Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl, a gazdalkodas valos informacioit biztositd
2000. évi C. Szamviteli torvény (Szvt.), a 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyve, valamint az
egyes tevékenységek végzésérol kiadott agazati kiilon torvények: az Egészségiigyrol sz6lo 1997. évi
CLIV. tv., 37/2014 (IV.30) EMMI rendelet, a 239/2009 (X.20) Korm. rendelet, a
Vizgazdalkodasrol szolo 1995. évi LVIL tv. és a kapcsolddo egyéb, jogszabalyok rendelkezések
figyelembe vételével a Gyevitur Nonprofit Kft szervezeti felépitésének és mitkddésének rendje,
ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szervezeti- és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a kapcsolodo belsd utasitasokkal
egyltt a Tarsasag belsé torvénye, amely:

o rogziti a Téarsasagjellemzd, dontden valtozatlan, hosszabb iddre érvényes adatait, alapvetd
miukodési, elveit és elbirasait,

e meghatdrozza a Tarsasag iranyitdsi rendszerét, szervezetének felépitését és altalanos mikodését
szabalyoz6 belsd eldirésait,

e tartalmazza a Tarsasag vezetd szerveinek, konkrét vezetdinek és alkalmazottainak altalanos
betartand6 szabalyait.

Az SZMSZ megismerése €s betartasa a Tarsasag valamennyi dolgozdjanak alapvetd kotelessége,
de ezen tilmenden ismernie kell a munkavégzéshez kapcsolodd, a tarsadalom tagjainak

magatartasat szabalyozod Osszes torvényt, torvényerejii rendeletet és mas - a jogforrasi
hierarchidban alacsonyabb szintli - jogszabalyt, a munkdajat szabalyozo kiils6 és belso
rendelkezéseket.

Az SZMSZ eldirasai nem csokkentik, és nem modositjdk az Alapitdé Okiratban, a hatalyos
jogszabalyokban, a feliigyeleti és ellendrzési szervek utasitdsaiban a Térsasagra, annak vezetd
tisztségviseldre, vezetdire és dolgozoira eldirt feladatokat és jogokat.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az iranyitasuk alatt allo egységekre meghatarozott
feladatokat munkakori leirdsokba foglalni és azokat az érintett dolgozokkal (dokumentaltan)
tudomasul vetetni.

A Théarsasag tervszeri ¢és fegyelmezett munkdjanak biztositdsa érdekében az SZMSZ (a
munkaszervezetben bekovetkezd valtozadsok, a szervezet és tevékenység fejlesztése miatt)
folyamatos karbantartast igényel, de az SZMSZ-t8l valo esetleges barmilyen eltérés, vagy
modositas csak az ligyvezetd hataskorében torténhet.



I. Fejezet: A tarsasag bemutatasa

1. A tarsasag alapadatai:
A tarsasag neve: Gyevitur Algyoi Vendéghaz és Turisztikai Nonprofit Korlatolt
Felelosségii Tarsasag
A nevének hivatalos roviditése: Gyevitur Nonprofit Kft
A székhelye: 6750 Algyd, Téglas u 151. egyben a kozponti ligyintézés helye
A postacime: 6750 Algyd, Téglas u. 151.
A telephelyei:
= 6750 Algyd, Sport u. 9.
= 6750 Algyd, Kastélykert u. 42.
A jogallasa: 0nall6 jogi személy

Alapité okirat kelte: 2016. augusztus 01.

Alapito okirat bejegyzésének napja: 2016. augusztus 16.

Cégjegyzék szama: 06-09-010456

Adoészama: 13678412-2-06

Cégbirdésag: Szegedi Torvényszék Cégbirdsaga

A tarsasag tevékenységeihez kapcsolédéan a feliigyeleti szerv: Algy0 Nagykozség
Képviseld-testiilete

A tarsasag miikodési teriilete: Algy6 Nagykozség Kozigazgatasi teriilete

2. A tarsasag tagja:
Alapitéja:  Algyd Nagykozség Onkormanyzata
Alapit6 székhelye: 6750 Algyd, Kastélykert u 40.
Alapité azonositasi szama: 3503 (torzsszam)
Tulajdoni hanyada: 100%
Jegyzett tokéje: 11.310.000,- forint
Alapité képviseletére jogosult: Algyé Nagykdzség Onkormanyzatanak Polgarmestere

3. A tarsasag belso szervei:

3.1. Taggyiilés: A taggyiilés a tarsasag legfobb szerve. A taggyiilés kizarolagos hataskorébe tartoznak
mindazok a kérdések, amelyeket a torvény a taggytilés kizarolagos hataskorébe utal. A taggytilést az
iigyvezetd hivja Gssze.

3.2. Ugyvezet6: Sziics Szabolcs Gabor
A megbizatas kezdoé idopontja: 2017. 07. 01.
A megbizatas lejarta: 2018. 06. 30.

Megbizas rendje, munkaltatéi jog gyakorlasa: Az ligyvezetd kinevezése, megbizasa, felmentése,
vezetdi megbizasanak visszavondsa, a fegyelmi jogkoér gyakorldsa, Osszeférhetetlenség
megallapitasa Algyé Nagykozség Onkorméanyzat Képviseld — testiiletének hataskodre, az egyéb
munkaltatéi jog gyakorldsa pedig a mindenkori Polgdrmester hataskore.



A 2013. évi Ptk. 3:112§ (3). bekezdése alapjan az egyszemélyes gazdasagi tarsasagnal az egyediili
tag a vezetd tisztségviselonek utasitast adhat, amelyet a vezetd tisztségviseld végrehajtani koteles.

Az ligyvezetd fizetoképességi nyilatkozat tételére koteles.

Az iigyvezetd magasabb vezeté beosztasu vezetonek mindsiil.
Az ligyvezeto feladata, jogai és kotelezettségei:

IV. fejezet. A. Vezetdi szint: ligyvezetd pontban részletezve

3.3. Feliigyel6-bizottsag:

A tarsasdgnal haromtagu Feliigyelé Bizottsag miikodik. A Bizottsag testiiletenként jar el, tagjai
sorabodl elnokot valaszt. A Bizottsag iiléseit az elndk hivja 0ssze és vezeti. A Feliigyeld Bizottsag
hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van, hatdrozatait egyszeri szotobbséggel hozza. A
Feliigyeld Bizottsag tagjainak jogat ¢és kotelességét a Polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény 3. hatarozza meg. Munkdjukrol és az ellendrzés soran tapasztaltakrol sziikség szerint, de
legalabb évente egyszer a taggytilést koteles irdsban tdjékoztatni.

A Feliigyelo6 Bizottsag elnoke: Nacsa Jozsef
A Feliigyel6 Bizottsag tagjai: Torma Tiborné sz: Rekett Nagy Maria
Dr. Sziics Szilveszter

3.4. Konyvvizsgalo:

a.) Konyvvizsgalo jogai:

A Tarsasag tigyeirdl tajékozdodni, informaciokat kérni, minden iratba betekinteni.

A Tarsasaggal munkaviszonyban all6 vezetd dolgozoktol irasbeli jelentést vagy szobeli
felvilagositast kérni.

A Tarsasag koltségére, szakértdi vizsgalatot kezdeményezni, illetve az ellendrzott iratokat
szakértével megvizsgaltatni.

A taggytlésen részt venni és ott felszdlalni.

Fentieken kiviil joga a Tarsasag pénztaranak, értékpapir és arudlloméanyanak, szerzédéseinek,
valamint bankszamlédjanak a megvizsgalésa.

Joga van a szamlaforgalom rendszeres ellendrzésére, tovabba a taggytilés altal hozott dontések
elokészitésénél jelen lehet.

b.) Konyvvizsgalé kotelességei:

A Tarsasag elszamolasait €s egyéb dokumentumait a sziikségesnek itélt gyakorisaggal, de
legalabb évente egyszer megvizsgalni.

Minden fontosabb jelentést, mérleget, vagyonkimutatast, elszaimolast stb., amely a taggytilés
elé kertil, el6zetesen megvizsgalni és véleményezni.

Haladéktalanul tajékoztatni a taggytlést, abban az esetben, ha ellendrzése soran a Tarsasag
miikodésében jogsértd vagy a Tarsasag érdekeivel litk6z6 tényeket tapasztal.

A konyvvizsgédldo kotelessége, hogy vizsgélatainak eredményét a taggyiilés elé terjessze,
kotelessége, hogy Orkodjon a felett, hogy a taggytlés elé mas szervtdl keriild jelentések valos
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adatokat tartalmazzanak, illetve a jogszabalyi eldirasoknak megfeleljenek. Ezekre vonatkozdan a
Konyvvizsgald véleményét ismertetni kell, az e nélkiil hozott hatarozatok érvénytelenek. Ha a
konyvvizsgald tudomast szerez arrdl, hogy a gazdasagi tarsasag vagyonanak jelentds csokkenése
varhatd vagy olyan tényrdl, amely a vezetd tisztségviselok a tarsasagi torvényben meghatarozott
felelosséget vonjak maguk utan, koteles a taggytilés 0sszehivasat kezdeményezni.

Ha a taggyiilés iilésének Osszehivdsira nem keriil sor, illetve a jogszabalyok altal megkivant
dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgald errdl a tarsasag torvényességi feliigyeletét ellatd
cégbirdsagot értesiti.

Cégnév: Bolcs Kft.

Cégjegyzékszam: 10 09 022149

Székhely: 6722 Szeged, Béke u 2/C.

A konyvvizsgalat elvégzéséért személyében felelds természetes személy:
Neve: Stefan Jozsef

Kamarai nyilvantartasi szama: 001830

A megbizatas kezd6 idépontja: 2016. junius 1.

A megbizatas lejarta: 2019. majus 31.

3.5. Fokonyvelo:

a.) Fokonyvelo feladatai:

- részletesen dolgozza ki és tegyen javaslatot a tarsasag szerzodéses kapcsolatainak
koordinalasara,

- biztositsa a fokonyvi konyvelés folyamatossagat, alakitsa ki és végezze el a tarsasag adozasi
és adojogi feladatait, valamint iranyitsa és ellendrizze az ezzel kapcsolatos analitikus
nyilvantartasok napra kész vezetését, a fokonyvi konyveléssel valo egyezoséget

- iranyitsa és ellendrizze a tarsasag pénziigyi és egyéb elszamolasi-, bizonylatkezelési-,
szamlazasi-, raktarozasi-, feladatait és rendszerét olyan modon, hogy az mindenben
megfeleljen a torvényi eloirasoknak és biztositsa a tarsasag zavartalan mikodését

- ellendrizze a tarsasagnal keletkezett iratok helyességét (szerzodés, szamla, egyéb szamviteli
bizonylatok, elszamolasok) formai és tartalmi szempontbol

- készitse el a tarsasag éves beszamolojat és kozremiikodjon a konyvvizsgalojaval az éves
beszamolo auditalasa soran

- tuigyvezetd kiilon kérésére készitsen irasbeli tajékoztatast a tarsasagnal felmeriiléo ado-,
munkaiigyi-, és szamviteli kérdésekkel, vitakkal kapcsolatosan

- képviselje a tarsasagot a hatosagi ellendrzések, illetve Kkiilon felkérés alapjan Kiilso
személyek, illetve tarsasagokkal valé egyiittmiikodés soran

- negyedévente értékelje a tarsasag gazdalkodasat

A konyvelési feladatokat a cégnél kiilsé szakképesitett konyvelo latja el.



3.6. Munkavédelmi képvisel6: a munkavallalok altal valasztott személy, aki a munkaltatoval vald
egylttmiikodés soran szorgalmazza az egészséget nem veszélyeztetdé és biztonsagos
munkavégzéshez kapcsolodd munkavallalodi jogok €s érdekek érvényesitését.

a.) Munkavédelmi képvisel6 jogai:

— jogosult meggy6zddni a munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztetd ¢€s biztonsdgos
munkavégzés kdvetelményeinek érvényestilésérdl, igy kiillondsen a munkahelyek, a munkaeszk6zok
és egyeéni védoeszkozok biztonsagos allapotardl, az egészség megdvasara, illetdleg a
munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések megeldzésére tett intézkedések végrehajtasardl, a
munkavallaloknak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre torténd
felkészitésérdl és felkésziiltségérol;

— a fentiekben meghatarozott joganak gyakorlasa keretében miikodési teriiletén a munkahelyekre
munkaidében beléphet, tidjékozodhat az ott dolgozd munkavallaloktol, részt vehet a munkaltatd
azon dontései eldkészitésében, amelyek hatassal lehetnek a munkavallalok egészségére ¢és
biztonsagara, ideértve a szakemberek eldirt foglalkoztatasara, a munkavédelmi oktatds
megtervezésére és megszervezesére, az lj munkahelyek 1étesitésére vonatkozo dontéseket is;

— tajékoztatast kérhet a munkaltat6tdol minden kérdésben, amely érinti az egészséget nem
veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzést;

— véleményt nyilvanithat, kezdeményezheti a munkaltatonal a sziikséges intézkedés megtételét;

— részt vehet a munkabalesetek kivizsgalasaban, az arra jogosult kezdeményezésére kézremikodhet
a foglalkozasi megbetegedés koriilményeinek feltdrasaban;

— indokolt esetben a hataskorrel rendelkezé munkavédelmi hatésaghoz fordulhat;

— a hatdsagi ellendrzés soran az ellendrzést végzo személlyel kozolheti észrevételeit;

— jogosult az egészséget nem veszélyeztetd €és biztonsagos munkavégzéssel 0sszefiiggd kérdésekben
a munkaltatoval torténd elézetes megallapodas alapjan szakért6t igénybe venni, tovabba ilyen
kérdésekben megbeszélést folytatni a munkavédelmi hatosaggal;

—amennyiben a munkaltaté koteles munkavédelmi szabalyzat elkészitése, gy e szabalyzat
kiadasdhoz a munkavédelmi képviseld egyetértése sziikséges;

— munkahelyi munkavédelmi program elkészitésére tehet javaslatot a munkaltato részére;
amennyiben pedig a foglalkoztataspolitikaért felel6s miniszter rendeletében meghatarozott
munkaltatd ezzel nem ért egyet, az Mt.ben szabélyozott kollektiv munkaiigyi vitat kezdeményezhet.

Munkavédelmi képviselé: Kiss Krisztina Bernadett
A megbizatas kezd6 idépontja: 2016.06.10.
A megbizatas lejarata: 2021.06.10.

3.7. Uzemi megbizott: a munkaiigyi kapcsolatok keretében a munkavallalok kozosségét a Munka
Torvénykonyvében (Mt.) biztositott ugynevezett részvételi jogok illetik meg. Ezek gyakorlasara a
dolgozok altal valasztott iizemi megbizott jogosult.

a.) Feladata, jogai:

- a munkaltatd dontéseiben vald részvétel, melynek alapja a munkaltatok ¢és munkavallalok
egylittmiikodése.

- az éves szabadsagolasi terv el6készitésében vald részvétel

- véleményezheti a munkaltatd a munkavallalok képzésével Osszefliggd terveit, a foglalkoztatast
elosegitd tamogatasok igénybevételére, illetve a korengedményes nyugdijazasra vonatkozd
elképzeléseiket,

- véleményezheti a munkavallalok 1ényeges érdekeit érintd belsé szabalyzatainak tervezetét
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-minden olyan kérdésben tajékoztatdst kérhet a munkaltatotol, amely a munkavallalok
munkaviszonnyal 0Osszefliggd gazdasagi ¢és szocidlis érdekeivel, valamint a hatranyos
megkiilonboztetés szabalyainak megtartasaval kapcsolatos.

- csoportos létszamleépités esetén a munkaltatdé a dontést megeldzéen legalabb tizendt nappal
koteles az lizemi megbizottal konzultacidt kezdeményezni, és azt a dontésének meghozataldig
vagy a megallapodéas megkotéséig folytatni.

Uzemi megbizott: Rozsa Bettina

A megbizatas kezd6 idépontja: 2016.06.10.

A megbizatas lejarata: 2021.06.10.

A megvalasztott lizemi megbizott 2017. 03. 01. napjatol kezdoden, atmenetileg nem tudja
ellatni ezzel kapcsolatos feladatait. A munkavallaloknak lehetéségiik nyilt iizemi tanacsot
valasztani, mellyel nem kivantak élni.

I1. Fejezet: A tarsasag tevékenységi korei

Fo tevékenysége:
96.04 Fizikai kdzérzetet javitod szolgéltatas

Egyéb tevékenységei:
13.92 Konfekcionalt textilaru gyartasa (kivéve: ruhazat)
17.21 Papir csomagoldeszkoz gyartasa
32.13 Divatékszer gyartasa
35.14 Villamosenergia-kereskedelem
35.30 Gozellatas, légkondicionalas
47.78 Egyéb m.n.s. uj aru Kkiskereskedelme
49.31 Varosi, el6varosi szarazfoldi személyszallitas
49.39 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
55.10 Szallodai szolgaltatas
55.20 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
55.30 Kempingszolgaltatas



55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatas

56.10 Ettermi-, mozgd vendéglatas

56.21 Rendezvényi étkeztetés

56.29 Egy¢éb vendéglatas

56.30 Italszolgaltatas

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
68.32 Ingatlankezelés

77.21 Szabadidds, sporteszkdz kdlcsonzése

79.12 Utazasszervezés

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
85.59 M.n.s. egyéb oktatas

86.90 Egyéb human-egészségiigyi ellatas

90.02 Eldadé-miivészetet kiegészitd tevékenység

91.02 Muzeumi tevékenység

93.29 M.n.s egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
96.09 M.n.s egyéb személyi szolgaltatas

A tarsasagi szerzodésben rogzitett tevékenységei soran ellatja az alabbi feladatokat:

A tarsasdg a feladatait a tarsasagi szerzOdésben meghatarozott tevékenységekre meghatarozott
keretek kozott, a vonatkozd agazati jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak, feliigyeleti szervek
eldirdsainak, hatarozatainak megfeleléen végzi, az egyes engedélyekben rogzitett feltételek
biztositasa mellett.

111. fejezet: A tarsasag feladata, célja telephelvenként részletezve:

A./ Borbala Gyégvfiirdo iizemeltetése

1. A tarsasag célja:
A pihenés, az Udiilés, a testedzés, a tisztalkodds, a gyogyitas céljat szolgald gyogyfiirdd, a
nyilvanossag altal igénybe vehetd kozfiird (egészségligyi szolgaltatas, mesterséges fiirdd
(medence), és nyilvanos a fiirdési lehetdségek, szolgaltatasok nyujtasa.

A tarsasag célja tobbek kozott a kozfeladatok ellatasa is, mely a Borbala Gyogyfiirdo
telephelyén az alabbi kozszolgaltatasokat foglaljak magukba:



a.) Egészséges ¢letmadd segitését célzd szolgaltatasok:

- Fizikai kozérzetet javito szolgaltatasok, gyermekek és fiatalkoruak tiszasoktatésa.
- Egyéb human egészségiigyi ellatas, idoskoruak fizikai aktivitdsanak eldsegitése.

b.) Sport és ifjusagi iigyek:

- A kotelezo testnevelés 6raszam megnovekedése miatt a helyi dltalanos iskolabol érkezd
gyermekek Uszasanak biztositdsa iskolai idében, valamint a Borbala Fiirdd
sportpalydjan egyéb orai sport jellegii tevékenység biztositasa.

¢.) Tavho szolgaltatas:
- Aziskola és a sportkozpont fiitése.

Jogszabalyi keret:

o Kozfiirdd lizemeltetése €s mitkddtetése, szolgaltatds nyujtasa
(A kozfiirdok létesitésérol és mikodésérdl szold 121/1996. (VII. 24) Korm. rendelet)

o Kozfiirdok létesitésének és lizemeltetésének kozegészségiigyi feltételeirdl szolo
37/1996.(X.18.) NM rendelet

e Az orvosi rehabilitacid céljabol tarsadalombiztositasi tamogatassal igénybe vehetd
gyogyaszati kezelésekrdl szo16 5/2014 (X1.19) EUM rendelet.

¢ A természetes gyogy tényezokrdl sz616 74/1999. (XI1.25.) EiM rendelet.

2.  Feladata:
Kozfiirdé iizemeltetése és miikodése, szolgaltatas nydjtasa keretében:
Uszoda és strandfiird6 szolgaltatasok:
(sportolasi, pihenési és szorakozasi lehetdségeket biztositd fiirddszolgaltatasok, élmény-,
uszo-, ¢s fiirdémedencék lizemeltetése)
(A kozfiirdok 1étesitésérdl és miikodésérdl szold 121/1996. (XI1. 21.) Korm. rendelet)
Gyogyfiirdo iizemeltetése
A gyogyviz felhaszndldsaval hidroterapias kezeléseket végez, egyéb fizikai gydgymodokat
alkalmaz, egyiittesen, teljes korti ellatast nytjt.
(Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. tv., A természetes gyogy tényezokrodl sz6lo
74/1999. (XII. 25.) EiM 1.)

B./ Mintakonvha és étterem iizemeltetése

1. A tarsasag célja:
Elsésorban Algyd Nagykozség kozigazgatasi teriiletén beliil kdzétkeztetési feladatok ellatasa.
A tarsasag kiemelt célja az algydi intézmények lakoinak, a nagykdzség teriiletén €16, idos
raszoruld embereknek, valamint az algy6i munkahelyeken dolgozoknak az étkeztetése.
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Tarsasagunk tevékenysége soran torekszik az 37/2014 (IV.30) EMMI rendelet betartasara, a
kozétkeztetésben javasolt az élettani sziikségleteknek megfeleld mindségli és tapértéki
étkeztetés biztositasara.

A tarsasag célja tobbek kozott a kozfeladatok ellatasa is, mely a Mintakonyha és étterem
lizemeltetése alatt az alabbi kdzszolgéltatasokat foglaljak magukba:

a.) Gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok

- Az o6vodaba jar6 gyermekeknek és az éaltalanos iskola tanuldinak napi haromszori
étkeztetése.

b.) Szocialis szolgaltatasok és ellatasok

- Szocialis  étkeztetés, Onkormanyzati szempontbdl raszorultak étkeztetése, nyari
diakétkeztetés.
- Idések napkdzi otthondban torténd szocialis étkeztetés.

2. Feladata:
e 600 adagos konyha miikodtetése.
A konyha elsésorban az algydi lakosok és intézmények ellatasat szolgalja.
o Etterem miikodtetése
A’la carte, bisztrdo menii étkeztetés biztositasa
Hotel vendégeinek étkeztetése
Rendezvények lebonyolitasa
Rendezvényekre helyszin és szolgaltatas biztositasa

C./ Levendula Hotel iizemeltetése

1. A tarsasag célja: A Levendula Hotel miikddtetésével az algydi turizmust segiti eld, valamint
a flirdé jobb kihasznalasat kivanja biztositani. A Levendula Hotel a telepiilés egyetlen
kereskedelmi szallashelyet kinalé objektuma.

2.  Feladata:
¢ 18 szobas hotel miikddtetése
e Telepiilésre érkezo turistak, vendégek elszallasolasa
e Egyéb programszervezés



D./Alevoi Tajhaz

1. A tarsasag célja:
A teleptliléshez nem szorosan kotédd néprajzi ismeretek bemutatdsa megismertetése a
telepiilésre érkezd turistdkkal. Ez mellett muzeumpedagdgiai foglalkozasok keretében a
kornyezd nagyvarosokban ¢és telepiiléseken €16 gyermekek megismertetése az algyoi
hagyomanyokkal, a telepiilés torténetével. gy példaul a halaszattal, valamint az 1930-as és
az 1970-es évek algydi népéletével.

A téarsasag célja tobbek kozott a kozfeladatok ellatdsa is, mely az Algydi Tajhaz telephelyén
az alabbi kozszolgaltatasokat foglaljak magukba:

Kulturalis szolgaltatasok

- A helyi kézmiivel6dés tdmogatasa.

- A helyi kulturalis 6rokség megorzése.

- A Tajhaz miikodtetése.

- A kulturalis 6rokség megérzéséhez bemutatok és tdborok szervezése.
- A tevékenységhez kotddo palyazatok elkészitése.

2. Feladat:

o muzeumi szolgaltatas

o muzeumpedagodgiai foglalkozasok
o kézmiives foglalkozasok

o taborok szervezése, lebonyolitasa

E./ Algyéi Fehér Ignac Altalinos Iskola konyha

1. A tarsasag célja:
Elsésorban kozétkeztetési feladatok ellatasa. A tarsasag kiemelt célja tobbek kozott az
algy6i intézményben tanuld gyermekek étkeztetése. Tarsasdgunk tevékenysége soran
torekszik az 37/2014 (IV.30) EMMI rendelet betartdsara, a kozétkeztetésben javasolt az
¢lettani sziikségleteknek megfeleld mindségii és tapértekii étkeztetés biztositasara.
Az Algydi Fehér Ignac Altalanos Iskola konyha részlegének iizemeltetése alatt az alabbi
kozszolgaltatast foglaljak magukba:

a.) Gyermekjoléti szolgéltatasok és ellatasok:

- Az altalanos iskola tanuldinak napi haromszori étkeztetése.
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IV. Fejezet: A tarsasag szervezete: a tarsasag szervezeti felépitése

A tarsasag az egyes tevékenységeinek végzése sordn egységes szervezeti rendszerben miikodik,
nem kiiloniil el 6nallo szervezeti egységekre, de a 2000. évi C. Szamviteli torvény (Szvt.) keretein
beliil, a vezetdi informacid biztositdsa érdekében a végzett tevékenységek bevételeit és koltségeit
szervezeti egységenként is megallapitja.

A tarsasag szervezeti felépitését az 1. sz. fiiggelék mutatja be.

A. / Vezetoi szint:

Munkakor megnevezése: Ugyvezetd

A tarsasag ligyvezetdje egyben mind a négy szervezeti egység elsdszamu vezetdje, személyében
ellatja a tarsasadg minden teriiletén a vezetdi feladatokat.

Jogallasa:

Az ligyvezetd magasabb vezet6i beosztasu vezetonek mindsiil.

Az iigyvezet6 munkaltatoi jogkore:

Az iigyvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogok teljes koret — a kinevezési es egyéb munkaltatoi jogokat — a
tarsasagnal foglalkoztatottak tekintetében.

Elkésziti, a dolgozok munkakéri leirasat, munkarend;jét, indokolt esetben eltérd igénybevételiiket elrendeli,
illetve engedélyezi.

Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a vezetok: szalloda-konyha lizletvezetd, Tajhaz vezetd, valamint
a fokonyveld, szamviteli ligyintézd, irodavezetd, marketing-és Pr-ligyintéz0, irodai asszisztens.

Az iigyvezet feladata, jogai és kotelezettségei:

e atarsasag iligyeinek vitele,

e atarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, illetve hatosagok és birdsagok elott,

e minden olyan kérdés elbirdlasa, dontés meghozatala, amelyet a torvény, a tarsasagi
szerzOdés vagy taggylilés hatarozata nem utal kifejezetten a taggytilés hataskorébe.

e atarsasag dolgozoi tekintetében a munkaltatdi jogokat gyakorolja.

e a tarsasag szervezetének, mukodésének megszervezése azzal, hogy torekedjen minden
terlileten a szolgaltatds mindségének javitdsdra, e tevékenység nagy hatékonysaggal, jo
szinvonalon torténo ellatasara,

e torekedjen a feladatellatashoz optimalis 1étszamstruktura kialakitasara,

e kiemelt feladatként jeloli meg az alapitd a hatékony és racionalis gazdalkodast, a takarékos
gazdalkodast, az optimalizalas igényével és mindennek folyamatossa tételét a miikodés
soran,

e atarsasag vagyonanak megorzése, gyarapitasa,

e atarsasag tokéje eredményes, rugalmas mitkddtetése,

e aszolgaltatdsok megfeleld mindségbeli elvégzése,
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koteles az altala iranyitott szervezet sikeres ¢és eredményes milkodése érdekében
hataskérében mindent megtenni, illetve a hataskorét meghalado kérdésekben a taggyiilést a
sziikséges intézkedésre felhivni.

a tarsasag tlizleti tervében, a taggytlés ¢s a feliigyeld bizottsag hatarozataiban foglaltakra
figyelemmel kételes eljarni.

tarsasagi jogi jogviszony barmilyen formdban torténd megsziinése esetén koteles a
személynek haladéktalanul 4tadni.

helyettesitésérol a tavolléte idotartamara mindenkor koteles gondoskodni.

tovabbi tarsasagi jogi jogviszonyt létesithet.

kijelenti és kotelezi magat arra, hogy a gazdasagi tarsasagokrol szolo 2013. évi V. torvény.
torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 3:115.§- a szerinti 0sszeférhetetlenségi eldirasokat ismeri,
azokat betartja.

B./ Beosztott vezetoi szintek:

1.

2.

3.

Farddvezetd (2. szamu flggelék)

Szalloda és Konyha-uzletvezetd (3. szamu fuggelék)

Téjhéz vezetd (4. szamu fuggelék)

C./ Egyéb, szakmai, kisegit0, fizikai munkakorok szintje, jogallasuk, feladatkoriik.

Jogallasuk:
A beosztott szakmai, kisegit6, egyéb munkakorok, fizikai munkakodrokben alkalmazottak munkaviszonyba
torténd foglalkoztatasa az ligyvezet6 jogkorébe tartozik, és felettiik gyakorolja a teljes munkaltatoi

jogot.

Borbala Gyogyfiirdo

8.
9.

Uszasoktato (Firdévezetd helyettes) (5. szamu fuggelék)
Vendéglatdipari eladd, pultos (7. szdmu fuggelék)

Flrdd-pénztaros (8. szamu flggelék)
Gyogytornasz (9. szamu fuggelék)
Uszémester (10. szamu fliggelék)
Vizgépész (11. szamu fliggelék)

Gybgymasszor (12. szamu fliggelék)
Takaritd (13. szdmu fuggelék)
Karbantart6 (14. szamu fuiggelék)

10. Epiiletgondnok (16. szamu fiiggelék)
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Mintakonyha-étterem

1. Elelmezésvezetd (15. szamu fuggelék)
2. Szakacs (17. szamu fliggelék)
3. Felszolgalo, pultos (18. szamu fliggelek)

4. Husfeldolgozo (19. szamu fliggelék)
5. Konyhai kisegitd (20. szamu fliggelék)
6. Etelkiszallito-karbantart6 (21. szamu fiiggelék)

Levendula Hotel

Faokonyveld (23. szama flggelék)

Szamviteli Ugyintézg, irodavezetd (24. szamu fuggelék)
Adatrogzitg, bérelszamolo (25. szamu fuggelék)

Irodai asszisztens (26. szamu fuggelék)

Marketing értékesitd (27. szamu fuggelék)

© kA w b -

Rendezvény szervezd és értékesitd, szalloda housekeeping csoportvezetd, recepcios (22.
szamu fuggelék)
Szalloda értékesitd, recepcios csoportvezetd (28. szamu fuggelék)

~

8. Recepcios (29. szamu fuggelék)
9. Szobaasszony (30. szamu fliggelék)

Algyéi Fehér Ignac Altalanos Iskola Konyha

1. Szakacs (17. szamu fuggelék)
2. Konyhai kisegitd (20. szamu fuggelék)

A szakacs és konyhai kisegitd munkakdrben dolgozé munkavallalok munkakori leirasai a
Gyevitur Nonprofit Kft. 6sszes termelgegységeire egyarant vonatkoznak!

Az ligyvezetd a munkaszerzdédés megkotésekor a munkavallalod részére munkakori leirdsban rogziti

az egyes munkavallalok feladatat, hataskorét, felelosségét.
A munkakori-leirdsok az SZMSZ fliggelékét képezik.
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V. Fejezet: A tarsasag mikodési rendje

A tarsasag ligyvezetdje munkdjat a 2003. évi V. Polgari térvénykonyvrdl sz616 torvény ligyvezetdre
vonatkoz6 3:112§-3:118§ foglaltaknak megfelelden (Alapitdé okirat VI. Fejezet) és a felette
munkaltatdéi jogokat gyakorlo Algyd Kozség Képviselbtestiilete altal a munkakdri leirdsban
foglaltaknak megfelelden végzi. Az ligyvezetd biztositja a tarsasag jogszerl, a tevékenységek
szakmai elveinek megfelel6 miikodését. Az ligyvezetd munkaltatdi és fegyelmi jogkorébe tartoznak
a tarsasaggal munkaviszonyban all6 munkatarsai.

Képviseli a tarsasagot mas szervek, a gazdasagi €let egyéb szerepldi, harmadik személyek felé.

1) A tarsasag alairas rendje.

A képviseleti jogok gyakorldja az ligyvezetd, a képviselet korében, a tarsasagi szerzédés VII.
fejezetében foglaltak megfelelden aldirasi jogot is gyakorol. A tarsasdg nevében az ligyvezetd egy
személyben jogosult kotelezettséget vallalni. Az alairdsi jog a feladat gyakorldsa soran hozott
dontések, illetve megtett intézkedések és egyéb anyagok egyszemélyi aldirasat jelenti.

Tavolléte esetére, jogkoroket meghatarozva az iligyvezetd helyettes alairot jelolhet ki tigyek
meghatarozott csoportjara. A helyettes csak a szigoruan, a sziikitett jogkdrének megfeleléen irhat
ala.

Amennyiben az iratot az aldirasra jogosult helyett a helyettes irja ala az aldirasra jogosult nevét és
beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként aldir6 ,,h” betiit koteles alkalmazni.

2) Munkaltatoi jogok gyakorlasa:
Az ligyvezetd a 2013. évi V. Ptk. és a Tarsasagi szerzddésben szamara biztositott jogok alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
A beosztott vezetdi szintek munkavallaloi munkaltatoi jogokat nem gyakorolnak.

3) Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa:
Az lgyvezetd a tarsasag teljes mukodési teriiletén, székhelyén és telephelyein, tevékenységi
koreiben, a tarsasag egészére vonatkozdan utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol. Ennek keretében a
tarsasag valamennyi dolgozojat utasithatja, beszamoltathatja a végzett munkarol.

Az utasitas teljesitése megtagadhato, ha annak végrehajtasa a dolgozd egészségét vagy testi €pségét
kozvetleniil €s sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként az érdekeit védo jogszabalyba iitkozik.

4) Helyettesités és munkakor atadas-atvétel rendje:
A helyettesités és a munkakor 4tadds — atvétel szabdlyozdsdnak célja a feladatok ellatdsanak,
valamint az irdnyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositéasa.
A tarsasdg képviseletét az ligyvezetd latja el, akadalyoztatisa esetén a szalloda és konyha-
iizletvezetd megbizassal, a megbizdsban megjeldlt idétartam alatt 1atja el.

A folyamatos miikodés feladatait az egyes munkakorokben a kovetkezd helyettesitések ellatasaval
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kell biztositani:

Helyettesitett

Helyettesito

munkakor megnevezése

Ugyvezetd

Fird6évezetd

Szélloda és Konyha-iizletvezetd

Fokonyveld

Adatrogzitd, bérelszamold

Szamviteli ligyintézd, irodavezetd

Irodai asszisztens
Elelmezésvezetd
Uszasoktato
Gyodgytornasz
Uszomester
Fiird6 Pénztaros
Vendéglatoipari elado, pultos
Szakacs
Husfeldolgoz6
Konyhai kisegitd
Takarito
Karbantart6

Epiiletgondnok

Szalloda és Konyha-iizletvezetd
Uszasoktaté (Fiirdvezeté helyettes)

Ugyvezeté

Részben a szamvitel ligyintéz6, irodavezetd, részben az

adatr6gzitd, bérelszamolo

Fokonyveld

Irodai asszisztens

Szamviteli igyintézd, irodavezetd

Szalloda ¢és Konyha-iizletvezetd
Gyogytornasz, Wellness- és rekreacios referens
Uszas oktato, végzettség esetén gydgymasszor
Ugyvezetd és Fiirddvezetd

Fiird6 Pénztaros

Vendéglatoipari elado, pultos

Szakacs

Konyhai kisegitd

Konyhai kisegitd

Takarito

Etelkiszallito-karbantarto és épiiletgondnok

Karbantart6
15



Vizgépész Fiirdovezeto

Recepcids Recepcids
Szalloda értékesito, Rendezvény szervezd és értékesito,
recepcids csoportvezetd szélloda housekeeping csoportvezetd, recepcios

Rendezvény szervezd ¢és értékesitd, Részben a Szalloda és Konyha-iizletvezetd
szalloda housekeeping részben a szalloda értékesito, recepcids csoportvezetd
csoportvezetd, recepcios

Ertékesitési munkatars Szélloda értékesitd, recepcids csoportvezetd vagy
Rendezvény szervezd és értékesitd, szalloda
housekeeping csoportvezetd, recepcios

Szobaasszony Szobaasszony

Valamennyi munkakdrben csak hosszabb - két hetet meghalado — tavollét esetében jegyzékben kell
atadni a folyamatban 1évo tligyeket, intézkedést igényld feladatokat. Ez alol kivétel a hazipénztari
helyettesités, mivel a pénztar atadasardl — iddtartamtol fiiggetleniil - jegyzokonyvet kell felvenni és
elvégezni a készpénzkezelési szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

5) A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok és kotelezettségek:

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és érvényesités rendjét e szabalyzat, a Ptk. alapjan késziilt
Tarsasagi szerzodés, valamint Szvt. és az alapjan késziilt szabalyzatokban el6irtak alapjan hatarozza
meg.

Kotelezettségvallalas
Kotelezettségvallalasra az tligyvezetd jogosult. Az ligyvezetd tavollétében az 4altala irdsban
megbizott személy, a megbizasban rogzitett feladatokra vallalhat kitelezettséget.

Ervényesités

Az érvényesités az utalvdnyozast megeldézOen, annak aldtdmasztdsidra szolgald, a gazdasagi
esemény megtorténtének, a bizonylat valddisdganak igazolasa. A kiadas teljesitésének és a bevétel
beszedésének elrendelése, (az utalvanyozas), eldtt az okmanyokat (szamlék, szerzddések stb.), a
munkateriilet felelésének, a gazdasagi esemény valddisaga alapjan ellendrizni, és érvényesiteni kell.
Az érvényesitést, a bizonylaton szerepld esemény megtorténtét, (a szolgaltatds elvégzését, a
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szamlan szerepld anyag, eszk6z mennyiségét igazolast, a feladat kijelolt feleldse, végrehajtodja teszi
meg. Az érvényesités megtorténtét aldirdsaval igazolja. Az okmanyok tartalmi érvényesitését a
feladat ellendrzésére kijelolt személy, a bizonylatok alaki €s szdmszaki ellendrzését a szamviteli
ligyintézd végzi. Az érvényesitett okmanyokat ezt kovetden a felelds atadja utalvanyozasra.

Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelése az utalvanyozas.
Utalvanyozasra az érvényesités utan keriil sor. Az érvényesitett okmanyt az iigyvezetd
utalvadnyozza. Utalvanyozast kovetden lehet pénziigyileg elszamolni a bizonylattal.

6.) Az iratkezelés rendje:

Az iratkezelés kozponti iratkezelés keretében, a pénziligyi- gazdasagi teriileten, a tarsasag
székhelyén, a gazdasagi irodan a szdmviteli ligyintéz6 és az ligyvezetd altal torténik. A kdzponti
iratkezelésen (iktatas, irattdrazas) minden, a tarsasagtol kimend és bejovo iratnak, dokumentumnak
at kell menni, fliggetleniil a kiallitotol, az igyintézotol, telephelytol.

A pénziigyi gazdasdgi szamviteli teriiletet érintd kimend és beérkezd iratokat, szamlékat iktatni,
azonosité szammal (iktatészam) ellatni kell. A feladatot a szdmviteli {igyintéz0, irodai asszisztens
latja el a postazassal és irattdrazassal egyiitt.

A téarsasag tevékenységét érintd, barmilyen elektronikus levelezést (e-mail), biztonsdgos modon
menteni kell, hogy az barmikor, az arra meghatalmazottak részére olvashatd, megtalalhato legyen.
Kotelezettség vallalast, e-mailen csak az tligyvezeté engedélyével lehet tenni, és azt ki kell
nyomtatni és atadni iktatasra. A tarsasag tevékenységével kapcsolatos elektronikus levelezést csak a
tarsasag hivatalos e-mail cimein lehet tenni.

Az utalvanyozott pénziigyi- gazdasagi- szamviteli terliletet €rintd iratokat, szamlakat a konyvelési
szerzOdésben foglaltak szerint kell atadni, és a mérlegzarast kovetden atvenni a konyvelési
vallalkozonak/tol. Az atadés —atvétel fizikai megvalositasa a szamviteli ligyintézo feladata.

Az iratkezelés soran a feladat:

e a tarsasagnal késziilt, valamint mas szervtdl, személytdl érkezett kiildemények atvétele,
nyilvantartasa (érkeztetés, ill. iktatas, tovabbitasa, postazasa, irattdrazasa, Orzése €s selejtezés)
valamint tarolasa, megdOrzése az eléviilési ideig.

Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggé tevékenységre vonatkozo feladat- és
hataskorok meghatarozasa:

Az iratkezelés folyamatat az iigyvezet6 hatarozza meg:

- az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasat,
- az iratkezelés ellenOrzését,

- az iratkezelést végz6 személy feladatait,

Az iigyvezet6 iratkezelési feladata:

A tarsasaghoz érkezett
- kiildemények atvétele, felbontasa,
- tovabbitasa az iratkezel szamara.
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A tarsasaghoz érkezett kiildemények atvétele, felbontasat kovetéen a beérkezo iratok, szamlak
tovabbitasa az illetékes vezetohoz az alabbiak szerint:

- abeérkezo iratok, szamlak iktatasa, az iratra az iktatoszam felirasa

- azirat, szdmla kiadasa az illetékes egység (flird6, konyha, szalloda) vezetdjének a
beérkezését kovetd 2 napon beliil

- az illetékes vezetd koteles a részére atadott iratokat, szamldkat a munkaszam megjeldlése
mellett a teljesitést igazold ellenjegyzésével ellatni, a részére torténd atadast kovetd 1 napon
beliil.

- amennyiben az irat és/vagy szamla mindegyik vagy tobb egység vezetdjét érinti, az egység
vezetd ebben az esetben is kdteles a munkaszdm megjeldlésével, és a sajat egységét érintd
koltségek kigylijtésével és Osszesitésével, a teljesitést ellenjegyzésével igazolni.

- az egységvezetok altal a megfeleld munkaszammal ellatott és aldirasukkal ellatott tejesitést
igazolo iratok, szamlak visszavételezése

- azirat tovabbitdsa az ligyvezetd részére

Az iratkezel0 feladata:
Az ligyvezetd altal dtnézett beérkezd iratok, szdmlak
- iktatasa, az iratra az iktatoszam felirasa,
- azirat kiadasa és visszavétele,
- azirat tovabbitasa az ligyvezet0 altal meghatarozott személyek felé,
- azirat lefiizése a tartalmanak megfeleld tarold dossziéba a megdrzés biztositasara,

a hatarid6n tul 1év0 irat kiemelten kezelendd, és az ligyvezet6t azonnal tajékoztatni kell.

Az iratkezelés feladatait a szamviteli ligyintéz6, irodai asszisztens, az ligyvezeto ellendrzése mellett
veégzi.

7.) Bélyegz6 hasznalat, nyilvantartas:

A Térsasagi szerzédésben meghatarozott elnevezés, vagy a rovid cégnév, valamint a tarsasag
székhelyének, telephelyének cime és az ligyvezetd engedélyével mas, a tarsasag adatat (adoszam,
bankszamlaszam stb.) tartalmazo bélyegz6 az elkészitését kdvetden nyilvantartasba kertil.

A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzd jol olvashatd lenyomatat, azonositdé adatat (pl: szam), a
datumot, amikor késziilt, és a haszndlatra val6 kiadas idépontjat, valamint az {ligyvezetd ¢és
fiirdévezetd altal meghatarozott visszaszolgaltatasi idépontot.

A nyilvantartast agy kell vezetni, hogy abbol mindenkor megallapithatd legyen a bélyegzd,
hasznaloja, kezeldje, akar visszamendlegesen is.

Bélyegzot csak az ligyvezetd altal meghatalmazottak hasznalhatnak, a meghatalmazasban megfogalmazott
esetekben.

A megkopott, vagy egyéb okokbdl mar nem hasznalhaté bélyegzét be kell vonni, és selejtezni kell. A
selejtezés idopontjat a bélyegzo nyilvantartasba be kell irni.

A bélyegz0 nyilvantartast a szamviteli igyintézo vezeti.
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8.)Munkaid6, munkarend
Munkaidé:

A Gyevitur Nonprofit Kft valamennyi telephelyén a munkavallalok munkaideje: napi 8 ora
munkaidd alapulvételével megallapitott kéthavi munkaidékeret, mely egy pératlan és az azt
kovetd paros sorszdmu hoénapot foglalja magaba. Az épiiletgondnok munkakorben alkalmazott
munkavallalo is kivételt képez, az esetében napi 4 6ra munkaidé alapulvételével megéllapitott
altalanos munkarend van érvényben (hétf6tol-péntekig egyenld oraszamban munkat végez). A
Vendéglatdo ,Agazati kollektiv szerzGdés” ala tartozé tevékenységeknél harom havi
munkaidokeret keriilt megallapitasra. Hairom havi munkaidékeret kezdd napja minden naptari
negyedév elsd napja, €és befejezd napja minden naptari negyedév utolsé napja.

Borbala Gyogyfiirdo
A Gyevitur Nonprofit Kft Borbala Gyo6gyfiirdd nevii telephelyén a munkavallalok munkaideje: napi
8 ora munkaid6 alapulvételével megallapitott kéthavi munkaidékeret, mely egy paratlan és az azt

kovetd paros sorszamu honapot foglalja magéba. Abban az esetben, ha a munkaviszony nem egy
paratlan sorszamt hénap elsé napjan kezddédik, az elsé munkaidokeret a munkaviszony kezdd
napjat kovetd, soron kdvetkezd paros sorszdmi honap utolsé napjaig tart, majd ezt kdvetden a
kéthavi munkaiddkeretek egy paratlan sorszdmu és egy paros sorszdmu hoénapot foglalnak
magukba. Kivételt képez ez aldl az épiiletgondnok munkakdrben alkalmazott munkavallalo, akinek
az esetében altalanos munkarend van érvényben.

A hivatalos munkaidé az alabbi:
Borbala Gyogyfiirdo nyitva tartasat figyelembe véve a heti munkaidd beosztas alapjan eldre kiadva
a beosztast a dolgozoknak.

Borbala Gyogyfiirdd nyitva tartsa:
hétfotdl — péntekig  8.00 - 20.00 oraig.
szombaton 8.00 - 24.00 oraig.
vasarnap 8.00 - 20.00 oraig.

Borbala Falatozo nyitva tartasa:
hétfotol — péntekig  8.00 - 20.00 oraig.
szombaton 8.00 — 23.00 oraig.
vasarnap 8.00 — 20.00 oraig.

Mintakonvha-étterem

A Gyevitur Nonprofit Kft Mintakonyha-étterem nevii telephelyén a munkavallalok munkaideje napi
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8 ora munkaidd alapulvételével megallapitott két havi és harom havi munkaidékeret. Két havi
munkaiddkeret egy paratlan ¢és az azt kdvetd paros sorszamu honapot foglalja magaba. Abban az
esetben, ha a munkaviszony nem egy paratlan sorszdmt hoénap elsé napjan kezdddik, az elso
munkaiddkeret a munkaviszony kezdd napjat kdvetd, soron kovetkezd paros sorszamui honap utolso
napjaig tart, majd ezt kovetden a kéthavi munkaidOkeretek egy paratlan sorszdmu és egy paros
sorszamu honapot foglalnak magukba. Harom havi munkaiddkeret kezdd napja minden naptéri
negyedév elsd napja, €s befejezd napja minden naptari negyedév utols6 napja.

A munkaltat6 az Idegenforgalmi Munkaadok Orszagos Szovetsége és a Vendéglato és
Idegenforgalmi Szakszervezet kozott 1997. majus 21-én Budapesten megkotétt ,, VENDEGLATO
ES IDEGENFORGALMI KOLLEKTIV SZERZODES” — a tovabbiakban mint ,,Agazati Kollektiv
Szerzddés” — hatélya ala tartozik.

A hivatalos munkaidé az alabbi:
Levendula Etterem nyitva tartasat figyelembe véve a heti munkaidé beosztas alapjan elére kiadva a
tobbmiiszakos beosztast a dolgozoknak.

Levendula Etterem nyitva tartasa:
hétfétol — péntekig  11.00 - 20.00 oraig.
szombaton 11.00 - 21.00 oraig.
vasarnap 11.00 - 20.00 oraig.

Levendula Hotel

A Gyevitur Nonprofit Kft Levendula Hotel nevil telephelyén a recepciés munkavallalok
munkaideje, arra tekintettel, hogy a munkavallalok készenléti jellegi munkakdrben keriilnek
alkalmazésra, napi 12 6ra munkaid6é alapulvételével megallapitott harom havi munkaiddkeret
alkalmaz.

A munkaltat6 az Idegenforgalmi Munkaadok Orszagos Szovetsége és a Vendéglatd és
Idegenforgalmi Szakszervezet kozott 1997. majus 21-én Budapesten megkétott ,, VENDEGLATO
ES IDEGENFORGALMI KOLLEKTIV SZERZODES” — a tovabbiakban mint ,,Agazati Kollektiv
Szerzddés” — hatalya ala tartozik.

A hivatalos munkaidé az alabbi:
Levendula Hotel folyamatos nyitva tartasara tekintettel a heti munkaidd beosztis alapjan eldre
kiadva a tobbmiiszakos beosztast a dolgozoknak.

Algvyoi Tajhaz

A Gyevitur Nonprofit Kft Algydi Tajhaz nevii telephelyén a munkavallalé munkaideje: napi 6 ora
munkaidd alapulvételével megallapitott kéthavi munkaidékeret, mely egy paratlan és az azt
kovetd paros sorszamu honapot foglalja magéba. Abban az esetben, ha a munkaviszony nem egy
paratlan sorszamu honap elsé napjan kezddédik, az els6 munkaidOkeret a munkaviszony kezdd
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napjat kovetd, soron kovetkezd paros sorszdmu hoénap utolsd napjaig tart, majd ezt kovetden a
kéthavi munkaiddkeretek egy paratlan sorszdmu és egy paros sorszamu honapot foglalnak
magukba.

A hivatalos munkaidé az alabbi:
A Té4jhaz nyitva tartasat figyelembe véve a heti munkaidd beosztas alapjan eldre kiadva a beosztast
a dolgozonak.

Té4jhaz nyitva tartasa:

szerda 8.00-12.00 o6raig.
péntek 8.00-12.00 oraig.
szombat 8.00-12.00 oraig.

Eldzetes bejelentkezés esetén mas iddpontokban.

Belsé ellendrzési rendszer
> A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer

> Feliigyel6 Bizottsag ellendrzése

1. A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellenérzés

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszernek biztositani kell, hogy a

e A Nkft valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, a szabalyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elveivel.

o Az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra.

e Megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Nonprofit Kft
gazdalkodasaval kapcsolatosan.

e A folyamatba ¢épitett, elézetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizacidjara és
Osszehangolédsara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra keriiljenek.

e A rendelkezésre alld eszkozok és forrasok a szabdlyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhato
gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

Napi ellen6rzés

o Az ligyvezetd és fiirdovezetd, szalloda és konyha-iizletvezetd, T4jhdz vezetdé minden nap
ellendrzi a miiszaki és technologiai eldirasok betartasat, valamint a napi feladatok elvégzését.

e A pénztargépet kezeld munkavallalok napi elszdmolasat (pénztarosok, pincérek, recepcidsok)
kozvetlen felettesiik ellendrzi, elszdmoldsukat a szamviteli ligyintézé naponta végzi.

e A Tajhaz napi elszamolasat az tligyvezetd ellendrzi, elszamoldsat a szamviteli ligyintézo

naponta végzi.
e A beérkezd szamlékat szamszakilag a tovabbitas elott a szamviteli ligyintéz6 ellendrzi.
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Havi ellenérzések

e A szélloda és konyha-iizletvezetd, Té4jhdz vezetd, szamviteli ligyintézd beszamoldsa és
tevékenységi naplok alapjan a dolgozok munkajat az iigyvezetd ¢€s fiirddvezetd ellendrzi.

o Az egységvezetdk havi 0sszesitéseit (bevétel, kiadas) az ligyvezeto és fiirdovezetd ellendrzi.

Eves ellenorzések

o Az éves koltségvetés szamviteli ligyintéz0 altal Osszesitett adatait az ligyvezetd és fiirdovezetd
ellenorzi.

o Az eszk6zok és készletek ellenOrzése leltarral torténik

2. A Feliigyelo bizottsag ellenérzése

e vé¢leményezi az éves koltségvetési javaslatot (lizleti tervet)

o figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek alakulasat, kiilonds tekintettel a sajat
bevételekre, a vagyonvaltozas (vagyonndvekedés, - csokkenés) alakuléasat, értékeli az
az eloidézo okokat,

e cllendrizheti a pénzkezelési szabalyzat megtartasat, a bizonylati rend és a bizonylati
fegyelem érvényesitését.

10.) Dohanyzas:
A Gyevitur Nonprofit Kft sszes munkateriiletén csak a kijeldlt helyeken szabad dohanyozni.

V. Fejezet: Az alaptevékenység feltételei, forrasai

A Nonprofit Kft tevékenységeinek feltételei, forrasai:

A tarsasag alapitoja, az alapitdi vagyonnal biztositotta a tevékenységeinek feltételeit. A tarsasag
gazdasagi tevékenysége végzése soran bevételeibdl fedezi koltségeit.

Az alapité tulajdonos, Algyd Nagykdzség Onkorményzat Képvisel6-testiilete gondoskodik a
tarsasag bevételeinek tadmogatassal torténd kiegészitésérdl azon tevékenységek esetében,
amelyeknél a tarsasadg az onkormanyzat érdekkorébe tartozo feladatot 14t el. ( Pl. 6vodai, iskolai
uszas-oktatas).

A képviselo- testiilet biztositja, és bocsajtja rendelkezésre, az érdekkorébe tartozo fejlesztések
forrasait, vissza nem téritendd tamogatas formajaban.

Az alapito, a tarsasag tevékenységeinek végzéshez, a felmeriilé veszteség potlasara potbefizetést
eszkozolhet.

Onkormanyzati vagyon, a vagyonnal valé rendelkezés:

Az Alapit6 az alapitdi toke befizetésén feliil a tarsasag tevékenységének végzéséhez az
Onkormanyzat vagyonabdl egyes vagyonelemeket a tarsasiag miikodtetésébe rendel. Az atadott
vagyonelemeket a trsasag a sajat vagyonatol elkiilonitetten — a Szamviteli politikaban
meghatarozottak szerint- tartja nyilvan. A leltar szerinti atadast kovetden a tarsasag a vagyonnal a jo
gazda gondossagaval banik.
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Ingatlanvagyon:

e az onkormanyzat a vagyonat jelento ingatlanokat a Nonprofit Kft. iizemeltetésébe
adja. A tarsasag a hasznalatra kapott ingatlan vagyont a 0. szdmlaosztalyban tartja nyilvan.

e A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valo rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrendelet
szabalyai iranyadok.

Ingdévagyon:

e Az onkormanyzat a vagyonat képezé eszkozoket a Nonprofit Kft iizemeltetésébe
adja A tarsasdg a haszndlatra kapott ingd vagyon elemet jelentd eszkozoket a O.
szamlaosztalyban elkiilonitetten tartja nyilvan.

e Az ingd vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasira az Onkormanyzat
vagyonrendeletében foglalt szabalyok vonatkoznak.

A tarsasag gazdalkodasa:
A Nonprofit Kft a jévahagyott éves tizleti terv (koltségvetés) alapjan, a gazdasagi- pénziigyi
szabalyzatokban, foglaltaknak megfelelden gazdalkodik.

Koltségvetés tervezése, iizleti terv:

A koltségvetési terv javaslatot tizleti terv forméjaban a Nonprofit Kft tigyvezetdje és fiirddvezetdje
nyujtja be és Algyd Nagykozség Onkormanyzat Képviseld- testiiletének jovahagyasat kovetéen
valik hatalyossa.

A koltségvetési eloiranyzattal valo gazdalkodas:
A Nkft igyvezetdje és fiirdovezetdje az éves iizleti tervben jovahagyott eldiranyzat keretein beliil
gazdalkodik.

A feladatellatés forrasai: sajat pénzeszkoz és az onkormanyzat koltségvetése szerinti helyi
onkormanyzati tdmogatas:
- Sajat pénzeszkoz:
A tarsasag sajat bevételei:
e Napijegyes fiirddbelépok
e Bérletes flirdobelépok
e OEP szolgaltatas bevételei
o FEtkeztetés bevételei
e Szillodai szolgaltatas bevételei
e Egyéb szolgaltatas
e Téjhaz bevételei
e Hdszolgaltatas bevételei

Onkormanyzati kéltségvetési el6iranyzatok: az Snkorméanyzat éves koltségvetési rendelete
magaba foglalja a Gyevitur Nonprofit Kft részére elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.
- Atvett pénzeszkozok:
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e Onkormanyzati timogatas
e Onkormanyzat fejlesztési timogatasa
e az Onkormanyzat veszteség potlasa

- A fejlesztési koncepciokhoz kapcsolodo palyazatok készitése: a tarsasag a tulajdonos
jovahagyasa, timogatasa mellett fejlesztési pénzeszk6zok bevondsara palyazatokat nyq;t be.
e palyazati atvett pénzeszkoz

VI. Fejezet: Titoktartas

A munkavallalé koteles a munkdja soran tudomésara jutott {izleti titkot, valamint a tarsasagra,
illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgu informéciokat megdrizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek a tarsasagra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.
Mk tv. 103.§ (3.)
Személyhez fiz6d6 jogokat sért, aki a levéltitkot megsérti, tovabba aki a magantitok vagy iizleti
titok birtokaba jut és azt jogtalanul nyilvanossagra hozza vagy azzal egyéb modon visszaél.
Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsol6dod minden olyan tény, informécid, megoldis vagy
adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy felhasznalasa
a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, ¢&s
amelynek titokban tartadsa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.
A tarsasdg munkatérsai kotelesek a tudomasukra jutott adatok és tények nyilvantartasa és kezelése,
valamint az altaluk adott informaciok soran, — kivéve a kozérdekli adatok nyilvadnossagara ¢€s a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettséget — az alabbi torvények

a2011. évi CXII. torvény az Informécios dnrendelkezési jogrol és informacid szabadsagrol,

a 2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyvérol,

a2013. évi V. térvény a polgari torvénykonyvrol
rendelkezéseit kell alkalmazni a titoktartasra és az adatok védelmére.

VII. Fejezet: Kapcsolodo szabalyzatok

A szervezeti és miikodési szabalyzathoz kacsolodo szabalyzatok, egyéb dokumentumok:
Fiiggelékét képezo belsé szabalyzatok:

e Borbala Gyogyfiirdé Uzemeltetési Szabalyzat

e Szamviteli Politika

e Szamlarend és értékelési szabalyzat
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Pénzkezelési Szabalyzat

Eszkozok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Munkaruha szabalyzat

A radiotelefonok haszndlatanak szabalyzata
Fiiggeléket képez6 egyéb dokumentumok:
e szervezeti felépités

e munkakori leirasok

Kelt: Algy8, 2017. oktéber 06.

Szlcs Szabolcs Gabor
iigyvezetd igazgatd
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Gyevitur Nonprofit Kft.
6750 Algyé, Téglas u. 151
Tel.: +36-62/765-975

2. szamu fiiggelék

Munkakor megnevezése: Fiirdovezeto

Kinevezési és megbizasi rendje, munkaltatéi jog gyakorlasa:

A Fiirdévezetot az iigyvezetoé nevezi ki és adja a megbizast a munkakor ellatasara

munkaviszony

keretében.

A kinevezés mellett az egyéb munkaltatoi jogot az ligyvezeté gyakorolja.

Az iigyvezeto a Fiirdévezetovel szemben adott gazdasagi év marcius 31.-ig teljesitmény

kovetelményt hataroz meg a Borbala Fiirdo gazdalkodasanak, miikodésének

(veszteségcsokkentése) érdekében. A Fiirdovezeté éves munkajanak értékelése soran

a teljesitménykovetelmény eredményességét, az iigyvezeté6 év végén értékeli, az

elvégzett feladatok vonatkozasaban és azokat sulyozottan veszi figyelembe.

A Fiirdovezeto fobb feladatai:

Folyamatosan gondoskodik az iizemeltetéssel jard6 miiszaki és kozegészségiigyi
kovetelmények teljesitésérdl, az elsdsegélynyujtas személyi és targyi feltételeirdl, a
kozfiirdd tisztan tartasarol a hulladékgytijtésrol és szallitasrol.

A szakszerti €s biztonsagos iizemeltetéssel kapcsolatos részletes miiszaki,
biztonsagtechnikai és kornyezetvédelmi eldirdsokat, valamint a specialis
kozegészségiigyi eldirasokat betartatja.

A specialis kozegészségiigyi szabalyokat az Uzemeltetési Szabalyzat tartalmazza.
Ellendrzi, hogy a Fiirdd valamennyi munkavallaloja rendelkezzen mindenkor hatalyos
munkakori leirassal.

Szamon kéri és ellendrzi a Tarsasag szabalyzataiban foglalt eldirasok betartasat.
Osszegytijti a Fiirdénél jelentkezd beszerzési igényeket, és javaslatot tesz az
igyvezeto részére a beszerzésekre vonatkozodan.

Szervezi, ellendrzi és felelds a Fiirdo anyaggazdalkodéasaért.

Gondoskodik a megfeleld higiéniai szinvonal biztositasarol a Fiirdd teriiletén.



e Gondoskodik a Fiirdé eszkozeinek rendeltetésszertli, gazdasagos hasznalatarol és
allagmegovasrol.

e FEllendrzi a karbantartasi, felajitasi, gépészeti, épitkezési, szerelési munkalatokat.

o Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az ligyvezeté megbizza.

e Gondoskodik a folyamatos munkavégzés feltételeinek kialakitasarol.

o Felelds a miiszaki, technologiai, biztonsagi, tlizrendészeti, munkavédelmi,
egészségvédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaért.

e Feladata a dolgozokkal ismertetni a technoldgiai utasitasokat, a felhasznalt anyagok
kezelését, a fiirdd lizemelési szabalyzatat.

e Munkaiigyi feladata a dolgozok altal végzett munkak mindségi és mennyiségi
ellendrzése.

e Szakmai feladata rendszeresen ellendrzi és értékeli a viz, az energiak felhasznalasat,
gondoskodik a fiirddgépészet legjobb hatasfoku tizemelésérol.

e Felel6s a fiird6 szakszer(, jogszabalyoknak megfeleld és szinvonalas mitkodéséért.

e A Borbala Fiirdo teriiletén, annak miikodését szolgald eszkozok (targyi eszkozok,
készletek) mennyiségének és alagdnak megovasaért.

e Felelds a Borbala Fiirdoben rendelkezésre allo eszkdzok €s forrdsok a szabalyszerii és
megbizhat6 gazdalkodas elveivel 6sszhangban 1év6 felhasznalasért.

e FEgyéb, munkajaval nem 0sszefiiggd tevékenységet a Flirdd teriiletén csak a felettese

engedélyével végezhet.

Az Fiirdévezetd részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, amelyet az ligyvezeto a

munkaszerzddéssel egyiitt ad ki.

Hataskor:
Hataskore a fiirdé vezetésével kapcsolatos feladatokra terjed ki, valamint iranyitja a Fiirdd

dolgozodkat, azok mindségi munkdjat ellendrzi, igazolja.
Munkakapcsolatai:
Belsd: egyiittmikodik az tigyvezetdvel és a fiirdd 6sszes munkavallaldjaval.

Kiilsé: kapcsolatot tart iigyfelekkel, szolgaltatd szervezetekkel, beszallitokkal.

Helyettesitési el6iras: Tavolléte esetén a szalloda és konyha-étteremvezetd helyettesiti.
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3. szamu fiiggelék

Munkakor megnevezése: Szdalloda és Konyha-iizletvezeto

Kinevezési és megbizasi rendje, munkaltatéi jog gyakorlasa:
Az ligyvezeto nevezi Ki és adja a megbizast a munkakor ellatdsara munkaviszony keretében.
A kinevezés mellett az egyéb munkaltatéi jogot az ligyvezeto gyakorolja.

Az iigyvezeto a szalloda és konyha-iizletvezetével szemben adott gazdasagi év marcius
31.-ig teljesitmény kovetelményt hataroz meg a Levendula Hotel, valamint a
Mintakonyha és étterem gazdalkodasanak, miikodésének (veszteségcsokkentése)
érdekében. A szalloda és konyha-iizletvezeto éves munkajanak értékelése soran a
teljesitménykovetelmény eredményességét, az iigyvezeto év végén értékeli, az elvégzett
feladatok vonatkozasaban és azokat sulyozottan veszi figyelembe.

A Mintakonyha és étterem iizemeltetésével kapcsolatos fébb feladatai:

- A vendégekkel kozvetleniill kapcsolatban allo6 dolgozoktol megkdveteli a
legmagasabb szintli munkat, a baratsagos, udvarias, el6zékeny modort.

- Betartja ¢s beosztottjaival betartatja a HACCP elvarasaira vonatkozo szabalyokat.

- Betartja ¢s betartatja a teriiletére vonatkoz¢ aktualis éttermi etikettet.

- Megtervezi és megtartatja a munkatéarsai részére a sziikséges tréningeket, betanitja
az Uj munkatarsakat.

- Gondoskodik a dolgozok szakmai felkésziiltségének allando fejlesztésérdl a
munkdjuk mindségének javitasarol, elézékeny vendég-centrikus magatartasuk
altalanossa tételérdl, a ,,mosolygds munkatars™ fontossagarol.

- Megkoveteli a szakszerli munkavégzést, a személyi higiénia betartasat, az egységes
tiszta munkaruha-, véddeszko6z hasznalatat, a konyha ¢és étterem kifogastalan
tisztasagat, rendjét.

- Gondoskodik a hatékony munkavégzés feltételeirdl, a megfeleld egyenletes terhelés
biztositasarol.

- A létszam- és bérkeret figyelembevételével javaslatot tesz munkatarsak felvételére,
fizetésemelésére, jutalmazasara, fegyelmezésekre, szerz6désmodositasokra.

- Elkésziti a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozéd dolgozok szabadsagtervét, munkaidd
beosztasat, figyelemmel a torvényes munkaidd betartdsara, feleldsen feliigyeli a
jelenléti ivek vezetését, igazolja és idoben leadja a beosztott munkatarsak
teljesitménylapjait.

- Figyelemmel kiséri az igényekbdl és vendégforgalombdl adédoan valtozé munkaerd
sziikségletet és intézkedik az atcsoportositasrol.

- Gondoskodik a munkafegyelem, magatartasi szabalyok betartasarol.



Megkoveteli a beosztott dolgozok fegyelmezett munkavégzését, munkajukat és
beosztasukat a foglaltsaghoz és rendezvényekhez igazitottan szervezi.
Gondoskodik az Gjonnan belépdk, vagy mas munkakorbe helyezett munkavallalok
munkavédelmi és tlizrendészeti oktatasarol, az ismétlodo oktatasok megtartasarol és
annak adminisztralasarol.

A Levendula Hotel iizemeltetésével kapcsolatos fobb feladatai:

Hataskor:
Hataskore

A vendégekkel kozvetleniil kapcsolatban 4ll6 dolgozoktdl megkoveteli a
legmagasabb szintli munkat, a baratsagos, udvarias, el6zékeny modort.

Betartja és beosztottjaival betartatja a szdlloda mindségi elvarasaira vonatkozo
szabalyokat.

Betartja és betartatja a teriiletére vonatkozo aktualis szallodai sztenderdeket.
Megtervezi €s megtartatja a munkatarsai részére a sziikséges tréningeket, betanitja
az ) munkatérsakat.

Gondoskodik a dolgozok szakmai felkésziiltségének allando fejlesztésérdl a
munkdjuk mindségének javitdsarol, elézékeny vendég-centrikus magatartasuk
altalanossa tételérdl, a ,,mosolygds munkatdrs” fontossagarol.

Megkoveteli a szakszerli munkavégzést, a személyi higiénia betartdsat, az egységes
tiszta munkaruha hasznalatat, az egység kifogastalan rend;jét.

Gondoskodik a hatékony munkavégzés feltételeirdl, a megfeleld egyenletes terhelés
biztositasarol.

A létszam- ¢€s bérkeret figyelembevételével javaslatot tesz munkatarsak felvételére,
fizetésemelésére, jutalmazasara, fegyelmezésekre, szerz6désmodositasokra.
Elkésziti a kozvetlen irdnyitasa ald tartozé dolgozok szabadsagtervét, munkaidd
beosztasat, figyelemmel a torvényes munkaidd betartasara, felelésen feliigyeli a
jelenléti ivek vezetését, igazolja és idOben leadja a beosztott munkatarsak
teljesitménylapjait.

Figyelemmel kiséri a vendégforgalombol adéddan valtozé munkaerd sziikségletet
¢s intézkedik az atcsoportositasrol.

Gondoskodik a munkafegyelem, magatartasi szabalyok betartasarol.

Megkoveteli a beosztott dolgozok fegyelmezett munkavégzését, munkajukat és
beosztasukat a foglaltsaghoz és rendezvényekhez igazitottan szervezi.
Gondoskodik az Gjonnan belépdk, vagy mas munkakorbe helyezett munkavallalok
munkavédelmi és tlizrendészeti oktatasarol, az ismétlddo oktatdsok megtartasarol és
annak adminisztralasarol.

a szélloda, étterem, konyha vezetésével kapcsolatos feladatokra terjed ki, valamint

iranyitja a szallodai, éttermi és konyhai dolgozdkat, azok mindségi munkd;jat ellendrzi,

igazolja.

Munkakapcsolatai:
Belsd: egyiittmiikodik az ligyvezetvel, valamint a szalloda, konyha, étterem 0sszes
munkavallalojaval.



Kiilsé: kapcsolatot tart iigyfelekkel, szolgaltato szervezetekkel, beszallitokkal.
Helyettesitési el6iras: Tavolléte esetén az ligyvezetd helyettesiti, Borbala Falatozo
iizemeltetési teriileten a wellness- és rekredcios referens helyettesiti.

Az iigyvezeto tavollétében és akadalyoztatasa esetén iizemeltetési teriileten teljes
jogkorrel helyettesiti, kozvetleniil iranyitja és rendszeresen ellendrzi a beosztottakat.
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4. szamu fuggelék

Munkakor megnevezése: Tajhaz vezetd

Kinevezési és megbizasi rendje, munkaltatoi jog gyakorlasa:
Az ligyvezeto nevezi ki és adja a megbizast a munkakor elldtdsara munkaviszony keretében.
A kinevezés mellett az egyéb munkaltatoi jogot az ligyvezeté gyakorolja.

Feladatai:

- A T4jhaz kiallitasanak, rendszeres bemutatasa.

- Muzeumpedagogiai 6rak megtartasa.

- Taborok megszervezése, lebonyolitsa.

- Kézmives foglalkozasok megszervezése lebonyolitasa.

- Rendezvények, kiallitdsok szervezése.

- Részvétel a telepiilésszintli rendezvényeken.

- A T4jhaz képviselete Tajhaz Szdvetségi Uléseken.

- Munkdjat mindenkor az iligyvezetd eldirasai szerint latja el, anyagi feleldsséggel
tartozik a rabizott értékekért.

- A kiallitasi tér és a T4jhaz tisztantartasa.

- Rendszeresen feliigyeli a Téjhaz helyiségeinek, kornyezetének, udvaranak
rendezettségét.

- Tajhéaz népszertsitése.

Hataskor:
Hataskore az Algy6i Tajhaz mikodtetésének, €s az azzal kapcsolatos feladatok ellatasara
terjed ki.

Munkakapcsolatai:

Belso: egyiittmiikodik az ligyvezetdvel, valamint a Gyevitur Nonprofit Kft gazdasagi iroda
munkatarsaival.

Kiilso: kapcsolatot tart a Magyarorszagi Tajhdzak Szovetségével.

Helyettesitési eldiras: nincs
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5. szamu fuggelék

Munkakor megnevezése: Uszasoktatd (Fiirddvezetd helyettes)

Feladatai:
- Szervezi a vizi testnevelési orak idépontjat.
- Az orarendben szerepld napokon, valamint idépontokban a testnevelési 6rat megtartja.
- A tematikai vagy tanmenetbeli leirdsnak megfelelden levezényli a testnevelési
foglalkozast.
- A foglalkozas alatt gondoskodik a baleset lehetdségének megeldzésérol.
- Rendkiviili esemény vagy baleset esetén a megfeleld intézkedést megteszi.
- Kapcsolattartas az OEP-pel.
- Nyilvantartasok, kimutatasok készitése.
- A flirdégyogyaszat miikodésének, lizemelésének szervezése.

Helyettesitési eléiras: Tavolléte esetén részben a gyogytornasz, részben a wellness és
rekreédcios referens helyettesiti.

A fiirdévezeto tavollétében és akadalyoztatasa esetén iizemeltetési teriileten teljes
jogkorrel helyettesiti, kozvetleniil iranyitja és rendszeresen ellendrzi a beosztottakat.
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7. szamu fuggelék

Munkakodr megnevezése: Vendéqglatoipari elado, pultos

Feladatai:

Felméri az lizletben megjelend keresletet és kindlatot, figyelemmel kiséri az arukészletet
Osszeallitja az iizlet valasztékat

Reggeli és uzsonnaételeket, gyorsételeket, hidegkonyhai készitményeket, salatakat
készit, adagol, talal helyben fogyasztasra vagy elvitelre

Szakszertien kezeli a siit6-f6z6 berendezéseket és az értékesités gépeit.

Betartja a higiéniai eléirasokat, az élelmiszerbiztonsagi, munkavédelmi, tiizrendészeti,
¢s kornyezetvédelmi szabalyokat a termeld ¢€s értékesité munkaja alatt

Vezeti a rabizott, HACCP kézikonyv altal meghatarozott feladatokat

Biifé pultkiszolgalast és felszolgalast végez

Nyugtat, szamlat készit, fizettet

Elszamol a napi bevétellel, standol

Beiizemeli, és tizemen kiviil helyezi a gépeket

Elvégezi az iizletnyitasi és zarasi teenddit

Feltolti a hitvitrineket

Betartja a fogyasztovédelmi eldirasokat

Felelosség: A kezelésében allo pénzeszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Helyettesitési el6iras: Tavolléte esetén a wellness- és rekreacios referens helyettesiti.
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8. szamu fuggelék

Munkakodr megnevezése: Flurdd-pénztaros

Feladatai:
- A pénztar nyitvatartasi idejében a pénzforgalom lebonyolitasa, a vendégforgalom
iranyitasa, az informacids tevékenységek kiszolgalésa.
- Jegyek, bérletek kezelése.

- Jogtalan szolgaltatasok igénybevételének megakadalyozasa.

Felelosség: A kezelésében allo pénzeszkozokért anyagi felelosséggel tartozik.

Helyettesitési eloiras: Egy idoben két pénztaros munkakort betoltd dolgozd tavolléte nem

engedélyezett.
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9. szamu fuggelék

Munkakodr megnevezése: Gyoqytornasz

Feladatai:

Meghatarozza a rovid €s hosszu tavu kezeléseket, kidolgozza és megvalositja a
terapias tervet.

Viz alatti csoportos gyogytornat tart.

Kezel6helyiségben vagy medencében végzi a mozgasterapiat.

Megtanitja a gydgyaszati segédeszkdzok hasznalatat.

Elvégzi a tangentor kadban torténd kezeléseket.

Bemutatja és gyakoroltatja a kiilonb6zé mozdulatokat, mozdulatsorokat.

A tornagyakorlatokhoz kiilonb6z6 eszk6zoket hasznalhat, pl: habszivacs rud,
uszddeszka, kardv, vizi stilyzo stb.

Feljegyzést és nyilvantartast vezet a kezelésekrdl, a gydgyulasi folyamatokrol.
Gondoskodik a kezeléshez hasznalt eszkdzok tisztantartasarol és karbantartasarol.
Tanacsadas a betegeknek az otthon végzendd gyakorlatok végrehajtasara €s az
¢letmddra vonatkozodan.

Képezi magat, figyelemmel van a szakmai fejlédésére, az 01j technikai megoldasokra.

Helyettesitési elGiras: Uszas oktatd, végzettség esetén gydgymasszor.
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10. szamu fuggeléek

Munkakor megnevezése: Uszémester

Feladatai:
- Eletmentési, iigyeleti feladatokat lat el.
- Uszomesteri szakképzettséggel kell rendelkeznie.
- Ugyel a fiirdd rendjének betartasara.
- A medencék takaritasi, fertotlenitési munkaiban reszt vesz.
- A medence kornyékének tisztantartasa.
- A Szauna hasznalatra vonatkoz6 szabalyok betartatasa.

- A Szauna részleg tisztan tartasa.

Helyettesitési eldiras: Tavolléte esetén fiirdovezetd helyettesiti.
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11. szamu fuggeléek

Munkakor megnevezése: Vizgépész

Feladatai:

- A medencék vizmindségének és homérsékletének biztositasa es ellendrzése.
- A vizforgato kezelése.

- A kutak kezelése.

- A medencék tisztan tartdsa.

- A medence kornyék tisztan tartasa.

Helyettesitési eldiras: Tavolléte esetén az ligyvezeto és fliirdovezetd helyettesiti.
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12. szamu fuggelek

Munkakdr megnevezése: Gydgymasszdr

Feladatai:

Megbesz¢li a pacienssel a kezelés részleteit.

Feljegyzi a beszélgetés adatait.

A kezeldlap alapjan elvégzi a betegek gyogy masszazs kezelését.

A munkavédelmi, balesetvédelmi és higiénids eldirdsoknak megfeleld kornyezetet
biztositja.

A munkdjdhoz sziikséges eszkozoket, berendezéseket karbantartja, szakszeriien kezeli
Figyelemmel van a paciens allapotara, felméri és dokumentalja azt.

Elkésziti és vezeti a kezeléshez sziikséges dokumentaciot.

A kezelés utan elvégzi a sziikséges fertdtlenitést () lepeddt tesz a kezeldagyra,
megtisztitja az eszkozoket, fertdtlenitd szerrel kezet mos).

Elvégzi a tangentor kddban torténd kezeléseket.

Sziikség esetén konzultal az orvossal és a tobbi kollégaval.

Amennyiben a kezelést ki kell egésziteni, mas szakemberhez iranyitja a pacienst.
Megtervezi a kezelések menetét.

Betartja az etikai, titoktartasi és adatvédelmi szabalyokat.

Képezi magat, figyelemmel van a szakmai fejlddésére, az 1) technikai megoldéasokra.

Helyettesitési el6iras: Nincs
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13. szamu flggeléek

Munkakodr megnevezése: Takaritd

Feladatai:
- Feladata a fiirdd helyiségeinek takaritasa, tisztdntartasa, fertétlenitése.
- A csempék, ajtok butorok lemosasa.
- A WC-k, zuhanyozok felmosasa, fertétlenitése.
- Rendszeresen felligyeli a fiird6 helyiségeinek tisztasagat.
- A takaritasi munkék elvégzéséhez a rendszeresitett vegyszereket, takaritd szereket
hasznalja.

- A takarit6i tevékenységet a fiird0 szabalyzataban megfogalmazottak szerit ellatni.

Helyettesitési eléiras: Egy idoben két takarité tavolléte nem engedélyezett.
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14. szamu flggeléek

Munkakdr megnevezése: Karbantartd

Feladatai:
- A Borbala Gyogyfiirdd teriiletén a karbantartasi munkalatok elvégzése.
- A géz- és vizorak heti ellendrzése.
- Javitasi munkalatok elvégzése.
- Teremrendezési feladatok ellatasa.
- Novények gondozasa a parkban és a termekben is.
- Bevasarlasokban valo részvétel.
- Ugyelet ellatasa.

- Koteles minden olyan munkahelyi feladatot elvégezni, amivel az ligyvezetd megbizza.

Helyettesitési el6iras: Egy idoben két karbantart6 jelenléte nem engedélyezett.
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15. szamu fuggelék

Munkakor megnevezése: Elelmezésvezetd

Feladatai:

Tervezi az ¢élelmezési mutatokat, megrendeli, illetve beszerzi a fozéshez és a
hidegkonyhai készitményekhez sziikséges ¢lelmezési anyagokat.

Elkésziti (vagy jovahagyja) a konyha munkarendjét, hataridére rendszeresen
nyilvanossagra hozza a heti étlapot.

A f6zéshez a napi ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat mérlegelve adja ki a
szakacsnak, naponta aldiratja az anyag felhasznalasi 6sszesitot.

Irdnyitja és ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, javaslatot tesz a személyzet
jutalmazasara, ill. feleldsségre vonasara, jelzi a balesetveszélyes koriilményt.

Havonta elszamolja az ¢lelmezési anyagokat, konyhai beszerzéseket.

Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru, a fertStlenitd és tisztitd
szerek folyamatos biztositasardl, ennek érdekében a megrendelésérdl és a raktarba
vételrol.

Ellenérzi a munkafegyelmi, munkavédelmi ¢és kozegészségiigyi, valamint a
mindségbiztositasi eldirasok betartasat, a védoruhak viseletét, az ételmintak eldirds
szerinti megdrzését, a f6zés €s a tobbfazisii mosogatas tevékenységeit.

Iranyitja és ellendrzi az élelmezési raktar, az eldokészitd f0z6, mosogatd helyiségek
valamint a berendezések, gépek rendeltetésszerii €s szabalyos hasznalatat.

Koveti, ellenérzi az élelmezési napok alakulasat, az anyagfelhasznélas gazdasagossagat.
(megtakaritas, tullépés)

Iranyitja a konyhaiizem leltarozasat, selejtezését, rendszeresen eltavolittatja a felesleges
targyakat.

Csak kifogastalan élelmiszeranyag felhasznalasat engedélyezi, sziikség esetén étlapot
valtoztat.

A konyhailizem helyiségeit tisztdn és rendben tartja: naponta végeztet fertdtlenitd
takaritast, portalanit6 lemosast, elrendeli a nagytakaritast: ablakok, ajtok, berendezési

targyak, eszkozok tisztitasat és fertdtlenitését.



- Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel kozvetlen munkahelyi felettese, vagy az
igazgatd ellatja.

- Az ANTSZ el6irasait betartja és betartatja a konyhaban.

- A konyvel6 altal eldirt pénziigyi fegyelem betartasa.

- Munkajat mindenkor az ligyvezetd €s flirdévezetd, a konyveld eldirasai szerint latja el,
feleldsséggel tartozik a rabizott értékekért.

- A munkaltaté tajékoztatasa alapjan (tekintettel arra, hogy munkavallalé szamlaval és
pénzeszkozzel banik) munkavallald a szolgaltatasok ellenértékéért kifizetett dijat csak
szdmla vagy nyugta ellenében veheti at, ennek megszegése a munkaltatd részérdl
azonnali felmondast jelent, valamint az ebbdl szarmazé esetleges kovetkezmények

teljes mértékben a munkavallalét terhelik.

Helyettesitési el6iras: Tavollétében a konyhafénok helyettesiti.



Gyevitur Nonprofit Kft.
6750 Algyo, Téglas u. 151
Tel.: +36-62/765-975

16. szamu flggeléek

Munkakor megnevezése: Epiiletgondnok

Feladatai:

— A Gyevitur Nkft. teriiletén megel6zés ¢és rendszeres karbantartdsi munkalatok
elvégzése az épiileten beliil és kiviil.

— A géz- és vizorédk heti ellendrzése.

— Javitasi munkalatok elvégzése, illetve az ahhoz sziikséges anyagok beszerzése az
iigyvezetd jovahagyasaval.

— Az ¢épiilet kezeldjének és tulajdonosanak értesitése jelentdsebb javitasi igények
felmeriilése esetén.

— Idényjellegli karbantart6i feladatok elvégzése, kozlekedési utak tisztan tartésa,
flinyirds, gyommentesités.

- Koteles minden olyan munkahelyi feladatot elvégezni, amivel az ligyvezetd megbizza.

Helyettesitési el6iras: Tavolléte esetén a karbantart6 helyettesiti.



Gyevitur Nonprofit Kft.
6750 Algyo, Téglas u. 151
Tel.: +36-62/765-975

17. szamu fuggelek

Munkakdr megnevezése: Szakacs

Feladatai:

Az arrés tomeg gazdalkodas szempontjainak folyamatos figyelembevételével végzi napi
munkajat.

Intézkedéseket tesz a szinvonal biztositasara, ill. tovabbfejlesztésére.

Ellendrzi a forgalom zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges készletek nagysagat.

A fogyasztok védelmében rendszeresen ellendrzi az ételek adagoldsat.

A személyi apoltsag és higiénia eldirdsait, az eldirds szerinti ruha viselését betartja.

A leltarozasi eldirasokat és szabalyokat betartja, az eléirdssal ellentétes vallalati
tulajdon védelmét sértd tevékenységek folytatasat megsziintetni,

Az aktudlis gasztronomiai trendek folyamatos kdvetése, a hagyomanyok apolasa
mellett.

A csoportok, illetve rendezvények meniisorainak dsszeallitasara valo javaslattétel.

Az "ala carte" ételek talalasanak megtervezése és kivitelezése.

Az elkészitett ételek ellendrzése, talalasa.

A vendégekkel val6 személyes kommunikacié folyamatos kapcsolattartas.
Kozegészségligyi eldirdsok betartasa és betartatasa (HACCP).

Konyhan 1évd aruk szavatossadganak figyelemmel kisérése, ellendrzés esetén anyagi
felelosség

Az esetleges vendégpanaszokat gyorsan udvariasan megoldja.

A szakmai munka kifogastalan végzése.

Mintavételi kotelezettség teljesitése.

Munkahelyi 1égkor alakitasa, konfliktusok kezelése.

Folyamatos szakmai fejloédés, tréningeken, képzéseken valo részvétel.

A bizonylati rend és a készletnyilvantartasok bizonylatoladsaval kapcsolatos szabalyok
betartasa.

A ho végi aru és az év végi eszkozleltarak eldkészitése, a leltarozasban vald aktiv
részvétel.

Elvégezni az év végi anyagi és fogyoeszkoz leltarakat.



- Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az iigyvezetd igazgatd, szallo-konyha

iizletvezetd, valamint a konyhafondk vagy helyettese megbizza.

Helyettesitési eléiras: Egy idoben két szakdcs munkakort betdltd dolgozo tavolléte nem

engedélyezett.



Gyevitur Nonprofit Kft.
6750 Algyo, Téglas u. 151
Tel.: +36-62/765-975

18. szamu fuggeléek

Munkakodr megnevezése: Felszolgald, pultos

Feladatai:

- Felel a rabizott aruért, fogyodeszkozért és felszerelésért, a kezelésére bizott aru,
hidnytalan elszdmolasaért anyagilag is.

- A felszolgélés szakszer(i, szinvonalas elvégzése.

- A szamlazasi eldirasok betartésa.

- A HSWaiter szoftverprogram ismerete, kezelése, napra készen tartasa

- A bevételek hidnytalan kezelése és elszamolasa.

- A szamlézasi eldirasok és a bizonylati fegyelem betartésa.

- Az ételek elkészitésének modjara, az italok mindségére, fajtijara vonatkozoan
szakszeri felvilagositast ad, a vendég kivansagait meghallgatja, a rendelést felveszi és
a vendéget a lehet6 legrévidebb 1d6 alatt, kiszolgalja.

- Figyelemmel kiséri a kitalalt ételek és a kiadott italok mennyiségét, mindségét, a
hianyossagot felszolgalas el6tt potoltatja.

- Koteles az asztalt leramolni és Gjrateriteni.

- Gondoskodik a hasznalatban 1év0 fogyodeszk6zok megdvasarol és rendeltetésszerii
hasznélatarol.

- Munkgja sordn allanddan figyelemmel kiséri a vendégtér rendjét, tisztasagat, elvart
szinvonalon tartasat.

- Kezeli a hasznalatban 1évé gépeket, gépi berendezéseket ¢és felszereléseket,
meghibasodasukat azonnal jelenti utasitas szerint.

- Ellat minden olyan feladatot, mellyel vezetéi megbizzak.

Felelosség: Felel a rabizott aruért, fogyoeszkozért és felszerelésért, a kezelésére bizott aru,
hidnytalan elszdmolasaért anyagilag is. A kezelésében all6 pénzeszkdzokért anyagi

felelosséggel tartozik.



Helyettesitési eldiras: Egy idoben két felszolgald, pultos munkakdrt betdltd munkavallald

tavolléte nem engedélyezett. Részben az éttermi kisegitd helyettesiti.



Gyevitur Nonprofit Kft.
6750 Algyo, Téglas u. 151
Tel.: +36-62/765-975

19. szamu fuggeléek

Munkakodr megnevezése: Husfeldolgozo

Feladatai:

- Atvenni a munkateriiletet - anyagokat atvenni, készletezni — felmérni.

- Atveszi és bontja az allatokat, el8allitja, feldolgozza és/vagy tartositja a hust, halat,
fogyasztasra alkalmassa teszi a terméket.

- Mennyiségi és mindségi ellendrzést végez a kiszallitott és raktaron 1évo készleteken.

- Eldkésziteni a sziikséges anyagokat, eszkozoket.

- A biztonsagos és zavartalan munkavégzéshez sziikséges eszkdzok megfeleld
hasznalata, ellenOrzése.

- Az eszk6zok karbantartési igényének jelzése

- Husrészeket szakszerlien el6készit, testtaji darabolést, csontozast végez

- Megfelel6 méretre és formara vagja a hust.

- Leméri és becsomagolja, cimkézi a husféleségeket.

- A hts ¢s hal, felvagésa és tisztitdsa tovabbi feldolgozéashoz.

- Figyelemmel kiséri a felhasznalhatdsagi idoket.

- A tarolas soran, betartja és betartatja a raktarozasi rendet.

- Az ¢lelmezésvezetdvel és konyhafonokkel konzultalva folyamatosan figyelemmel
kiséri a készletek optimalis szinten tartasat.

- Betartani a munka-, tiiz-, kornyezetvédelmi, higiéniai és mindségbiztositasi
eléirasokat.

- Betartani a tevékenységre vonatkozé6 HACCP ¢és egyéb eldirasokat.

Helyettesitési el6iras: Tavollétében a konyhai kisegitd helyettesiti.



Gyevitur Nonprofit Kft.
6750 Algyo, Téglas u. 151
Tel.: +36-62/765-975

20. szama fuggelék

Munkakodr megnevezése: Konyhai kiseqitd

Feladatai:
- A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa.
- A szemetesedényeket kitiriti és kimossa.
- A napi konyhai munka el6készité folyamataiban aktivan részt vesz.
- A konyha ¢és el6készitok, mosogatok, raktarak, kozlekedd folyosok tisztantartasa.
- Az ételkészitéshez sziikséges alapanyagok (zoldségek stb...) elokészitése.
- A fehér és fekete edényzet folyamatos tisztantartasa.
- A konyha, talalé konyha kovezetét felsopri €s felmossa.
- Az edényeket elmosogatja.
- A takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal.
- A nyersanyagokat, késztermékeket és eszkdzoket behordja a munkatertiletre.
- Megtisztitja az alapanyagokat.
- Feldarabolja és fozésre el6késziti az alapanyagokat.
- A szakdcs utasitdsait kovetve segit a fozésben.
- Elvégzi és/vagy kdzremiikodik a teritésben.
- Kozremiikodik az ételek kiosztasaban.
- A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat dsszegyijti.
- Betartja az utasitasokat.
- Egylittmtkodik a séffel, szakaccsal és felszolgaloval.
- A fogyoeszkozok dvasa, a torések minimumra valéd csokkentése.
- A tisztitoszer optimalis felhasznalasa.
- A konyha teriiletén keletkez6 aruhianyért anyagilag is felel.
- A konyha teriiletén keletkez6 eszkdzhianyért anyagilag is felel.
- A vagyonvédelmi, tlizrendészeti, egészségiigyi és munkavédelmi, valamint a konyha-
étterem, szalloda biztonsagi eldirasainak betartéasa.
- Az eszk6zok védelme és rendeltetésszerli hasznalata.
- A takarékos koltséggazdalkodas.

- A feladatkorébe utalt tevékenység maradéktalan és eldirasszerti elvégzése.



- A termeld helyek, valamint az eszk6z0k tisztasaganak biztositasa.

- A személyi apoltsag €s higiénia eldirasait, az eldiras szerinti ruha viselését betartja.

- A leltarozasi eldirasokat és szabalyokat betartja.

- Kozegészségiigyi eldirasok betartasa (HACCP).

- Konyhan 1év6 aruk szavatossaganak figyelemmel kisérése.

- A szakmai munka kifogéstalan végzése.

- Munkahelyi 1égkor alakitasa, konfliktusok kezelése.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az iigyvezetd igazgatd, szall6-konyha

iizletvezetd, valamint a konyhafonok vagy helyettese megbizza.

Helyettesitési el6iras: Nincs



Gyevitur Nonprofit Kft.
6750 Algyo, Téglas u. 151
Tel.: +36-62/765-975

21. szamu fuggelék

Munkakor megnevezése: Etelkiszallito-karbantartd

Feladatai:

- A Levendula Hotel és Mintakonyha és az Algydi T4jhaz teriiletén megel6zo és
rendszeres karbantartdsi munkalatok elvégzése az épiileten belil és kiviil.

- A gaz- és vizorak heti ellendrzése.

- Javitasi munkalatok elvégzése, illetve az ahhoz sziikséges anyagok beszerzése.

- Az ¢épiilet kezel6jének és tulajdonosanak értesitése jelentdsebb javitasi igények
felmeriilése esetén.

- Ugyelet ellatasa.

- Idényjellegii karbantartoi feladatok elvégzése, kdzlekedési utak tisztan tartasa,
flinyiras, gyommentesités.

- Ebéd kiszallitas a lakossag és az Intézmények részére.

Helyettesitési eldiras: Egy idében két ételkiszallito-karbantartdé munkakort betolté dolgozo

tavolléte nem engedélyezett. Részben a gépjarmiivezetd helyettesiti.



Gyevitur Nonprofit Kft.
6750 Algyo, Téglas u. 151
Tel.: +36-62/765-975

22. szamu fuggelék

Munkakdr megnevezése: Rendezvény szervezd ¢s értékesitd, szalloda housekeeping

csoportvezetd, recepcios

Feladatai:

Kapcsolattartas Algyé Onkorményzatdval, civil szervezettek, Jura Ipari Park cégeivel,
helyi vallalkozokkal elsésorban programok, rendezvények terén.

Programcsomagok 0sszeallitasa rendezvényekre.

Folyamatos  kapcsolattartds a  recepcioval, recepciés  csoportvezetdvel,
¢lelmezésvezetovel, szalloda-konyha iizletvezetdvel, marketinggel, tigyvezetdvel,
firdovezetovel, t4jhaz vezet6vel, Onkormanyzati sajtéreferenssel. Aktudlis
rendezvényekrél megfeleld informécio nyujtasa az illetékes részlegeknek.

Uzleti partnerek megkeresése, ajanlat Osszedllitasa, eskiivészervezés és levezetés
(annak minden feladatkorével).

Kiilfoldi partnerek felkutatasa, kiilondsen a szerb, roman piac felé nyitas.
Tanulméanyutak megszervezése.
Kiallitasokon valo részvétel.

Kapcsolattartdas a  Dél-Alfoldi  Regiondlis ~ Marketing  Igazgatdsaggal,
Szallodaszovetséggel, feladatkornek megfeleld programcsomagok készitésével.

Folyamatos kapcsolattartas az étteremmel, konyhaval.
Tajhaz és a levendula Hotel rendezvényeinek szervezése, lebonyolitasa.

Céges rendezvények, eskiivok, lakodalmak, rendezvények megszervezése, ajanlat adas,
visszaigazolas, szolgéltatds megrendelés, visszaigazolas, szerzodés elokészités
forgatokonyv készitése, kapcsolattartds a megrendeldkkel.

Kapcsolattartas a kiils6 vallalkozokkal, szolgaltatokkal.
Rendezvény utankovetése (ligyfélelégedettségi kérddiv, utokalkulacio).

Folyamatos kapcsolattartas a recepcios csoportvezetovel €s a marketing- €s értékesitési
munkatéarssal, munkajuknak segitése.

Fakultativ programok szervezése a vendégek részére.

A marketing- és értékesitési munkatars tavolléte esetén, recepcios csoportvezetdvel
munkatars tavolléte esetén feladataik ellatasa, szinten tartasa.

Recepcios munkdk elvégzése beosztas szerint.



- Takarit6 kollégdk beosztasanak elkészitése, kozvetlen munkaszervezése,
visszaellenOrzése.

- Munkaidében munkaruha viselése kotelezd és ezt az érintett kollégaktol is meg kell
kovetelnie. Névkitlizé hasznalata kotelezd.

- Recepcid és a recepcids pihendszoba tisztdn- és rendben tartidsa munkakorére is
vonatkozik. Vendégek tidvozlése, koszontése magyar- €s idegen nyelven. A telefont a
széllodai szabalyoknak megfelelden kezelje, kezeltesse (koordindlja).

- Idegen nyelv ismerete, hasznalata. Szallodaszoftver teljes ismeret, hasznalata.

- Beosztas esetén (recepcid) bejelentd lap kitoltetése a vendéggel, a vendég altal
megadott informaciodk, adatok ellendrzése, amennyiben nem egyezik a megrendeléssel,
egyeztetni kell és javitani a hotel programban is (érkezés, elutazas datuma, vendég
nevek, 1étszam).

- Vendégeknek a kulcs és szobakartya atadasa, tdjékoztatni az étkezési idopontokrol,
étkezési lehetdségrol, szalloda szolgaltatasairol.

- Legyen naprakészen tajékozott Algyon, ill. a térségben zajlo eseményekrdl és azokat a
vendégek részére megfelelden ajanlja, sziikség esetén konzultdljon a felettesével,
ismerje a fiirdd, tdjhaz és egyéb algydi programok alap informacioit, tudja a
kapcsolattartok elérhetdségeit még pontosabb informacidk végett.

- Szeged, Csongrad megye, DéI-Alfold latnivaldi, programjai ismerete. Konkurenciak
folyamatos figyelése.

- Transzfer-, taxi-, replldjegy foglalds, amennyiben a vendég kéri. Vendég
bejelentkeztetése, eldterhelés, szolgaltatasok arainak ellenérzése a programban, vendég
fogyasztasanak felterhelése.

- Hazirend ismerete és betartatdsa a vendéggel.
- Talalt targyak kezelése, nyilvantartasa tablazatban.
- Informéciods prospektusok folyamatos pétlasa a tartoban, illetve igénylése.

- Egyéni kérésre ajanlat készitése, visszaigazolas készitése irasban a lehetd legrévidebb
1d6n beliil, max 24 ora.

- Csoportos ajanlat tovabbitasa az érintett vezetdknek.

- Megrendelések megfeleld rogzitése a szallodaprogramban (iddpont, Iétszam,
szobatipus, ellatas, csomag tartalma...).

- Aktudlis szobaarak, csomagok, programcsomagok tartalmanak ismerete.



Kapcsolattartas, informacionyujtds a belsé részlegek felé (értékesités, marketing,
étterem, konyha, raktar, karbantartas, gazdasag, ligyvezetés).

Vendég kérésének jelzése az illetékes részleg felé (étkezési igény, bekészités,
szobaszam...).

Bekészités, potagy, babaagy jelzése a szobaasszony felé.

Az étterem és a konferenciarészleg, szauna, kozlekeddk takaritdsdnak szervezése,
kiviteleztetése, ellendrzése.

Minden nap 10.30 6rdig az ¢élelmezésvezetdnek le kell jelenteni irasban a kdvetkezd
nap étkezéseinek szamat, szobaszdmra lebontva, valamint az étteremben is le kell adni
a pincérnek, amennyiben a lista készitése utan valtozas torténik az étkezések szdmaban,
reggel 6 orakor a konyhan jelezni kell és a pincérnek is.

Minden pénteken 10.30 6rdig le kell jelenteni a teljes hétvége étkezéseinek szdmat
irasban, valamint az éteremben is le kell adni a pincérnek, amennyiben a lista készitése
utan valtozas torténik az étkezések szamaban, reggel 6 orakor az éjszakai recepcidosnak
a konyhan jelezni kell és a pincérnek is.

A szobaasszonynak minden reggel 6 6rakor irdsban kell 4tadni a marado, utazo, érkezd
szobakrdl listat, szobaszamra, megjegyzéssel kiegészitve.

A vezetének azonnal jelezni kell, amennyiben nem megfeleld mindségii
szolgéltatasnytjtas torténik valamelyik részlegen (nem a recepcids feladata a masik
feleldsségre vonasa).

A miiszakatvétel soran koteles atvenni a kasszat teljes anyagi felelésség mellett, az
Osszes vendégekkel kapcsolatos, ill. a munkavégzéshez sziikséges informaciot,
kulcsraportot és a parkolasi informéciokat, ébresztési listat, a vendégek szamara
érkezett izeneteket, telefaxokat, egyebeket,

A portai 4tadasi fiizetben leirtakat tiizetesen tanulmanyozza at, késziiljon fel sziikséges
intézkedésekre,

Tekintse at az utazasi listat, ellendrizze az utaz6 vendégek szamlajanak helyességét,

Szamlazassal kapcsolatban tartsa be az erre a célra kiilon elkészitett tajékoztatoban
foglaltakat. Probléma esetén minden esetben egyeztessen kdzvetlen felettesével.

Vezesse a miiszaki problémakkal kapcsolatos listat, a hibakat haladéktalanul jelezze a
vezetOnek, ligyeletes karbantartd kolléganak, tigyvezetdnek, tegyen meg mindent ezek
miel6bbi elharitasa érdekében.

Szolgalati telefont minden esetben fel kell venni, amennyiben van nem fogadott hivés,
vissza kell hivni. Csak szolgalati célra hasznalhato.

Vendég fizettetése a szallodaprogramon keresztiil.



Pénztargép, kartyaleolvaso ismerete, kezelése.

Beosztas esetén minden nap ¢&jfél elott pénztargép, kartyaleolvaso, szallodaprogram
zarasa.

Beosztéas esetén napi pénztarjelentés készitése a forgalomrol.

Beosztds esetén minden reggel pénztargép, kartyaleolvasd, szallodaprogram
megnyitasa, indul6 pénzkészlet (50.000.-Ft) elhelyezése a kasszaban.

Széf hasznalata.
Beosztas esetén étterem, hangar beriasztasa éjszakara.

Béarmilyen rendkiviili esemény torténik, a vezetdt, ligyvezetdt értesiteni kell
haladéktalanul.

Beosztas esetén a szélloda elsd- és hatso kapujat 22 ora utan be kell zarni, illetve az
utols6 vendég érkezése utan.

Beosztas esetén minden este az éjszakai recepciosnak végig kell nézni a szalloda iires
szobait (miiszaki allapot, légkondicionéld késziilék, villany lekapcsolasa).

Ejszakai iigyeletet kell tartani a beosztas alapjan.
Hiany esetén anyagi feleldsség terheli a recepcidsokat,

Beosztas esetén minden nap a nappalos recepcidsnak be kell vezetni az elutazd
vendéget az IFA nyilvantart6 tablazatba.

Idegenforgalmi add-, KSH bevallashoz adatszolgaltatas.

Online foglalési oldalakon a recepcios feladata a kontingensek lezarasa telthaz esetén,
illetve ha egy-egy szobatipus értékesitésre keriilt, annak lezarasa is (felhasznalo név és
jelszo listan).

Online foglalési oldalak szakszerti hasznalata, foglalasok kezelése, rogzitése vendég
kivansagok figyelembe vételével.

Amennyiben a vendég nem walk-in, irasban kell kérni megrendelést a foglalasrol,
illetve irasban kell visszaigazolni.

Tovébbitja a vendégek postai lizeneteit és telefonhivasait a kollégak, vezetdk felé
érintettség esetén.

Beosztas esetén az aznap érkezd félpanzios vendégek részére a félpanzids jegyeket, ill.
az aznap érkezé programos vendégek részére a fogadoital, ill. masszazsjegyeket,
ajandékcsomagokat stb. készitse elé a vendég részére.



- Beosztas esetén a vendégek kijelentkezésével kapcsolatosan végezze el a szamlazasi,
fizettetési teendOket. Résziikre igény esetén rendeljen taxit, ill. a tavozaskor kdszonjon
el udvariasan megkérdezve a vendég Ujra érkezésének id6pontjat, illetve érdeklddjon
az esetleges észrevételek feldl.

- A vendégek esetleges reklamacioit, észrevételeit jelezze a vezetonek és kollégaknak,
ill. a probléma pozitiv mddon torténd elrendezésére tegyen kisérletet a hataskorét nem
tullépve. Amennyiben hataskdrében nem tudja megoldani az adott helyzetet, gy
értesitse kozvetlen felettesét, vagy az éppen ligyeletes vezetot.

- Sajat hataskorében maximum 10%-0s engedményt adhat, de err6l minden esetben
értesiti a vezetot.

- A szobakban elhelyezett tigyfél elégedettségi kérddivet a szobaasszonytol atveszi, és a
szallodavezetonek tovabbitja.

- Meghallgatja a vendégek észrevételeit, panaszait, az illetékes vezetdt értesiti,
intézkedik a vezetd javaslata alapjan a probléma megoldasaban, sziikség esetén
jegyzokonyvet vesz fel.

- Legyen tajékozott a szalloda kiilontermeiben zajlo aktudlis rendezvényekrdl és
tajékoztassa a rendezvényre érkez6 vendégeket, de a kollégakat is. Minden nap elején
ellendrizze a tajékoztatd kiirdsokat, hogy azok megfeleléen ki vannak — e rakva a
foldszinten, illetve a hotel szintjén a megfeleld tajékoztatd tablakra. Gy6zddjon meg
rola, hogy a termek megfeleléen vannak — e berendezve, probléma esetén értesitse a
felettesét.

- Koételes minden olyan munkahelyi feladatot elvégezni, amivel az ligyvezetd, részlegek
vezetdje megbizza.

Felel6sség: A kezelésében allo pénzeszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Helyettesitési el6iras: Tavollétében a szalloda értékesitd, recepcios csoportvezetd, ertékesitési

munkatars helyettesiti.
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23. szamu fuggelék

Munkakdr megnevezése: Fakonyveld

Kinevezési és megbizasi rendje, munkaltatéi jog gyakorlasa:
Az iigyvezetd nevezi ki es adja a megbizast a munkakor ellatdsara munkaviszony keretében.
A kinevezés mellett az egyéb munkaltato6i jogot az ligyvezeté gyakorolja.

Fobb feladatai:

- A tarsasag pénziigyi, szamviteli, adozasi, bérszamfejtési és munkaiigyi feladatainak
felligyelete, koordinalasa

- A tarsasag beszamoloinak elkészitése

- AFA és egyéb adobevallasok hatariddre torténd elkészitése

- Havi, évkozi, éves zarasok szamviteli feladatainak elvégzése, szakmai koordinalasa

- Konyvvizsgalat, auditalasi tevékenység €s hatosagi ellendrzések tdmogatésa,
lebonyolitasa

- Ugyintézési, szervezési feladatok ellatasa

- Adminisztrativ feladatok elvégzése (nyilvantartasok, kimutatasok, analitikak
készitése)

- Szakmai segitségnyujtas a munkatarsak szaimara

- A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztés kialakitasa, a
részfeladatok 0sszehangolasa, a pénziigyi osztaly munkatarsainak ellendrzése

- Ado és szamviteli jogszabalyok valtozadsanak nyomon kovetése

- Szerzbédések létrejottekor a szerzédések jovahagyasaban valo részvétel

- Részvétel az éves gazdasagi tervek készitésében

- Adodoptimalizalas

- Ado- és szamviteli szabalyok naprakész ismerete, nyomon kdvetése és betartatasa

- A szamviteli teriiletet érintd vallalati szintli szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,
valamint azok végrehajtasanak ellendrzése

- Tulajdonos és hatésagok felé torténd gazdasagi jelentések, kimutatasok elkészitése.

- Gazdasagi jellegli kapcsolattartas a cég tulajdonosanak képvisel6ivel, az ligyvezetd

eldzetes tajékoztatasa, utdlagos, a targyalasi eredményekrdl torténd informalasa mellett.



- Az adatrogzito, bérelszamold munkéjanak ellenérzése, korrigalasa.

- Kapcsolattartas minden gazdasagi eseményt érintd szereplovel, ligyvezetd folyamatos

tajékoztatasa a gazdasagi eseményekrol.

- A cég vevok, szallitok felé torténd kifizetéseinek, tartozasainak, szamlavezetéseinek

kezelésének feliigyelete, pénziigyi utalasok feliigyelete.

- Minden egyéb munkakoréhez tartozo feladat, mellyel az ligyvezetd igazgatd megbizza.

Hataskor: Hataskore a Nonprofit Kft. gazdasagi eseményeinek rogzitésére terjed ki.

Felelosség: Felelds az altala végzett gazdasagi események rogzitéséért, a fokonyvi szamlaért,
naploért, fokonyvi kivonatért, forgalmi kimutatdsért, mérlegért. Feleldsségre vonhatoé a

pénziigyi szabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.

Munkakapcsolatai: Egyiittmiikddik a Nonprofit Kft. iigyvezetdjével, bér- és munkaiigyi

részlegével, illetve az adminisztraciot végzo irodai munkatarsakkal.

Helyettesitési eléiras: Tavollétében részben, a szamviteli ligyintézd és adatrogzito,

bérelszamolo helyettesiti.
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24. szamu fuggelék

Munkakodr megnevezése: Szamviteli Ugyintézd, irodavezetd

Kinevezési és megbizasi rendje, munkaltatoi jog gyakorlasa:
Az iigyvezetd nevezi ki es adja a megbizast a munkakor ellatdsara munkaviszony keretében.

A kinevezés mellett az egyéb munkaltato6i jogot az ligyvezeté gyakorolja.

Fobb feladatai:

- Pénztarosok ellendrzése €s elszamoltatasa.

- A Pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden vezeti a Kozponti pénztari
nyilvantartdsokat, kiallitja a bevételi és kiadasi bizonylatokat, elvégzi az
egyeztetéseket. Tajékoztatja az ligyvezetdt és flirddvezetdt a napi egyenlegekrol.

- Eszk6zok nyilvantartasa, leltar adminisztracios munkdinak elvégzése.

- Nyilvantartast vezet a targyi eszkozokrol.

- Elvégzi a leltar elokészitd munkalatokat a leltarozasi szabalyzat eldirdsai szerint.

- Személyzeti nyilvantartas vezetése, frissitése.

- Ellatja a dolgozdok munkaiiggyel kapcsolatos teenddit.

- Ellendrzi és nyilvantartja a jelenléti iveket.

- Iratkezelés e szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

- Kozremiikddik a vallalkozas finanszirozasi feladatainak el6készitésében.

- Elkésziti a torvényi eléirasoknak megfelelden a kimend szamléakat. Sziikség esetén
egyeztet a konyvelovel.

- Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

- Ellendrzi a bejovo és kimend szamlak helyességét a szamviteli torvény eldirdsai
szerint.

- Nyomon koveti a kintlévoségek alakulasat, egyeztet az iigyvezetovel és
fiirdévezetdvel és kikiildi a felszolitdsokat.

- Elokésziti a szamlakat, nyilvantartasokat a konyveld részére.

Felelosség: A kezelésében allo pénzeszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik.



Munkakapcsolatai:
Belsd: egyiittmiikodik az tigyvezetovel, valamint a Gyevitur Nonprofit Kft munkatarsaival €s
a konyveléssel.

Kiils6: kapcsolatot tart beszallitokkal, partnerekkel.

Helyettesitési eloiras: Tavollétében részben, az irodai asszisztens helyettesiti.
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25. szamu fuggelék

Munkakor megnevezése: Adatrogzitd, bérelszamold

Kinevezési és megbizasi rendje, munkaltatoi jog gyakorlasa:
Az iigyvezetd nevezi ki es adja a megbizast a munkakor ellatdsara munkaviszony keretében.

A kinevezés mellett az egyéb munkaltato6i jogot az ligyvezeté gyakorolja.

Fobb feladatai:

- Bérek és egyéb juttatdsok szamfejtése, fix Osszegli (eldlegek, biroi letiltas,
kartérités) és szazalékos levondsok (nyugdij- és egészségbiztositasi jarulék,
magannyugdijpénztar, személyi jovedelemadd, munkavallaloi jarulék),
betegszabadsag, tappénz ¢és csaladi potlek, kiegészitd fizetés, bérpotlék,
tulmunka, jutalom, prémium 6sszegének figyelembevételével.

- Munkavallalok adatinak rogzitése, a kapcsolddd adminisztracio elvégzése, a be-
¢s kijelentések, valtozasok jelentése az adohatdsag felé.

- A Nonprofit Kft. szdmldinak rogzitése, konyvelése a fokonyveld
jovahagyasaval, ellenérzésével.

- A gazdasagi szervezetet terheld befizetések (nyugdij- és egészségbiztositasi
jarulék, egészségligyi hozzajarulds, munkavallalol jarulék) Osszegének
megallapitasa.

- Bérszamfejtd lapok, bérfizetési jegyzékek, bérosszesitok, bérfeladasok
készitése.

- A béreket érint6 jarulékok ¢és befizetési kotelezettségek tekintetében
nyilvantartdsok vezetése és bevallasok készitése az adohatosag felé.

- Kézi és szamitogépes rendszerek segitségével nyilvantartads vezetése az
alkalmazotti jelenlétrdl, szabadsagrol és tulorakrél az alkalmazottaknak jaro
fizetés és juttatasok kiszamitasa céljabol.

- a munkaidé-kimutatdsok, jelenléti ivek, bérszamitdsok és egyéb informaciok
ellendrzése a bérelszamoldssal kapcsolatos eltérések meghatirozasa ¢és

egyeztetése céljabol.



Hataskor: Hataskore a Nonprofit Kft. gazdasagi eseményeinek rogzitésére terjed ki.

Felelosség: Felelos az altala végzett gazdasagi események rogzitéséért. Felel0sségre vonhat6 a

pénziigyi szabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.

Munkakapcsolatai: Egyiittmiikddik a Nonprofit Kft. iigyvezetdjével, bér- és munkaiigyi

részlegével, illetve az adminisztraciot végzo irodai munkatarsakkal.
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26. szamu fuggelék

Munkakdr megnevezése: lrodai asszisztens

Kinevezési és megbizasi rendje, munkaltatoi jog gyakorlasa:
Az iigyvezet6 és fiirdévezeté nevezi ki es adja a megbizast a munkakor ellatasara
munkaviszony keretében.

A kinevezés mellett az egyéb munkaltatéi jogot az iligyvezeto és fiirdovezeté gyakorolja.

Feladatai:

- A vallalkozéas miikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése.

- Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

- Ellendrzi a bejovo és kimend szamlak helyességét a szamviteli torvény eldirasai szerint.

- Elokésziti a szamlakat, nyilvantartasokat a konyveld részére.

- Felveszi a telefonokat, a bejelentkezéket kapcsolja, vagy informaciot nyujt.

- Intézi a vallalkozas kiils6 és belso levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek felé.

- Szamitégépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, kezeli a faxot, internet hasznal,
masol, scannel.

- Nyilvantartasokat vezet, adatokat gytijt és foglal rendszerbe.

- Statisztikai jelentéseket készit.

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, a belsd egységekkel ¢és a kiilsd
szervezetekkel.

- Iktatja a bejovo és kimend iratokat, rendszerez és irattarhoz.

- A hazipénztart kezeli, a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat szabalyszertien kitolti.

- Ertekezleteken jegyzokonyvet készit.

- Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.

- Sziikség esetén intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol.

- Sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely maés osztalyon/részlegen

teljes kort helyettesitési feladatokat.

Helyettesitési el6iras: Tavollétében a szamviteli ligyintézd, irodavezetd helyettesiti.
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27. szamu fuggelék

Munkakdr megnevezése: Marketing értékesitd

Kinevezési és megbizasi rendje, munkaltatoi jog gyakorlasa:

Az iigyvezetd nevezi ki es adja a megbizast a munkakor ellatdsara munkaviszony keretében.

A kinevezés mellett az egyéb munkaltato6i jogot az ligyvezeté gyakorolja.

Feladatai:

levendulahotelalgyo.hu, borbalagyogyfurdo.hu, algyoitajhaz.hu honlap folyamatos
frissitése, aktualizalasa magyar és idegen nyelven is

Nyomdai munkék megterveztetése, lektoralasa

Kiadvanyok 0sszeallitasa, utanrendelése

Programcsomagok dsszedallitasa

A Gyevitur Nkft.-hez tartozé egységek aktudlis rendezvényeirdl megfeleld informacio
nyujtasa az illetékes részlegeknek

Online foglalasi oldalak aktualizalasa (programcsomagok, akcidk, napi szobadrak,
szallodarol informacidk, tizleti arak, hirdetések kezelése)

Levendula Hotel és Etterem, a Borbala Gyogyfiirds, Tajhaz facebook oldalanak
frissitése, bejegyzések kovetése

Facebook kampanyok kezelése (szalloda, étterem, fiirdd, tajhaz)

Google adwords kampanyok kezelése

Borbala Gyogyfiirdé rendezvényeinek szervezése és lebonyolitasa, Tajhaz és Levendula
Hotel rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban kozremiikodés

Folyamatos kapcsolattartas Algyd sajtéreferensével

Algy6i Hirmondodba rendezvények, programok megkiildése

Plakatok készitése

Tanulméanyutak megszervezése

Utazasi irodakkal, utazasszervezdkkel kapcsolattartas

Kiallitasokon valo részvétel

Kapcsolattartds a DéI-Alfoldi Regionalis Marketing Igazgatosaggal, kampanynak
megfeleld programcsomagok készitése

Kapcsolattartas Dé€l-Alfold tourinform irodéival, kiadvanyok, informacios anyagok
rendelése

Folyamatos kapcsolattartds a széllod-konyha iizletvezetével, flirdovezetdivel,
ligyvezetdvel, recepcios és értékesitd kollégakkal

Aktivan részt vesz a szélloda- és fiirdo-, tajhdz kiils6 marketingkommunikacios
eszkozeinek kialakitdsaban és kivitelezésében

Fakultativ programok szervezése a vendégek részére.

Az értékesitési munkatars tavolléte esetén feladatai ellatésa.



- Amennyiben sziikséges recepcion helyettesités.
- Minden egy¢éb feladat elvégzése, amit a részlegek vezetdje, vagy az ligyvezetd

igazgato kér

Helyettesitési eléiras: Tavollétében a szalloda értékesitd, recepcids csoportvezetd vagy a
rendezvény szervezd és értékesitd, szalloda housekeeping csoportvezetd, recepcios

helyettesiti.
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28. szamu fuggelék

Munkakodr megnevezése: Szalloda értékesitd, recepcios csoportvezetd

Kinevezési és megbizasi rendje, munkaltatoi jog gyakorlasa:

Az iigyvezetd nevezi ki es adja a megbizast a munkakor ellatdsara munkaviszony keretében.

A kinevezés mellett az egyéb munkaltato6i jogot az ligyvezeté gyakorolja.

Feladata:

Munkaidében munkaruha viselése kotelezd, névkitiizo hasznalata kotelezo.
Recepcio és a recepcios pihendszoba tisztan- és rendben tartdsa.

Vendégek lidvozlése, kdszontése magyar- €s idegen nyelven.

A telefont a szallodai szabalyoknak megfelelen kezelje.

Idegen nyelv ismerete.

Bejelentd lap kitoltetése a vendéggel, a vendég altal megadott informacidk, adatok
ellendrzése, amennyiben nem egyezik a megrendeléssel, egyeztetni kell és javitani a
hotel programban is (érkezés, elutazas datuma, vendég nevek, 1étszam).

Szallodai szoftver teljes ismeret, hasznalata.

Vendégeknek a kulcs és szobakartya atadasa, tajékoztatni az étkezési idépontokrol,
étkezési lehetdségrol, szalloda szolgaltatasairol.

Legyen naprakészen tajékozott Algyon, ill. a térségben zajlé eseményekrol és azokat a
vendégek részére megfelelden ajanlja, sziikség esetén konzultaljon a felettesével.

Szeged, Csongrad megye, Dél-Alfold latnivaloi, programjai ismerete.
Informécidnyujtas a vendégnek (idegen nyelven is).

Transzfer-, taxi-, repiildjegy foglalas, amennyiben a vendég kéri.

Vendég bejelentkeztetése, eldterhelés, szolgaltatasok arainak ellendrzése a programban.
Vendég fogyasztasanak felterhelése.

Hézirend ismerete €s betartatasa a vendéggel, kollégakkal.

Talalt targyak kezelése, nyilvantartasa tablazatban.



Informacios prospektusok folyamatos potlasa a tartdban, illetve igénylése.

Egyéni kérésre ajanlat készitése, visszaigazolas készitése irasban a lehetd legrévidebb
1d6n beliil, max. 24 ora.

Csoportos ajanlat tovabbitasa a szallodavezetdnek, iigyvezetének, program esetén a
programszervezes ¢és értékesitd csoportvezetd kolléganak.

Csapatmunka szervezése, annak részese lenni.

Megrendelések megfeleld rogzitése a szédlloda programban (idOpont, létszam,
szobatipus, ellatas, csomag tartalma...).

Aktualis szobaarak, csomagok tartalmanak ismerete. Fiird0 arainak ismerete. T4jhaz
arainak ismerete. Algy0 turisztikdjanak €s programjainak ismerete.

Szalloda programban minden vendéget a bejelentd lap és a megrendelés alapjan
rogziteni kell, az arakat, vendég adatait mindig ellendrizni.

Kapcsolattartds, informacié nyuajtds a részlegek felé (housekeeping, értékesités-
marketing, étterem, konyha, karbantartas).

Vendég kérésének jelzése az illetékes részleg felé (étkezési igény, bekészités,
szobaszam...).

Bekészités, potagy, babadgy jelzése a szobaasszony felé.

Minden nap 10.30 drdig az ¢lelmezésvezetonek le kell jelenteni irasban a kdvetkezd nap
étkezéseinek szamat, szobaszamra lebontva, valamint az étteremben is le kell adni a
pincérnek, amennyiben a lista készitése utan valtozas torténik az étkezések szamaban,
reggel 6 orakor a konyhén jelezni kell és a pincérnek is.

Minden pénteken 10.30 6rdig le kell jelenteni a teljes hétvége étkezéseinek szamat
irasban, valamint az éteremben is le kell adni a pincérnek, amennyiben a lista készitése
utan valtozas torténik az étkezések szamaban, reggel 6 drakor az éjszakai recepcidsnak
a konyhan jelezni kell és a pincérnek is.

A szobaasszonyban minden reggel 6 6rakor irasban kell atadni a maradd, utazo, érkezo
szobakrol listat, szobaszamra, megjegyzéssel kiegészitve.

A vezetének azonnal jelezni kell, amennyiben nem megfeleld mindségi
szolgaltatdsnytjtas torténik valamelyik részlegen (nem a recepcios feladata a masik
felel0sségre vonasa).

A miszakatvétel soran kdteles atvenni a kasszat teljes anyagi felelosség mellett, az
Osszes vendégekkel kapcsolatos, ill. a munkavégzéshez sziikséges informéciot,
kulcsraportot és a parkolasi informdaciokat, €bresztési listat, a vendégek szamara
érkezett lizeneteket, telefaxokat, egyebeket.



A portai atadasi fiizetben leirtakat tlizetesen tanulmanyozza at, késziiljon fel sziikséges

intézkedésekre.
Tekintse at az utazasi listat, ellendrizze az utaz6 vendégek szamlajanak helyességét.

Szamlazassal kapcsolatban tartsa be az erre a célra kiilon elkészitett tajékoztatdban
foglaltakat. Probléma esetén minden esetben egyeztessen kdzvetlen felettesével.

Vezesse a miiszaki problémakkal kapcsolatos listat, a hibakat haladéktalanul jelezze a
hausekeeping vezetonek, Tlgyeletes karbantartdé kolléganak, felettesnek és
iigyvezetonek, tegyen meg mindent ezek mieldbbi elharitasa érdekében.

Szolgalati telefont minden esetben fel kell venni, amennyiben van nem fogadott hivas,
vissza kell hivni. Csak szolgalati célra hasznalhato.

Vendég fizettetése a szalloda programon keresztiil. Pénztargép, kartyaleolvaso kezelése.

Beosztas esetén minden nap ¢éjfél eldtt pénztargép, kartyaleolvaso, szalloda program
zarasa.

Napi pénztarjelentés készitése a forgalomrol, illetve azok ellendrzése.

Beosztas esetén, minden reggel pénztargép, kartyaleolvasd, szalloda program
megnyitasa, indul6 pénzkészlet (50.000.-Ft) elhelyezése a kasszdban. Sz¢éf hasznalata.

Beosztéas esetén étterem, hangér beriasztasa éjszakara.
Barmilyen rendkiviili esemény torténik, a felettes vezetot értesiteni kell haladéktalanul.

Beosztas esetén a szalloda els6- és hatso kapujat 22 6ra utan be kell zarni, illetve az
utolsd vendég érkezése utan.

Beosztas esetén minden este az €jszakai recepcidsnak végig kell nézni a szalloda iires
szobait (miiszaki allapot, Iégkondicionald késziilék, villany lekapcsolasa).

Ejszakai iigyeletet kell tartani a beosztas alapjan.
Hidny esetén anyagi feleldsség terheli.

Minden nap a nappalos recepcidésnak be kell vezetni az elutazd vendéget az IFA
nyilvantarto tablazatba. IFA-, KSH bevallashoz adatszolgaltatas.

Online foglalasi oldalakon a recepciods feladata a kontingensek lezarasa telthaz esetén,
illetve, ha egy-egy szobatipus értékesitésre keriilt, annak lezarasa is (felhasznal6 név és
jelszo listan).

Online foglalasi oldalak szakszerti hasznélata, foglalasok kezelése, rogzitése vendég
kivansagok figyelembe vételével



Amennyiben a vendég nem walk-in, irdsban kell kérni megrendelést a foglalasrol,
illetve iradsban kell visszaigazolni

Tovabbitja a vendégek postai lizeneteit és telefonhivasait. Az aznap érkezo félpanzids
vendégek részére a félpanzios jegyeket, ill. az aznap érkezé programos vendégek
részére a fogadoital, ill. masszazsjegyeket, ajandékcsomagokat stb. készitse eld a
vendég fachjaba.

A vendégek kijelentkezésével kapcsolatosan végezze el a szamldzasi, fizettetési
teendoket. Résziikre igény esetén rendeljen taxit, ill. a tavozaskor ko&szonjon el
udvariasan megkérdezve a vendég Ujra érkezésének idOpontjat, illetve érdeklddjon az
esetleges észrevételek feldl.

A vendégek esetleges reklamdcioit, észrevételeit jelezze a vezetonek, ill. a probléma
pozitiv modon torténd elrendezésére tegyen kisérletet a hataskorét nem tullépve,
amennyiben hataskorében nem tudja megoldani az adott helyzetet, ugy értesitse
kozvetlen felettesét, vagy az éppen ligyeletes vezetot.

Sajat hataskorében maximum 10%-o0s engedményt adhat.

A szobakban elhelyezett ligyfél elégedettségi kérddivet a szobaasszonytol gytijti és azt
a marketing részlegnek tovabbitja.

Meghallgatja a vendégek észrevételeit, panaszait, az illetékes vezetdt értesiti, intézkedik
a vezetd javaslata alapjan a probléma megoldasaban, sziikség esetén jegyzOkonyvet
vesz fel.

Legyen tdjékozott a széalloda kiilontermeiben zajlo aktudlis rendezvényekrdl és
tdjékoztassa a rendezvényre érkezd vendégeket. Minden nap elején ellendrizze a
tajékoztato kiirdsokat, hogy azok megfelelden ki vannak — e rakva a foldszinten, illetve
a hotel szintjén a megfeleld tajékoztatd tablakra. Gy6z6djon meg rola, hogy a termek
megfelelden vannak — e berendezve, probléma esetén értesitse csoportvezetd kollégajat
¢s a felettesét.

Kezeli a szallodai ellatmanyt.

Ertékesitési teendSk ellatisa, egyeztetve a marketinggel, rendezvényszervezd
kollégaval, felettessel és az ligyvezetdvel.

Szallasajanlatok készitése.
Online hirdetési lehetdségek kezelése, aktualizalasa.
Szolgalati laptop kezelése tavollét esetén is igény szerint.

Helyettesiti a mellérendelt csoportvezetd kollégat annak akadéalyoztatdsa esetén
(érvényes ez a marketing munkakorre is).

Recepciods beosztas készitése. Folyamatos kapcsolattartds az étteremmel, konyhaval.



- Kapcsolattartas, informacionyujtas a belsé részlegek felé (értékesités, marketing,
étterem, konyha, raktar, karbantartas, gazdasag, ligyvezetés).

- Kapcsolattartas Algyd Onkormanyzataval, civil szervezettek, Jura Ipari Park cégeivel,
helyi vallalkozokkal elsdsorban értékesités terén.

- Szallodai csomagok 0sszeallitasa, folyamatos kapcsolattartds a csoportvezetd
kollégaval, ¢élelmezésvezetdvel, szalloda-konyha iizletvezetdvel, marketinggel,
tigyvezetdvel, flirdovezetdvel, tajhdz vezetdvel, Onkormdanyzati sajtoreferenssel.
Aktualitasokrol megfeleld informacid nyujtasa az illetékes részlegeknek.

- Utzleti partnerek megkeresése, ajanlat dsszeallitasa.

- Kiilfoldi partnerek felkutatasa, kiilondsen a szerb, roman piac felé nyitas.

- Tanulmanyutak megszervezése.

- Kiallitasokon valo részvétel.

- Kapcsolattartdas a  Dél-Alfoldi  Regionalis ~ Marketing  Igazgatosaggal,
Szallodaszovetséggel, feladatkdrnek megfeleld csomagok készitésével.

- Koteles minden olyan munkahelyi feladatot elvégezni, amivel az ligyvezetd, részlegek
vezetdje, megbizza.

Felelosség: A kezelésében allo pénzeszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Helyettesitési el6iras: Ertékesitési munkakorben értékesitési munkatars, valamint rendezvény
szervezo és értékesito, szalloda housekeeping csoportvezetd, recepcios.

Recepcios csoportvezetd munkakdrben a Szalloda és Konyha-lizletvezetd helyettesiti. Egy
idében értékesitési munkakort betoltd dolgozd és recepcids csoportvezetd és értékesitd

munkakort betoltd dolgozo tavolléte nem engedélyezett.
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29. szamu fuggelék

Munkakdr megnevezése: Recepcios

Kinevezési és megbizasi rendje, munkaltatoi jog gyakorlasa:

Az iigyvezetd nevezi ki es adja a megbizast a munkakor ellatdsara munkaviszony keretében.

A kinevezés mellett az egyéb munkaltato6i jogot az ligyvezeté gyakorolja.

Feladatai:

Munkaiddben munkaruha viselése kotelezé (fehér bluz —Levendula Hotel logdval, sotét
szoknya vagy hosszll nadrag, fekete cipd).

Bejelentd lap kitoltetése a vendéggel, a vendég altal megadott informaciok, adatok
ellendrzése, amennyiben nem egyezik a megrendeléssel, egyeztetni kell és javitani a
Hotelsystem programban is (érkezés, elutazds datuma, vendég nevek, 1étszam).
Hotelsystem szoftver teljes ismeret, hasznélata.

Vendégeknek a kulcs és szobakartya atadasa, tdjékoztatni az étkezési idopontokrol,
étkezési lehetdségrol, szalloda szolgaltatasairdl.

Informécidnyujtas a vendégnek (idegen nyelven is).

Transzfer-, taxi-, repiildjegy foglalds, amennyiben a vendég kéri.

Vendég bejelentkeztetése, eldterhelés, szolgaltatasok arainak ellendrzése a programban.
Vendég fogyasztasanak felterhelése.

Héazirend ismerete s betartatasa a vendéggel.

Talalt targyak kezelése, nyilvantartasa tablazatban.

Informacids prospektusok folyamatos potlasa a tartoban, illetve igénylése.

Csoportos ajanlat tovabbitasa a szallodavezetdnek.

Aktudlis szobaarak, csomagok tartalméanak ismerete.

Kapcsolattartds, informacionyujtds a részlegek felé (housekeeping, értékesités-
marketing, étterem, konyha, karbantartas).

Vendég kérésének jelzése az illetékes részleg felé (étkezési igény, bekészités,
szobaszam...).

Bekészités, potagy, babaagy jelzése a szobaasszony felé.

Tekintse at az utazasi listat, ellendérizze az utaz6 vendégek szamlajanak helyességét.



- Szémlazassal kapcsolatban tartsa be az erre a célra kiilon elkészitett tajékoztatoban
foglaltakat. Probléma esetén minden esetben egyeztessen kdzvetlen felettesével.

- Vezesse a miiszaki problémakkal kapcsolatos listat, a hibakat haladéktalanul jelezze az
ligyeletes karbantartd kolléganak, tegyen meg mindent ezek mielébbi elharitasa
érdekében.

- Szolgalati telefont minden esetben fel kell venni, amennyiben van nem fogadott hivas,
vissza kell hivni. Csak szolgalati célra hasznalhat6.

- Vendég fizettetése a Hotelsystem programon keresztiil.

- Pénztargép, kartyaleolvaso kezelése.

- Minden nap ¢jfél eldtt pénztargép, kartyaleolvaso, Hotelsystem zarasa.

- Napi pénztarjelentés készitése a forgalomrol.

- Ejszakai iigyeletet kell tartani a beosztas alapjan.

- A vendégek esetleges reklamacioit, észrevételeit jelezze a Szallodavezetdnek,

ill. a probléma pozitiv mdédon térténd elrendezésére tegyen kisérletet a hatdskorét nem
tullépve. Amennyiben hataskdrében nem tudja megoldani az adott helyzetet, ugy
értesitse kozvetlen felettesét, vagy az éppen ligyeletes vezetot.

- Kezeli a szallodai ellatmanyt.

Felelosség: A kezelésében allo pénzeszkozokért anyagi felelosséggel tartozik.

Helyettesitési eldiras: egy idében két recepcios munkakort betdlté dolgozd tavolléte nem

engedélyezett.
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30. szamu fuggelék

Munkakdr megnevezése: Szobaasszony

Feladatai:

Munkaidében munkaruha hasznalata kotelezd (fehér polo- Levendula Hotel logoval).
Vendégszobak, kdzosségi terek, étterem, irodak, konferencia terem, apartmanok, udvar
tisztan tartasa, takaritasa.

A lakoé vendégek agynemiijét, torolkozdjét minden harmadik nap tisztara kell cserélni.
Amennyiben a vendég a flird6kontost vagy torolkozot a foldre dobja, Gigy azonnal tisztat
kell hozni helyette. Atgondoltan banik a tiszta és szennyes ruhaval. (Csak sziikség
esetén cserél torolkozot, 1 szoba érkezésénél 1 garnitira torolkozot készit be)

A ki nem adott szobakat minden nap ellendrizni és sziikség szerint takaritani kell.
Minden nap délelétt le kell adni a szobaasszonyi jelentést.

Figyelemmel kiséri az esetleges bekészitések ¢s a WC- papir, papirtorlék, samponok,
szappanok mennyiségét - fogyasat jelzi felettesének.

A szalloda egész teriiletén jelzi, ha olyan extrém esetet észlel, ami a berendezések, az
épiilet, az emberek egészsége, a komfortérzete rovasara mehet (pl. vendég altal okozott
szobai kar, kellemetlen szagok, fiist, csotorés, tiiz...), és hatékonyan részt vesz az
elharitasban. Az esetet a karbantart6 fiizetben irdsban régzitenie kell.

A vendégek altal a szobakban hagyott targyakat leadja a kdzvetlen felettesének és ezeket
feljegyzi a ,,Talalt targyak™ fiizetbe.

Részt vesz a havi és év végi minibar-leltaron, annak hidnyaval el tud szdmolni.

Részt vesz a féléves textil-leltaron, annak hidnyéval el tud szamolni.

Betartja a teriiletére vonatkoz6 aktualis szallodai sztenderdeket.

Feleldsségteljesen szedi Gssze a szennyes ruhakat, kivalogatas, szdmolés utan bekésziti
a mosodai kocsikba, szallitolevelet tolt ki. A mosodabol visszaérkezett tiszta textileket
atszamolja, esetleges hidnyt/tobbletet jelzi a vezetdnek. Kivalogatja a selejtet,
rendszerezi, az arra alkalmasakat kollégaival egyiitt javitja.

Rendezvény esetén étterem, konferenciaterem takaritas.



Helyettesitési eldiras: egy idében két szobaasszony munkakort bet6lté dolgozé tavolléte nem

engedélyezett.
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