy mdsolati példanyt az érdekelt szervezeti egység
vezetdjének is meg kell kiildeni.

3.3. Helyettesités

3.3.1. A helvettesités altaldnos szabalvai

Az Elnok-igazgatdt tavollétében — az ElnOk-igazgaté elndki mindségében munkaszervezettel
kapcsolatos hataskore vonatkozasaban — elsGsorban Igazgatosagi tag, illetve mindkét Igazgatosagi
tag elfoglaltsaga esetén az Elndk-igazgato altal irdsban megbizott személy helyettesiti. Az Elndk-
igazgatonak az Igazgatdsiggal kapcsolatos feladat- és hataskore vonatkozasdban a helyettesités
rendjét az Igazgatésag Ugyrendje jogosult megallapitani.

A Villalkozas szervezeti rendszerében minden vezetének van helyettesitdje. A helyettesitd irasbeli
kijelolése a vezetd hataskére, kijelolés hidnyaban a helyettesitot az Eindk-igazgatd jeloli ki.

Az ElnOk-igazgat6t igazgatoi mindségében a Villalkozasban az Igazgatdsag barmely tagja, mint
vezetd allast munkavallald helyettesiti.

A munkaltatoé jogok gyakorldsara az eseti jelleggel megbizott helyettes nem jogosult. Az Elndk-
igazgato tartos akadalyoztatasa estén, a munkaltatoi jogokat az Igazgatdsag gyakorolja.

Minden egyes beosztott munkavallalé allando vagy eseti helyettesitdjét az a vezetd jogosult kijeldlni,
aki az érintett személy vonatkozasdban a feladat kiadasara is jogosult. Amennyiben a helyettesités
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olyan szakértelmet kivan meg, amellyel csak az akadalyozott személy rendelkezik, az akadalyozott

személy kozvetlen felettese koteles a megfeleld helyettesitésrd] gondoskodni, amely keretében a
munkaszervezetbe nem tartozé személy vagy szervezet segitségét is igénybe veheti.

3.3.2. Az allandd helvettesités szabalvai

Alland6 helyettesits az, aki a kinevezésre jogosulttol irdsos helyettesitési megbizast kapott. A vezetd
akadalyoztatasa esetén az allando helyettesitd intézkedik mindazon iigyekben, amelyeket a vezetd
maganak nem tartott fenn. A helyettesité dénthet tovabba minden olyan, a vezetd altal maganak
fenntartott kérdésekben, amelyekben a dontés a vezeté akadélyoztatisanak lejartdig nem tilr
halasztast.

3.3.3. Az ideiglenes helyettesités szabalvai

Ideiglenes helyettesit6 az, akit a szervezeti egység vezetdje (vezetd allasi munkavallalo esetén az
Elndk-igazgato) a helyettesitéssel meghatarozott idére, eseményre vagy feladatra jeldl ki, irasos vagy
szobeli megbizas alapjan.

Az ideiglenes helyettesités alkalmaval a munkakér 4tadaséat csak akkor kell irasba foglalni, ha azt az
egyik fél kéri, vagy azt valamely utasitas elrendelte.

A helyettesités id6tartama alatt tortént eseményekr6l a helyettesité koteles a helyettesitettnek
részletesen beszamolni €s a helyettesités lejartakor a fligg6 tigyeket atadni.

3.3.4. A helyettesitd jogai és kitelezettségei

A helyettesitd joga, hogy a Vallalkozas SZMSZ-ben, illetSleg az egyéb szabalyzatoknak megfelelden
a helyettesitoi feladatok ellatdsaban a helyettes mindségében lépjen fel, a helyettesi jogokat
gyakorolja.

A helyettesité koteles a helyettesitési tevékenysége soran hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl a
helyettesitett személyt a lehet6 legrovidebb id6n beliil tajékoztatni.

Minden vezeté koteles a helyettesitési feladatok eredményes ellatasa érdekében 4dllando

helyettesitGjét az altala iranyitott szervezeti egység vezetésébe bevonni, tajékozottsagat biztositani,
ideiglenes helyettesitdjét a helyettesités targyaban részletesen tajékoztatni.

3.4. A hataskorok delegalasa

A vezetoket és a munkatarsakat megillet6, a jelen SZMSZ-ben rogzitett hataskorok a Vallalkozas
szervezetében alacsonyabb szinten 4116 munkavéllalok részére a kovetkezok szerint delegalhatoak.

Barmely hataskér csak a szervezeti rendszerben kozvetlentil a hataskérrel rendelkez6 személy alatt
elhelyezkedd munkavallald részére adhaté atmenetileg vagy tartosan tovabb, abban az esetben, ha a
feladat ellatasara a munkavallalé megfeleld képesitéssel és szakértelemmel rendelkezik, valamint a
feladat a hataskorrel rendelkezd személy megitélése szerint ilyen moddon eredményesebben,
gazdasigosabban vagy hatékonyabban megoldhaté. Atmeneti a hataskor delegalasa abban az esetben,
ha az hatarozott id6re, de 3 honapot meg nem halado idétartamban (6rténik.

Hatarozott idére torténd delegaldas esetén az idétartam lejartakor a hataskor delegalasa

meghosszabbithatd, erre azonban a delegdlds engedélyezésénck szabalyait kell megfeleloen
alkalmazni.

20



Harkanyi Gyogyfiirdo Zrt. — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A delegalas visszavondsa esetén, illetbleg ha a hatarozott idd lejarta utan a delegdlas
meghosszabbitasra nem keriilt, a beosztott munkavallald koteles a felettesének a hataskort — a fliggd
tgyekrol torténd tajékoztatissal egyidejiileg — visszaadni.

A delegalt hataskort a jogosult sem a szervezeti rendszerben azonos, sem az abban alacsonyabb
helyen all6 munkavallalé részére nem delegilhatja tovabb.

3.5. A munkdltatoi jogok gyakorldsa

A munkaltatéi jogokat — a Vallalkozés munkavallaldinak felvételét, kinevezését, bérmegallapitasat,
mindsitését, athelyezését, feleldsségre vonasat €s a hatalyos jogszabalyok szerinti minden egyeb
munkaltatoi jogot — a Véllalkozas munkavallaloi felett az Elndk-igazgatd gyakoerolja.

Az Elnék-igazgaté a munkaltatéi jogok gyakorlasat at nem ruhazhatja. Az Elndk-igazgatd tartos
akadalyoztatasa estén, a munkdltatoi jogokat az [gazgatdsag gyakorolja.

Az IgazgatOsag tagai feletti munkaltatoi jogokat a Kozgylilés gyakorolja.

3.6. Kotelezettség villalds

A Villalkozast az Igazgatosag tagjai képviselik, személyenként 6nalloan. Kotelezettséget kizardlag
az Igazgatosag tagjai, vagy az altaluk meghatalmazott személy vallalhat. A kdtelezettségvillaldst a
meghatalmazott vezetd, vagy egyéb személy az Igazgatosdg dltal irasban adott brutto keretosszegig
vallalhat.

A Villalkozas nevében kotelezettségvallalasra, illetve utalvanyozasra jogosultak korét, valamint a
kotelezettségvallalds, illetve utalvdnyozas szabalyait a Vallalkozas mindenkor hatalyos belso
szabalyozasa — ,Kotelezettségvallalasi, bizonylatok igazolédsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és
érvényesitési rendjét” meghatarozd szabalyzata — tartalmazza részletesen.

3.7. Az iizleti titok megdriése

A Villalkozas minden munkavallaldjat titoktartasi kotelezettség terheli a tudomasédra jutott, a
Villalkozast vagy mas munkavallalot €rinté adatok tekintetében. A titoktartasi kitelezettségek
megszegése azonnali hatalyn felmondasra okot adoé koriillmény lehet,

A munkavéllaldé nem k&zolhet harmadik személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakére
betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kodzlése a Vallalkozasra nézve hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

Uzleti titok az olyan, dllami vagy szolglati titoknak nem mindsilé, a Vallalkozis gazdasdgi,
pénziigyi, egyéb tevékenységéhez kapcsolodo minden olyan tény, informacio, megoldas vagy adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatala, illetéktelenek dltal torténd megszerzése vagy felhasznaldsa a
Jogosult jogszerii pénziigyi, gazdasdgi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyezteiné, és amelynek
titokban tartdsa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette. A titokka mindsités
torténhet az adatok, okméanyok, valamint miszaki megoldasok bizonyos korére altalanossagban vagy
esetenként, id6beli korlatozassal, vagy anélkill. Amennyiben jogszabilyban el6irt véalaszaddsi
kételezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas az iizleti titoknak mindsiild kérdésekben.

Uzleti titoknak mindsiil a Villalkozdsndl:
- agz iizleti partnerekt6l kapott, illetve nekik adott engedmények mértéke;
- a Villalkozas szakmai tevékenységeinek egyedi nyereség- ¢s kdltségadatai;
- tavlati fejlesztési koncepcidk és fejlesztési tervek,
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- éves operativ tervek, tovabba azok végrehajtasarol és gazdasigi eredményeirdl készitett
beszamolok olyan részletei, amelyeket nem kotelezd nyilvanossd tenni;

- fejlesztési és beruhdzasokkal Gsszefiiggd forrasmérlegek;

- zletpolitikai tervek, hatarozatok;

- egyedi lizleti és know-how tartalmi megoldasok;

- ellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegii anyagok;

- munkavallalokkal szembeni eljarasok adatai a hatarozat jogerore emelkedéséig;

- esctenként iizleti titoknak mindsitett adatok.

Az iizleti titok megsértése kifejezett munkajogi vétségnek mindsiil,
A Villalkozas valamennyi munkavallaloja kételes a tudomadsara jutott lizleti titkot addig meg6rizni,
amig a megOrzés alol az illetékes felettestdl felmentést nem kap. A munkaviszony megszinése az

iizleti titok megdOrzésének kotelezettsége alél nem mentesit.

Az adatok- és az informdcio védelmére vonathozoan a reészletes szabdalyokat kiilon szabdlyzat
tartalmazza.

3.8. Nvilatkozati jogosultsdg

A televizi6, a radio, az Internet, és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyujtas, illetve adatszolgaltatés, nyilatkozatnak mindsiil.

A Vallalkozés egészét érint6 stratégiai kérdésekben a tajékoztatas jogat az Elndk-igazgatd vagy az
Igazgatosag tagjai gyakoroljak. Olyan kérdésekben, amely a Villalkozas egészére vonatkozik vagy
magasabb szintil §sszefliggések ismeretét igényli, csak az Elnok-igazgatd nyilatkozhat.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az {izleti titok megtartasara
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Vallalkozés jé hirére és térvényes érdekeire.

Tovabba a tdjékoztatasi tevékenység soran az allami €s szolgalati titokra, a személyes adatok
védelmére és a kozérdekil adatok nyilvanossdgara vonatkozé szabdlyokat is meg kell tartani, a
nyilatkozat nem jarhat masok személyhez fiizdd6 jogainak sérelmével.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan belsd, lizleti titkot képezd tényrél, amely id6 el6tti nyilvanossagra
hozatala esetén a Vallalkozis mikddésében zavart kelthetne, a Vallalkozasnak kart okozna. Nem
adhaté tajékoztatds folyamatban lévo kirtéritési vagy biinvadi eljarasrél, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A Véllalkozas altal szervezett, barmilyen rendezvényre a tomegtajékoztatasi eszk6zok képviseloit az
Elndk-igazgat6 hivja meg.

A nyilatkozatot adé munkavallald a tdmegtajékoztatasi eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat koteles adni. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

3.9. A Villalkozds dltal megkitendd szerzodések és az ahhoz kapcsolodo
aldirdsi jogosultsdgok

A Vallalkozis valamennyi szerzGdésének, banki iigyletének, egyoldalu kitelezettségvallalasanak,
egyéb jogligyletének megkotése az Igazgatésag hataskorébe tartozik.

Az lgazgatosag, ilietbleg az Elndk-igazgaté hataskon és feladatkori megosztasat a jogiigyletek
megkétése tekintetében a mindenkor hatélyos |, Kotelezettsegvallalasi, bizonylatok igazoldsi,
utalvanyozasi, ellenjegyzesi és eérvényesitési rendjét” meghatdrozoé szabadlyzata tartalmazza,
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3.10. A bankszamla feletti rendelkezési jog és a hdzi pénztdr

A Villalkozas bankszamléja felett a cégjegyzésre jogosult Igazgatdsag tagja rendelkezhet.

A Vallalkozas szdmlavezet6é bankjanal vezetett folyoszamla felett a Vallalkozds munkavallaldira
atruhazott rendelkezési jogot a mindenkor hatdlyos , Kotelezettségvillaldsi, bizonylatok igazoldsi,
utalvinyozdsi, ellenjegyzési és érvényesitési rendjét” meghatdrozo szabdlyzata hatarozza meg.

A hézi pénztarbol torténé kifizetések utalvanyozasanak rendjét kiilon utasitasban kell szabalyozni, €s
ott az utalvanyozasi joggal rendelkezd nevét és alairasanak mintajat jol lathatd helyen ki kell
fiiggeszteni.

Sajat maga részére a Villalkozas egyetlen munkavallaléja sem jogosult utalvanyozdsra.

3.11. A Villalkozds munkavdllaldira vonatkozo dsszeférhetetienségi
szabalyok

Harkany Varos Onkormanyzat Kézgyilésének tagjai, illetve a Ptk. vonatkoz6 paragrafusa szerinti
kézeli hozzatartozoik, nem lehetnek a Vallalkozas Igazgatosaganak tagjai.

Azoknak a munkavallaloknak, akiknek szerzodéskétési jogosultsdguk van, tilos olyan szerz6déseket
alaimiuk, amelyeket sajat magukkal kdtnek, vagy amelyek olyan gazdasagi tarsasagokkal jonnek
létre, amelyeknek 8k maguk, vagy a Ptk. vonatkozd paragrafusa szerinti kozeli hozzatartozoik 10 %-
ot meghalado tulajdonosai, illetdleg amelyekben vezetd tisztségviseldi, feliigyeld bizottsagi tagi vagy
konyvvizsgaldi jogviszonnyal rendelkeznek.

A Villalkozas munkavéllaldi kételesek a munkaviszony Iétesitésekor, illetdleg az erre iranyuls
megillapodas megkotésétol szamitott 15 napon belill tajékoztatni az Elndk-igazgatét arrdl, hogy mely
gazdasagi térsasigban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel, illetbleg mely gazdasagi tarsasagnal
toltenek be vezetd tisztségviseldi, feliigyelGbizottsagi tagsagi vagy konyvvizsgaloi jogviszonyt. Ezen
kotelezettség a munkavallalét csak azon gazdasigi tarsasdgok tekintetében terheli, amelyek
tevékenységi kire egészben vagy részben megegyezik a Villalkozas tevékenységével, illetéleg amely
gazdasagi tarsasig a Vallalkozassal allandé iizleti kapcsolatban all.

3.12. A munkaszervezet kialakitdsdval kapcsolatos hataskorok

Amennyiben a hatékonyabb miikodés, a gazdasagosabb munkavégzés, a jobb attekinthetdség, az
eredményesebb ellendrzés vagy egyéb ok miatt a Vallalkozas munkaszervezetének modositdsa valik
szitkségessé, ugy az SZMSZ-t megfeleléen modositani kell, melyet az Igazgatésdg hagy jova.

Az SZMSZ mdédositasira a Stratégiai- és Jogi igazgatd tesz javaslatot a TTT-vel elozetesen

egyeztetetten, azt az Igazgatosag hagyja jova, amelyrél tajékoztatja a Harkdny Varos
Onkormanyzat Kozgyilését.
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4. A koordinacio eszkozei

4.1. Kozgylilési hatarozatok

Az alapité (részvényes) kizdrdlagos hataskorébe tartozd kérdésckben egyszeril szottbbséggel a
Vallalkozas Kozgytilése dont. A dontésrdl a Kozgyiilés irdsban €rtesiti az Elndk-igazgatot.

A Kdzgyiilés kizardlagos hataskorébe tartoznak a mindenkor hatalyos Ptk. 4ltal meghatarozott tigyek
kiilondsen:
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31.

a szamviteli tdrvény szerinti beszamolo jévahagyésa;

amennyiben az Alapszabaly lehetdvé teszi, a pdtbefizetés elrendelése €s visszatéritése;
elovasarlasi jog gyakorlasa a Vallalkozas altal,;

az elévasarlasra jogosult személy kijeldlése;

eredménytelen arverés esetén dontés az tizletrészrol;

az lizletrész bevonasanak elrendelése;

tobbszemélyes tagtarsasag esetén a tag kizarasanak kezdeményezésérdl valo hatarozat;

a Ptk.-ban foglalt kivétellel a Vallalkozas vezet6 tisztségvisel6(k) megvalasziasa, visszahivasa
¢€s dijazasanak megallapitasa;

a feliigyel bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa;

a kényvvizsgald megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megdllapitsa;

olvan szerz6dés megkotésének jovahagydsa, amelyet a villalkozas a tulajdonoséval,
Igazgatdsaganak tagjaval vagy azok kozeli hozzatartozojaval, illetve élettarsaval kot;

az 1gazgatok, a feliigyelé bizottsagi tagok, illetve a kdnyvvizsgalé elleni kovetelések
érvényesitése;

a vallalkozas beszamoldjanak, ligyvezetésének, gazdalkodasanak kdnyvvizsgald altal térténd
megvizsgaldsanak elrendelése;

az elismert vallalatcsoport létrehozasdnak elokészitésérdl és az uralmi szerzddés tervezetének
tartalmaro] valo dontés, az uralmi szerzdés tervezetének jovahagyasa;

a véllalkozas jogutod nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatarozasa;

az Alapszabaly médositasa;

a torzstoke felemelésének és leszallitasanak elhatarozasa;

torzstoke-emelés esetén a tagok elsObbségi joganak kizéarasa;

torzstoke-emelés soran az elsébbségi jog gyakorlasara jogosultak kijel6lése;

torzstéke felemelésekor, illetve az els6bbségi jog gyakorlasa esetén a tdrzsbetétek aranyatol vald
eltérés megallapitasa;

torzstoke leszallitasakor a torzsbetétek aranyatd] valo eltérés megallapitisa,

hatdrozathozatal az Igazgatosag tagjai részére a felmentvény megadasa targyaban;

hitelfelvételi iligylet értékhatartdl fuggetleniil (kivéve az éven beliili likviditasi hitelt);

dontés minden olyan jogiigyletrdl, amely kdtelezettségvillaldasa meghaladja a 15 millié Ft-ot,
illetve abban az esetben, ha a Vallalkozas vallal garanciat, kezességet, vagy mas hasonlo
egyoldalu kotelezettséget, értékhatartd] fliggetleniil;

dontés mas gazdasigi Tarsasdgban vald részesedés megszerzésérdl, a részesedés nivelésérdl,
csOkkentésérdl, valamint a gazdasagi Vallalkozasbdl vald kilépésrol,

mikdési, fejlesztési és beruhazasi hitel felvétele, t6zsdei jogiigyletek végzése értékhatartol
fuggetlentl,

ingatlanokkal, vagyoni érték(i jogokkal kapcsolatos szerzédések megkotésérol vald dontés,
értékhatartdl fliggetleniil;

ingo vagyontdrgyakkal kapcsolatos szerz6dések megkotése, értékhatartol fiiggetleniil;

dontés 1 (egy) éven tili hatarozott ideji kitelezettségvallalasrol, értékhatartol fiiggetlenil;
olyan, k6zds beszerzési szerzddések megkotése, amely t6bb, a részvénytarsasag (rész)
tulajdonaban 1év6 gazdasagi tarsasagot is érint, értékhatartol fiiggetleniil,

a Vallalkozas Szervezeti és M{ikGdési Szabalyzatainak elfogadasa és modositasa;
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32. olyan esetekben, amikor a Kozgyiilés az Alapszabaly felhatalmazasa alapjan a hataskort a
vezetd tisztségviselkidl elvonta.

A Kozgylilés a vezetd tisztségvisel6k részére {rasban utasitist adhat. Ezekben az esetekben a
Kozgyulés hatirozata, mentesiti az igazgatosadgi tagokat a Ptk. vonatkozd paragrafusaban
meghatarozott feleldsség alol.

A Kozgylilés elé keriild hatdrozati javaslatokat, az azokra leadott szavazatok és ellenszavazatok
szAmat, a szavazastol tartézkodok szamat, valamint a Kozgylilés hatarozatait a Kozgytlésrd! készitett
jegyzokonyv tartalmazza.

A Kozgyilés hatirozata az Igazgatosigra, az FElndk-igazgatora, illetdleg a Vallalkozas
munkaszervezetére egyarant kételezo érvény.

4.2, Igazgatosdgi hatdirozatok

Az Igazgatdsig a hataskorébe tartozd kérdésekben egyszerii szotobbséggel hozott hatirozataval dont.
Igazgatsag a hataskorébe tartozo kérdések korét az Igazgatosag Ugyrendje tartalmazza.

Az lIgazgat6sig elé Keriild hatdrozati javaslatokat, az azokra leadott szavazatok és ellenszavazatok
szamat, a szavazastol tartézkodok szdmat, valamint az Igazgatdsag hatérozatait az igazgatosagi
iilésrol készitett jegyzokonyv tartalmazza.

Az Igazgatésdg hatirozata az ElnOk-igazgatdra, az Igazgatdsagokat vezetd Igazgatosagi tagokra
illetéleg a Vallalkozas munkaszervezetére egyarant ktelezd érvényi.

4.3. Koordindcios testiiletek

A Villalkozas hatékony és eredményes miikddése érdekében a Vallalkozasndl killonbozd szinteken
megszervezett koordinacios testiiletek miikddnek.

4.3.1. Felsévezetdi Ertekezlet

Résztvevoi:
- ElnGk-igazgat6 (jelenleg egyben a Muszaki- és Ellatasi igazgatd is)
- (Gazdasagi igazgatd
- Stratégiai- és Jogi igazgatd
- az Elndk-igazgaté altal esetenként meghivott személyek

Hataskorébe tartozik, minden a Vallalkozas mik§dését érintd kérdések megtirgyalasa. A felsévezetoi
értekezlet, operativ jellegil, dsszehivasanak és lefolytatasinak kotstt formdja nincs.

A felsévezetdi értekezletet az Elndk-1gazgatd hivja 6ssze €s vezeti.

A felsdvezetdi értekezlet:
- javaslattevd, véleményez6, dontés elOkészité és dontéshozd forum,
- dontései a felsévezetOkre kitelezd €rvénytiek.

A Felsbvezetoi értekezleten, irdsos emlékeztetd késziil, melyet az ezzel megbizott munkavallalo
készit. Az frasos emlékeztet6t a résztvevik részére 3 napon beliil meg kell kiildeni.

Az emlékezietd vagy jegyzOkonyv altal ridgzitett hataridss feladatokat, a hataridoket és azok
elvégzését, betartasat az ezzel megbizott munkavallalé tartja szamon.

A soron kdvetkezd felsdvezetdi érickezleten a résztvevok a lejart €s teljesitett, valamint a folyamatban
1év6 feladatokrél, javaslatokrdl kotelesek szoban beszamolni.
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4.3.2. Operativ Vezetéi Ertekezlet

Résztvevdi:
- Elnok-igazgatd (jelenleg egyben a Miiszaki- és Ellatasi igazgatd is)
- Gazdasagi igazgato
- Stratégiai- és Jogi igazgaté
- a munkaszervezet nevesitett szervezeti egységeinek (kdzpont, csoport, egyéb egység) 1-1
képviseldje (kdzpontvezetd, csoportvezetd vagy munkavallalg)
- az Elndk-igazgato altal esetenként meghivott személyek

Hataskorébe tartozik, minden a felsGvezetdi értekezlet altal ide utalt kérdés, javaslat targyalasa.

Az Operativ vezetdi értekezlet, operativ jellegii, 6sszehivasanak és lefolytatasanak kotott formaja
nincs, az Elndk-igazgaté hivja Ossze és vezeti heti rendszerességgel. Az Operativ vezetoi
érickezletrl, irasos emlékeztetd késziil, melyet az ezzel megbizott munkavéllalé készit. Az irasos
emlékeztetdt a résztvevak részére 3 napon beliil meg kell kiildeni.

Az emlékeztetd altal rogzitett hataridés feladatokat, a hataridoket €s azok elvégzését, betartasat az
ezzel megbizott munkavallalo tartja szamon.

A soron kovetkezd operativ értekezleten a résztvevok a lejart és teljesitett, valamint a folyamatban
1évé feladatokrol, javaslatokrol kotelesek el6zetesen irasban — az értekezlet elott egy nappal e-mailen,
az Elndk-igazgato részére megkiildve — valamint az értekezleten széban is beszamolni.

4.4.3. Vallalkozas Ertekezlet

Résztvevoi:
- az Igazgatdsag tagjai
- fels6vezetok
- aTTT egy tagja
- az Elndk-1gazgato altal esetenként meghivott szemelyek

Hatéaskérébe tartozik, minden a Vallalkozas miikodését érintd kérdés megtargyalasa. A Vallalkozas
értekezlet, Osszehivasara minden esetben irasban, ¢lektronikus dton kerill sor, az értekezlet elott
legkésdbb 5 nappal. Az irdsos meghivonak tartalmaznia kell az értekezlet napirendjeit és az
el6terjesztéseket. A Vallalkozas értekezieten, irasos emlékeztetd késziil, melyet az ezzel megbizott
munkavallalé készit. Az {rasos emlékeztetSt vagy jegyzOkdnyvet a résztvevok részére 3 napon beliil
meg kell kiildeni.

Az emlékeztetd altal rogzitett hataridds feladatokat, a hatariddket és azok elvégzését, betartasat a az
ezzel megbizott munkavallalé tartja szamon.

A soron kdvetkezo felsGvezet6i értekezleten a résztvevik a lejart és teljesitett, valamint a folyamatban
lévo feladatokrol, javaslatokrol kitelesek szoban beszamolni.

4.4. A vezetés és iranyitds eszkiozei, modszerel

A Villalkozas szervezeti mikddését a jelen SZMSZ, valamint az SZMSZ mellékletét képezo bels6
szabalyzatok, Elnok-igazgatdi utasitasok, korlevelek és egyéb szabalyzok hatarozzak meg.

A hatalyos szabalyzatokat és utasitasokat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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5. A Villalkozas szervezeti egységeinek feladatai

S.1. Igazgatas - Titkdrsag

Az Igazgatds — Titkarsag kdzvetlenill az Igazgatosaghoz rendelt és irdnyitasa alatt allé szervezeti
egyseg.

Az Igazgatas — Titkarsag feladatai:

S5.1.1. A Vallalkozas, az Igazgatésag, a Feliigvelobizottsag, a TTT koordinacioihoz
kapcsolédo feladatok:

az Elndk-igazgato és az igazgatok feladatainak segitése;

a Vallalkozas kozponti titkarsagi feladatainak ellatasa, kézponti feladatokkal kapcsolatos
koordinacié a szervezeti egység vezetOkkel és ligyvezetdkkel;

az Igazgatosig, a Feliigyeldbizottsig a kdnyvvizsgald és a vezetdk kozotti kommunikacid
segitése, bonyolitasa;

az Igazgatdsag liléseinek megszervezése és dokumentacidja;

a Feligyelébizottsag iiléseinek megszervezése és dokumentacidja;

a Viéllalkozis minden szintli vezetdi iiléseinek megszervezése és dokumentacidja;

a tulajdonos felé torténd bizottsagi és kdzgyiilési elSterjesztések készitésének koordindlasa;
a Vallalkozds miikodésével, tigyeivel Osszhangban keletkez6 és vonatkozé iratanyagok
biztonsagos taroldsa, archivaldsa, nyilvantartasa,

a tulajdonos és a Viallalkozas kézotti kapesolattartas segitése;

adatszolgaltatas a tulajdonosok, az Onkormdanyzat és kiilsé jogszabalyban meghatarozott
szervek felé;

minden, amit az [gazgatdsag vagy az Elndk-igazgaté feladatként meghataroz.

2. Ugyviteli feladatok:

segiti az Igazgatdsag tagjait a Vallalkozason beliili szervezeti egységekkel valo, valamint az
Igazgatdsaghoz kozvetlenil kapcsolédd személyekkel torténd napi kapesolattartast, a
tevékenységéhez sziikséges adminisztrativ teendok ellatasat;

kozremiikddik az Elndk-igazgat6 és az igazgatok programjainak szervezésében, biztositja a
programok megvalésitasahoz szilikséges feltételeket;

a Vallalkozas kdzponti titkarsigi feladatainak ellatasa;

biztositja a folyamatos kapcsolattartast a Vallalkozas partnereivel;

kozérdekii adatok kezelése, adatvédelmi feladatok ellatasa;

Villalkozashoz érkezé iratokat kezelése (érkeztetés, iktatas, tovabbitas stb.) és archivalasa;
tgyviteli, ligyirat- ¢és dokumentumkezelési, irattari feladatok Vallalkozason beliili
koordinacidja ¢€s ellatasa;

minden, amit az Igazgatdsag vagy az Elnk-igazgato feladatként meghatéroz.

Human eroforras menedzsmenttel kapcsolatos teljes kiori feladatok:

segiti a Vallalkozas emberi eréforrds stratégiai tervezésének és gazdalkodasanak folyamatait,
ellatya a kézponti HR folyamatokat ¢s HR kontrollingot;

folyamatosan egyiittmiikédik az érintett vezetSkkel, a munkaiigy-bériigy-TB kifizetési
csoporttal;
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a HR er6forrasokhoz kapcsolodd tigyekben vald eljaras, kozponti igények felmérése,
feldolgozasa, munkaeré igények Ssszehangolasa;
toborzas — kivalasztas folyamatainak ellatisa: allaspalyazatok eldkészitése, meghirdetése —
Vallalkozas igényeinek megfeleloen; beérkezett palydzatok, a személyt anyagok
feldolgozasa, meghallgatasok szervezése és a hittér adminisztracid ellatasa; kivalasztasi
folyamat lebonyolitdsa, személyes interjuk elokészitése, palyazatok lezarasa, adminisztracio
ellatasa;
elkésziti a munkaszerzddéseket, mdédositasokat, koordindlja a kivalasztott szakemberek
felvételi és beillesztési folyamatait;
kidolgozza a munkakori leirasok tervezetét munkakoronként és aktualizalja és naprakészen
vezeti/tart)a nyilvan a tarsasag szabalyzataival,
hatékonyabb humaner6forras-felhasznalds megvaldsitdsanak érdekében szervezi ¢€s
miikodteti a tarsasag:
» kozmunka programjét.
» gyakornoki és karrier programjat.
» didkmunka programjat:
» gzakmai gyakorlaton dolgozo,
= nyari gyakorlaton dolgozé és
w g kotelezd iskolai kozdsségi szolgalatot teljesité dolgozok programjat,
képzési igények felmérése, képzési matrix készitése (Elndk-igazgatd és igazgatdk), képzési
programok kialakitasa, belsé 6sszehangolasa és kiils6 szervekkel, oktatasi kézpontokkal vald
egyuttmikodés koordinalasa, képzési statisztikak, dsszefoglalok, jelentések készitése, képzési
palyazatokban valé részvétel,
belsd tréningek, vezetdi képzések szervezése, lebonyolitasa, tréninganyagok ellendrzése;
képzésekkel kapcsolatos kdltségkalkulaciok készitése;
tanulmanyi megéallapodasok, rovid- és hosszabb tanulmanyi szerzédések elkészitése és
teljesitésénck nyomon kévetése;
munkavallalok teljesitményértékelési rendszerének miikodtetése, az egyes munkavallaloi
teljesitmények kiértékelésében vald részvétel,
éves szabadsagterv készitése és koordinalasa egytittmikddésben;
belsé munkatigyi auditok végrehajtasaban valo kozremikodés;
munkaegészségiigyi feladatok ellatasa, tizemorvosi rendszer miikddtetése, foglalkoztatas-
egészségligyi koordinacio ellatasa;
céges szintli érdekegyeztetés lebonyolitasa, konstruktiv egyiittmiikddés kialakitasa az
érdekképviseleti szervekkel,
a Vallalkozas juttatasi rendszerének kialakitasaban vald részvétel, szabalyozatok keszitése;
HR statisztikak, elemzések, jelentések készitése;
jogszabalyi hattér folyamatos figyelése, valtozasokrol feljegyzések készitése, jogszabdly-
konform rendszer folyamatos felillvizsgilata, szakmai javaslatok készitése, vezetdi
informacios rendszer mikddéséhez vald hozzajarulas;
szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimend iratok napi szinti irat- és dokumentumok
kezelése;
minden, amit az Igazgatdsig vagy az Elnbk-igazgatéd feladatként meghatéroz.

Az lgazgatas — Titkarsag csoportba tartozé munkakorékre vonatkozd hataskordket, az ellatando
feladatokat, valamint a felelGsség részletes szabalyait az adott munkakér munkakdri leirasa
szabalyozza, igy kiemelten: - személyi asszisztens/titkarmd

- egyéb ligyintézé

Az Igazgatis — Titkarsag csoport munkavillaloi kitelesek a Villalkozds szervezeti egységeivel
Jolyamatosan egyiittmiikédni,
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3.2, Gazdasdgi Igazgatdsdg

A Gazdasagi Igazgatosag kozvetlenill az Igazgatosighoz rendelt szervezeti egység. Vezeidje a
Gazdasagi igazgato, aki szervezetileg az Igazgatosag tagja, kozvetleniil az Igazgatosagnak tartozik
beszdmolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

Gazdasagi Igazgatosdg szervezeti egységei:

- Anyaggazdalkodasi 4gazat
» beszerzés (k6zpontositott, normal)
» logisztika és raktarozas

- Gazdalkodasi agazat
» szamvitel (kényvelés — add)
» pénziigy, kontrolling
> pénztir
» munkaiigy — bér — tb
» koveteléskezelés
» vagyongazdalkodas

- Adatvédelmi és informatikai agazat
» informatikai rendszer koordinacid
» adatbiztonsag, adatvédelem

Gazdasagi Igazgatosag feladatai és hatdskore:

- a Vallalkozis miikbdésével, gazdalkodasaval, vagyonaval kapcsolatos pénziigyi és szamviteh
feladatok ellatasa;

- a Vallalkozds anyaggazdélkodasaval kapcsolatos beszerzési, logisztikai €s raktarozasi
feladatok ellatasa;

- gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, beszamolasi és kontrolling feladatok;

- gazdasigossagi szempontok érvényesités az egyes gazdasagi, pénziigyi folyamatokban, az
déntés elokeészitésben;

- akoveteléskezelési folyamatoknak a koordinalésa;

- amunka- és bériigyi, TB tigyintézési feladatainak koordinalasa, ellendrzése;

- a Vallalkozasi miikddésével kapcsolatos adatvédelmi és informatikai feladatok ellatasa;

- szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimené iratok napi szintll irat- és dokumentumok
kezelése;

- minden, amit az Igazgatdsag, az Elnok-igazgatd feladatként meghataroz.

5.2.1. Anvaggazdalkodasi dgazat

Az Anyaggazdilkodasi agazat kozvetlenll a Gazdasigi igazgatéhoz rendelt szervezeti egység.
Vezetdje az agazatvezetd, aki szervezetileg kbzvetleniil a Gazdasagi igazgaté ala tartozik, kdzvetleniil
a Gazdasagi igazgatonak tartozik beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

Az Anyaggazdalkodasi agazat a feladatellatasat két csoport kereteiben végzi:
» beszerzési csoport (kézpontositott, normal)
» logisztikai és raktarozasi csoport

5.2.1.1. Beszerzési csoport
A Beszerzési csoport kdzvetleniil a Gazdasagi igazgatohoz rendelt szervezeti egység. Vezetdje a
csoportvezet6, aki szervezetileg kozvetlenill a Gazdasagi igazgaté ala tartozik, kdzvetlenill a

Gazdasagi igazgatonak tartozik beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.
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A Villalkozds tekintetében feladatai:

az éves szintl beszerzések tervezése, egyezietése, koordinacioja, és felsbvezetoi értekezletre,
€s igazgatosagi lilésre elokészitése,

a folyamatos milkédéshez, gazdalkodashoz sziikséges anyagok, eszkozok, szolgaltatasok
beszerzése és azok folyamatos fellilvizsgalata az éves tizleti tervek figyelembe vételével;

az egyes szervezeti egységek igényeinek felmérése, Osszesitése;

a megfeleld kiilsé partnerek felkutatidsa és a kivalasztasi folyamatok lebonyolitasa a
jogszabalyi elbirasok figyelembe vételével;

engedélyek, pénziigyi igazolasok beszerzésének koordinacidja,

vallalkozasi, szallit6i, megbizasi szerz6dések, megallapodasok szakmai eldkészitése;
beszerzési folyamatok monitoringja;

partnerekkel vald kapcesolattartas;

kiilsé erdforrasok biztositasa;

a feladatok naponkénti meghatérozdsa a végrehajtas ellendrzésével munkaidé-beosztasok,
szabadsagolasi terv elkészitése;

szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimené iratok napi szinti irat- és dokumentumok
kezelese;

minden, amit az [gazgatosdg vagy a Gazdasagi igazgato feladatként meghatéroz.

A Villatkozds egészét érintéen egységes elvek és folyamatok alapjin kozbeszerzési feladatok
ellatasa:

adott kozbeszerzési eljaras meginditasahoz szlikséges informacidk, engedélyek, igazolasok és
nyilatkozatok beszerzése, elokészitése;

pénziligyi jovahagyas beszerzése a Gazdasagi igazgatdsagrol;

kdzbeszerzési eljaras meginditasa, eljards lefolytatasa, értékelése, dsszegzés;

kézbeszerzési eljaras eredménye alapjan szerz6déskotés elokészitése és az eljarasrél szolo
tajékoztatd feladasa;

a kozbeszerzodési szerzédés teljesitésével kapcsolatos események elokészitése: mddositas,
teljesités, lezaras, problémaék felmenilésének kezelése.

A Villalkozds egészét érintéen egységes elvek és folyamatok alapjan egyedi vagy kizbeszerzési
ériékhatdrt el nem éro beszerzési feladatok elldtdsa:

adott beszerzés meginditasahoz szilkséges informacick, engedélyek, igazolasok é€s
nyilatkozatok beszerzése, el6készitése;

pénziigyi jovahagyas beszerzése a Gazdasagi igazgatdsagrol;

ajanlatkérések lebonyolitdsa a szakmai igények alapjan;

a beszerzés meginditasa, eljaras lefolytatasa, értékelése, OGsszegzés;

a beszerzési eljaras eredmeénye alapjan szerzodéskotés elokészitése;

a szerz8dés teljesitésével kapcsolatos események el6készitése: mddositas, teljesités, lezaras,
problémék felmeriilésének kezelése;

folyamatos kapcsolattatas a kiilsé kzbeszerzési szakértokkel.

A Beszerzési csoportba tartozé munkakérékre vonatkozd hataskdroket, az elldtand6 feladatokat,
valamint a felelosség részletes szabalyait az adott munkakér munkakori leirdsa szabalyozza, igy
kiemelten az anyagbeszerzb.

A Beszerzési csoport munkavdllaloi kotelesek a Villalkozds szervezeti egységeivel folyamatosan
egylittmitkodni,

30



Harkanyi Gyogyfiirdé Zrt. — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

5.2.1.2. Logisztikai és raktarozasi esoport

A Logisztikai és raktarozasi csoport kzvetlenill a Gazdasigi igazgatohoz rendelt szervezeti egység.
Vezetbje a csoportvezetd, aki szervezetileg kozvetleniil a Gazdasagi igazgat6 ala tartozik, k6zvetleniil
a Gazdasagi igazgatonak tartozik beszamolasi €s jelentéstételi kdtelezettséggel.

A Villalkozds tekintetében feladatai:

az éves szintil beszerzések tervezése, egyeztetése, koordincioja, €s felsdvezetdi értekezletre,
¢és igazgatosagi iilésre elokészitése;

az egyes szervezeti egységek igényeinek felmérése, dsszesitese;

anyagraktari készletgazdalkodas folyamatos ellendrzése;

kozponti raktar biztositasa;

partnerekkel valé kapcsolattartas;

kiils6 logisztikai er6forrasok biztositasa;

szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimend iratok napi szintfi irat- és dokumentumok
kezelése;

minden, amit az [gazgatésag vagy a Gazdasagi igazgatd feladatként meghataroz.

A Villalkozds egészét érintoen egységes elvek és folyamatok alapjan logisztikai és raktirozdsi
Jeladatok ellatasa:

a feladatok naponkénti meghatarozasa a végrehajtas ellendrzésével munkaidé-beosztasok,
szabadséagolasi terv elkeészitése;

az anyagkiadasi és az anyag kivételezési nyomtatvanyokat a szigord szémadasi
nyilvintartisban vezetése;

meghatirozott iitemezés alapjan a kijeldlt egységek fogydeszkoz leltarozasanak elékészitése
&s lefolytatasa, anyagsziikségleti terv dsszedllitasa;

az anyagszilkségleti terv alapjan a beszerzendd anyagok megrendelése, a szallitasi
szerzOdések megkotése, a szallitas lebonyolitasa;

véddruhak nyilvantartisa, kezelése, cseréje, selejtezése, potlasa a Munkavédelmi Szabalyzat
alapjéan;

talalt targyak raktarozasa, ligyeinek bonyolitasa;

kozremiikodés a leltarozasok és a miikdéshez sziikséges szabélyzatok elkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében;

a Véllalkozason beliili és kiviili szallitasi, rakodasi és raktarozas tevékenység ellatasa;

az elbontott, selejtezett anyagok, targyi eszkézok nyilvantartasa, szilkség esetén intézkedés
azok selejtezéséro], illetve javaslattétel azok elszallitasara, értékesitésére (ugyanakkor az Ujra
felhasznalhatd anyagokat, targyi eszkdzoket visszavételezi és kiadja, atadja az egységeknek
tovabbi felhasznalasra);

gondoskodas a raktarban 1évd anyagok, aruk szakszerii biztonsagos kezelésérdl, tarolaséarol,
betartva a biztonsagi fegyelemi és a tizvédelmi szabalyokat;

a beérkezd anyagok, aruk szamla illetve széllitélevél alapjin toiténd egyeztetése és
bevételezése;

a beérkezd anyagok, aruk mennyiségi és mindségi kifogas esetén az anyagbeszerzd, valamint
a szallito tajékoztatasa;

az anyag ¢és arukészlet egyeztetése havonta egyszer a szamvitellel;

gépjarmiivek karbantartasa, szemlére toérténd elokészitése és irdnyitasa;

gépjarmiivek beszerzésében, bérbevételében vagy bérbe adasdban, értékesitésében valo
kozremitkddes;

gépjarmiivek biztositasaval, szervizeltetésével kapcsolatos folyamatos ligyintézés;
gépkocsivezetdkkel vald kapesolattartas;

gépjarmuvek tizemanyag ellatasanak biztositasa;

gépjarmiivek kihasznaltsagar6l adatszolgéltatds, nyilvantartasok napi szinti kezelése;
vamkezelés lebonyolitasa;

eszkozbiztositds rendezvényekhez.
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A Logisztikai és raktarozasi csoportba tartozé munkakdrokre vonatkozoé hataskérdket, az ellatando
feladatokat, valamint a feleldsség részletes szabélyait az adott munkakdr munkakori leirasa
szabalyozza, igy kiemelten a raktarvezetd.

A Logisztikai és raktdrozdsi csoport munkavillaloi kiotelesek a Villalkozds szervezeti egységeivel
Jolyamatosan egyiittmiikidni.

5.2.2. Gazdalkodast agazat

A Gazdalkodési dgazat kizvetleniil a Gazdasagi igazgatéhoz rendelt szervezeti egység. Vezetdje az
fokonyveld (agazatvezetd), aki szervezetileg kozvetlenil a Gazdasagi igazgatd ala tartozik,
kézvetlentil a Gazdasagi igazgatonak tartozik beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

A Gazdalkodasi agazat a feladatellatasat két csoport kereteiben végzi:
» pénziigyi és szamviteli csoport
» munkaiigyi- Bériigyi- TB kifizetési csoport

5.2.2.1. Fékonyveld

A Fokonyveld kozvetleniil a Gazdasagi igazgatdhoz rendelt szervezeti egység. Szervezetileg
kozvetlenill a Gazdasagi igazgatd ald tartozik, kodzvetlenlil a Gazdasagi igazgatOnak tartozik
beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

A tarsasag konyvelési rendszerének szervezdje, a pénziigyi és szamviteli tevékenységének felelos
vezetbje, valamint a fékonyvi konyvelési feladatok iigyintézéje. A Gazdasagi igazgaté altalanos
helyettese. Tavollétében, annak idGtartamara helyettese a pénziigyi vezetd.

Fokdnyveld feladata:

- kozvetleniil iranyitja a pénziigyi és analitikai és f6kdnyvi kényvelés munkajat, valamint a
hazi pénztart;

- irényitja, oktatja, ellenérzi a fiirdd fépénztarosok szakmai munkajat, illetve a pénztarak
miikddtetését;

- a tokonyvi konyveléshez szilkséges szdmlarend és kontirozasok elkészitése;

- a mindenkor érvényes rendelkezés szerint a tarsasagi fokényvi szamlainak folyamatos
vezetése, vegyes kinyvelések elkészitése, analitikai feladasok feldolgozasa;

- havi, negyedéves, és éves (a mindenkori rendelkezéseknek megifeleld) konyvvitel i zarlat,
és ennek alapjan mérlegbeszamold ellendrzése;

- elkésziti a tarsasagi beszamold elkészitéséhez sziikséges szamviteli zarlatot, fokdnyvi
kivonatot és leltari alatimasztast és részt vesz a beszdmold és mellékleteinek elkészitésében
a gazdasagi igazgatd iranyitasa szerint,

- a vonatkozo jogszabédlyoknak megfelelden a kotelezd addbevallasok, adatszolgaltatasok;

- illetve ezeket alatdmaszté analitikak elkészit(tet)ése, ellendrzése, elkiildése;

- azelGirt statisztikai adatszolgaltatdsi kotelezettség teljesitése, azok ellendrzése;

- atérgyi eszk6z0k allomanyba vétele és értékének meghatdrozésa;

- a tarsasag targyi eszkozeinek nyilvantartdsa, a nyilvantartds szabalyozésa és ellenérzése,
az elszamoldsra vonatkozé szabdlyzatok karbantartisa, (Szdmlatiikér, Szamlarend,
Készpénzkezelési Szabdlyzat, Leltarozasi Szabalyzat, Selejtezési Szabalyzat);

- az anyagiligyviteli rendszer szakmai feliigyelete;

- szamlazasi rend, cikktorzsek, drképzések kialakitasiaban vald részvétel;

- aleltdrozési munkakban valo részvétel, a leltarrdl késziilt jegyzokdnyvek irattarozasa;

- a selejtezési munkaban valo részvétel, a selejtezésrdl késziilt jegyzOkonyvek irattrozasa;
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- masodik aldiro a pénziigyl teriileten és a tarsasag szerzodéses kapcsolataiban;

- kozremiik6dés a kezelt, szolgaltatast igénybe vevd vendégek altal bejelentett panaszok
kivizsgéaldsaban;

- részt vesz a tarsasigi szabdlyzatok szakmai el6készitésében (Szamviteli Politika,
Bérbeadasi Szabalyzat, Szallasadasi Szabalyzat)

- szakmai kapcsolatot tart fenn a tarsasag kdnyvvizsgaldjaval;

- szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimené iratok napi szintii irat- és dokumentumok
kezelése;

- minden, amit az Igazgatosag vagy a Gazdasagi igazgatd feladatként meghataroz.

Fokinyveld hataskore:
- a feladatkdrébe tartoz6 tevékenységekre vonatkozdan intézkedési, javaslattételi joggal bir,
- biztositani és iranyitani a feliigyelete ala rendelt tevékenységek mikodését a vonatkozo
jogszabalyok, rendeletek, szabalyzatok és vezetdi utasitasok értelmében;
- jogosult a tarsasag képviseletére a hataskorébe tartozd tigyekkel kapcsolatos targyalasokon €s
allamigazgatasi eljarasok soran;
- minden egyéb kérdésben eljarhat, amelyet a gazdasagi igazgatd a hataskorébe utal.

Fokonyveld felelossége:
- a fékényvelo felelbssége kozvetlenill a Gazdasagi igazgatoval szemben all fenn;
- anyagi, munkajogi tovdbb4d a vonatkozd jogszabalyok alapjén polgari- €s biintetdjogi
felel6sség terheli a  tdrsasdg szamviteli nyilvantartasainak, adobevalldsainak,
beszamoldjanak hitelessége, szakszeriisége vonatkozasaban.

Az lgazgatdsag megbizasara a fékonyveld feladatait kiilsé, arra jogosult vallalkozé is végezheti.

A fokonyvelé munkakorére vonatkozo hataskoroket, az elldtando feladatokat, valamint a felel6sseg
részletes szabalyait az adott munkakdr munkakori leirdsa szabéalyozza

5.2.2.2. Pénziigyi vezetd

A Pénziigyi vezetd kozvetleniil a Gazdasagi igazgatéhoz rendelt szervezeti egység. Szervezetileg
kozvetleniil a Fékonyveld ald tartozik, kozvetleniil a Fokonyvelonek tartozik beszamolasi €s
jelentéstételi kotelezettséggel.

A térsasig pénziigyeinek felelds nyilvantartdja, a fékonyveld altalanos helyetteseként a pénziigyi
tertileten dolgozd beosztott allomany szakmai irdnyitdja. Tavollétében és annak iddtartamara
helyettesitésérdl egyedileg a fokonyveld rendelkezik.

Pénziigyi vezetd feladata:

- afdpénztar, a hazipénztar és az egyéb pénztarak szakmai feliigyelete a hatalyos jogszabalyok,
a pénzkezelési szabalyzat és az érvényes utasitdsok figyelembevételével;

- kimend szamlak készitése és készittetése;

- gazdasagi igazgatd, vagy fokonyvels altal meghatarozott bevallasok, adatszolgaltatasok és
ezeket alatdmasztd analitikdk jogszabalyoknak megfeleld elkészitése;

- gondoskodik a tarsasag 4llammal szemben fennalldé pénziigyi Lételezettségeinek
nyilvantartasarol, biztositja a kitelezettségek pontos teljesitését;

- atarsasag bankszidmlajaval kapcsolatos tevékenységének ellatdsa;

- fedezetigazolasok beszerzése, nyilvintartasa;

- a fokoényvi kdnyveléshez sziikséges kontirozasok elkészitese;

- a mindenkor érvényes rendelkezés szerint a tirsasagi fokonyvi szamlainak folyamatos
vezetése,
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- havi, negyedéves és éves (a mindenkori rendelkezéseknek megfelel6) kényvviteli zérlat
készitése, és a fokonyvelé igénye szerinti részvétel a tarsasigi beszamold, valamint
adatszolgaltatasok készitésében;

- azeldirt statisztikai adatszolgéltatasi kitelezettség teljesitése;

- a tarsasaghoz Dbeérkezé szdmldk likvidacioja, hataridében torténé kiegyenlitése,
nyilvantartasa,

- akimen6 szamldk megrendel6héz torténd eljuttatasa, a szamlaknak hataridében és szamla
szerinti 6sszegben torténd behajtisdhoz sziikséges adminisztrativ teenddk ellatasa;

- a szamlakkal kapcsolatos vitdk rendezése, illetve sikertelenség esetén a vita jogi utra
tereclése;

- aleltarozdsi munkdkban valo részvétel, a leltarrol késziilt jegyz6konyvek irattarozasa;

- aselejtezési munkaban valo részvétel, a selejtezésrol késziilt jegyzokdnyvek irattarozasa;

- a hazi pénztar, illetve a pénzhelyettesité eszkOzoket kezeldé személyek elGirds szerinti
elszamoltatasa;

- részt vesz a tarsasdgi szabalyzatok szakmai elékészitésében (Szamviteli Politika,
Bérbeadasi Szabélyzat, Szallasadasi Szabalyzat),

- kozremiksdés a kezelt, szolgaltatast igénybe vevl vendégek altal bejelentett panaszok
kivizsgalasaban;

- atarsasdg pénzeszkodzeinek nyilvantartasa, a nyilvantartas szabdlyozéasa és ellendrzése, az
elszamolasra vonatkozdé  szabalyzatok karbantartdsa, (Szamlatiikdér, Szamlarend,
Készpénzkezelési Szabalyzat, Leltdrozasi Szabdlyzat, Selejtezési Szabdlyzat);

- a szamlazé rendszerek, a pénziigyl nyilvantartd rendszer, a bankok altal rendelkezésre
bocsatott szoftverek miikddésének szakmai ellendrzése;

- szakmai kapcsolatot tart fenn a tarsasag kényvvizsgaldjaval;

- szakmal anyagok, beérkezett levelek, kimend iratok napi szintl irat- és dokumentumok
kezelése.

Pénziigyi vezetd hatdskore:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységekre vonatkozéan intézkedési, javaslattételi joggal bir;
- biztositani €s iranyitani a feliigyelete ala rendelt tevékenységek mikodését a vonatkozd
jogszabalyok, rendeletek, szabélyzatok és vezet6i utasitisok értelmében;
- jogosult a tarsasag képviseletére a hataskdrébe tartozo ligyekkel kapcsolatos targyalasokon és
allamigazgatasi eljarasok soran;
- minden egyéb kérdésben eljarhat, amelyet a gazdasagi igazgatd a hataskorébe utal;

Pénziigyi vezetd felelossége:
- apénzigyi vezett feleldssége kizvetleniil a fokonyveldvel szemben all fenn;
- anyagi, munkajogi tovabbid a vonatkozé jogszabalyok alapjan polgari- és biintetdjogi
felelosség terheli a tarsasag addbevallasainak, statisztikai adatszolgéltatasainak, pénziigyi
nyilvantartisainak hitelessége, szakszerlisége vonatkozasaban.

A pénziigyi vezetore vonatkozo hataskdroket, az ellatando feladatokat, valamint a feleldsség részletes
szabalyait az adott munkakér munkakér leirasa szabalyozza

5.2.2.3. Kézponti pénztar

A Kozponti pénztar kdzvetlenill a Gazdasagi igazgatdhoz rendelt szervezeti egység. Vezetdje a
kézponti pénztaros, aki szervezetileg kdzvetleniil a Pénziigyi vezeté ala tartozik, kézvetleniil a
Pénziligyi vezetbnek tartozik beszamolasi és jelentéstétels kotelezettséggel.

A kozponti pénztar a készpénzes €s halasztott fizetési hataridejii partnerek (bérldk, beutaztatdk,
szallodak, szolgéltatast igénybe vevdk, stb), a dolgozdi jovedelem kifizetések, elszamolasok és a
kozponti kiadasok pénzigényének biztositasara szolgal. Csak 1ddszakos jelleggel mitkodik.
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A kozponti pénztarosi feladatokat a Gazdasagi igazgatosadg munkatarsai és a fopénztarosok kozil
a vezénylésben Kkijeldlt személy latja el a meghatirozott nyitvatartasi idoben.

Tevékenységét a pénzkezelési szabalyzat alapjan a pénziigyi vezetdé szakmai irdnyitisa és
ellen6rzése mellett végzi. Amennyiben a pénziigyi vezetd kezeli a pénztart, akkor a fékonyveld
feladata az ellendrzés.

Kozponti pénztaros feladatai:

- ellatmany atvétele a fopénztartol vagy bankbél;

- bevételek és engedélyezett kifizetések bonyolitdsa a pénzkezelési szabalyzat szerint, tobblet
pénzkészlet fopénztarba, vagy bankba befizetése;

- valuta pénztar kezelése;

- pénzhelyettesitt eszkdzok bevételezése, kezelése, elszamolasa;

- vpartnerek altal igényelt jegyek, bérletek elékészitése, szerzbdésszerli szamlazasa,
ellenértékénck atvétele, készletek nyilvantartasa;

- szigort szamadisi nyomtatvanyok kezelése, a leltdrozési munkakban valo részvétel,

- a selejtezési munkaban valé részvétel;

- szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimené iratok napi szintii irat- és dokumentumok
kezelése;

- minden, amit az Igazgatésag vagy a Gazdasagi igazgato feladatként meghataroz.

Kdozponti pénztdaros hataskore:
- a feladatkorébe tartozd tevékenységekre vonatkozdan intézkedési, javaslattételi joggal bir;
- biztositani a kézponti pénztér miksdését a vonatkozo jogszabalyok és rendeletek értelmében;
- minden egyéb kérdésben eljarhat, amelyet a gazdasagi igazgat6 a hataskérébe utal.

Kozponti pénztiros feleléssége:

- a kozponti pénztiros szakmai felelossége kozvetlenlil a pénziigyi vezetdvel szemben all
fenn, munkajogi feleldssége a szervezeti hierarchia szerinti felettesével szemben 4ll fenn;

- Anyagi, munkajogi tovabbd a vonatkozd jogszabalyok alapjan polgiri- és biintetdjogi
felelosség terheli a tirsasiag bevételeinek, kiadasainak kezelése, a pénztir okmanyainak
vezetése, szigorl szamadist bizonylatok nyilvantartisainak hitelessége, szakszerlisége
vonatkozasaban.

A kozponti pénztaros munkakorére vonatkoz6 hataskordket, az ellatandd feladatokat, valamint a
felelsség részletes szabalyait az adott munkakdr munkakéri leirasa szabalyozza

5.2.2.4. Pénziigyi és szamviteli csoport

A Pénziigyi és szamviteli csoport kdzvetlenill a Gazdasagi igazgatohoz rendelt szervezeti egyseg.
Vezetdje a csoportvezetd, aki szervezetileg kozvetleniil a Gazdasagi igazgaté alé tartozik, kozvetleniil
a Gazdasagi igazgaténak és a Fékonyvelonek tartozik beszamolasi €s jelentéstételi kotelezettséggel.

Feladatai a pénziigyi és szamviteli feladatok keretében:

- egylittmiikédik és kapcsolatot tart a Vallalkozas gazdalkodasat és vagyonit érintd
kérdésekben a Vallalkozis szervezeti egységeivel, azok képviseloivel, szakmai egységeivel,
annak munkatarsaival;

- a Vallalkozis szamviteli politika és szamviteli rend szerinti mikddésének biztositasa és az
ezzel kapcsolatos adminisztracié megszervezése, folyamatos fejlesztése;

- a Villalkozas kdnyvvezetési, beszdmoldsi és adokotelezettség teljesitésével kapcesolatos
feladatainak ellatisa;

- beszamol6, mérleg, kiegészitd melléklet, fizleti terv és mellékleteinek elkészitése,
szabalyszerliségének, valddisaganak biztositasa;
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szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimené iratok napi szint( irat- és dokumentumok
kezelése;
minden, amit az [gazgatdsag vagy a Gazdasagi igazgatd feladatként meghatéroz.

A Villalkozds egészét érintden pénziigyi és szamviteli feladatok elldtdsa, szdmitdsi, adatbeviteli és
ellendrzési feladatok végzése a szdmviteli rendszerben:

a szamviteli politika és szabalyozd rendszerek kialakitisa és mikoddtetése, a szamviteli
rendszer kiépitése és miikodtetése, éves beszamolok készitése, kbzzététele;

a beruhazasi és finanszirozasi dontések el6készitése, stratégiai dontések tAmogatasa;

a Vallalkozas leltarozasi és selejtezési feladatainak koordinalasa, ellatasa és nyilvantartasok
készitése, vezetése;

szerzbdések megkotésének pénziigyi elékészitése, a szerzddéskitések pénziigyi teljesitésének
nyomon kévetése, pénziigyl nyilvantartasa;

a Vallalkozas pénzgazdalkodasanak bonyolitasa;

likviditasi jelentések, tervek készitésében valé kozremikodes;

palyazatok és elnyert projektek esetében a varhat6 kotelezettségek és kifizetések folyamatos
egyeztetése a projektfelelsdkkel;

projektek elkiilonitett szamldinak kezelése, projektek pénziigyi elszamoldsdban vald
részvétel;

pénztar kezelése;

vevli és szallitdi szamlak kezelése;

statisztikai adatszolgéltatasok, pénziigyi jelentések készitésének koordinalasa a szakteriilethez
kotbdben;

minden, amit az Igazgatdsag vagy a Gazdasagi igazgatd feladatként meghatéroz.

A szamviteli rendszer megtervezése, vezetése, koordindlisa és ellendrzése:

a szamviteli politika és szabdlyozd rendszerek kialakitdsa és miikddtetése, a szamviteli
rendszer kiépitése és milkodtetése, éves beszamolok készitése, kdzzététele;

a beruhdzasi és finanszirozasi dontések elGkészitése, stratégiai dontések tamogatasa;

a tervezés, ellendrzés és informacidéaramlas koordinilasa;

egységes szakmai elvek meghatirozdsa és a zavartalan miikddtetést biztositd feltételek
biztositasa;

az egység képviselete a gazdasagi szervezet mas részegységei és kiilsd szervezetek felé;

a napi mlik8dés tervezése €s irdnyitasa;

a szamviteli rendszer hatékony miikddtetése.

A Villalkozds egészét érintéen kényvviteli feladatok elldtdsa, szdmitdsi, adatbeviteli és ellendrzési
Sfeladatok végzése a szdmwiteli nyilvintartisokhoy felhaszndlt elsodleges pénziigyi adatok
dsszegyftijiése érdekében:

a Villalkozasi vagyon és eszkéz védelméhez sziikséges elszdmoltatdsi, okmany és bizonylati
fegyelem biztositasa, a Vallalkozas vagyonaval vald gazdélkodas;

analitikus és foksnyvi konyvelés (anyagkdnyvelés, termelés és értékesités konyvelése, targyi
eszkdz nyilvantartas) el6készitése, kontirozds, analitikus szdmla és naplo vezetése, idészak
végeén feladasok (Osszesitések) készitése;

ellendrzd és Osszesitd kimutatasok készitése, havi zarasi feladatok elokészitése, zarotételek
kontirozasa, kdnyvelése;

részvétel az eredmény kimutatds és a mérleg elkészitésében;

bizonylati renddel kapcsolatos feladatok végzése, a pénziigyi és szamviteli folyamatok
bizonylatainak szakmai feliigyelete, aktualizalasa, bizonylati album kezelése;

az adatok, a konyvelés és a dokumentumok ellendrzése a bevitt adatok megfelelésége,
matematikai pontossaga és megfeleld kodolésa szempontjabd!;

szamviteli szoftverrel rendelkezé szamitogépeken informdcidk rogzitése, tarolasa €s
elemzése, integralt ligyviteli rendszer kezelése;

a Vallalkozas napi folyd pénziigyeinek kezelése;
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- készpénzbevételekkel, kiadasokkal, kotelezettségekkel és koveteléselkel, nyereséggel és

veszteséggel kapcsolatos statisztikai, pénziigyi, szamviteli vagy konyvvizsgélati jelentések €s
tablazatok Gsszeallitdsa.

r

A Villalkozds egészét érintden egységes elvek és folyamatok alapjin kiveteléskezelési feladatok
ellatisa:

- kdveteléskezelés szabalyainak kidolgozaséban és aktualizdlasaban valo részvétel;

- koveteléskezelési, behajtasi feladatok ellatdsanak nyomonkovetése, ellenbrzése;

- koveteléskezelés hatékonysaganak javitasat célzo intézkedések kidolgozésa

- szitkség esetén kapcsolattartas kiilsd kdveteléskezeldvel.

A Penzigyi és szdmviteli csoportba tartozd munkakdrikre vonatkozé hataskordket, az ellatando
feladatokat, valamint a felel6sség részletes szabalyait az adott munkakér munkakori leirdsa
szabalyozza, igy kiemelten: - pénziigyi ligyint€z6

- OEP elszamoltat6

A Pénziigyi és szdmviteli csoport munkavdllaloi kitelesek a Villalkozds szervezeti egységeivel
Solyamatosan egyiittmiikiédni.

5.2.2.5. Munkaiigyi- Bériigyi- TB Kifizetési csoport

A Munkaiigyi- Bériigyi- TB kifizetési csoport kozvetleniil a Gazdasagi igazgatohoz rendelt szervezeti
egység. Vezetdje a csoportvezetd, aki szervezetileg kozvetleniil a Gazdasagi igazgatd ala tartozik,

kozvetlenil a Gazdasagi igazgatonak és a Fokonyvelonek tartozik beszamoldsi és jelentéstételi
kotelezettséggel.

Feladata a személyzeti informéacidkra vonatkozé munkaiigyi - bériigyi - TB kifizetési adminisztrativ
feladatokat ellatasa egyiittmiikddve a Kidzpontositott HR feladatokat ellatd Igazgatas - Titkarsag
szervezeti egységgel.

Munkaiigyi feladarok:

- munkaiigyl szabilyozasok elkészitésében és azok modositasinak eldkészitésében valod
részvétel, folyamatosan nyomon kovetése a teriiletet érintd jogszabalyok, egyéb
szabalyozasok valtozasainak;

- az W munkavallalék  beléptetésének és  munkakezdésének  adminisztralésa,
munkaszerzddések, munkakori leirasok elkészitése, tdjékoztatod az 0j munkavallald részére;

- munkavillalok munkaszerzddéseinek, munkakori leirasainak és mellékletei modositasainak
eldkészitése, azok naprakész allapotban tartdsa, nyilvantartasok készitése;

- kilépd munkavallald meghatarozasa, leszamoltatas elokészitése, megsziintetd megallapodas
elkészitése;

- a munkavallalok munkaviszonyat érintd, a munkaviszonnyal Osszefliggésben felmeriild
munkaiigyi, munkajogi probléméak megoldasa, munkaltatéi joggyakorlé dontésre tdrténd
elokészitése;

- amunkaviéllalok jogviszonyanak megsziintetésével kapcsolatos feladatok, iratok elkészitése;

- nyilvantartasok készitése és kezelése a munkavallalok jogviszonyara vonatkozd bizonylatok,
iratanyagok tekintetében, munkaiigyi,- személyligyi adatbazisok készitése, kezelése;

- kozremiikodés a belsd és a kiilsé adatszolgaltatasban, 1étszamkimutatasok késziteésében;

- aszemélyl anyagok iktatasa és kezelése, irattdrozasa;

- a személyi jovedelemaddval kapcesolatos — az adé jogszabdlyok elbirdsai alapjan — a
munkaltatokra vonatkozd eljarasi szabdlyokbol ered6 személyligyi és munkaiigyi feladatok
nyomon kvetése, tajékoztatd anyag készitése a vezetdk részére;

- Munkaiigyi K6zponttal kapcsolattartas, igény bejelentés, adatszolgaltatas, ligyintézés;

- éves szabadsagterv koordindldsa az Igazgatas - Titkdrsig HR szakemberrel
egyiittmikddésben;
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belsé munkatigyi auditok végrehajtasaban vald kozremikodés;

egyuttmilkédés a munkaegészségligyi feladatok és a foglalkoztatas-egészségiigyi koordinacid
ellatasaban;

szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimend iratok napi szint irat- és dokumentumok
kezelése;

minden, amit az Igazgatdsag vagy a Gazdasagi igazgato feladatként meghataroz.

Bériigyi- és TB kifizetési feladatok:

éves bér- és 1étszamgazdalkodassal dsszefliggd tervek elokészitése, belst egyeztetések;
bértervezéshez adatok eldkészitése, adatszolgaltatds, kigylijtések készitése megadott
szempontok alapjan, nyilvantartasok vezetése, és statisztikak készitese;

a ki- és belépdkrdl napi 1étszamnyilvantartds vezetése;

bérbesorolassal kapcsolatos feladatok elvégzése, a munkahelyi kollektiv szerzddésnek a
munkaliggyel és anyagi érdekeltséggel Osszefiiggd fejezeteinek eldkészitésében valo
egylittmiikodés;

kapcsolattartds az egyes szakterilletekkel a bérszamfejtokdn, a szamviteli és penziigyi
kollégakon keresztiil;

tarsadalombiztositasi kifizetShelyi feladatok ellatisa (tappénz, TGYAS, GYED szamfejtése),
nyilvantartisok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése;

bérszamfejtési teenddk teljes kori ellatasa;

tarsadalombiztositasi szervnél valo képviselet;

egyéb hatosagok felé képviselet (NAV, munkaiigyi képviseletek),

a kordbbi munkaviszonyokra, fizetésekre, teljesitményértékelésekre, képesitésre és az
munkavallalokra kivett, illetve &sszegylilt szabadnapjaira vonatkozo informacidk
naprakészen tartasa;

munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiadasa;

munkavallalok személyi anyagainak kezelése (TB igazolasok, segélyezések, tamogatasok,
letiltasok, levonasok, kdltségtéritések, stb.);

cafetéria rendszer milkddtetésében vald részvétel, cafetériaval kapcsolatos teljes kori
pénziigyi — szamfejtési feladatok ellatésa;

kézi és szamitogépes irattari- és nyilvantartasi rendszerek vezetése €s naprakészen tartdsa,
tovabba a személyzeti tevékenységre vonatkozé jelentések és dokumentumok Osszeallitisa;
bériigyi és TB dokumentumok, iratok kezelése, irattarozasa;

minden, amit az Igazgatosag vagy a Gazdasagi igazgatd feladatként meghataroz.

A munkaiigyi-bériigyi-TB ligyintézé munkakérre vonatkozé hataskoroket, az ellatandé feladatokat,
valamint a felelésség részletes szabalyait az adott munkakér munkakdri leirasa szabalyozza

A Munkaiigyi- Bériigyi- TB kifizetési csoport munkavillaloi kiotelesek a Villalkozds szervezeft
egységeivel folyamatosan egyiittmiikddni,

5.2.2.6. Vagyongazdilkodasi csoport

A Vagyongazdilkodasi csoport kézvetlenill a Gazdasagi igazgatéhoz rendelt szervezeti egység.
Vezetbje a csoportvezetd, aki szervezetileg kozvetleniil a Gazdasagi igazgat6 ala tartozik, kdzvetleniil
a Gazdasagi igazgatonak és a Fékonyveldnek tartozik beszdmolasi és jelentéstételi kbtelezettséggel.

A Villalkozds tekintetében feladatai:

a vagyongazdalkodési stratégia, tervek készitése a Stratégiai- €s Jogi Igazgatdsaggal
egyiittmiikodésben;

az ingatlanvagyon felmérése, kozponti vagyon-nyilvantartds, vagyonleltir vezetése,
folyamatos aktualizalasa, feladatok ellatasa;
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- az ingatlanokat terhel§ és illet6 kotelezettségek, terhek, jogok, jogosultsagok nyilvantartasa,
valamint aktualizalasa, napra kész tartasa,

- a Vallalkozds tulajdonaban vagy tzemeltetésében, kezelésében lévd ingd és ingatlan,
infrastruktira  kezelése, mikdsdtetése, a Miiszaki- és Ellatasi Igazgatosaggal
egylittmiikodésben az allagmegdvas, a teriiletgondozas és karbantartas, illetve a vagyon- és
eszkbzvédelem biztositasa;

- ingatlan fejlesztések vizsgilata, el0készitése, fejlesztési €s hasznositasi tervek készitése a
Stratégiai- €s Jogi Igazgatosdggal egylittmikdédésben;

- értékbecslések elokészitése;

- ingatlanbérletbe adis esetén a teljes korii ligyintézés ellatasa, szerzddések eldkészitése, bérldi
allomany és a bérbe adott ingatlanok folyamatos ellenbrzése;

- egy¢b ingatlanok (telkek, egyéb hasznositast ingatlanok) hasznositasaval, értékesitésével
kapcsolatos ligyintézés;

- tulajdonosi vagy egyéb hozzajarulasok, nyilatkozatok, engedélyek beszerzése épitési
engedélyezési, ingatlan- vagy telekalakitasi eljardsokban, valamint a Vallalkozas altal
kezdeményezett munkalatokhoz;

- szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimend iratok napi szintd irat- és dokumentumok
kezelése;

- minden, amit az Igazgatésag vagy a Gazdasagi igazgat6 feladatként meghataroz.

A Vagyongazdilkoddsi csoport munkavillaloi kitelesek a Villalkozas szervezeti egységeivel
Jolyamatosan egyiittmitkédni.

5.2.3. Adatvédelmi és informatikai dgazat

Az Adatvédelmi és informatikai agazat kdzvetleniil a Gazdasigi igazgatohoz rendelt szervezeti
egység. Vezetdje az agazatvezetd, aki szervezetileg kozvetleniil a Gazdasagi igazgato ala tartozik,
kézvetleniil a Gazdasagi igazgaténak tartozik beszamolasi és jelentéstételi kdtelezettséggel.

Informatikai és irodaiizemeltetési szolgditards miikodését biztosito és koordindlo feladatok:

- az informatikai rendszer napi operativ mikddtetése;

- a Vallalkozas informatikai rendszereinek (szoftver, hardver infrastrukiira) mikodtetéséhez
szikséges tamogatas biztositasa, nyilvantartasok naprakészségének folyamatos ellenérzése;

- meghibasodasok javitdsanak azonnali megkezdése;

- informatikai rendszer szolgaltatéjaval valé napi kapcsolattartas;

- informatikai adatvédelmi feladatok ellatasaban vald kdzremiikidés;

- informatikai és irodatechnikai eszk6zok beszerzésében, készletezésében, iizemeltetésében
valé kozremikodés;

- szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimené iratok napi szintli irat- és dokumentumok
kezelése;

- minden, amit az [gazgatosag vagy a Gazdasagi igazgaté feladatként meghataroz.

Az Adatvédelmi és informatikai csoportba tartozé munkakérékre vonatkozd hataskordket, az
ellatandé feladatokat, valamint a felelgsség részletes szabélyait az adott munkakér munkakdni leirdsa

szabalyozza, igy kiemelten informatikai ligyintéz6.

Az Igazgatosag megbizasdra az informatikai feladatokat kiils, arra jogosult véllalkozo is végezheti.

Az Adatvédelmi és informatikai dgazat munkavillaloi kitelesek a Villalkozds szervezeti
egységeivel folyamatosan egyiittmiikddni.
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5.3. Miszaki- és Ellatasi Igazgatosdg

A Miiszaki- és Ellatasi Igazgatésag kozvetlenill az Igazgatdsaghoz rendelt szervezeti egység.
Vezetdje a Miiszaki- és Ellatasi igazgatd, aki szervezetileg az Igazgatdsig tagja, kozvetleniil az
Igazgatdsagnak tartozik beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

Miiszaki- és Ellatasi Igazgatosag szervezeti egységei:

- Uzemeltetési gazat
» technoldgia (gépészek, villanyszerelok, karbantartok, medencemosok)
» miszak (labor, energetikus, vizgazdasz)
» tliz- és munkavédelem

- Szolgaltatasi agazat
» takaritas
» lizemelés
» medencetér (Gszomesterek)
» pénztar (fépénztar, jegypénztar, litemezés)
» biztonsagi Orszolgalat
» diakmunka

- QGyodgydszati dgazat
» reumatoldgia (orvos, asszisztens, elsdsegély)
» gyogyaszat (gyOgykezelések, wellness kezelések)

- Kornyezetiranyitasi dgazat
> kiilteriilet kezelés (kertészet)
» hulladékkezelés (z61d-, kommunalis- és veszélyes hulladék)
» kémyezetiranyitdsi rendszer

Miiszaki- és Ellatdasi Igazgatosag feladatai és hatdskore:

- a Villalkozas napi lizemeltetési feladatainak elldtasa, a biztonsdgos miikddés biztositasa;

- technoldgiai fejleszteések tervezése €s megvaldsitasa;

- afiirdé mikodéséhez szitkséges miiszaki feltételek biztositasa;

- vizellatas biztositasa, vizmindség folyamatos fenntartasa;

- alétesitmények villamos 4ram, gaz, tavhd igényeinek energetikai biztositasa;

- tiiz- és munkavédelmi feladatok ellatasa;

- szolgaltatasi feladatok ellatdsa;

- alétesitmények belsé tisztasdganak megteremtése €s fenntartasa;

- folyamatos lizemelés akadalymentes biztositésa;

- medencetér lizemeltetése, uszomesteri feladatok ellatasa,

- pénztarak miksdtetése (f6pénztar, jegypénztar, litemezd pénztar);

- brszolgalat feladatainak szervezése, ellenbrzése;

- didkmunka szervezése;

- gybgyasza mikddtetése, ezen beliil gyogykezelések €s wellness kezelések akadalymentes €s
zavartalan mOkédesének biztositasa;

- kérnyezetiranyitasi rendszer mikddtetése;

- hulladékkezelés biztositasa,

- parkgondozési, kertészeti feladatok ellatasa;

- szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimené iratok napi szintli irat- és dokumentumok
kezelése;

- minden, amit az Igazgatdsag, az Elndk-igazgat6 feladatként meghataroz.
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5.3.1. Uzemeltetési aAgazat

Az Uzemeltetési dgazat kozvetleniil a Miiszaki- és Ellatasi igazgatohoz rendelt szervezeti egység.
Vezetdje a fOmérnék (mint dgazatvezetd), aki szervezetileg kozvetleniil a Miszaki- és Ellatasi
igazgaté ald tartozik, kozvetleniil a Miiszaki- és Ellatdsi igazgatonak tartozik beszamolasi és
jelentéstételi kitelezettséggel.

Uzemeltetési dgazat feladata:

- a fiird6 rendeltetésszerti hasznalatra vald alkalmassaganak biztositasa;

- amiikddéshez sziikséges miszaki feltételek biztositasa;

- atechnologiai berendezések biztonsdgos mikddéséhez sziikséges anyag- és alkatreszellatas
biztositasa;

- miuszaki fejlesztési ligyek vizsgalata, javaslattétel;

- aberuhazasi igények feltarasa;

- javaslattétel a beruhdzdsok megvaldsitasaban és lizembedllitdsdban, a regionalis rendezési
tervekkel sszehangolt fejlesztési célok kijeldlésében;

- milszaki eszk6zok és berendezések ésszerii és gazdasagos felhasznaldsanak biztositasa;

- technol6giai utasitasok kidolgozasa, kiadasa és alkalmazasa;

- atechnolégial fegyelem betartdsa és a mindségi kdvetelmények teljesitése;

- a furdd tlizvédelemének biztositasa,

- a fiird6 alkalmazottainak munkavédelme.

Az Uzemeltetési dgazat a feladatellatasat harom csoport kereteiben végzi:
» technoldgia csoport (gépészek, villanyszerelék, karbantartok, medencemosok)
» miiszaki csoport (labor, energetikus, vizgazdasz)
» tliz- és munkavédelemi csoport

5.3.1.1. Fomérnsk

A Fémérnik kdzvetleniil a Miszaki- és Ellatasi igazgatohoz rendelt szervezeti egység. Szervezetileg
kdzvetleniil a Miiszaki- és Ellatasi igazgatd ala tartozik, kozvetlenil a Miszaki- és Ellatasi
igazgatonak tartozik beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

A fémémok a tirsasdg viziigyi fejlesztési feladatainak felelds iigyintézdje, a beruhazasi
tevékenységek, technikai létesitmények, technolégiai berendezések Uizemeltetésének felels
vezetbje. Felelts a fiirdd és a gyogyfiirdd rendeltetésszeri hasznalatra valé alkalmassagaért, a
miiszaki feltételek biztositasaért, a technologiai berendezések biztonsdgos mikddéséhez
sziikséges anyag- €s alkatrész-cllatasért.

Tévolléte esetén a helyettese a Technologiai lizemvezetod.

Fomérnok hatdskore:

- javaslatot tesz miiszaki fejlesztési ligyekben;

- intézkedik a beruhdzdsi igények feltdrasdban, a beruhazisok megvalositdsdban és
lizembedllitisdban, a regionalis rendezési tervekkel Osszehangolt fejlesztési celok
kijeloléseben;

- intézkedik a miiszaki eszkozok és berendezések ésszerll és gazdasigos felhasznalasanak
kérdéseiben, a technologiai utasitasok kidolgozasaban, kiadaséban és alkalmazasaban;

- intézkedik a munkaer§ és a termelés eszkézei gazdasagos és hatékony felhasznalasanak
feladataiban;

- dént a gépek és egyéb termeld berendezések ésszerii és célszerii karbantartdsanak
kérdésében;

- intézkedik a szolgaltatas éstermelés minbségi szintje alland6 emelésének feladataban;

- intézkedik az elfogadott Gjitasok bevezetésében;
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javaslatot tesz a héviz- és hidegviz termelési €s vizelvezetési tevékenységek miiszaki kutatdsi
és fejlesztési témateriileteinek miivelésében;

intézkedik a technolégiai fegyelem betartadsaban és a mindségi kévetelmények teljesitésében,
balesetelharitdsi és munkaegészségiligyi kérdésekben;

részvétel a miszaki tervekkel kapcsolatosan felmeriilt észrevételekben, valamint a
kooperacids targyalasi vitdkban,

a tarsasag képviselete a fent részletezett kérdésekkel kapcsolatos kiilsé szervekkel t6rieno
targyaldsokon és kézigazgatasi eljarasok soran;

minden, amit az Igazgatésag vagy a Miiszaki- és Ellatasi igazgat6 feladatként meghataroz.

A fomérnék feladata:

a feliigyelete alé rendelt egységek kzvetlen iranyitasa, valamint a hataskorébe utalt ligyekben
szervezo, iranyito és ellendrz6 tevékenységek ellatasa;
a furdé rendeltetésszerli haszndlatinak, a technologiai berendezések biztonsagos
mitkddéséhez szikséges miszaki feltételek, illetve anyagok &s alkatrészek biztositasa;
a tarsasag fo tevékenységi korébe tartozd termelési mddoknak, technologiai eljdrdsoknak,
gépi berendezések korszeriisitésére vonatkozo javaslatok kidolgozasa;
javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek vezetdinek és dolgozdinak
alkalmazasdra, kinevezésére €s felmentésére, vagy munkaviszonyanak megsziintetésére;
javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetSinek é€s dolgozodinak
bérezésére, jutalmazasara, és érdekeltségi rendszerének meghatarozasara;
ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek mikodését, tevékenységiik soran a
torvényesség betartasat, a munkavégzéshez szilkséges miiszaki feltételek meglétét, valamint
a munkavégzés hatasfokat, gazdasidgossagat és mindségét;
megszervezi a kodzvetlen vezetése ald rendelt szervezetek, illetve lizemek iranyitasi
rendszerét, az egyes funkciondlis egységek és a termel6i szervezet kozotti egyiittmiltkddés
rendjét és az informécidaramlas utjat;
intézni a karbantartasi munkakat;
szervezi a kiilonbozd termeld és szolgéltatd berendezések, valamint a haldzat felhjitasara,
korszeriisitésére, bovitésére vonatkoz6 miiszaki kiviteli tervek feliilvizsgalatat;
szervezi a munkaerd helyes felhasznaldsat, a gépek és berendezések gazdasigos
kihasznaldsat, megbrzését és nyilvantartasat, valamint a munkahoz szilkséges szerszamok
€s egyéb eszkozok biztositasat, gazdasagos felhasznalasat, 6rzését €s nyilvantartasat;
elkésziti a munkaid6 felhasznalasi tervet, gondoskodik annak betartasardl;
a biztonsagos munkavégzés érdekében gondoskodik a munkavédelmi feladatok
meghatdrozasarol, valamint a végrehajtas iranyitasardl és ellendrzésérdl,;
az egységek karbantartdsi koltségeinek alakuldsanak folyamatos figyelemmel kovetese,
dsszehasonlitasa az elfogadott tervekkel, amely alapjan a Miiszaki- és Ellatasi igazgato
tajékoztatsa;
folyamatosan figyelemmel kiséri a terv-tény adatokat, felettesének beszamol a havi
eltérésekrol;
a feladatok naponkénti meghatirozasa a végrehajtas ellenérzésével, munkaid-beosztasok,
szabadsagolasi terv elkészitése, a bérfejlesztési keret személyekre torténd lebontasa;
balesetveszélyes helyzetek kialakuldsa kapcsan koteles azonnal intézkedni, gondoskodik a
veszélyhelyzet elharitasardl, megeldzésérol,
azonnal intézkedni koteles a vendégek biztonsagat befolyasold olyan helyzetek kialakulasanak
megeldzésérdl, mely baleset bekdvetkezésére iranyulhat;
gondoskodik a dolgozok orvosi ellendrzésének rendszerességérdl, azok nyilvantartasarol;
gondoskodik a Munka torvénykdnyve szerinti munkafeltételekro]l (munkakézi sziinetek
biztositasarol, héségriadd, stb.);
kozrem{ikdés a kezelt, szolgéltatast igénybe vev6 vendégek altal bejelentett panaszok
kivizsgalasaban;
kételes kapesolatot tartani a Vallalkozas t6bbi részlegeinek vezetdivel és dolgozodival.
védi a tarsasdg tulajdonat és értékeit;
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- szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimend iratok napi szintll irat- €s dokumentumok
kezelése;

- minden, amit az Igazgat6sag vagy a Miiszaki- €s Ellatasi igazgaté feladatként meghataroz.

A fomérnok felelossége
Anyagi és munkajogi, tovabbé a vonatkozo jogszabalyok alapjan biintetdjogi feleldsség terheli:

- a furdé rendeltetésszeri hasznélatra vald alkalmassagaért, a miszaki feltételek
biztositasaért, a technolégiai berendezések biztonsigos miikddéséhez sziikséges anyag- €s
alkatrészellatasért;

- a szakmai és technoldgiai utasitisok, a vonatkozé jogszabalyok, tdrsasagi szabalyzatok,
egyéb elbirasok €s utasitasok betartasaért, illetve a betartas feltételeinek biztositasaért €s
ellendrzéséért,

- a munkavédelmi utasitisok és intézkedések betartasaért és betartatdsaért.

A fdmérmdk munkakdrére vonatkozd hataskoroket, az ellatando feladatokat, valamint a feleldsség
részletes szabalyait az adott munkakdr munkakori leirdsa szabalyozza

3.3.1.2. Technolégiai csoport

A Technoldgiai csoport a Miiszaki- és Ellatasi igazgatohoz rendelt szervezeti egység. Vezetbje a
technologiai izemvezetd (csoportvezetd), aki szervezetileg kozvetleniil a Fomémak ala tartozik,
kdzvetleniil a Fomérnsknek tartozik beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

A Vallalkozas tekintetében feladatai:

- a Villalkozas létesitményeinek, épiileteinek, berendezéseinek, eszkdzeinek hatékony és
szakszerli hibaelharitasa, javitasa, megeldz6 karbantartasa, feldjitasa, atalakitasa,

- Onerbs beruhazasok kivitelezése, az ezek soran szilkséges tevékenység Osszehangolasa;

- a Villalkozas létesitményeiben lizemeld miiszaki berendezések (pl. szivattyuk, légfuvok,
szell6zok, stb.) javitasanak bonyolitasa;

- lizemzavar elhéritasa, illetve gyors hibaelharitds a fiird6 egész teriiletén;

- javaslattétel a teriiletét érintd fel(jitasra;

- 1 gépek, berendezések, miiszaki szolgaltatasok tekintetében drajanlatok bekérése, azokat
vezetdi dontésre el6keésziti, elfogadas esetén eldkészités és bonyolitas;

- atartalék gépegységek tizemképes allapotardl torténd gondoskodas;

- az elektromos berendezések, tavfiitési rendszer, szellbz6 és klima berendezések, a viz-, gaz-,
csatorna-, elektromos fogyasztoi halézatanak iizemeltetése;

- aVillalkozas géphazainak, fiitési-, szell6zési rendszereinek €s azok mikodesi korebe tartozd
egyéb gépészeti berendezések lizemeltetése;

- a Véllalkozas teriiletén felmeriilé garancidlis és szavatossagi hibdk pontos regiszirilasa,
azok javitaséra valo intézkedés;

- a Strand csuszdainak hatdsagi vizsgalatanak bonyolitasa;

- a flirdbviz tisztitasi technoldgia rendjének biztositasa, viztisztulasi-technoldgiai folyamatok
betartasanak ellendrzése,- vizvizsgilatok figyelemmel kisérése, az eredmények kapcsan a
sziikséges intézkedések megtétele, illetve betartatasa

- a medencék é&s kapcsolédd berendezéseinek évi tervezett ledlldsa sordn végzendd
karbantartasanak iigyintézésének elvégzése;

- a munkateriiletéhez kapcsoléd6 nyilvantartdsi, adatszolgaltatdsi feladatok maradéktalan,
pontos ellatasanak biztositasa;

- kozremikodik a viztermeléssel és felhasznalassal kapcsolatos Hatdsagi jelentések
elkészitésében;

- tartalék tartozékok javitott allapotban valo biztositasa, minimal készlet meghatarozasa;

- részvétel az éves karbantartasi tervek elkészitésében;

- az éves karbantartasi terv végrehajtasa;
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részvétel az egészségligyi és egyéb hatdsigi szervek, valamint a Vallalkozis vezetdi altal
tartott ellenérzéseken, a szaktertletet érint6 hianyossagok felszamolasaban;

a Technolégiai Uzem részére eldirt, az ANTSZ altal meghatarozott, valamint a hatalyos
technologiai  utasitisokban megfogalmazott ellen6rzd  vizsgalatok elvégzése ¢€s
dokumentalasa;

a Villalkozas miiszaki feladataival kapcsolatos levelezési feladatok ellatésa;

javaslattétel a teriiletét érinto fejlesztésekre;

gondoskodds az elhasznalédott eszkbzok  potidsarol, az ésszerli és  takarékos
energiavételezeés feltételeinek megteremtésérdl;

tliz- és munkavédelmi feladatok és kotelezettségek ellatasanak Vallalkozason bellh
koordinacidja, szervezése és kiilsé szervekkel vald kapesolattartas;

a feladatok naponkénti meghatarozdsa a végrehajtas ellenérzésével, munkaid6-beosztasok,
szabadsagolasi terv elkészitése;

negyedévenként kontrolling jelentéseket készitése;

az eldirt bizonylatok és nyomtatvanyok vezetése;

szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimené iratok napi szintl irat- és dokumentumok
kezelése;

minden, amit az [gazgatdsag, a Miiszaki- ¢s Ellatasi igazgato vagy a fomeémaok (agazatvezetd)
feladatként meghataroz.

A Technolégiai csoportba tartozé munkakorokre vonatkozo hataskordket, az ellatando feladatokat,
valamint a feleldsség részletes szabdlyait az adott munkakdr munkakdn leirasa szabalyozza, igy
kiemelten: - technologiai iizemvezetd

- technologiai fizemvezetd helyettes
- fogépész

- gépész

- forgatd gépész

- villamos ipari technikus
- villanyszereld

- festd

- karbantart6

- gépszereld

- vizvezeték szerelod

- szerel-lakatos

- medencemosd

A Technologiai csoport munkavillaloi kotelesek a Vallalkozads szervezeti egységeivel folyamatosan
egyiittmiikodni,

5.3.1.3. Miiszaki ¢soport

A Miiszaki csoport a Miiszaki- és Ellatdsi igazgatéhoz rendelt szervezeti egység. Vezetbje a
csoportvezetd, aki szervezetileg kzvetleniil a Fomémdk ala tartozik, kézvetleniil a Fémérndknek
tartozik beszamolasi &s jelentéstételi kotelezettséggel.

A Villalkozas tekintetében az energetikus feladatai:

az energetikus latja el a fiird6 teriiletén 1€vd elektromos energiahalézatok és hoellatasi
héalézatok feliigyeletét és végzi a feliigyeleti tevékenysége kapcsolatos nyilvéantartasok
vezetését;

gondoskodik a tarsasiagot ellatd elektromos energiahdlozat és hoellatasi haloézatok
karbantartasardl, javitasarol, valamint az elektromos kapcsolorendszerek biztonsagos
miitkddésérél, a hibak elharitasardl és a sziikséges csatlakozopontok kiépitésérol;
gondoskodik az energia beszerzésérol;
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a Villalkozds kozép és rovidtava fejlesztési terveivel Osszhangban elkésziti
energiahordozokra vonatkozdan az energiasziikségleti terveket;

figyelemmel kiséri a tdrsasag tavlati és éves termelési, fejlesztési, karbantartasi,
energiaellatasi, illetve felhasznalasi tervjavasiatanak az energiagazdalkodasi érdekekkel
valo 6sszhangjat;

kialakitja az egyes teriiletek energia-felhasznalasi normait, melyek betartasat rendszeresen
elemzi és ellendrzi;

az elemzések és a tényleges energia-felhasznalés alapjan gondoskodik az energiahordozokra
vonatkozé széllitasi szerzodések médositasarol ugy, hogy az cégiink szamara legkedvezobb
legyen;

a tényleges energia felhasznalasardl nyilvantartast vezet;

folyamatosan vizsgalja a felhasznalas gazdasagossagat, a koltség alakulasat, s ha indokolt
javaslatot tesz a hatékonysdg javitdséra, vagy mds energiahordozora valé atallasra, illetve
tilfogyasztas esetén intézkedést tesz annak megsziintetésére;

elkésziti a Tarsasag éves energiamérlegét és beszamoldjat, s azt a szakhatésagokhoz eljuttatja;
energiahasznositasi fejlesztéseknél szakértdi és szakiranyitoi feladatokat 1at el;

¢lvégzi az energiagazdalkodasi feladatok miiszaki adatszolgaltatasi teenddit, intézi az ezzel
kapcsolatos kiils6-bels6 levelezéseket;

az energiagazddlkodédssal kapcsolatos szdmldkat rendszeresen elemzi, a szamldkat a
kidolgozott normativik alapjan koltséghely szerint megbontva tovébbitja a pénziigyi
vezetdnek, melyben javaslatokat tesz a kifizetésre vonatkozoan;

elvégezteti az elirt éves energia-biztonsagtechnikai méréseket a foldgaz és elektromos
fiitésli berendezésekre vonatkozoan a mindenkor érvényes Torvények €s Rendeletek szerint.
javitas-nyilvantartast vezet az idészakos villamos biztonsigtechnikai vizsgalatokrol, s az
erre vonatkozé jegyzOkonyvek megdrzésérdl gondoskodik;

évenként elvégezteti az esedékes idszakos feliilvizsgélatokat;

a vizsgilati jegyz6kdnyveket attanulmanyozza, s ennek alapjan a szikséges intézkedést
megteszi; a jegyzékonyvben szereplé hibdk megsziintetésére irdsban felhivja a teriilet
vezetbjének figyelmét a jegyzOkdnyv egyidejii megkiildése mellett, a hibdk silyossiginak
megfelel6en azok megsziintetésére hataridét szab, s kéri a megsziintetésre vonatkozo irasbeli
visszajelzést;

fenti téméaban hat6sigi ellen6rzés esetén a céget képviseli, a jegyzokdnyv Osszeallitdsaban
részt vesz;

azon alfogyasztoknal, akik az energiat kozvetleniil a Harkanyi Gyogyfirdé Zrt-tél kapjak a
kovetkez6 feladatokat latja el;

» induld mérdallas rogzitése, valamint a beépitett talaramvédelmi berendezes
névleges teljesitményének ellenérzése utan annak nyilvantartasba vétele;

% 4lland6 iizemben miikdds alfogyasztoknal havonta, mig idényjellegli tizemiieknél a
szezon végén a mérdorak leolvasdsa,

» a leolvasas alapjan intézkedik — mindenkor érvényben 1évé artarifa szerinti
dijtételekkel ~ szdmla Gsszeallitasarol, illetve a szilkséges adatok szdmlazo részére
torténé megkiildésérol;

» 0ndllé mérével nem rendelkezd alfogyasztok esetében kidolgozza a szolgaltatott
energia kiszamlazasa alapjaul szolgalé szamitasi metodikat.

a villamos, hé és gizenergia aranyos felosztasa koltséghelyenkénti megbontasban, azok
rendszeres nyomon kovetése, az esetleges valtozasok figyelembevételével;

elvégzi azokat a szamitasokat, amelyek a bérbe adott létesitmények energia-felhasznalasara
vonatkoznak, vagy uzleti terv elkészitéséhez sziikségesek, illetve a varhaté energiakoliseg
alakulasat szeretnénk megtudni stb.;

a tavbeszéld szamlakon szerepld kapcsolasi szamok alapjan koltséghely szerinti bontas,
illetve a pénziigy felé torténd tovabbitas;

téves szamlazés esetén irdsbeli reklamadcié elkészitése és a szolgéltatd részére valo
megkiildése;

hatosagi ellendrzések esetén képviseli a Vallalkozast minden esetben, s a jegyzokonyv
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osszeallitdsaban részt vesz;

a Villalkozas birtokdban 1évé szabvanyokat rendszerezi, kartonra felfekteti és tarolja, a
hatélyét vesztett szabvanyokat selejtezi;

a kiadott szabvanyokat a kartonon atvétetve kiillén vezeti,

az éves szabvanygylijteményt, valamint egyedi igények alapjan a sziikséges szabvanyokat
megrendeli, illetve felkartonozva nyilvantartasba veszi;

a szabvanyokban eldirtakrol — kiilonds tekintettel a modositott vagy 1y szabvanyokra —
folyamatos tajékoztatast nyujt az érintett szakteriiletek részére;

elektronikusan i1s nyomon kdveti a megjelend szabvanyokat, s a megjelenéslikrol
tajékoztatja az illetékes kollégakat;

a munka ¢s tlizvédelmi feladatokat ellaté vallalkozoval folyamatos kapesolatot tart;

részt vesz az altala tartott munka és thzvédelmi ellendrzéseken, sajat maga is kezdeményezi
azokat; kbzremiikodik vagy elvégzi az ellenérzések tapasztalatainak a dokumentalasat; a
hianyossagok megsziintetésérdl intézkedik, s visszaellendrzi azok megsziintetését;
nyilvantartast vezet az alfogyasztokrdl, illetve a véltozasokat folyamatosan atvezeti;
kiils6 termdl- és gyogyviz-fogyasztok szerzbédéses megallapodasanak figyelemmel kisérése
¢és az éves vizigények feliilvizsgilata;

hatésagi ellen6rzések esetén képviseli a Villalkozdst minden esetben, s a jegyzdkonyv
oOsszedllitasaban részt vesz;

kapcsolatot tar és egyiittm{ikddést alakit ki az illetékességi terliletlinkén mitkodé érintett
szakhatosaggal,

karbantartja, meg0rzi a teriiletére vonatkozé dokumentumokat;

szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimend iratok napi szintll irat- és dokumentumok
kezelése;

minden, amit az [gazgatdsag, a Miiszaki- és Ellatasi igazgato vagy a fomérndk (dgazatvezetd)
feladatként meghataroz.

A Villalkozds tekintetében a vizgazddsz feladatai:

hidegvizes kutak, terméalkutak és tédvvezetékek iizemeltetése, ellendrzése, ellendriztetése,
hibdk elharitasa, elharittatasa;

hidegvizes- €s termélkutak, szivatty(k javitdsdnak bonyolitdsa, felijitasra javaslattétel,
elfogadas esetén elGkészités €s bonyolitas;

gondoskodik a tartalék gépegységek lizemképes dllapotardl;

a vasarolt ivoviz és a kitermelt ivoviz és gydgyviz gazdasigos és elbirasok kielégitd
felhasznalasanak biztositasa, a felhaszndlds regisztralasa és jelentése, a szilkséges hatdsagi
jelentések elkészitése;

a Villalkozas gyogy- és strandfliird6 részének éves vizigényének megallapitasa a mindenkor
érvényes vizilgyl eldiras €s utasitds, valamint az érvényben 1évé kdzegészségligyl hatdsagi
eldirasok €s hatarozatok alapjan;

kiilsé fogyasztok gybdgyviz vételezésének figyelemmel kisérése, az adddé problémak
jelzése a fomérnbknek, a vételezés regisztralasa és ebbdl adddd adatszolgéltatas teljesitese,
szamlazas elokészitése;

a viz-, gaz-, csatorna-, elektromos fogyasztéi halozat lizemeltetése;

hékdzpontok-, HMV, rendszerek, vizlagyité-, vizforgaté-, hidrofor- ¢s egyéb géphézak,
fiitési- és szellézési rendszerek, hdcserélok és miikodési korébe tartozd egyéb gépészeti
berendezések lizemeltetése;

to1td-iiritd illetve vizforgatott medencék miiszaki fizemeltetése technologiai utasitas szerint,
az eloirt vizmindség biztositasaval;

tartja a kapcsolatot a medencék takaritisat végzd alkalmazottakkal vagy vallalkozoéval, eseti
utasitasokat ad ki, valamint megkdveteli, illetve megkdvetelteti a takaritasi technologiak
betartasat;

szabadtéri csempézett medencék vizzel valé feltoltése és temperalasa a téli idészakban;
tarsasagi éves vizmérleg tervének elkészitése,
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biztositia a munkateriiletéhez kapcsolodé nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok
maradéktalan, pontos elltasat;

az iranyitott terileten teljes felel6sséggel gondoskodik arrdl, hogy a munka, és tiizvédelmi
¢loirasok valamint egészségigyi rendelkezések maradéktalanul be legyenek tartva;

részt vesz az egészségligyl és egyéb hatdsigi szervek é€s a vezetdk altal tartott
ellenbrzéseken, a szakteriiletét érint6 hidnyossagok felszamolasaban;
viz-készletgazdalkodassal kapcsolatos hatdsagi engedélyek, rendelkezések, hatarozatok,
szabvanyok nyilvantartasa, valamint az ezzel kapcsolatos dokumentacidk attekinthetd
allapotban tartisa;

kiilsé termal- és gyogyviz-fogyasztok szerzoédéses megallapodasanak figyelemmel kisérése
és az éves vizigények feliilvizsgalata;

az eldirt bizonylatok és nyomtatvanyok vezetése.

a beosztott alkalmazottak hatékony foglalkoztatdsa, a készenléti munkakordkben az
izemeltetési feladatok mellett javitasi, karbantartasi feladatok meghatdrozasa;
negyedévenként elkésziti a kontrolling jelentését a kontrolling felé;

kotelessége a munkakorébe tartozd feladatokat képességei kifejtésével, elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal elvégezni.

A Villalkozds tekintetében a labor feladatok:

a vizkezelési technoldgia folyamatos ellendrzése a laboratdériumi mérések alapjan,

a laboratoriumi mérések eredményeinek rendezése, dokumentalasa;

bakterioldgiai Onkontrollra terv készitése, a mintdk akkreditdl levételének megszervezése,
azok levételében kizremiiksdés;

kémiai onkontrollra terv készitése, a mintdk akkreditalt levételének megszervezése, azok
levételében kozremiikidés;

az eredmények figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedé€s a technologia felé;

a bakteriologiai és kémiai eredmények statisztikai feldolgozasa;

a mintavételi rendszer fenntartasa (a kapcsolédd szerzodések elkészitése, ellendrzése);
a viztermelés adatainak szamitogépes feldolgozdsa, hetente adattovabbitis a
viztechnoldgusnak, havi tervhez adatszolgaltatdis a szivattyihaz felé a szamitogépes
vezérléshez;

a kornyezetvédelmi hatdsig dltal el6irt monitoring rendszer havi adatvételi rendszerének
mikddtetése, kapesolattartds az adatok kiértékeljével, gondoskodas az eldirt adatszolgaltatas
iddben és megfelelé mindségben térténé atadasarol;

kozremiikdés az éves monitoring jelentés elkészitésében;

kézremiik6dés az energetikai adatok feldolgozasaban;

a technolégiai utasitisok betartdsdnak rendszeresen ellendrzése, a szilkségesnek itélt
intézkedések megtetelének eldirasa;

leallaskor vizek vegyszerezésének beallitisa;

vizkezeléssel kapcsolatos feladatok (vegyszertartalyok feltdltése, medencék tisztitasa,
porszivézas, szennyezddések eltavolitisa a medenceékbdl stb.) elvégzésének ellendrzése,
ezekkel kapcsolatos technoldgiai utasitasok meghatarozasa €s leirasa a kezeldk szamara;
vizkezeléssel kapcsolatos egyéb feladatok elbirdsa (algamentesité adagolas, egyeb
vegyszeradagolas, medence UjratSltése, a Strandfiirdd medencéi esetében vegyszer betdltés
stb.);

a méri-szabdlyzd rendszerek karbantartdsa, illetve kiilsés karbantartd tevékenységének
ellendrzése, segitése;

kiilsé cégekkel, hatésdggal vald kapesolattartas, tevékenységiik segitése;

Vizmii laboratdrium: vizmintavételben valé kdzremiiksdés;

bakteriolégiai vizmintavétel esetén a Cl szintek mérése a medencéknél,

a flrddszolgdltatassal (medencevizek, hévizek, szennyvizek) kapcsolatos laboratoriumi
vizsgalatok megrendelése, szerzdédések dontési elokészitése, ellendrzése, ligyintézése;

éves onellendrzési terv készitése, a vizsgalatok nyomon kdvetése;
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- az észlelt hianyossagokat, rendellenességeket, hibakat koteles jelezni a kdzvetlen felettese
felé, annak tavollétében 6nalldan intézkedik;

- akiadott takaritasi, fertétlenitési technoldgidk szigori betartasanak ellenérzése;

- a munkateriiletéhez kapcsolodd nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok maradektalan,
pontos ellatdsanak biztositasa,

- részvétel az egészségligyl €s mas hatosagi szervek és a vezetOk altal tartott ellendrzéseken,
aktivan kozremiikddik a szakteriiletét érintd hidnyossagok felszamolaséban.

A Vallalkozds tekintetében az egyéb miiszaki, mérndéki feladatok:

- kozremikkddés a Vallalkozds vonalas telefonhalozatinak tzemeltetésében, a héldzat és a
kesziilékek javitasa, javaslattétel uj késziilékek beszerzésére;

- a fenntartdsi, karbantartasi munkék elvégzése utin gondoskodds az elszamoltatasrél, a
munkalapok ¢€s a szamlak igazoltatasarol, igazolasarol;

- a javitasok, felujitasok soran épiilt 0y vezetékek, megvéltozott nyomvonalak feltérképezése,
valamint a miiszaki dokumentacié aktualizalasa;

- a karbantartasi koltségeinek alakuldsdnak folyamatos figyelemmel kdvetése, felettes
tajékoztatasa.

A Miszaki csoportba tartozé munkakérékre vonatkozd hataskérdket, az ellatando feladatokat,
valamint a felelosség részletes szabalyait az adott munkakdr munkakon leirdsa szabalyozza, igy
kiemelten: - laboréans

- miiszaki ligyintézd

- erbsaramu technikus

- energetikus

- miszaki munkatars

- miszaki adatbazis kezel6

A Miiszaki csoport munkavillaloi kotelesek a Villalkozds szervezefi egységeivel folyamatosan
egyiitimitkddni,

5.3.1.4. Tiz- és munkavédelmi csoport

A Tiz- és munkavédelmi csoport a Miiszaki- és Ellatasi igazgatohoz rendelt szervezeti egység.
Vezetbje a csoportvezetd, aki szervezetileg kozvetlenill a Fomémok ala tartozik, kézvetleniil a
Fémémoknek tartozik beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

Jelenleg a csoportnak nines dolgozéi Iétszama, a feladatok ellatasat a Vallalkozas kiils6 szolgaltatoval
kdzremlik5désben oldja meg.

A Vallalkozds tekintetében tiizvédelmi feladatok:

- az \j belépé munkavallald, valamint az allandé munkaviéllaloknak a tiiz elleni védekezésrdl,
a miiszaki mentésré! és a tizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI. torvény 22. § (3) bekezdés
eldirasa szerinti oktatas elvégzése a Véllalkozas tevékenységi koreihez, munkakdreihez és
feladataihoz 1gazitva;

- a thzvédelmi szakvizsgara kotelezett munkavallalokrél nyilvantartas készitése és a
szakvizsgéra kiildés sziikségességérol jelentés készitése;

- létesitmények tlizvédelmi ellendrzésének megtartdsa, a hatdsagi ellenérzéseken a tiiz elleni
védekezésrol, a miiszaki mentésrél és a tlizoltdsagrol szolé 1996. évi XXXI. térvény 19. §-
aban eloirt képviselet,

- tiizvédelmi szempontu tanacsadas a Vallalkozas egyes tevékenységi teriileteinek altalanos és
specialis jogszabdlyi kérnyezetérdl, valamint az egyes szabalyozasok valtozasarol,

- akozvetlen tizveszély esetén a sziikséges tavoli és helyszini intézkedések megtétele;

- atlizvédelmet is érintd egyeztetéseken szakvélemény adasa;
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a megbizd altal lizemeltetett vagy fjonnan kialakitandé létesitményeken beliili beruhazas
tervezés, ill. kivitelezés esetén tiizvédelmi ligyekben szakmai tandcsadas;

a megbizd tevékenységével dsszefiiggésben a tlizvédelmi adminisziracié teljes korl ellatasa
(thzvédelmi szabalyzat készitése; tlizriadd tervek készitése, karbantartasa; thzveszélyességi
kockazati osztilyba sorolasok elkészitése; alkalmazottak évenkénti kotelezd oktatdsanak
dokumentalasa; 0j belépd munkavallalok oktatdsa, annak dokumentalasa;

alkalomszerti tiizvédelmi tevékenység engedélyezésének elékészitése soran egylittmikddés a
Vallalkozas Tilizvédelmi Szabalyzatiban kijeltlt személlyel;

a meghizé levelekben kijeldlt feladattal megbizott munkavallalok szakmai segitése €s belsd
ellenérzése a tlizvédelmi eszkdzok nyilvantartasanak elkészitése, vezetése, nyilvantartasa,
eseti feladatok ellatdsa soran;

a székhelyen és az egyes telephelyeken a tiizriadok lebonyolitasa minimum évente egyszeri
idépontban;

tiizesetek kivizsgalasaban valé részvétel;

a hatosagt ellendrzéseken a Zrt. érdekképviselete;

munkakdri leirasok tlizvédelmi részeinek elkészitése azoknal a munkakéroknél, ahol ez
szitkséges;

beruhazasokhoz kapcsolddo viéllalkozasi szerzOdések tlizvédelmi fejezeteinek elkészitése,
szakmai tanacsadas;

a székhelyen és az egyes telephelyeken évente legalabb egyszer tlizvédelmi ellendrzés
végzése, és dokumentdldsa, az egyes helyszineken a megallapitott hidnyossdgok
felszamolasara megoldasi javaslatok adasa,

a székhelyen és az egyes telephelyeken - a vonatkozé jogszabalyban az idoszakos
felillvizsgalatra és karbantartasra - a Vallalkozas altal szerz8dott partnerek tevékenységének
figyelemmel kisérése, sziikség szerint a feladatelldtisukhoz kotheté észrevételekrol
jelentéskészités a Vallalkozas Fémérnoke részére.

jogi esetekben szaktandcs addsa a tlizvédelemmel kapcesolatos figyekben.

A Villalkozds tekintetében munkavédelmi feladatok:

munkabiztonsdgi szaktevékenység elldtasa a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL
torvény és a vonatkozé szabalyzat alapjin, tanicsadas az egyes tevékenységi terilletek
altaldnos és specialis jogszabalyi kornyezetérSl, valamint az egyes szabalyozasok
valtozasarol;
a munkavallalok munkavédelmi felkészitése (a torvény szerinti oktatas, illetve a
munkavédelmi szabalyzat szerinti szamonkérés lebonyolitasa a tematika kidolgozasatol a
nyilvéntartasig), munkavédelmi tdjékoztaté elbadédsok, egyéb informacidatadasi eszkozok
biztositasa;
munkavédelmi éves oktatdsok megtartsa, figyelembe véve az egyes specialis feladat- és
munkakoérdket (kiemelve: fiirdé szolgdltatasok teriilete, stb...), valamint annak megfeleld
¢lbéadasok megtartasa, dokumentalasa;
a munkakdri alkalmassag orvosi vizsgalatainak ellendrzése;
megbizo tekintetében
* bels6 munkavédelmi szabdlyozas elkészitése €s a jogi-szervezeti valtozdsokhoz
igazodo karbantartasa (munkavédelmi szabédlyzat naprakészen tartdsa, mas
szabalyzatok, kollektiv szerz6dés munkavédelmi tartalmara szakmai javaslattétel), a
magyar nyelvli miiszaki dokumentacié meglétének ellenérzése, hianya esetén a
Megbiz6 tajékoztatasa,
« felkérésre szakmai javaslattétel, technologiai, kezelési, miiveleti, karbantartasi
utasitasok elkészitése-modositasa kialakitasa, stb.;
» iizembe helyezések elokészitése (munkavédelmi szempontu elézetes vizsgalat
elvégzése, ideértve az Ujrainditast is), az irasbeli elrendelésre javaslat;
» c¢gyes munkakorokhdz kapesoloddan juttatdsi rendet készit a véddruhazat
biztositdsahoz, valamint ellenérzi mind a munkaltatéi, mind a munkavallaléi
kotelességek betartatasat és betartasat,
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» amunkakoriilmények, személyi, targyi feltételek folyamatos figyelemmel kisérése, az
eldirasoknak megfelelés vizsgalata;

= tevékenységi teriileteknek megfelel§, rendszeres munkavédelmi ellendrzések (szemle)
lefolytatasa;

« minden munkabaleset esetén a jogszabalyban elbirt kotelezettség teljesitése
(kivizsgalas, jelentés, nyilvantartas), killonds és fokozott figyelemmel a sulyos és
tomeges munkabalesetekre;

« egyedi munkavédelmi tgyekben vizsgalat folytatisa, a dontés el6készités,
dokumentacid elkészitése;

» akockazatértékelés elkészitése, feliilvizsgalatanak elvégzése;

» munkavédelmi szabalyok betartatdsanak és betartasanak ellendrzése, hianyossagok
feltarasa, javaslatok megfogalmazasa;

beruhazasi targyalasokon (0 technolégia bevezetése, 1y munkahelyek létrehozasa, szervezesi
dontések, munkaeszkdzok beszerzése, stb.) a munkavédelmn szempontok érvényesitése
céljabol tanacskozasi joggal vald részvétel (ugyanez vonatkozik a létesitési szakaszokban
torténod kozremiikodésre), szakmai tanacsadas;

a megbizo székhelyén és telephelyén folyd tevékenység (tevékenységi kor) jellegére
tekintettel kiilon feladat a munkavégzés hatdkorében tartdzkodd személyek védelmének
meghatarozasa (szabalyozaisa) és ellendrzése;

az idbszakos biztonsagi feliilvizsgalatra kotelezett technologidk és munkaeszk$z0k
nyilvéntartasa, a felilvizsgalatr6l megfelelé id6ben torténé gondoskodas (szakember,
szakértd bevonasaval a feliilvizsgalat elvégzése);

a kiils6 hatosagi eldirasok (kotelezés, informaciokérés) alapjan torténd eljaras, a munkaltatoi
dokumentacid, valaszok elokészitése;

alkoholszondas ellendrzések lebonyolitisa alkalomszeriien, a megbizé vezetdjével vald
egyeztetés alapjan;

a munkabalesetekkel kapcsolatos helyszini feladatok ellatdsa, munkaltatoi kartéritési tigyek
elokészitésében kdzremilikodés, dokumenticio elkészitése és képviselet;

kapcsolattartas az 1. foku hatésaggal,

felkérésre a munkakdri leirasok munkavédelmi részeinek elkészitése;

a munkavédelmi hatdsagi ellenérzéseken vald képviselet;

a ndk, a fiatalkoriak és védett koriak foglalkoztatasanak ellendrzése;

tandcsadas keretében javaslatot ad a kiils6 vallalkozasi szerz6dések esetében a munkavédelmi
szabélyokra, illetve annak irasban t6rténdé megfogalmazasara (igény esetén);

szakmai protokoll kidolgozasa azokra a munkafolyamatokra, melyek a munkavallalokra
veszElyt jelenthetnek;

folyamatosan elvégzi a veszélyes gépek nyilvantartasat, felilvizsgalatara intézkedési tervet
dolgoz ki;

folyamatosan gondoskodik adott tevékenységek és telephelyek esetében a nyomastartd
edények feliillvizsgélatanak elvégeztetésérdl;

amennyiben szilkséges expozicios méréseket kezdeményez, valamint az eredményeket
kiértekeli;

jogi esetekben szaktanacsot ad a munkavédelemmel kapcsolatos tligyekben;

rendkiviili helyzetben azonnal a helyszinre megy és segiti a vészhelyzet elharitasat.

Az lgazgatosag megbizasara a tliz- és munkavédelem feladatait kiilsé, arra jogosult vallalkozo is
végezheti.

A Tiiz- és munkavédelmi csoport munkavallaloi és megbizottai kitelesek a Villalkozds szervezeti
egységeivel folyamatosan egyiittmiikidni.
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5.3.2. Szolgaltatasi Agazat

A Szolgaltatasi dgazat kdzvetleniil a Miszaki- és Ellatasi igazgatéhoz rendelt szervezeti egység.
Vezetdje a szolgaltatasi dgazatvezetd, aki szervezetileg kézvetleniil a Miiszaki- és Ellatasi igazgatd
ala tartozik, kozvetleniil a Miszaki- és Ellatasi igazgatonak tartozik beszamolasi €s jelentéstételi
kotelezettseggel.

Szolgdltatds feladata:
- ajegypénztarak zavartalan milkodésének biztositdsa;
- a vallfas és kabinos 0ltoz6k mikodtetése;
- amedencék feliigyelete, az Gszomesteri feladatok elvégzése;
- agy6gyaszati és wellness helyiségek muikodtetése;
- sajat termekek forgalmazasa,
- akolcsdnzés és az értékmegdrzés;
- & technikai informécié biztositdsa;
- akiilsd és belsd takaritds megszervezése €s elvégzése;
- az ellendrzési munka megszervezése, valamint a fiirdd teriiletén tartdzkodok rendészeti
feliigyelete.

A Szolgaltatasi dgazat a feladatellatasat hat csoport kereteiben végzi
» takaritasi csoport
» lizemelési csoport
¥ medencetér csoport (Uszémesterek)
» pénztar csoport (fopénztar, jegypénztar, iitemezés)
» biztonsagi Orszolgalat csoport
» didkmunka

5.3.2.1. Szolgiltatasi Agazatvezetd

A Szolgaltatasi dgazatvezetd kozvetleniil a Miiszaki- és Ellatasi igazgatohoz rendelt szervezeti
egység. Szervezetileg kbzvetleniil a Miiszaki- és Ellatasi igazgaté ala tartozik, kdzvetleniil a Miiszaki-
¢és Ellatasi igazgatonak tartozik beszamolasi és jelentéstétehi kitelezettséggel.

A szolgaltatds vezetd a vendégek kiszolgaldsinak felelds vezetdje. Feladata a flirdévendégek
fogadasa, beléptetése, a furdd szolgaltatasok, kezelések, programok igénybevételének szervezeése,
iranyitasa, lebonyolitasa, a flird hasznalathoz kapcsolédd adminisztrativ, kereskedelmi, higiéniai,
kommunikacids és szolgaltatasi tevékenységek iranyitasa.

Felelds a fiirds, a gydgyflirdd és az ala rendelt szolgiltatasok iizemeltetési szabalyzat, a hazirend
és az egyéb szabalyzatok, valamint vezetSi utasitdsok szerinti rendeltetésszeri izemeltetéséért a
vendégek kényelmének, kiszolgaldsanak, jo kdzérzetének, gydgyulasinak prioritasa mellett.

Szolgdltatdsi dgazatvezetd hatdaskore:

- a Szolgiltatis részleg jogosult kialakitani a fiirdd teriiletén miikdd6 kereskedokkel
kapcsolatos fiird6iizemi  igényeket, és ezen igényeket a kereskedokkel kotendd
szerzbdésekben érvényesiteni;

- meghatdrozza a targyi eszk6zok és humin er6forrasok mennyiségi és idébeni felhasznalasi
igényét;

- javaslatot tesz a miikddéshez, illetve a fejlesztéshez sziikséges berendezések és eszkozdk
beszerzésére,

- javaslatot tesz a felGjitasi, beruhazasi program clkészitéséhez;

- javaslatot tesz gazdasagi tevékenység fejlesztésére, valamint az értékesiiés bovitésére;
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javaslatot tesz a személyi allomany szakmai Osszetételére, besorolasara, képzésére, oktatasra,
személyzeti fejlesztésre, javaslatot tenni a személyi allomany alapbér megadott keretek
k&zott.

Szolgdltatdsi dgazatvezetd feladata:

irdnyitja, oktatja és ellendrizni a szolgaltatasi részlegen dolgozdk munkajat;

biztositja a jegypénztaraknak, az {itemez6 pénztaraknak, az érték6rzé pénztarnak,
valamint a kdlcsénzd pénztaraknak a milkkodését;

mitkddteti a vallfas és kabinos 6ltéz6t, gbzkabint, a szaunat, a csiuszdakat;

megszervezi a gyégymedencék, pihenémedencék, a gyermekmedence Orzését, szakszeri
feliigyeletét, mikodtetését,

elvégezteti az uszodamesteri ¢s Gszémesteri, és csiiszdakezel6i, szaunakezeldi feladatokat;

a vizmindséget sziikség szerint ellenbrizteti;

intézi az informacios jelzéseket, valamint a vendégpanaszokat;

a wellness-helyiségek (szauna, masszazs stb.) miikddtetése;

megszervezi a termékek forgalmazasat;

biztositja a kdlcstnzés és az értékmegorzés;

biztositja a technikai informéciét (hangos-bemondas, vizualis hirkdzl€s {izemeltetése);
uzemelteti, Osszehangolt és egyeztetett modon fejleszti az informacids rendszert;

megszervezl a varrast;

a medencék, a kiilsé és azok kdmyezetének takaritisat, fertStlenitését megszervezi és
elvégezteti;

gondoskodik a szilkséges anyagok beszerzésérél és takarékos felhasznalasarél, a felhasznalt
anyagok elszamoltatasrol;

az ellenbrzési munkak szervezése;

a fiird6 teriiletén tartdzkodok (vendégek, kereskeddk, vallalkozok, stb.) rendészeti feliigyelete
(a biztonsagi szolgdlat igénybevételével),

a fiird® teritletén 1évo kiilonbozd szolgaltatast nynjté bérldkkel kapcesolatot tart, ellenbrzi
a szerz6désben foglaltak betartasat, és intézi a flird6 és a bérlok kozdtt felmeriild
problémakat;

elkésziti a szolgalatvezet6k havi munkabeosztasat (ho vége el6tt minimum 11 nappal),
valamint elkésziti a dolgozdk szolgalati beosztisat;

elkésziti az éves szabadsagolasi tervet (a szabadsag kiadasa elott egy honappal pontositva);
gondoskodik a készenlétbe helyezett dolgozok beosztasarol;

elkésziti a munkaid6 felhasznalasi tervet, gondoskodik annak betartasarol;

elkésziti a szolgaltatas felkésziilési programjat, a felkésziilési munkdk hatiridére torténd
ellendrzését biztositja;

intézni a karbantartdsi munkdakat, a fiirdében 1év6 berendezési targyak felujitasat, cseréjét,
gondoskodik a vagyonvédelemrdl;

balesetveszélyes helyzetek kialakuldsa kapcsan kételes azonnal intézkedni, gondoskodik a
veszélyhelyzet elharitasardl, megel6zésérol,

egészségligyi ligyeletet biztosit a fiird6ben, gondoskodik a ment6 felszerelések meglétérdl;
azonnal intézkedni kételes a vendégek biztonsagat befolyasolo olyan helyzetek kialakulasanak
megeldzésérdl, mely baleset bekdvetkezésére iranyulhat;

gondoskodik a dolgozdk orvosi ellenérzésének rendszerességérdl, azok nyilvantartasarol;
gondoskodik a Munka térvénykonyve szerinti munkafeltételekrdl (munkakézi szlinetek
biztositasarol, hoségriadd, stb.);

gondoskodik a dohanyzasra kijel6lt hely meglétérdl és annak karbantartasarol;
kozremiiktdés a kezelt, szolgéltatast igénybe vevd vendégek dltal bejelentett panaszok
kivizsgalasaban;

koteles kapesolatot tartani a Vallalkozas t6bbi részlegeinek vezetbivel és dolgozdival;
javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek vezetGinek és dolgozodinak
alkalmazésara, kinevezésére és felmentésére, vagy munkaviszonyanak megsziintetésere,
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javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek vezetbinek és dolgozoinak
bérezésére, jutalmazasara, és érdekeltségi rendszerének meghatarozasara;

védi a tarsasdg tulajdonat és értékeit;

szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimend iratok napi szintil irat- és dokumentumok
kezelése;

minden, amit az Igazgatdsag vagy a Miiszaki- és Ellatsi igazgaté feladatként meghataroz.

Szolgdltatdsi dgazatvezetd felelossége
Anyagi, munkajogi, tovibba a vonatkozé jogszabélyok alapjan biintetdjogi feleldsség terheli:

a hatdskorébe tartoz6 szervezetek feladatainak pontos és részletes meghatarozasaért, a
feladatok végrehajtdsanak megszervezéséért,

a végrehajtas ellendrzéséért és a szilkséges korrekeidk iddben torténd elrendeléséért,

a jogszabalyok, tarsasag belsd szabalyzatai, egyéb eldirasok és utasitidsok betartasaért,
illetve a betartas feltételeinek biztositasaért és ellendrzéséért.

A szolgaltatasi dgazatvezetd munkakorére vonatkozo hataskoroket, az ellatando feladatokat, valamint
a feleldsség részletes szabalyait az adott munkakér munkakori leirdsa szabalyozza.

5.3.2.2. Szolgalatvezetd

Szervezetileg kozvetlenill a Szolgaltatdsi agazatvezetd ald tartozik, kézvetleniil a Szolgaltatasi
dgazatvezetOnek tartozik beszdmolasi s jelentéstételi kotelezettséggel.

Szolgdlatvezeto feladata:

a szolgaltatasi agazatvezetd tavollétében az 6 helyettese;

a rendeltetésszeril, szakszer(i és gazdasagos lizemeltetésének biztositasa;

a tulajdon fokozott védelme;

a jogszabalyok, elbirasok és vezetdi utasitasok betartasa, betartatisa;

a kbzegészségiigyl hatosdg elirdsainak pontos, maradéktalan betartasa;

a fiirdévizek jo szinvonalil mindségének garantalasa;

a gyogyfirdd rendjének és tisztasaganak biztositasa,

gondoskodas a munkanapjan dolgozd beosztottak munkafeltételeinek ¢s milkddésének
biztositasardl;

javaslattétel - a forgalom alakulasanak fliggvényében - az lizemidd esetleges modositasara;

a biztonsagos lizemeltetést gatlo tényezok elsdsorban sajat hataskorben toriénd elharitasa;

a vendégek maradéktalan, szakszerii és kulturdlt kiszolgalasanak biztositdsa, melynek
érdekében koteles gondoskodni, folyamatosan ellendrizni - ellendriztetni - a szolgaltato
helyek tisztasagat, rend;jét, allapotat, megfelelé munkaerd ellatottsagat,

naprakészen eleget tenni az egyéb belsd utasitasokban eldirt nyilvantartasi kotelezettségének,
megtenni az ezekhez kapcsolddo intézkedéseket;

kiemelten felel6s a napi pénztari bevételek eldirasszerti elszamolasaért, bezsakolasaért és a
kijelolt helyre vald széllitasaért, illetve a bevétel fopénztarba valo leadasaért;
strandpénztdri bevételek beszallitisa esetén nagyobb Osszegnél rendészeti felligyelet
igénylése;

jegyzOkonyv vezetése az Ulzemidd alatti  balesetekr6l, karesemeényekr6l, az
elsdsegélynylijtas megszervezése, intézkedés szitkség szerint az illetékes egészségiigyl
szervezet (ligyelet, mentd), illetve a rendérség értesitésérol;

a gydgyfirdd nyitdsa el6tt a kiszolgalé egységek (helyek) tisztasig és milkddoképesség
szempontjabdl torténd vizsgalata, a szikséges javitasok frasban torténd rdgzitése, illetve
elvégeztetése;

az anyaggazdéalkodas szervezése, az anyagok, segédeszkzok munkavallaldk részére tSrt€no
kiadasa, a felhasznalds médjanak és mértékének rendszeres ellendrzése;

a kéziraktarban lévo készletekkel meghatarozott idokdzonként torténd elszamolas;
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- gazdalkodas az eréforrdsokkal (anyagi és munkaerd),

- figyelemmel kisérni a miiszak miikddését, feltirni a hidnyossiagokat, javasiatot tenni a
munkamodszerek javitasara, a fejlod6képesség biztositasara;

- elvégezni a munkavéllalok elszamoltatasdval kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
rendszeresen mindsiteni, értékelni a beosztottak munkajat;

- afiirdévendégek altal kért informacidk révid aton €s kielégitden torténd megadasa;

- kozremilkodés a kezelt, szolgaliatast igénybe vevd vendégek altal bejelentett panaszok
kivizsgéalasaban;

- lzemzavar, vagy korlatozas esetén a megsziintetésre vald felhivastol a vendégek megfeleld
tajékoztatasaig minden téle elvarhato megtétele;

- részt vesz a szolgaltatasi agazat altalanos feladatainak megoldasaban.

A szolgélatvezeté munkakérére vonatkozé hatdskoroket, az ellitandd feladatokat, valamint a
felelosség részletes szabélyait az adott munkakor munkakori leirasa szabalyozza.

5.3.2.3. Takaritasi csoport

A Takaritasi csoport a Szolgaltatasi agazatvezetohoz rendelt szervezeti egység. Vezetdje a takaritasi
csoportvezetd, aki szervezetileg kdzvetleniil a Szolgaltatasi agazatvezetd €s a Szolgalatvezetd ala
tartozik, kozvetleniil a Szolgalatvezet6nek tartozik beszamolasi és jelentéstételi kitelezettséggel.

A Villalkozds tekintetében feladatai:

- napt, heti és havi rendszerességgel takaritasi feladatok ellatasa;

- a munkavégzéshez sziikkséges eszkdzok (gépek, porszivok, felmosd, tisztitd szettek, kocsik
stb.) szervezése,

- a munkavégzéshez szilkséges anyagok (tisztitoszerek, illatositok, stb.), valamint a higiéniai
kellékanyagok (WC és kéztorlé papirok, folyékony szappan, szemetes zsakok, stb.)
SZETVeZEese,

- a takaritok napi munkarendjének meghatarozasa, beosztasok hatékony kialakitasa;

- afiirdd tisztasdganak folyamatos biztositdsa;

- helyiségek hasznalatanak naponta t6bbszor ellendrzése és felligyelete;

- aszocidlis helyiségek, az 61tozék és a vendégek altal hasznalt terliletek kiemelt tisztantartasa
(csempefeliilet tisztasa, szemetes kosar iiritése, padlozat viztelenitése és fertbtlenitése, WC
csészék, piszoarok fertOtlenitése, mosdokagylok fertdtlenitése, tisztitasa, csaptelepek
vizkotelenitése, tisztitdsa, WC papir, folyékony szappan és kéztorld feltsltése, 61t6z6
szekrények teteje, és ablakparkanyok tisztitasa, szekrények belsé takaritasa);

- burkolatok felséprése, felmosasa, fertotlenitése naponta tébbszor;

- ablakfeliiletek 1gény szerinti takaritdsa;

- ajtok lemosasa, tisztitasa,

- abutorzat napi tisztitasa;

- szemetesek napi kiiiritése, hulladéktarold tisztitdsa;

- nagytakaritas megszervezése, lebonyolitasa;

- dokumentalja a vegyszerfelhasznalast;

- javaslatot tesz a vegyszer €s takaritoszerek rendelésére;

- felelds a feladatai pontos, szakszerl elvégzeséért;

- felelds a hataskorébe tartozod terillet biztonsagos, balesetmentes iizeméért;

- minden, amit a szolgéltatasi 4gazatvezetd vagy a szolgélatvezetd feladatként meghataroz.

A Takaritasi csoportba tartozd munkakérékre vonatkozo hataskoérdket, az ellatandé feladatokat,
valamint a feleldsség részletes szabalyait az adott munkakdr munkakén leirasa szabalyozza.

A Takaritisi csoport munkavallaloi kitelesek a Viallalkozds szervezeti egységeivel folyamatosan
egyiittmiikédni,
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5.3.2.4. Uzemelési esoport

Az Uzemelési csoport a Szolgaltatisi Agazatvezet6hoz rendelt szervezeti egység. Vezetdje az
izemelési csoportvezetd, aki szervezetileg koézvetlenlil a Szolgaitatisi agazatvezetd és a
Szolgalatvezetd ald tartozik, kézvetleniil a Szolgalatvezetonek tartozik beszamolasi és jelentéstételi
kotelezettséggel.

A Villalkozas tekintetében feladatai:
- az bltozd-rendszer milkodésének folyamatos biztositasa;
- az értékmegOrzéd mitkodtetése, az értékek védelme, a lopisok megel6zése (a biztonsagi
orszolgalattal egyiittmikddesben);
- beléptetés biztositisa, belépésre valé jogosultsag folyamatos ellendrzése;
- koélesonzd miksdtetése;
- avendégkdr megelégedettségének folyamatos biztositasa;
- minden, amit a szolgaltatasi dgazatvezetd vagy a szolgalatvezetd feladatként meghatéaroz.

Az Uzemelési csoportba tartozé munkakérokre vonatkozé hataskdroket, az elldtandé feladatokat,
valamint a felel6sség részletes szabalyait az adott munkakér munkakdri leirasa szabalyozza, igy
kiemelten: - jegykezel6

- lizemel&

- fird6 Gizemeltetd

- értékmegdrzd

- klcsénzd

Az Uzemelési csoport munkavdillaloi kitelesek a Villalkozds szervezeti egységeivel folyamatosan
egylittmiikidni.

5.3.2.5. Medencetér csoport

A Medencetér csoport a Szolgaltatdsi agazatvezetdhdz rendelt szervezeti egység. Vezetdje a
csoportvezetd, aki szervezetileg kdzvetlenilil a Szolgaltatasi dgazatvezetd és a Szolgalatvezet6 ala
tartozik, kézvetleniil a Szolgalatvezetdnek tartozik beszamolasi €s jelentéstételi kotelezettséggel.

A Villalkozas tekintetében feladatai:

- amedencék biztonsagos hasznalatanak biztositasa;

- aflrd6 hazirendjének medencékre vonatkozé magatartasi szabalyainak betartasa és
betartatisa;

- medencék feliigyeletének biztositasa, sziikség esetén a bajba jutoit vendég segitése,
kimentése;

- szauna lizemeltetese;

- medencék vizének ¢és hdfokdnak folyamatos ellendrzése, probléma észlelése esetén
intézkedés annak megsziintetésrol;

- a medencék koérnyezetének tisztasaganak folyamatos ellendrzése, hianyossagot észlelése
esetén intézkedés annak megsziintetésrol;

- elsOsegélynynijtas;

- avendégkdr megelégedettségének folyamatos biztositasa;

- minden, amit a szolgaltatasi dgazatvezetd vagy a szolgalatvezetd feladatként meghataroz.

A Medencetér csoportba tartozé munkakérdkre vonatkozo hataskdroket, az ellatand6 feladatokat,
valamint a felelosség részletes szabalyait az adott munkakdr munkakori leirasa szabalyozza, igy
kiemelten: - uszodamester
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- uszomester
- szaunakezeld

A Medencetér csoport munkavallaldi kitelesek a Vallalkozds szervezeti egységeivel folyamatosan
egyiittmikidni.

5.3.2.6. Pénztar csoport

A Pénztar csoport a Szolgaltatasi dgazatvezetchdz rendelt szervezeti egység. Vezetdje a fOpénztaros,
aki szervezetileg kozvetlenill a Szolgaltatasi agazatvezet( ala tartozik, kdzvetlenill a Pénziigyi
vezetonek €s a Szolgaltatasi dgazatvezetdnek tartozik beszamolasi és jelentéstételi kotelezettseggel.

A Viillalkozds tekintetében feladatai:

jegypénztarak napi zavartalan miik6désének biztositasa;
pénztari nyilvantartasok vezetése;

a pénzkezelési szabalyzat betartasa,

a vendégkdr megelégedettségének folyamatos biztositasa;
minden, amit a kézvetlen felettes feladatként meghataroz.

Fopénztiros feladatai:

ajegypénztarak szakmai feliigyelete a penzkezelési szabalyzat alapjan;

ajegypénztarak napi milk6désének biztositasa;

a déntéshozok pénziigyi vonatkozasu adat- és informécidellatasa;

valtépénz, szigoru szamadasi bizonylat ellatas és elszamoltatas elvégzése;

pénztarak nyitdsanak és zarasanak iranyitasa ¢s ellenbrzése,

a pénztarakba kiadott bérletek, jegyek nyilvantartasa;

kedvezményes, esetleg téritésmentes jegyek kiaddsa, ezekrdl kapott engedélyek
nyilvantartasa,

a pénzelszamoltatasi feladatok elvégzése;

szigorll szamadash nyomtatvanyok kezelése;

bélyegzok rendelése, nyilvantartdsba vétele, kiadasanak €s visszavételezésének ligyintézeése;
a pénztarosok szakmai munkéjénak rendszeres és egyedi ellendrzése;

a leltarozasi munkakban valo részvétel;

a selejtezési munkéaban valo részvétel,;

a pénzigyi dokumentumok és egyéb iratok nyilvantartasa, folyamatos aktualizalasa,
tarolasa, az Iratkezelési Szabdlyzatban eldirt modon a kezelésében 1évd bizonylatok
irattdrozasa;

részt vesz a mikodéshez szitkséges szabalyzatok elkészitésében, aktualizdlaséban,
végrehajtasdban;

jegypénztirosok anyagi felelésségi nyilatkozatainak kozponti iktatas utani nyilvantartasa;
statisztikai jelentésekhez adatszolgéltatast biztosit;

egyeb feladatok elvégzése, amivel a kzvetlen felettese megbizza.

Fopénztdros hatdskire:

a feladatkorébe tartozd tevékenységekre vonatkozdan intézkedeési, javaslattételi joggal bir;
biztositani és irdnyitani koteles a feliigyelete ala rendelt tevékenységek miikddését a
vonatkozd jogszabalyok és rendeletek értelmében;

minden egyéb kérdésben eljarhat, amelyet a Gazdasagi igazgaté a hataskdrébe utal.

Fopénztaros feleldssége:

a fOpénztaros szakmai felelossége kozvetleniil a pénzligyi vezetdvel szemben all fenn,
munkajogi felelossége szolgaltatasi dgazatvezetével szemben all fenn.
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- anyagi, munkajogi tovdbba a vonatkozd jogszabalyok alapjan polgéri- és biintet§jogi
felelosség terheli a tirsasag fiirdGbevételeinek kezelése, a fopénztar okmanyainak vezetése,
szigord  szamadasi  bizonylatok  nyilvantartasainak  hitelessége,  szakszerlsége
vonatkozasaban.

A Pénztir csoportba tartozd munkakorkre vonatkozd hataskordket, az ellitando feladatokat,
valamint a felel8sség részletes szabdlyait az adott munkakor munkakori leirdsa szabalyozza, igy
kiemelten: - f6pénztaros

- jegypénztaros

- {itemezd pénztaros

A Péngtar csoport munkavillaloi kitelesek a Villalkozds szervezeti egységeivel folyamatosan
egyiittmitkadni,

5.3.2.7. Biztonsagi drszolgalat ecsoport

A Biztonsdgi orszolgalat csoport a Szolgaltatdsi Agazatvezetdhoz rendelt szervezeti egyseg.
Szervezetileg kozvetleniil a Szolgaltatasi agazatvezets és a Szolgalatvezetd ald tartozik, kdzvetleniil
a Szolgélatvezetdnek tartozik beszamoléasi €s jelentéstételi kdtelezettséggel.

A Vallalkozds tekintetében feladatai:

- folyamatos jarérszolgalat ellatasaval a fiirdé teljes teriiletének 6rzése;

- a fopénztarban tarolt pénzmaradvéany brzése;

- kiils6- és belsd pénzszallitmanyok és ériékpapir-szallitmanyok kiserése;

- tliz esetén a tiiz oltasdnak és a mentési munkaknak a megkezdése,

- illetékteleneknek a fiird6 teriiletre torténd engedély nélkiili behatolasanak megakadédlyozasa;

- a belépd- és a szolgaltatdsok igénybevéielére jogositd jegyekkel kapcsolatos ellendrzési
feladatok ellatasa;

- afiirdd tertletén tevékenykedd kereskeddk rendészeti feliigyelete;

- a fiirdé hazirendjének betartasa és betartatasa;

- szolgalati helyiség takaritdsa, tiszta allapotban torténd atadas-atvétele;

- sziikség esetén a rendérség URH vagy telefonkésziiléken torténé értesitése, és a fiirdd
teriiletén tortént biinelkovetések esetén a rendori szervek munkajaban valé kdzremitkodés;

- azbrnaplé elbiras szerinti vezetése;

- a szolgalati okmanyok, a fegyverek és a 13szer eloirds szerinti kezelése.

A biztonsagi szolgalat dolgozdi formaruhdban, kitlizd jelvénnyel, karszalaggal végzik feladatukat.
Fegyveres &r igénybevétele esetén az 6r a fegyverét jOl lathaté helyen viseli. A szolgalat idétartama
alatt szeszesital és kabitdszer fogyasztasa szigoruan tilos.

Az Igazgatdsdg megbizasara a biztonsagi 8rszolgalat feladatait kiilsd, arra jogosult vallalkozo is
végezheti.

A Biztonsdgi drszolgdlat csoport munkavdllaléi és megbizottai kitelesek a Villalkozds szervezeti
egységeivel folyamatosan egyiittmiikodni.

5.3.2.8. Diakmunka csoport

A Didkmunka csoport a Szolgéltatdsi agazatvezetohdz rendelt szervezeti egység. Szervezetileg

kozvetleniil a Szolgaltatisi Adgazatvezetd és a Szolgalatvezetd ald tartozik, kozvetleniil a
Szolgalatvezetnek tartozik beszamolasi ¢€s jelentéstételi kotelezettséggel.
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A Vallalkozds tekintetében feladatai:
- adidkmunka-igény jelzése a Miiszaki- és Ellatasi igazgato felé;
- didkmunkasok munkarendjének szervezése, munkakériilményeik biztositasa;
- didkmunkasok feladatellatasanak ellenérzése, jelentés készitése;
- havonta elszamolas készitése munkakoronként az igénybe vett munkaorakrol;
- kapcsolattartas a didkmunka-szervezd kiilso szolgaltatoval.

A Didkmunka csoport munkavillaloi kitelesek a Vallalkozds szervezeti egységeivel folyamatosan
egylittmitkidni,

5.3.3. Gyogvaszati dgazat

A Gyogyaszati dgazat kézvetlenill a Miszaki- és Ellatasi igazgatdhoz rendelt szervezeti egység.
Vezetbje a Gyodgyaszati dgazatvezetd (Reumatolégus szakorvos), aki szervezetileg kozvetleniil a
Muszaki- és Ellatasi igazgatd ala tartozik, kozvetleniil a Miszaki- és Ellatasi igazgatonak tartozik
beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

Gyogydszat feladata:
- a gyogyviz, gydgyiszap, valamint egyéb természetes gydgy tényezOk felhasznalasdval
firdOkezelés (mozgasszervi, iziileti kezelések) nyljtasa;
- gyogyviz felhasznélisaval hidroterapias kezeléseket végzése;
- a gydgyaszati, valamint wellness kezelések nytjtasa.

A Gyodgyaszati dgazat a feladatellatasat két csoport kereteiben végzi
» reumatolégia csoport (orvos, asszisztens, elsdsegély)
> kezelés csoport (gyogykezelések, wellness kezelések)

5.3.3.1. Reumatolégus szakorvos

A Villalkozdas mozgasszervi, balneologiai ligyeinek és az els6segélyhely felelés vezetde, aki
kozremitkddik a fiirdd miszaki fejlesztési és gydgyaszati fejlesztésy programjanak
kialakitasaban, valamint a gydgyészati részleg gazdasagi tervének kidolgozasaban s

A kilsd képzd intézményekkel kotott, szerzédés alapjan folyé mozgasszervi gyakorlati
egészségligyl felnbttoktatds soran a Vallalkozast képviselé kapesolattartd és a gyakorlati oktatasi
és vizsgaztatasi feladatok iranyitdja, koordinatora.

A gybgyaszati és balneologiai iigyekben a tarsasag kiils6 szervek felé torténd képviseldje és az
egészségiiggyel kapcesolatos marketing tevékenység szakmai résztvevdie.

Tevékenysége vezetési, szervezési, szakorvosi €s altalanos orvos egészségligyl részekre tagozodik.
Szakorvosi tevékenységét a tarsasag tevékenységi korében miikodod szakrendel6ben vegzi éves
munkaidd alapjanak min. 75 %-aban.

Reumatologus szakorvos hatdskore:
- egészségiigyi részleg munkaszervezetének kialakitasa és mikodtetése;
- azegészségiipyi ellatassal és a balneologidval kapcsolatos fglesztési igyek;
- az egészsepligyi részleg hasznalataba adott épiiletek, épitmények, berendezések és eszkdzok
gazdasagos és szakszeri felhasznalasanak kérdései;
- az egészséglgyi ellatdssal kapcsolatos utasitasok el6készitd jellegh kidolgozasa, kiadasa és
alkalmazasa;
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az egészségligyi szolgaltatds min6ségének allando emelése, a mindségbiztositod szervezet és
rendszer feliigyelete, szervezése és iranyitasa;

a tarsasagi egyéb tevékenységek és az egészségiigyi tevékenység Osszehangolasa;

az elsbsegélynyljtd orvosi rendeld, és szervezet milkddéséhez sziikséges feltételek
biztositasa, az elsosegélynyujto ligyeleti szolgalat megszervezése, ellendrzése;

a furdo egészségiigyi személyzetének szakmai kivalasztasa és szakmai munkajuk
ellendrzése, feliigyelete, irdnyitasa;

a flirdé gydgyaszati munka hatdsagi megfelelésének biziositasa;

a tarsasag gyogyaszati részlegét bemutaté szakmai és népszeriisitdé anyagok lektoralasa, a
fiirdd gydgyaszati marketing munkdajédnak szervezése, iranyitdsa, a személyzet képviselet
kivalasztasa;

a szerz(dés alapjan végzett egészségligyi képzés, vizsgaztats szervezése, iranyitasa;
egészségiigyi minOségbiztositasi rendszer miikodtetése és fejlesztése;

az OEP el6irasai szerinti elszamolas személyi és targyi feltételeinek meghatarozasa;
szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimend iratok napi szintti irat- és dokumentumok
kezelése;

minden, amit az Igazgatdsag vagy a Miiszaki- és Ellatasi igazgaté feladatként meghatéaroz.

Reumatologus szakorvos felelossége
Anyagi €s munkajogi, tovabba a vonatkozd jogszabdlyok alapjan biintetdjogi feleldsség terheli a
hataskorébe utalt tevékenységek végrehajtasaért, killondsen:

a fiirdé egészségiigyi funkcidt, illetve egészségligyi szolgaltatast végzd részlegeinek
rendeltetésszeri hasznalatra valé alkalmassagaért;

az egészségiigyi berendezések biztonsagos milkodéséhez sziikséges feltételek biztositasaért;
a flird6 egészségiigyi személyzetében alkalmazott dolgozdk szakmai kivalasztasaért és
szakmai munkéjuk ellendrzéséért, feliigyeletéért, iranyitasaért;

az els6segélynyijtd orvosi rendeld, és szervezet milkodéséhez szitkséges feltételek
biztositasaért;

az elsbsegélynynjté ligyeleti szolgalat megszervezésének ellendrzéséért;

a Villalkozds munkaszervezetének keretében végzett elsésegélynyujté tevékenység
keretében a sériiltek és betegek szakszeru kezeléséért;

az ellatott betegek, sériiltek kezelésével kapcsolatos nyilvantartasokért, az egyéb teriileten
dolgozé egészségiigyl szolgaltatast végzOk szakszeri munkajaért;

a gyogyaszatot érintd értékpapirok felhasznalasa és elszamoldsa munkaszervezetbe valo
illesztéséért;

gyogyaszat higiénés rendjének feliigyelete;

betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

kozremikodés kezelt, szolgdltatast igénybe vevd vendégek Aaltal bejelentett panaszok
kivizsgalasaban;

az egészségiigyi részleg dolgozdinak szakmai képzésének, tovabbképzésének iranyitasaért
és szervezéséért, a feltételek meglétének ellendrzéséert;

a Vallalkozds mik&déséhez, az egészségiigyi, szakmai tevékenységhez kapcsolodo
informacidknak a beosztott Allomanyhoz vald eljuttatisaért, annak megszervezéséért;

az alkaimazott gydégymodok, berendezések és gyogyszerek szakszeri felhasznalasanak,
korszer(isitésének feliilvizsgalataért;

a flirdd gyogyaszati munka hatdsagi megfelelésének biztositasaért;

a gyogyaszati részleg eszkézeinek és anyagainak vagyonvédelmeért.

Az Igazgat6sag megbizasara a reumatologus szakorvos feladatait kiils6, arra jogosult vallalkozo is
végezheti.

A reumatolégus szakorvos munkakorére vonatkozo hatdskdroket, az ellatandoé feladatokat, valamint
a felelOsség részletes szabélyait az adott munkakér munkakon leirasa szabalyozza
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5.3.3.2. Orvos asszisztens

A Kezelési csoport a Gyogyaszati igazatvezet6hdz rendelt szervezeti egység. Vezetbje a
csoportvezetd, aki szervezetileg kdzvetleniil a Gyogyaszati agazatvezetd ala tartozik, kozvetleniil a
Gydgyaszati agazatvezetdnek tartozik beszamolasi és jelentéstételi kitelezettséggel.

Orvos asszisztens feladatkore:

- a szakrendelési id6, valamint a tarsasig szervezetében végzett elsGsegélynyijtd lgyelet
keretében felelds az ellatott betegek, sériiltek kezelésével kapcsolatos nyilvantartasokeért;

- gondoskodik a szaméara kiadott gyogyszerek, kotszerek, vegyszerek szakszer
felhasznalasarol, a szakrendeld gydgyszerekkel, kdtszerekkel valo ellatasaért;

- gondoskodik a szakszemélyzet munkaeszkzokkel, munkaruhaval, a tevékenységik
ellatasahoz szikséges gydgyszerek és anyagok biztositasardl;

- gondoskodik a rabizott eszk$z0k, anyagok vagyonveédelmérdl;

- gondoskodik a flirddgyogyaszatot érintd értékpapirok felhasznaldsarol, megdrzésérdl €s
elszamolasarol;

- ellenbrzi a firdd egészségiigyi, higiéniai feladatainak ellatasdt, és észrevételeirdl a
gyogyaszat agazatvezetdjének jelentést tesz;

- iranyitja a gyogyaszati részleg adminisztrativ munkajét, részt vesz az OEP el6irasai szerinti
elszamolas személyi és targyi feltételeinek meghatarozasdban;

- reszt vesz a flird6 gyogyaszati marketing munkajaban;

- szervezi és iranyitja a szakmai szervezet beosztott dolgozdinak tevékenységét, feliilbiralja
beosztasukat;

Orvos asszisztens feleldssége:
Anyagi és munkajogi, tovabba a vonatkozd jogszabalyok alapjan biintetdjogi feleldsség terheli a
hataskorébe utalt kérdésekben kiiléndsen:
- aszakrendeld els6segélynyijtashoz és a szakmai tevékenységhez sziikséges gyogyszerrel
éskotszerrel valo feltbltéséért;
- azellatott betegek, sériilick kezelésével kapcsolatos nyilvantartasokert;
- agyogyaszatot €rintd értékpapirok felhasznalasaért és elszamoldsaért;
- az OEP el6irasai szerinti elszamolas alapokmanyainak ellenorzéséért;
- leltari feleldsség terheli az egészségiigyi részleg teriiletén a hasznalataba adott épiiletek,
épitmények, berendezések, gyogyszerek és eszkozbk gazdasagos és szakszerii

ER )

fethasznalasaért.

Az Igazgatosag megbizdsira az orvos asszisztens feladatait kiilsd, amra jogosult vallalkozd is
végezheti.

Az orvos asszisztens munkakdrére vonatkozé hataskordket, az ellatandé feladatokat, valamint a
felel6sség részletes szabalyait az adott munkakdr munkakdri leirdsa szabalyozza

5.3.3.3. Elsdsegélynynjto szervezet

A tevékenységet ellatok (Gszomesterek, orvos asszisztens, szakorvosok, szerzddés szerint
alkalmazott vallalkozok) szakmai feliigyeletét a gydgyaszat agazatvezetdje latja el illetve
szervezi meg.

Az els6segélynyjto tevékenységet a nyitvatartdsi idén til 15-15 perccel kotelezd biztositani, de

legalabb az elsé vendég medence hasznalatanak megkezdésétél addig, amig az utolsdé vendég el
nem hagyja a medencéket. A szerzédés keretében a fiirdé teriiletén tartézkoddkat csak akkor nem
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kell figyelembe venni, amennyiben kikotésre keriilt, hogy az egészségligyi és biztonsagi
intézkedésekért egy szerz6dott masik fél felel.

Munkanapokon a nyitvatartdsi idében a gyogyaszati dgazatvezeté jeloli ki az ligyeletet ellato
szakrendeldt, ahol (szakrendelés folyamén az oda beosztott orvos) az oda beosztott dllomény latja
el az egészségligyi feladatot. A szakrendelési id6ben és a nyitasi idd eldtt az adott ligyelet
szolgaltatds nem szamit bele a kiilon szervezett €s utalvanyozott egészségiigyi ligyeleti iddbe.

A tevékenységet elstsorban az Vallalkozas alloméanyaba tartozd szakszemélyzet tartalék idejének
felhasznélasival kell ellatni. Munkaszervezési és gazdasagossagi szempontok figyelembevételével
munkasziineti  napokon részben kilsé wvallalkozé foglalkoztathatd. A  Vallalkozas
munkaszervezetében 6nallo alkalmazasi feltételként azonban nem érvényesithetd.

A tevékenységei hatdsagi eldirdsok alapjan végzd beosztisokban (Uszomester) a megfeleld
felkésziiltséget legalabb kétévente hazi vizsga keretében kell ellendrizni.

Az elsGsegélynyijtas feladatdhoz rendelt munkaidét a szezonalitas figyelembevételével a

Villalkozas foglalkoztatasi stratégiajahozigazitvakell beosztani.

Téli szezonban a tevékenységet a munkaidd alapterhére kell megszervezni. A nyéri szezonban

kotelezben minimum aranyokat kell érvényesiteni, az ett6l valo eltérésre csak rendkiviili esetben

a gyogydszati Agazatvezetdnek a kezdeményezésére a Miszaki- és Ellatdsi igazgato adhat

felmentést.

A gybgydszati dgazatvezetd sajat hatdskdrében véllalkozét alkalmazhat, vagy a Kollektiv
Szrzédésben rogzitett altalanos szabalyok figyelembevételével tdbblet munkavégzést
engedélyezhet, illetve rendelhet el a nyari szezonban az esti firdések miatti tdbblet feladat ellatasa
érdekében.

Elisésegélynyujto szervezet feladata:

- elsésegélynytijtasban részesiti a strandfiirdd vendégeit, és amennyiben sziikséges, akkor
gondoskodik azelsBsegélyben részesitett betegek tovabbi ellatasardl, illetve kezelésérol;

- rosszullétek vagy sGlyosabb balesetek esetén az iigyelet intézkedik a betegek korhazba
szallitdsanak megszervezesérol, illetve szakorvosi ellatasarol;

- egészségiiggyel kapcsolatos tanacsadast végez a strandfiirdé vendégeinek részére;

- elsdsegélynynjtasban részesiti a strandfiirds vendégeit, és ha sziikséges, akkor gondoskodik
az altala ellatott betegek tovabbi kezelésérdl;

- rosszullétek, sdlyosabb balesetek esetén intézkednie kell a beteg tovabbi ellatasardl
(korhazba szallitas, szakorvosi eliatas);

- gondoskodik minden eléforduld esetnél az orvosi napld utasitas szerinti vezetésérol,

- gondoskodik az els6segélynyijté orvosi rendeld és a firdo teriiletén 1évo elsésegélynymyto
helyek sziikséges gyogyszerrel, kotszerrel valé feltoltésér6l, és az azokkal valod
elszamolasarol.

Elsdsegélynyujto szervezet (iigyelet) feleldossége:
- azegészségligyl ligyeletet beosztasa vagy a véllalkozési szerzddés alapjan ellaté természetes
vagyjogi személy;
- anyagi és munkajogi, tovdbb4d a vonatkoz0 jogszabalyok alapjan biintetojogi felelosség
terheli a feladatkdrébe rendelt tevékenységek jo szinvonali elveégzéséért.

5.3.3.4. Kezelési csoport

A Kezelési csoport a Gybgydszati agazatvezet6hdz rendelt szervezeti egység. Vezetbje a
csoportvezetd, aki szervezetileg kozvetleniil a Gyogyaszati dgazatvezetd ala tartozik, kézvetlenil
a Gyogyaszati dgazatvezetdnek tartozik beszamolasi és jelentéstételi kdtelezettséggel.
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A Vallalkozds tekintetében feladatai:
- betegségmegel6z0 tevékenység;
- egyes betegségek gyogykezelése, gondozasa, rehabilitacidja;
- egyszeri vagy kuraszer(i beavatkozasok végzése;
- fizioterpids gyogykezelések nyujtasa;
- gylgyvizes kezelése nyujtasa;
- mozgasszervi rehabilitacios kezelések nyljtasa;
- wellness kezelések nyujtasa;
- kezel6 helyiségek rendjének biztositasa;
- munkabeosztisok szervezése;
- alkalmazottak munkakdriilményeinek biztositasa;
- egészséglgyi hatosagi rendelkezése betartasa és betartatasa;
- beteg- és vendégjogok érvényesiilésének biztositasa;
- vendégek, betegek megelégedettségének névelése, biztositasa;
- kozremiikddés kezelt, szolgdltatast igénybe vevl vendégek édltal bejelenteft panaszok

kivizsgalasaban;

- szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimené iratok napi szintii irat- és dokumentumok
kezelése;

- minden, amit az Igazgatosdg, a Miszaki- és Ellatasi igazgat6 vagy a gyogyaszati agazatvezetd
feladatként meghataroz.

A Gydgyaszati dgazatba tartozé munkakoérokre vonatkozo hataskordket, az ellatandé feladatokat,
valamint a felelosség részletes szabdlyait az adott munkakdr munkakéri leirasa szabalyozza, igy
kiemelten: - gyogymasszor

- masszir

- gy0gytornasz

- fizioterapeuta

- fizioterapias asszisztens

- elektroterapeuta

- tangentoros

- kozmetikus

A Kezelési csoport munkavillaléi kotelesek a Villalkozds szervezeti egységeivel folyamatosan
egyiittmitkédni,

5.3.4. Kornvezetiranvitasi Agazat

A Szolgéltatasi agazat kozvetlenill a Miiszaki- és Ellatasi igazgatdhoz rendelt szervezeti egység.
Vezetbje a fokertész (dgazatvezetd), aki szervezetileg kizvetleniil a Miiszaki- és Ellatasi igazgat6 ala
tartozik, kozvetleniil a Miiszaki- és Ellatasi igazgatonak tartozik beszamolési és jelentéstételi
kdtelezettséggel.

Kornyezetiranyitas feladata:

- kiilteriilet kezelése, kertészeti feladatok szervezése €s iranyitasa;

- zoldhulladék gytijtésének szervezése, a hulladék elszallitasanak irdnyitdsa;

- kommunélis hulladék gylijtésének szervezése, a hulladék elszallitdsanak iranyitasa;

- veszélyes hulladék gviijtésének szervezése, a hulladék elszallitdsanak irdnyitasa;

- kornyezetirinyitasi rendszer miikodtetése, a megfogalmazott szabalyok betartasa €s
betartatasa;

- gondoskodas a kornyezetiranyitasi rendszer naprakészen torténd tartdsardl, valamint
lejaratkori megujitasarol.
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5.3.4.1. Fokertész

A Fokertész kozvetlenill a Miiszaki- és Ellatasi igazgatohoz rendelt szervezeti egység. Szervezetileg
kozvetleniil a Miiszaki- és Ellatasi igazgatd ala tartozik, kozvetlenil a Miszaki- és Ellatasi
igazgaténak tartozik beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

Fokertésy hatdskore:

meghatirozza a fiirdé terilletén talalhaté ndvényzet gondozdsaval kapcsolatos idébeli
teenddket;

javaslatot tesz a targyi eszk6zok és human erbforrasok mennyiségi és 1d6beni felhasznalasi
igényére;

javaslatot tesz a fiirdoteriilet kertészetéhez, illetve annak fejlesztéshez sziikséges
berendezések és eszkozok beszerzésére,

javaslatot tesz a fel(yitési, beruhazasi feladatokra;

javaslatot tesz a személyi dllomany szakmai §sszetételére, besoroldsara, képzésére, oktatasra,
személyzeti fejlesztésre, javaslatot tenni a személyi allomény alapbér megadott keretek
kozott;

javaslatot tesz a hulladék kezelésére;

javaslatot tesz a Kérnyezetiranyitasi rendszer miikddésével és fenntartasaval kapesolatban.

Fokertész feladata:

a fiird6 tulajdonaban 1év6 tiveghdzakban a kertészeti munkak elvégzése;

a flirdd pihent és zdldterileteinek talaj és névényallomanyanak, lltetvényeinek apolasa;
a parkositashoz sziikséges viragpalantak elonevelése, évelé ndvények biztositdsa €s
gondozasa;

a parkositdsi és kertészeti munkdkkal kapcsolatos éves programterv elkészitése, az 1
tel epitéshez sziikséges ndvényallomany biztositdsa;

az eltavolitasra Kkeriild fak kivagdsahoz sziikséges szakvélemények, engedélyek stb.
beszerzése;

a fiirdé teriileteihez tartozé utak, jardak, terek, takaritasa, hulladék és mindennemii szennyez6
anyag eltavolitdsa és szemét elszallitasa;

a kertészet telephelyeinek rendben tartasa és allagmegovisa;

a fiird6 teriiletén 1év{ jatszoterek és jatékterek, Baba-Mama park kertészeti gondozasa,

a flird6 nGvény-dekordcids munkéjanak ¢llatasa;

a haszndlatban levd gépek €s eszkdzallomany 6rzése, szakszerl(i hasznalata és karbantartasa;
elkésziti a beosztott dolgozdok havi munkabeosztisat (hd vége eldtt minimum lhéttel);

éves szabadsagolasi tervet készit, a szabadsag kiadésa elott egy honappal pontositani kell;
elkésziti a munkaid6 felhasznilasi tervet, gondoskodik annak betartasérol;

villalkozok esetén ellendrzi és igény szerint irdnyitja a vallalkozok kertészeti c€lu
tevekenységét,

elkésziti a kertészet felkésziilési programjat, a felkésziilési munkak hataridore torténd
elvégzését biztositja;

intézi a karbantartasi munkakat, a fiirdében 1év6 berendezési targyak felljitasat, cseréjét,
gondoskodni a vagyonvédelemrdl;

kapcsolatot tart a Véllalkozas tobbi részlegeinek vezetdivel és dolgozoival,

javaslatot tesz a targyi eszk$zok és human erdforrasok mennyiségi és idébeni felhasznalasi
igényére;

ellenérzi és szilkség esetén javaslatot tesz a fiirdGteriilet kertészetéhez, illetve annak
fejlesztéshez sziikséges berendezések €s eszkdzok beszerzesére;

javaslatot tesz a felljitasi, beruhazasi feladatokra;

ellendrzi és sziikség esetén javaslatot tesz a hulladék kezelésére;

javaslatot tesz a Kdrnyezetiranyitasi rendszer miikodésével és fenntartasaval kapcsolatban;
védi a tarsasag tulajdondt és értékeit;
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- szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimené iratok napi szintii irat- €s dokumentumok
kezelése;

- minden, amit az Igazgatosdg vagy a Milszaki- és Ellatasi igazgato feladatként meghataroz.

Fokertésy felelossége
Anyagi, munkajogi, tovabba a vonatkozé jogszabalyok alapjan biintetGjogi feleldsség terheli:
- a hataskorébe tartozd szervezeti egység feladatainak pontos és részletes meghatarozasaért,
a feladatok végrehajtasanak megszervezéséért,
- aveégrehajtas ellenérzéséért és a sziikséges korrekciok idében tdrténd elrendeléséert,
- ajogszabalyok, tarsasag belsd szabdalyzatai, egyéb eloirasok és utasitasok betartisaért,
illetve a betartas feltételeinek biztositasaért és ellendrzéséért.

Az Igazgatosag megbizisara a fOkertész feladatait kiilsd, arra jogosult vallalkozé is végezheti.

A f8kertész munkakorére vonatkozé hataskoroket, az ellatando feladatokat, valamint a feleldsség
részletes szabalyait az adott munkakdr munkakdri leirdsa szabélyozza.

5.3.4.2. Kornyezetiranyitasi rendszerrel kapcsolatosan ellatandé feladatok

A K6myezetiranyitasi rendszer kézvetleniil a Fékertészhez rendelt szervezeti egység, amely rendszer
miikddéséré] és a vonatkozéd feladatok ellatasrdl a Fokertész kozvetlenlil a Muszaki- és Ellatasi
igazgatonak tartozik beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

Hulladekgazdalkodas teriiletén elldtando feladarok:

felelos a veszélyes hulladék és nem veszélyes hulladék gylijtéséért és annak valtozdsanak
(mennyiségi) rogzitéséért (ha keletkezik veszélyes és nem veszélyes hulladek, akkor azt a
veszélyes €s nem veszélyes hulladék nyilvantartdsi napléba jogszabalyi eldiras szerint
naponta bejegyzi);

- a veszélyes és nem veszélyes hulladék jogszabalyoknak megfeleld gyijtési rendszerének
kialakitasa;

- ahulladék eladasi, leadasi bizonylatok megdérzésének kidolgozasa, betartasanak feliigyelete;

- a hulladék nyilvantartas alapjan éves hulladék bevallas készitése és kiildése az illetekes
Hatésagnak az ezekrdl szolé elektronikus igazolasok killdése a MegrendelS altal kijelolt
személynek/ vagy a Megrendel6 altal kijelslt személynek kiildeni a kiildendd bevallas file-t
¢s a Megrendel6 gondoskodik annak bekiildésérol.

IS0 14001 dokumentdcioval kapcsolatos feladatok:

- részvétel az ISO 140001 dokumentacié kérnyezetvédelmi fejezeteinek kidolgozasaban;

- részvétel az ISO 14001 dokumentacid felillvizsgaldsaban;

- részvétel az ISO 14001 dokumentacio naprakészen tartasaban;

- belsd auditokban aktiv kézremiiksdés;

- komyezetvédelmi megbizott alkalmazasa, aki a kdrnyezetvédelmi oktatasi anyagokat
elkésziti, majd azok alapjan elvégzi az oktatasokat, valamint az oktatasi anyagokat integralja
az iranyitasi rendszerbe;

- nem megfeleléségi jegyzokonyvek, vészhelyzeti jelentések vizsgdlata és nyomon kévetése;

- kornyezeti mutatok, kockazatok figyelemmel kisérése;

- 4 beruhazasok, technologiak, tevékenységek kémyezeti szempontjainak vizsgalata;

-  kOmyezetvédelmi jogszabdlyi kovetelmények nyomon kovetése ¢€s bevezetésének
ellendrzése;

- munkavallalék  kémyezetvédelmi  képzésének megszervezése (képzési igények
meghatarozasa, képzési anyagok elkészitése, képzések megtartasa);

- kiils6 és belsd kirnyezeti kommunikécio kialakitdsa, segitése,

- kornyezetvédelmi (ISO) dokumentumok készitése €s nyomon kbvetése;
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- a KIR rendszer képviselete, fejlesztése, az ISO 14001 szabvanynak valé megfelelés
biztositasa érdekében;
- részvétel a vezetoség kirnyezetet befolyasolo donteéseiben.

Veszélyes anyagokra és készitményekre vonatkozo feladat:
- aveszélyes anyagok tarolasi korilményeinek és kdvetelményeinek meghatdrozasa €s annak
kialakitdsaban vald aktiv részvétel, valamint ezek felligyelete.

Megrendeld partnereinek kornyezetvédelmi iigyei
- a partnerek (bérlok, kivitelezok, alvallalkozok, stb.) kormyezetvédelmi igyeinek
figyelemmel kisérése.

Levegominoség védelemi feladatok:

- LAL és LM jelentések készitése, ezek kiildése az illetékes Hatdsagnak, az ezekrodl szolo
elektronikus igazolasok gyiijtése;

- alejard pontforras engedélyek elkészitése;

- a pontforras lizemnapldinak feliigyelete, ellendrzése €s a bevallasok elotti Gsszegzése;

- anaprakészen vezetett a pontforras tizemnaplo ellen6rzése;

- a levegbvédelmi jogszabalyokban bekovetkezett valtozasokrdl figyelése, az ezekbdl fakado
jogszabalyi meg nem fel6loségek megsziintetésére javaslat készitése.

Viz, szennywz KIR feladatok:

az esetlegesen lejaré {izemeltetési engedélyeket ujrakérése és az ehhez szikséges
dokumentacié elkészitése;

- amennyiben tovdbbi szakért6k bevondsa sziikséges, akkor segit kivalasztani a
legmegfelelébbet, valamint felligyeli a bevont alvallalkozo/k munkajét;

- avizkészlet jarulékanak hatarid6ben torténd bevallasa és a fizetendd dij kiszamitasa;

- az Onellenérzési tervben foglalt gyakorisaggal és az abban foglalt komponensekre a bevallas
elkészitése és bekiildése az illetékes Hatdsagnak, az elektronikus visszaigazolasokat
gyijtése és rendszerezése.

Telephelyek kornyezetvédelmi bejdrdsai:
- havonta legalabb 1 alkalommal (a strandszezon ideje alatt, mig azon kiviil negyedévente 1
alkalommal) bejarast tesz;
- abejaras alapjan kémyezetvédelmi feljegyzést készit;
- segit az azokban jelzett hidanyossagok megsziintetésében.

Egyeb JSeladatok:
folyamatosan vizsgilja, hogy a hatalyos kornyezetvédelmi jogszabalyoknak megfeleloen
mikddik-e a Vallalkozas;
- afeltart hiAnyossagok megsziintetésére javaslatot tesz;
- a Villalkozas tevékenységébol fakado lehetséges komyezeti kockazatokra havaria tervet
készit.

Az Igazgatdsag megbizdsira a kornyezetiranyitasi rendszerrel kapesolatos feladatokat kiilsé, arra
jogosult vallalkozé is végezheti.
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3.4, Stratégiai- és Jogi Igazgatdsdg

A Stratégiai- €s Jogi Igazgatdsag kozvetleniil az Igazgatosdghoz rendelt szervezeti egység. Vezetbje
a Stratégiai igazgatd, aki szervezetileg az Igazgatosag tagja, kdzvetleniil az Igazgatésagnak tartozik
beszamolasi €s jelentéstételi kotelezettséggel.

Stratégiai- és Jogi Igazgatosdg szervezeti egységei:

Marketing 4gazat

» marketing

> értékesités

» PR

» panaszkezelés, fogyasztévédelem
Stratégial dgazat

» szervezetfejlesztés

¥ projektfejlesztés, projektmenedzsment
Jogi dgazat

> jogi feliigyelet
Mindségiranyitasi agazat

» mindségiranyitasi rendszer

Stratégiai- és Jogi Igazgatosdg feladatai és hatdskore:

ellatja a miikdésehez kapesolodo kdzponti PR- és marketing tevékenységet,

elltja a szakmai informdcios, ligyfélszolgalati és panaszkezelési folyamatokat, feladatokat;
elemzi a szervezet miikddését és javaslatokat tesz a szervezet atalakitdsara hatékonysagi elvek
alapjan;

ellatja a palyazati tevékenységet illetve futé projektek menedzselését,

ellatja a Vallalkozas teljes jogi tevékenységének a feliigyeletét, az igazgatosagok kérésének
€s igényének megfelelden elokésziti a szerzodéseket Igazgatdsagi alairdsra;

ellendrzi a Vallalkozas torvényes miikodését, eltérés esetén jelzi azt az Igazgatdsag felé
megoldasi javaslattal egyiitt;

feliigyeli a mindségiranyitasi rendszer miikodését, szervezi a minGsités megujitasat;

szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimend iratok napi szintli irat- és dokumentumok
kezelése;

minden, amit az Igazgatdsag, az Elndk-igazgaté feladatként meghatéaroz.

5.4.1. Marketing asazat

A Marketing agazat kozvetlenll a Stratégiai- €s Jogi igazgathoz rendelt szervezeti egyseg.
Szervezetileg kozvetleniil a Stratégiai- és Jogi igazgat6 ala tartozik, munkavallaléi kozvetlentil a
Stratégiai- ¢s Jogi igazgatonak tartoznak beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

Mavrketing dgazat feladata:

a Villalkozas 4ltal meghatarozott kommunikacids, pr- és marketing stratégia végrehajtasa,
javaslattétel annak aktualizalasara, koltségtervek készitése, éves koltségkeret betartasa;

a kommunikaciés és marketing tevékenységek és Kkapcsolatok tervezése, szervezése,
koordinicidja, és lebonyolitisa a helyi média mellett a regionalis és orszagos médiumok
tekintetében is;

a megjelenitésének €és megjelenésének tervezése, figyelése a helyi és az orszagos sajtoban,
elvégzi és szervezi a reklamiigyekkel kapcsolatos operativ feladatokat;

teljes koriien szervezi a sajtétajékoztatokat;

eldkésziti, vezetdi egyeztetés utan biztositja a Vallalkozas sajtonyilatkozatainak megjelenését;
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szervezi és dsszehangolja a Vallalkozas eseményeinek nyilvanossagat;
sajtofigyelés, pozitiv nyilvanossag megteremtése €s annak folyamatos fenntartasa;
arculati megjelenésének gondozasa, hontapok tartalmi és szerkesztési feladatainak ellatasa és
naprakész tartasa,
a flirdé arculatanak rendszeres ellenérzése (dolgozdk megjelenése, fellépése, a furdd
kiilleme, esztétikaja);
a bels6é kommunikacids rendszer mikadtetése egyiittmiikddve a vezetdkkel, a Titkarsaggal, a
kijelslt munkatarsakkal, illetve annak z6kkendmentes mitkddésének biztositasa;
koordinalja a vallalat nagykereskedelmi kapesolatait;
reprezentactd folyamatos szervezése;
belsd szakmai kommunikacios anyagok készitésében valé részvétel;
honlap(ck), szakmai anyagok, kiadvanyok, elokészitése, szerkesztése, készitése, online
megjelenitése;
névjegykartyak, sablonok formai és tartalmi elokészitése gyartasra,
szervezi a tarsasag rendszeres kapcsolattartdsat a megyei, az orszagos, €s a nemzetkozi
gyogyturizmusban érdekelt és a vdllalat szaméra jelent6séggel bird lizleti vallalkozasokkal,
utazasi irodakkal, egyesiiletekkel és kulturalis intézményekkel;
szervezi a fiirdé és a koré telepiilt idegenforgalmi és vendéglato-ipari vallalkozasok iizleti
kapcsolatait, koordindlja a fiird6t és a telepiilés lakodit érintd tizleti vallalkozasokkal vald
egylttmikodést;
a kiilsé vallalkozok megjelenésének ellenbrzése a flirdében, tevékenységiik dsszetételének
vizsgalata;
kiils6 vallalkozok reklamtevékenységének ellenbrzése a flirdében (a felhasznalhato
reklamteriiletek kijelolése, nyilvantartdsa, ellenrzése);
kapcsolatot tart az utaztatokkal, szallasadokkal, haziorvosokkal, egyéb vallalkozokkal,
kozremiikodik a szerz6déskotések, valamint a sziikséges nyilvantartasok elkészitéseben;
folyamatos kapcsolatot tart a marketing szakcégekkel, és a fiirdé piaci érdekeinek
érvényesitése mellett kdzrem(kddik reklamok, vasarok, egyéb rendezvények és
kézvélemény-kutatasok megszervezésében;
a fiirdd sajatkereskedelmi tevékenységének munkaja soran kdzremitkodik az arképzesben,
a termék-Osszetétel kialakitdsaban, a gydgykozmetikumok drképzésében, terjesztésében és
reklamozasaban;
a kozvetlen vendégkapcsolatok feliilvizsgalata;
a belsé informacios rendszer karbantartasa (tablak, szordlapok, hangos bemondas);
a vendéghangulat elemzése (felmérések, panaszkényvi bejegyzések feliilvizsgalata);
kézremiik6dik €s biztositja a Vallalkozashoz érkezd koézérdekli vagy szolgaltatasaihoz
kotheto:

» kérdések,

» Dbejelentések,

¥ kérelmek,

» panaszok illetve

» a fentiekkel kapcsolatos ligyek
kivizsgalasat €s megvalaszolasat egyiittmikddve a Vallalkozas érintett szervezeti
egységeivel,
tajékoztatast nytjt az tigyfélnek az ligyében kezdeményezett eljards menetérdl, valamint az
eljarassal kapcsolatos ligyféli jogokrdl és kotelezettségekrol adott tigyek tekintetében;
tajékoztatast nyujt az igyfélnek a fogyasztovédelmi informaciokrél;
U szolgaltatasok bevezetés id6szakaban torténd feliigyelete;
fiirdén belili rendezvények koordinalasa;
a furdén beliili vendégmozgas szabalyainak feliilvizsgalata;
folyamatosan kozremiikodik a flirdéfejlesztés  koncepcidjanak kidolgozasaban,
hatasvizsgalatok készitésében &s javaslatot tesz a fiirdd életét megvaltoztatd doniések
marketing elemeire pld. profilbGvités, arculatvaltozas, stb.;
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elnyert palyazatok, projektek megval6sitasdban vald szakterileti részvétel, feladatok ellatédsa
€s hatdridék ellenodrzése;

segiti a varost — kiilénds tekintettel a testvér és partnervarosi — kiilkapcsolatokbol adédé
kommunikéciés, pr- marketing feladatok végrehajtasat;

szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimend iratok napi szintii irat- és dokumentumok
kezelése;

minden, amit az 1gazgatosag és az Elndk-igazgaté feladatként meghataroz.

A PR-marketing szakteriilet munkavillaloi kiotelesek a Vallalkozds szervezeti egységeivel
Jolyamatosan egyiittmiikédni, kiemelten kiotelesek szakmai tamogatdssal és tandcsaddssal segiteni
azok feladatait.

5.4.1.1, Marketing asszisztens

A Marketing asszisztens kozvetleniil a Stratégiai- és Jogi igazgatohoz rendelt szervezeti egység.
Szervezetileg kdzvetleniil a Stratégiai- és Jogi igazgato ala tartozik, kdzvetlenill a Stratégiai- €s Jogi
igazgatOnak tartozik beszamolasi és jelentéstételi kdtelezettséggel.

Marketing asszisztens feladata:

elvégzi a szakterilletét érintd nyilvantartast, adatgyUjtést, adminisztracidt, a jelentési és
adatszolgaltatasi kdtelezettségek betartasaval;

betartja és betartatja a bizonylati fegyelmet;

ellendrzi a szamladk helyességét, a koltségek felmeriilésének indokoltsagit, elemzi a terv és
a tényadatok eltérését;

iizemelteti, Gsszehangolt és egyeztetett modon fejleszti az informacids rendszert;
folyamatosan boviti szakmai ismereteit, javaslataival, intézkedéseivel segiti a gazdasigosabb
és eredményesebb munkavégzést;

segiti a marketing programok tervezését, szervezését, végrehajtasit és hatékonysaganak
ellendrzését;

a Stratégia- és Jogi igazgatoval, az értékesitési tgyintézdvel, valamint a szerz6dott
reklamiigynCkséggel kozosen kialakitja a szadlloda éves és  kozéptava marketing
stratégidjat;

egyiittmilkodik a marketing informdcios rendszer kialakitasaban, a miikodés elemzésében és a
rendszer javitasdban;

szerzodések eldkészitésének, és ellendrzésének adminisztracidja;

szaktertiletén tartja a kapcsolatot a kiilsé kereskedelmi, reklam és marketing tevékenységet
folytatd szervezetekkel, gazdasagi tarsasagokkal és személyekkel,

kapcsolattartds  bel- és  kulfoldi reklamiigynokségekkel, idegenforgalmi téjékoztaték
szerkesztOségeivel, kiemelten a szerz6dott partner reklamiigynokséggel;

részt vesz a rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban;

palyazatokkal kapcsolatos feladatok segitése, adminisztricidja;

figyelemmel kiséri a sajtétermékek tarsasagrol kézzétett hiranyagait;

kézremiikddés a reklam-propaganda anyagok, kiilonféle kiadvanyok osszeallitasdban;
naprakészen adminisztralja a marketing tevékenységgel dsszefliggod koltségeket;

konkurencia vizsgalatot végez, sziikség esetén javaslatot tesz 0j értékesitési formak, arak,
szolgaltatasok kidolgozasara;

javaslattétellel él a fiirdészolgaltatas tarifalis és akcids arai vonatkozasaban;

hazai és nemzetkdzi vasarokon vesz részt, a szilloda téltése érdekében racionalisan
hasznalja a PR és marketing eszk6zoket;

figyelemmel kiséri a varosban és kornyékén megrendezésre keriilé kulturalis, sport és egyéb
szabadidés eseményeket, kezdeményezi a velik vald kapcsolatot a fiird6szolgéliatas
igénybevétele céljabol;
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- kapesolatot tart a Vallalkozassal szerz8déses viszonyban 1évé sportszervezetekkel, (j
egylittmkodési lehetdségeket keres;

- olyan megoldasokat alkalmaz a szorakoztaté rendezvények soran, amely a vendégkdr
elégedettségét biztositja és egyedi vonzerot jelent a fird6  latogatottsag fokozasara;

- szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimend iratok napi szinti irat- és dokumentumok
kezelése;

- minden, amit a Stratégiai- és Jogi igazgatd feladatként meghataroz.

Marketing asszisztens hatdaskore:
- a feladatkdrébe tartozo tevékenységekre vonatkozoban intézkedési, javaslattételi joggal bir;
- Dbiztositani és irdnyitani koteles a feliigyelete ala rendelt tevékenységek mukodését a
vonatkozd jogszabalyok és rendeletek ertelmében;
- minden egyéb kérdésben eljarhat, amelyet a Stratégiai- és Jogi igazgatd a hataskdrébe utal.

Marketing asszisztens felelossége:
- a marketing asszisztens szakmai feleléssége kozvetleniil a Stratégiai- és Jogi igazgatoval
szemben all fenn;
- anyagi, munkajogi tovdbbid a vonatkozé jogszabidlyok alapjan polgan- €s biintetdjogi
felelosség terheli a feladatellatasanak jogszabalyszeri ellatasa vonatkozéasaban.

A Marketing asszisztens munkakorére vonatkozo hataskoroket, az ellatando6 feladatokat, valamint a
felelgsség részletes szabalyait az adott munkakér munkakéri leirasa szabélyozza.

A Marketing asszisztens kiteles a Villalkozds szervezeti egységeivel folyamatosan egyiittmitkidni.

5.4.1.2. Ertékesitési iigyintézd

Az Ertékesitési ligyintéz6 kozvetleniil a Stratégiai- és Jogi igazgatohoz rendelt szervezeti egység.
Szervezetileg kozvetleniil a Stratégiai- €s Jogi igazgatd ald tartozik, kdzvetleniil a Stratégiai- és Jogi
igazgatonak tartozik beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

Evrtékesitési iigyintézd feladata:

- elvégzi a szakteriiletét érintd nyilvantartast, adatgyiijtést, adminisztraciot, a jelentési €s
adatszolgaltatasi kotelezettségek betartasaval;

- betartja és betartatja a bizonylati fegyelmet;

- szervezi és ellenbrzi az értékesitést;

- a Stratégia- és Jogi igazgatoval, a marketing asszisztenssel, valamint a szerzodott
reklamiigynokséggel kozosen kialakitja a szdlloda éves és  kozéptavii marketing
stratégiajat;

- feliigyeli és boviti az értékesitési csatormakat;

- szervezi a vendéglatas értékesités: feladatait;

- gondoskodik az Internet &ltal biztositott értékesitési lehetdségek kihasznalasardl, az eziton
érkezd foglalasok id6ben torténd rezervalasardl és visszaigazolasarol;

- gondoskodik a fiirdé arparitasaré! a kiilénboz6 online értékesitési csatornakon;

- aktivan alkalmazza a bevétel-menedzsmentet az ajanlatok készitése soran;

- betartja és betartatja a terliletére vonatkozé aktualis flird6 sztenderdeket;

- konkurencia vizsgélatot végez, sziikség esetén javaslatot tesz 1j értékesitési formak, arak,
szolgaltatasok kidolgozasara,

- Jjavaslattétellel ¢l a fiird6szolgaltatas tarifalis és akcios drai vonatkozasaban;

- figyelemmel kiséri a varosban és kérnyékén megrendezésre keriil6 kulturalis, sport és egyéb
szabadid6s eseményeket, kezdeményezi a velilk vald kapcsolatot a fiirdészolgaltatas
igénybevétele céljabol,

69



Harkanyi Gyogyfiirdo Zrt. — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- kapcsolatot tart a Vallalkozassal szerzddéses viszonyban lévé sportszervezetekkel, )
egyiittmiikddési lehetdségeket keres;

- figyelembe véve a konkurencia 4arait, akcids arakat, csomagokat allit dssze, melyek
eredményességérdl kimutatasokat készit,

- munkavégzesével eldsegiti a fiirdé minél hatékonyabb, nyereségesebb lizemeltetését;

- felel az értékesitésre eljuttatott egyéni és csoportrendelések azonnali visszaigazolasdért;

- naprakészen figyelje a foglalasokat és a kapacitas kihasznaltsagat;

- koordinalja, tdjékoztatja €s irdnyitja a gyogykurdra érkezé vendégeket, zavartalan és
zdkkentmentes itt tartdézkodasuk érdekében;

- rendszeres tdjékoztatast ad a Stratégiai- és Jogi igazgatonak az el6jegyzésekrél, foglalasokrol,
lemondasokral;

- nyomon kdveti a partnerektSl, utazasi irodaktdl, szallaskozvetitoktdl beérkezett
jutalékszamtak helyességét, jogossagat és kifizetését;

- vendégpanasz esetén értesiti a Stratégiai- és Jogi igazgatodt, a valaszadas elOkészitésével egyiitt;

- aktivan részt vesz a flirdd kiilsé marketingkommunikaciés eszkdzeinek kialakitasédban és
kivitelezésében;

- Az altalanos lizemmenettdl eltérd eseményeket haladéktalanul jelenti kdzvetlen vezetdjének;

- hazai és nemzetkdzi vasarokon vesz részt, a szalloda toltése érdekében racionalisan
hasznalja a PR és marketing eszk&ziket;

- szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimen$ iratok napi szintli irat- és dokumentumok
kezelése;

- minden, amit a Stratégiai- és Jogi igazgaté feladatként meghataroz.

Ertékesitési figyintérd hatdskire:
- a feladatkorébe tartozd tevékenységekre vonatkozéan intézkedési, javaslattételi joggal bir;
- biztositani és irdnyitani koteles a felligyelete ald rendelt tevékenységek miikddését a
vonatkoz6 jogszabalyok és rendeletek értelmében;
- minden egyéb kérdésben eljarhat, amelyet a Stratégiai- és Jogi igazgatd a hataskérébe utal.

Ertékesitési figyintéz feleléssége:
- a marketing asszisztens szakmai felelossége kozvetleniil a Stratégiai- és Jogi igazgatoval
szemben all fenn;
- anyagi, munkajogi tovabbi a vonatkozé jogszabalyok alapjan polgari- és biintetjogi
felelosség terheli a feladatelldtasanak jogszabalyszerti ellatasa vonatkozasaban.

Az Ertékesitési tigyintézé munkakdrére vonatkozd hataskoroket, az ellatandé feladatokat, valamint a
telelGsség részletes szabalyait az adott munkakdr munkakéri leirdsa szabalyozza.

r_rr

Az Ertéhesitési ligyintéris koteles a Villalkozds szervezeti egységeivel folyamatosan egyiittmitkodni,

5.4.2. Stratégiai agazat

A Stratégiai 4agazat kozvetieniil a Stratégiai- ¢s Jogi igazgatdhoz rendelt szervezeti egység.
Szervezetileg kozvetlenill a Stratégiai- és Jogi igazgaté ala tartozik, munkavallaloi kozvetlenil a
Stratégiai- és Jogi igazgatonak tartoznak beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

A Stratégiai dgazat a feladatellatasat két csoport kereteiben végzi
» palyazati és projektmenedzsment csoport
» szervezetfejlesztési csoport
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5.4.2.1. Palyazati és projektmenedzsment csoport

A Pélyazati- és projektmenedzsment csoport a Stratégiai- és Jogi igazgatohoz rendelt szervezeti
egység. Szervezetileg kozvetleniil a Stratégiai- és Jogi igazgato ala tartozik, kozvetleniil a Stratégiai-
s Jogi igazgatdnak tartozik beszamolasi és jelentéstételi kdtelezettseggel.

A Villalkozds tekintetében feladatai:

kézremiiksdik a palyazati lehet6ségek felkutatasdban, eldkészitésében, koordinacicjaban,
segiti méas szervezetekkel (Onkormanyzat, gazdasagi tarsasag, egyéb szervekkel) kozds —
konzorciumi palyazatok elokészitését;

részt vesz a terveket elokészité munkacsoportokban;

ellatja a szervezet altal beadando a palyazati dokumentaciok dsszeallitasat:

» projektterv elkészitése (ido- és feladatterv, koltségterv), belsd és kiilsd egyeztetések
koordinalasa,

» a tamogatasi kérelem elkészitése és benyljtasanak eldkészitése az eloirt formai €s
tartalmi kovetelményeknek megfelelden,

» palyazatirds, palydzati dokumentdcié eldirasoknak megfelelé Osszeallitasa és a
kozremikoddk koordinalasa,

> az esctleges hidnypotlas clvégzése,

» a palyazat nyertessége esetén a tamogatasi szerz6dés megkotéséhez szilkséges
dokumentumok 6sszeallitisa,

ellatja a nyertes, megvalositas alatt 1évé projektek projektmenedzsment feladatait:

» projekt szakmai megvaldsitds alatti altaldnos menedzsmenti feladatok ellatasa,
szakmai beszamolok, jelentések készitése, pénzigyi elszamolasok Osszeallitasa,
hatarid6k betartasa és betartatasa,

» projekt-koordinacié a résztvevik kdzott,

» projekt miiszaki megvaldsitdsaban valo koordinacio ellatasa,

» jogszabalyi megfelelOsség betartasa és betartatasa,

napra készen nyomon koveti a projektek, a palyazati forrasok felhaszndlasat, részt vesz az
elszamolasokban egyiittmiikddve a szakmai és a pénziigyi szakteriilettel;

koordinalia a kiilénbozd fejlesztési célu tdmogatasok palydzataihoz sziikséges specialis
szakmai ismereteket igényl6 Kills szervezet vagy szakérté megkeresését, elokésziti a
megbizasat,

elemzi €s értékeli a projektek végrehajtdsanak tapasztalatait;

részt vesz a Villalkozas fejlesztési és lizemeltetési, valamint az ingatlanvagyon gazdalkodasi
révid- és hosszi tava terveinek eldkészitésében és egyeztetésében;

véleményezi a fejlesztések megvaldsitdsaval kapcsolatos pélyédzati elképzeléseket;

szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimené iratok napi szintil irat- és dokumentumok
kezelése;

minden, amit az Igazgat6sag és az Elndk-igazgatd feladatként meghatéroz.

Az Igazgatosag megbizasara a Vallalkozas palyazati- és projektmenedzsment feladatait kiilso, arra
jogosult vallalkozo is végezheti.

A Pdlydzati és projektmenedzsment csoport munkavdllaloi és meghizottai kitelesek a Vallalkozds
szervezeti egységeivel folyamatosan egyiittmiikidni, kiemelten kitelesek szakmai tamogatdssal és
tandcsaddssal segiteni azok feladatait,
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5.4.2.2. Szervezetfejlesztési csoport

A Szervezetfejlesztési csoport a Stratégiai- és Jogi igazgatohoz rendelt szervezeti egység.
Szervezetileg kozvetleniil a Stratégiai- és Jogi igazgato ala tartozik, kdzvetleniil a Stratégiai- és Jogi
igazgatonak tartozik beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

A Vallalkozas tekintetében feladatai:

- javaslatot tesz a Tarsasag szolgaltatasi, fejlesztési és vallalkozasi divizidinak folyamatos
miikodését, esetleg fejlesztését érintd kérdésekben;

- Javaslatot tesz és kozremikodik a Tarsasag k6zéptavi és éves, operativ tervét alapvetden
meghataroz6 teenddk megéllapitasaban;

- a tarsasig gazdasagos mukddtetése és szolgdltatdsi szinvonaldnak fejlesztése érdekében
kezdeményezden kdzvetleniil részt vesz a Tarsasag vezetésében €s javaslatokat dolgoz ki;

- szervezi €s meghatdrozza a Vallalkotas irdnyitdsanak javasolt modszerét, az egységek
kapcsolatrendszerét, valamint az adatszolgaltatasi kotelezettségek és az informécioé dramlas
utjat;

- javaslatot tesz a legalkalmasabb szervezeti forma kialakitdsara;

- eldsegiti és gondoskodik a dolgozdk szakmai fejlédésérdl,

- tevékenységével biztositja és iranyitja a Tarsasag gazdasagi célkitiizéseinek, a jovahagyott
terveknek, igazgatdi utasitdsoknak, rendelkezéscknek, az egyes igazgatdosagokra és
agazatokra vonatkozo eldirasoknak, jogszabalyoknak a végrehajtdsat és betartasat;

- avagyongazdalkodasi stratégia, tervek készitése;

- fiird6fejlesztési koncepeid készitése, részvétel a koncepcié egyes elemei megvalositasanak
szervezésében;

- egyiitimiktdés az ingatlanvagyon felmérése, kozponti vagyon-nyilvantartas, vagyonleltar
vezetése, folyamatos aktualizaldsa, feladatok elldtasa;

- ingatlan fejlesztések vizsgalata, eldkészitése, fejlesztési és hasznositasi tervek készitése,

- szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimend iratok napi szintQ irat- és dokumentumok
kezelése;

- minden, amit az igazgatdsag és az Elndk-1gazgat6 feladatként meghataroz.

Az IgazgatOsag megbizasara a Villalkozas szervezetfejlesztési feladatait Kkiils6, arra jogosult
vallalkozo6 is végezheti.

A Szervezetfejlesztési csoport munkavillaloi és megbizottai kételesek a Villalkozds szervezeti
egységeivel folyamatosan egyiittmitkidni, kiemelten kotelesek szakmai tdmogatdssal és
tandcsaddssal segiteni azok feladatait.

5.4.3. Jogi agazat

A Jogi agazat kdzvetleniil a Stratégiai- és Jogi igazgatohoz rendelt szervezeti egység. Szervezetileg
kozvetleniil a Stratégiai- és Jogi igazgatd ala tartozik, munkavallaloi kdzvetleniil a Stratégiai- és Jogi
igazgatonak tartoznak beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel.

A Villalkozds tekintetében feladatai:

- a Villalkozas jogi tevékenységének a hatilyos jogszabalyok alapjan torténd végzése, a
Vaéllalkozas torvényes mikddésének elOsegitése és a kiilsdé jogi képviseldvel torténd
egyiittmilikodés biztositisa;

- aVallalkozas jogi szolgaltatasainak lebonyolitasa, szerzédés esetén napi kapesolattartas a jogi
képviselGvel,

- a mukodést biztositd szabalyzatok eldkészitése, egyeztetéseket kovetd véglegesitése,
kiadasuk biztositisa, valamint azok mdodositasanak, visszavonasanak koordinaléasa;
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a Vallalkozas mikodésének elfsegitése érdekében kozremiikddik a gazdasagi és egyéb

dontések, hatarozatok jogi szempontbdl torténd eldkészitésében;

- igazgatdsagi utasitasok torvényességi ellendrzése, jovahagyasa;

- amiik8dést biztositd szabalyzatok, igazgato6i utasitasok naprakész nyilvantartasa;

- jogi szempontbol kozremilkkddik a szerzOdések eldkészitésében, véleményezésében,
kiegészitésében, feliilvizsgalatdban és megkotésében, azaz ilyen értelemben képviseli
Vallalkozast a Vallalkozas jogaira és kitelezeitségeire kihatassal jaré targyalasokon;

- szerzbdéskotéseknél kiilénds tekintettel ligyel arra, hogy a vonatkozé mennyiségi, minOségi
paraméterek, az &tadas-atvételi hataridok, nem teljesités esetén pedig a Vallalkozas
késedelmi kamat, illetve kétbérigénye a szerzodésekben rogzitésre kertiljenek;

- amegkotott szerzddések nyilvantartasa, a teljesitett szerz0dések lezarasa, archivalasa;

- kbdzremiiksdik a Vallalkozas feladatk6rét érinté eloterjesztések eldkészitésében;

- kiilsé jogi képviselon keresztiil koordinalja a jogi képviseletet birdsag, kozigazgatasi szerv,
mas hatdsag és szerv el6tt, valamint harmadik személlyel szemben;

- lefolytatja a feladatkdrebe utalt eljarasokat;

- az ligykdrben tudomadsdra jutott jogsértésckre felhivja az Igazgatdsag figyelmét és azok
megsziintetésére javaslatot tesz,

- kozremikodés a Villalkozas altal kezdeményezett munkajogi iigyek vizsgalataban, illetve
az ezekkel Gsszefiiggésben keletkez6 hatarozatok é€s jegyzokonyvek elkészitéseben

- kapcesolatot tart a tulajdonos képviseloivel;

- szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimend iratok napi szintli irat- és dokumentumok
kezelése;

- minden, amit az Igazgat6sag és az Elnok-igazgato feladatként meghatéroz.

Az Igazgatésag megbizaséra a Villalkozés jogi feladatait kiilsé, arra jogosult vallalkozo is végezheti.

5.4.3.1, Kiilsd jogi szakérto feladatai megbizas esetén:

- képviseli a Vallalkozast allamigazgatasi eljardsban a hatdsdgok elétt, illetve perben vagy
nem peres eljarasban a birdsag elbtt, mindenkori killon megbizo levél alapjan;

- jogi szakértSi tandcsadassal segiti a menedzsment, illetve igény esetén a kozgylilés €ésa
Feliigyel6 Bizottsag munkdjat;

- elvégzi az alapit6 okirat és a gazdasagi tarsasagokrol szolo térvény szerinti okiratok,
beadvanyok, médositdsok Készitését és tajékoztatja a menedzsmentet az ezzel
kapcsolatos valtozasokrol és feladatokrodl, hataridékrdl, az ezzel kapcsolatos jogi
tigyekben képviseli a Tarsasagot;

- minden, amit az [gazgatosag feladatként meghataroz.

A Jogi dgazat munkavillalgi és megbizottai kételesek a Villalkozds szervezeti egységeivel

Sfolyamatosan egyiittmithddni, kiemelten kotelesek szakmai taimogatdssal és tandcsaddssal segiteni
azok feladatait.

5.4.4. Minéségiranyvitasi agazat

A Minbségiranyitasi dgazat kdzvetleniil a Stratégiai- és Jogi igazgatdhoz rendelt szervezeti egység.
Szervezetileg kozvetleniil a Stratégiai- és Jogi igazgat6 ald tartozik, munkavallaléi kézvetleniil a
Stratégiai- és Jogi igazgatonak tartoznak beszdmolési és jelentéstételi kotelezettséggel.

A Vallalkozds tekintetében feladatai:
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak megfeleld struktirara kiterjed6 jog- és felelosségi
korrel végzi, szervezi, irényitja, és ellendrzi a Tdrsasdg mindség- és kdrnyezetiranyitasi
tevékenyseget;
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a Vallalkozas mindenkori mindség- és kornyezetvédelmi politikajabol, mindség- és

kornyezet céljaibdl, valamint az ISO 9001 mindségiigyi, és az ISO 14001 szabvanyok

szerinti integralt mindség- és kdornyezetiranyitasi rendszer mitk6désébol, fejlesztésébdl eredd

feladatok elvégzése;

- iranyitja és feliigyeli a meghatarozott mindség- és kornyezetiranyitasi kovetelmények
dokumentalasat és mindsitését;

- gondoskodik a meglévd struktirdk és rendszerek rendszerezett és folyamatos auditalasardl
a meghatarozott mindségi kdvetelmények betartdsa érdekében;

- elbkesziti, megszervezi €s dokumentalja a mindség- €s kdmyezetirdnyitas: auditokat;

- gondoskodik az integralt mindség- és kornyezetiranyitdsi rendszer dokumentumainak
I1étrehozasarol, aktualizalasardl, feliigyeli azok naprakészségét;

- iranyitja és feliigyeli a mindség- és kOrnyezetiranyitasi struktGrak 1étrehozasat €s eldirasszerd
milkodtetését,

- gondoskedik az integralt mingség- és kornyezetiranyitasi rendszer muikédtetésérol:

- iranyitja és feliigyeli az integralt mindség- és kodmyezetiranyitasi rendszer folyamatos
feliilvizsgalatat, kontrolljat €s a korrekcids visszacsatoldsok elvégzését;

- irdnyitja, szervezi, sziikkség esetén lebonyolitja a mindségligyi oktatasokat, ellen0rzi &s
mindsitl az érintett munkavallalok felkésziiltségét.

- felelés a mindségfejlesztési, mindségjavitasi tervek, feladatok  végrehajtasanak
kezdeményezéséért, koordinalasaért;

- belsé €s kiilso feliilvizsgalatok elokészitése, iranyitasa, értékelése;

- vezetOségi atvizsgalasok elokészitése, iranyitasa, értékelése;

- mindségiigyi, és kérnyezetvédelmi oktatas, illetve képzés tervezése, szervezése, esctenkénti
lebonyolitasa;

- koteles megismemni a teriiletére vonatkozd jogszabalyokat, rendeleteket, szabvanyokat,
utasitasokat, eldirasokat és gondoskodik azok betartasarol, betarttatasardl,

- kidolgozza a kimyezetvédelmi feladatok ellatasara vonatkozo belsé szabalyzatot (Igazgatdi
utasitas), s azt a jogszabaly mddosuldsok szerint kiegésziti;

- javaslatot tesz kdrnyezetbarat eljarasok és technolégiak bevezetésére;

- kapcsolatot tart ¢s egylittmiik6dést alakit ki az illetékességi teriiletiinkdn miik$do erintett
szakhatosaggal;

- hatdsagi ellendrzések esetén képviseli a Vallalkotast minden esetben, részt vesz a
jegyzokonyv Gsszeallitasaban;

- szakmai anyagok, beérkezett levelek, kimené iratok napi szintil irat- és dokumentumok
kezelése;

- minden, amit az Igazgatosag és az Elnck-igazgatd feladatként meghataroz.

Az lgazgatésag megbizasara a Villalkozds mindségiranyitasi feladatait kiils6, arra jogosult
vallalkozo is végezheti.
A Mindségirdanyitdsi dgazat munkavillaloi és megbizottai kotelesek a Villalkozds szervezeti

egysegeivel folyamatosan egyiittmiikédni, kiemelten kitelesek szakmai timogatdssal és
tandcsaddssal segiteni azok feladatait.
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5.5. Belsé Ellenorzés

Szervezetileg kozvetleniil az Elnok-igazgatd ala tartozik, kézvetlenll az [gazgatosagnak tartozik
beszamolasi és jelentéstételi kitelezettséggel. A belsd ellendrzés mas egységek feladataiban nem
vehet részt, funkcionalisan és szervezetileg fliggetlen.

A Vallalkozds tekintetében a belsé ellendrzés feladatai:

- a jovdhagyott belsé ellendrzési éves iitemterv alapjan ellendrzések lefolytatdsa és
dokumentalasa,

- az Igazgatosag, vagy az Elndk-igazgaté utasitasira eseti ellenérzések lefolytatasa,

- azellenérzések eredményérl jelentések készitése,

- kockazatok felmérése, kockazatkezelési rendszer miikbdésének ellenbrzése,

- a munkafolyamatok betartisanak, ellen6rzési nyomvonalak miikddésének ellendrzése,
javaslattéte] valtoztatasokra,

- jogszabalyi és bels6 szabalyoknak valé megfeleldség vizsgalata, azok betartdsanak
ellendrzése,

- tanacsadas,

- szakmai anyagok irat- és dokumentumok kezelése.

A belso ellendérzés az Elnsk-igazgatd altal jovahagyott, az éves ellendrzési munkaterv alapjan és eseti
ellendrzés kdrében megbizolevél alapjan jogosult az ellendrzott egység barmely helyiségébe belépni,

ey

illetve azokrdl masolatokat, kivonatot késziten.

6. Zaro rendelkezések

A Villalkozas miikédését a jelen SZMSZ és annak mellékleteit alkotd szabalyzatok, Elntk-igazgatoi
utasitasok és korlevelek hatarozzak meg.

Jelen SZMSZ modositas a Vallalkozas Feliigyel6 Bizottsdganak jovahagyasaval a 26/2017. (XI1.29).
szamu hatarozataval, 2017.december 29. napjan 1ép hatdlyba, s ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
Vallalkozas 2013. majus 29. napjan kelt SZMSZ-e.

Harkéany, 2017. december 29.

Elnok-igazgatd
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A Vallalkozas szervezeti felépitése

KULON MELLEKLETBEN

1. sz. melléklet
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2, sz. melléklet

Hatalyos szabalyzatok és Elndk-igazgatéi utasitasok

KULON MELLEKLETBEN
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