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1. ALTALANOS RESZ

1.1. A részvénytarsasag altalanos adatai

— 1.1.1. A részvénytarsasag megnevezése

Bliki Gyogyfiurdd Zartkdriien Mikoédd Részvénytarsasag

Roviditett cégnév: Biki Gyégyfurdé Zri.
B A tarsasag német nyelv(i elnevezése: Heilbad Aktiengesellschaft Bik
Réviden: Heilbad AG Bik

- Medicinal Spa of Bilk Private Company
‘ Limited by Shares

1.1.2. A részvénytarsasag alapitasa

A részvénytarsasag alapitoi: Vas megye Onkormanyzata
= (9700 Szombathely, Berzsenyi tér 1.)
Biik Nagykdzség Onkormanyzata
(9737 Bk, Széchenyi u. 44.)
A részvénytarsasag alapitasanak idépontja:  1992. december 31.
Cégjegyzékszam: Cg. 18-10-100542
Bejegyezve: fenti cegjegyzékszamon a Vas megyei
Birdsag, mint Cegbirdsag altal
A részvénytarsasdg miikddésének idétartama: hatarozatlan idétartamu
A részvenytarsasag jegyzett tokéje: 264.830.000,- Ft

A részvénytarsasag alapitoi altal hatarozatlan id6tartamra alapitott olyan zartkori
részvénytarsasag, amelynek elsédleges célia, hogy a tulajdonosok vagyonat a
gyogy-idegenforgalom keretében, a tulajdonosok érdekében eredményesen
hasznositsa.

1.1.3. A részvénytarsasag létesitményei

A részvénytarsasag az alabbi létesitményeket miikddteti:
. e (Gyobgy- és strandfiirdé, ezen belll:
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fedett furds,
strandfiirdég,
strandfird6héz kapcsolodd kiszolgald létesitmények,
o nyari bejarat, a részvénytarsasag kdzponti irodaival,
o Elményflirds,
e Szaunavilag,
* Medical Weliness Centrum,
+ Fizioterapias Intézet,
¢ Thermal Kemping,
 [Egyéb, a részvénytarsasag tulajdonat képezd létesitmények, ingatlanok

c O O

1.2.  Arészvénytarsasag székhelye

A reszvenytarsasag székhelye: HU-9740 Bk, Termal krt. 2/A.
Levélcime: HU-9740 Bukfuard®, Termal krt. 2.

1.3. A részvénytarsasag tevékenységi koreinek felsorolasat az Alapszabaly
tartalmazza.

1.4. Szervezeti felépites

A BUki Gyogyfurddé Zrt. szervezeti felépitését jelen Szervezeti és Mikddesi
Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

1.5. Cegjegyzés

A cégjegyzés az arra feljogosifott személyek joga a részvénytarsasag irasbeli
képviseletére, a cég nevében torténd alairasra.

A tarsasdg cégjegyzése akkent torténik, hogy a geppel, vagy kézzel elbirt,
elényomott, elényomtatott, cégnev ala a cégjegyzésre jogosultak a neviket irjak
olyan formaban, ahogy azt a hiteles cégalairasi nyilatkozata (cimpéidany)
tartalmazza.

A cégjegyzes modja: egylttes vagy 6nalld lehet
Onallé cégjegyzési joggal rendelkezik: vezérigazgatd
Igazgatdsag elndke

2023 10 06-tol visszavonasig 8157 olda
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Egyiittes cégjegyzési joggal rendelkeznek:

* az lgazgatosag tagjai kdzil barmely ket tag, egylittesen,

» az lgazgatosag barmely tagja és az lgazgatdésag altal képviseleti joggal
- felruhazott tarsasagi alkalmazoti egyiitesen,

» az |gazgatosag altal erre felhatalmazott két tarsasagi alkalmazott egylttesen.

A cegjegyzési jogra jogosultak kérét a Cégbirosagra — kdzjegyzd altal hitelesitett
alairasi cimpéldanyukkal, vagy lgyvéd altal hitelesitett alairas-mintaval egyitt — be
kell nyagjtani.

- 1.6. A tarsasag képviselete

A Téarsasag képviseletében kizardlag a képviseldje Utjan lehet jognyilatkozatot tenni.
Jognyilatkozat a Tarsasag részére jogok szerzését, kotelezettségek vallaldsat
tartalmazé barmilyen nyilatkozat, szerzddés, megallapodas, meghatalmazas, jog

B elismerése, jogrédl vald lemondas, harmadik személytdi érkezd megkeresésekre adott
' nyilatkozat tétele, alairasa stb.

A képvisel6 eljarasa alapjan a Tarsasag valik jogosultta, illetve kételezetté.

A cégképviselet az Alapszabalyon, a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzaton vagy
jogugyleten (megbizason) alapul.
A cégképviselet modja lehet irasbeli vagy szdbeli cégképviselet.

Cégjegyzésnek csak a részvénytarsasag irasbeli képviselete mindsil.

A részvénytarsasagot, egyszemelyi felelds vezetdéként, a vezérigazgatd iranyitja, 6
kepviseli harmadik személyekkel szemben, illetve birdsagok, hatdésagok elbtt. A
tarsasag cégjegyzésére azonban ebben az esetben is az 1.5 pontban irtak
vonatkoznak.

A részvénytarsasag jogi képviseletét a részvénytarsasaggal szerzddéses
jogviszonyban allé tgyvéd latja el.

1.7. A cégbélyegzd

A cégbélyegz6 az alabbi feliratot tartalmazza:  Biki Gyogyfurd6 Zrt, Buk
Fentiektdl eltérd tartalmu bélyegzd nem mindsiil cégbélyegzének.

Cégjegyzéshez csak ezen bélyegz0 alkalmazhato.

202316, 06-tol visszavonasig ) 7157 oldal
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A cégbélyegzdvel rendelkezék a bélyegzok rendeltetésszerl hasznalataért anyagi és
biintetbjogi feleldsséuggel tartoznak annak atvetelétdl a leadasig, illetdleg elvesztés
esetén a hivatalos eljaras befejezéséig.

1.8. Alairasi jog
Cegszer(i alairasra és cégjegyzésre az 1.5. pontban irtaknak megfelelden, az oft

felsorolt szemelyek, az ott rogzitett médon jogosultak. Cégjegyzésnek csak az 1.5.
pontban foglaltak szerinti alairas minésiil.

A részvénytarsasdg vezérigazgatdja ~ kulon utasitasban, az ott meghatarozott
keretek kozdtt — a részvénytarsasag nevében térténd alairasra a munkaszervezet

bizonyos tagjait - elsésorban a munkateriletiikon sziikséges {gyintézés
akaddlymentes ellatdsa érdekében - felruhdzhatja. Alairasuk nem mindsil
cégjegyzésnek.

Az 6nallo cégjegyzési joggal rendelkezd személy a pénzintézet elbirasai szerint
jogosult dnaliéan a bankszamla feletti rendelkezésre.

Egyéb esetekben a részvénytarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez — kiiloén
bels6é szabalyzatban meghatarozottak szerint — két személy egylttes alairasa
sziikséges. A pénz— és anyagutalvanyozasra jogosultak kérét Beszerzési Szabalyzat
tartalmazza. A jogosultak nevét, alairasat jegyzokodnyvbe kell foglalni, s a
részvenytarsasag fépénztaraban, raktaraiban jol Iathaté helyen ki kell fliggeszteni.

1.9. A szerzGdéskétés szabéalyozasa

A reszvénytarsasag szamara jogokat és koételezettségeket tartalmazd irasbeli
megallapodasokat, szerzddéseket az 1.5. pontban foglaltak szerint 6nalléan a
réeszvénytarsasag  vezérigazgatdja/lgazgatdsag elnbke  jogosult  alairni.
Akadalyoztatasa esetén a szerzddések, megallapodasok, irasbeli nyilatkozatok
aladirasanak jogat a vezérigazgatd, az Igazgatésag elntke vagy az lgazgatosag a
munkaszervezet két, egylittes cégjegyzési joggal rendelkezé tagjara ruhazhatja at.

A szerzbdéstervezetet az adott szervezeti egység vezetdje késziti el6. Amennyiben a
szerzédesben foglalt jogok, kbtelezettségek mas szervezeti egység miikédését is
erintik, azt az adott szervezeti egység vezetdjével véleményeztetni kell.

Jogi szempontl véleményezietésre a szerzédestervezetet a részvenytarsaséaggal
szerzOdéses jogviszonyba allé lgyvéddel is véleményeztetni kell, amennyiben a
szerzbédes nem tartozik a részvénytarsasag formaszerzddései, szabvanyositott
szerzbdései korébe.

2023 10 Optolvisszavordsg . BIS7olds




O
S0

BQKFURDG
SZERVEZETIES MUKODES! 8ZARALYZAT

A szerzbdések egy darab eredeti példanyat, iktatdszammal elidtva, az irattarban kell
elhelyezni, a tobbi eredeti példanyt, illetve egy darab méasolati példanyt az adott
szervezeti egyseg vezetbje 6rzi meg. Amennyiben a szerzddés tébb szervezeti
- egység muikodéset érinti, egy-egy darab masolati példanyt az adoit szervezeti
' egységek vezetdi részére — az atvétel igazolasaval — at kell adni.

Szerzddéses kotelezettségvallalas:
Barmely jogciml szerz6déskétés, amelyek folytdn a tarsasag barminemi
. kotelezettséget vallal az alabbi értékhatarok figyelembe vételével kdthetd meg:
~ netté 10 millié forint 6sszeghatarig: vezérigazgato,
— nettd 100 millié forint 6sszeghatarig: Igazgatdsag,
— nettd 100 millid forint 6sszeghatar felett: K&zgylilés dontési hataskére.

0T KATaTsi jogkdr. anyagi feleldssag

- A részvénytarsasag vezetd tisztségviseldi — az lgazgatosag tagjai — az ilyen
_ tisztséget betdlté személyekidl elvarhaté fokozott gondossdggal kotelesek eljarni, a
gazdasagi tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan. A jogszabalyok, az
Alapszabaly, illetve a részvénytarsasag kozgyllése altal hozott hatarozatok,
lgyvezetési kotelezettségilk vétkes megszegésével a részvénytarsasagnak okozott
. karokért a polgari jog szabalyai szerint feleinek a tarsasaggal szemben. Amennyiben
fenti karokozasra egylttes cégjegyzési joggal rendelkezd vezetd tisztségviselbk
esetén keril sor, felelésségiik egyetemleges.

A részvénytarsasag felelés azért a karért, amelyet a vezetd tisztségviselé e
jogkdreben eljarva harmadik személynek okozott.

A részvenytarsasag munkaszervezetéhez tartozé munkavallalok esetében a vellk
szembeni kartérités megallapitasara a részvénytarsasag Kollektiv Szerz6désében
szabalyozott médon keriilhet sor.

Az egyes munkavallaldkkal szembhen megallapitani kivant kartéritésre vonatkozo
javaslatot, irashan, kdzvetlen felettesiik késziti el. A javaslatot a HR-vezetd részére
kell leadni, aki gondoskodik a részvénytarsasag Kollektiv Szerzédésében, valamint a
Munka Torvénykonyvében meghatarozott eljaras szabalyszer(i, a térvényi és egyéb
jogszabalyi eléirasoknak megfeleld lefolytatasaral.

Az anyagi felelésségre vonatkozd szabalyokat, az anyagi felelésség mértékét, az
anyagi feleldésség érvenyesitésének maodjat a részvénytarsasag Kollektiv Szerzédése

hatarozza meg.
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A munkavallalo — vétkességére tekintet nélkll — a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarolagosan
hasznél, vagy kezel. Mentesiil a munkavallalé a felelésség alél, ha bizonyitja, hogy a
hianyt elharithatatlan kiisé ok idézte eld, vagy a munkaltatd a biztonsagos 6rzés
feltételeit nem biztositotta. A munkavallalot a fenti teljes anyagi felelésség csak akkor
terheli, ha a dolgot (szerszdm, termék, aru, anyag stb.) jegyzék, vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénz- és értékkezeléssel megbizott munkavallalot e nélkil is terheli a felelésség az
altala kezelt pénz, ertékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

A tarsasagi és személyi tulajdon védelmének érdekében anyagi felelbésséggel jaré
munkakérben csak olyan szemelyt szabad alkalmazni:
» aki az elbirt szakmai képzettséggel vagy megfeleld szakmai gyakorlattal
rendelkezik,
e aki ezen munkakérok betditésehez biintetlen elééletét erkdlesi bizonyitvannyal
igazolni tudja,
e akinél a gazdasagi 6sszeférhetetienség és egyift alkalmazasi tilalom (kdzeli
hozzatartozé) nem all fenn.

1.11. Uzleti titok

A részvénytarsasag minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasara jutott
Uzleti titkokat, valamint a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozé alapveté
fontossagu informacidkat megdrizni.

Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden nem kézismert vagy az
érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szadmara nem koénnyen
hozzaférhetd olyan tény, tajekoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt 6sszedllitas,
amelynek illetéktelenek altal tortené megszerzése, hasznositasa, masokkal kdzlése
vagy nyilvanossagra hozatala a részvénytarsasag jogos pénzigyi, gazdasagi vagy
piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megbrzésével
kapcsolatban a részvénytarsasagot felrohatésag nem terheli. Az 0Ozleti titokkal
azonos védelemben reszesil az azonositasra alkalmas maddon régzitett, vagyoni
érteket képviseld mliszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret, tapasztalat vagy ezek
Osszeallitdsa, ha a jOhiszemlség és a tisztesség elvét sértdé modon szerzik meg,
hasznositjak, kdzlik massal vagy hozzak nyilvanossagra.

Uzleti titoknak minéstilnek killéndsen mindazon:
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o arészvénytarsasag szervezetére, (zletpolitikajara, terveire,

e Kkészleteire és eszkdzallomanyara,

e szolgaltatasaira,

e penzigyi helyzetére,

o {izleti korére és uzleti kapcsolataira vonatkozé okmanyok, Ugyek és
informaciok, melyeket a részvénytarsasag vezérigazgatoja annak nyilvanit.

Tilos (Ozleti titokra vonatkozd informaciét illetéktelenek tudomasara hozni, abba
betekintést engedélyezni, arrél masolatot, vagy kivonatot késziteni mindaddig, amig
a vezerigazgato ezek kéziési tilalmara felmentést nem ad.

Titoknak mindstilnek a fentiekkel kapcsolatos értesilések, fiiggetlenll attdl, hogy
hivatalosan, vagy mas (ton jutottak a munkavalialé tudomasara.

A munkavallalo kételes gondoskodni arrdl, hogy a szolgalati ligyintézése kdérébe
T e tartozé.. Ugyiratok, lletve...a. . részvénytarsasag...cégbélyegzdi...ne.  kerllhessenek..........
| illetéktelenek kezébe.

A munkavéllaiok az (zleti titkok megszegéséért munkajogi felelésséggel tartoznak.

1.12. A részvénytarsasag hirdetményei

A részvénytarsasag a hirdetményeit a Cégkozlényben teszi kbzzé.

1.13. A részvénytarsasag (zleti éve

A részvénytarsasag tzleti éve megegyezik a naptari évvel.

1.14. Dolgozdi érdekképviselet

A részvénytarsasag munkavallaléi a munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeik
elémozditasa és megvédése érdekében érdekvédelmi, érdekképviseleti szervezetet
(szakszervezetet) hozhatnak létre a Munka Toérvénykdnyve alapjan, az ott megjeldlt
rendelkezéseknek megfelelben. Az érdekképviselet miikédésére vonatkozd
szabdlyokat a részvénytarsasag Kollektiv Szerzédése tartalmazza.
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2. ARESZVENYTARSASAG IRANYITO TESTULETEI

2.1. Kodzgylles

A részvenytarsasag legfébb szerve a részvénytarsasag kozgy(ilése. A kozgyilés a
részvenyesek dsszességébdl all.

A Kozgyllés hataskorét, valamint a mikédésére vonatkozo részletes szabalyokat a
tarsasag Alapszabalya allapitja meg.

2.2. lgazgatdsag
Az |gazgatdésag a reszvenytarsasag ligyvezetd szerve, intézi a részvénytarsasag

ugyeit, képviseli a részvenytarsasagot birosagok és mas hatésagok elétt, valamint
harmadik személyekkel szemben. Az Igazgatésag testliietkent jar el, hataskoret az

igazgatésagi tléseken hozott, valamint a miikédési szabalyzataban és (gyrendjében
foglaltak szerint igazgatdsagi tlés tartasa nélkil hozott hatarozatokkal gyakorolja. Az
lgazgatésag barmely tagja jogosult felvilagositast vagy informaciot kérni barmely
ugyben a részvénytarsasag alkalmazottaitél, akik azt haladéktalanui kételesek
megadni.

Az lgazgatdésag feladat- és hataskdret, valamint a mikédésére vonatkozo részletes
szabalyokat a tarsasag Alapszabalya, valamint az Igazgatésag lgyrendje allapitja
meg.

2.3. Felligyeld Bizottsag

A Felugyeld Bizottsag feladata, hogy a kozgylilés részére az Igazgatosagot, mint az
ugyvezetést, és a vezérigazgatdt a jogi személy érdekeinek megodvasa céljabdl
ellendrizze.

A Felugyelé Bizottsag részletes feladat- és hataskérét a részvénytarsasag
Alapszabalya és a Felligyel6 Bizottsag ligyrendje tartalmazza.

2.4. Aflandé kényvvizsgald
Az allandd kényvvizsgaloé feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben
meghatarozott koényvvizsgalat elvégzéseérél, ennek soréan mindenekelbtt annak
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megallapitasardl, hogy a részvénytarsasag szamviteli térvény szerinti beszamoléja
megfelel-e a jogszabalyoknak, tovdbba megbizhaid és valés képet ad-e a tarsasag
vagyoni €s pénzigyi helyzetérél, m(ikodésének eredményérél.
= A Tarsasag kdnyvvizsgalojanak jogaira és miik&désére vonatkozdan a Pik. és a
tovabbi vonatkozé jogszabalyok rendelkezései az iranyaddak.

3.  AMUNKALTATO! JOGKOROK DECENTRALIZALASA

A tarsasag munkaszervezetének iranyitasat az lgazgatdsag latja el a vezérigazgato

atjan. A vezerigazgaté gyakorolja — az Igazgatdsag hataskorébe tartozé munkaltatoi

jogok kivételével - az egyéb munkaltatéi jogokat a tarsasag minden munkavélilaloja
felett.

véleményezési-javaslattételi jogkdréket a jelen pontban meghatarozott személyekre,
az alabbi korben atruhazza.

3.1.  Vezérigazgatd

Dént:

a. a kozvetlenil iranyitésa ala tartozé munkavallaldk munkaviszonyanak
letesitésérdl, kinevezésérdl, meghatarozott feladat ellatasaval vald
megbizasardl, munkabérik megallapitasarél, rendkivili béremelésikrol,
munkakori leirasuk tartalmi elemeinek meghatarozasardl, az adott feladat
ellatasara 82016 megbizasuk visszavonasarol, munkaviszonyuk
megszlntetésérél,

L b. az adott teriletet iranyité vezetd, valamint a HR-vezetd javaslata alapjan a
részvenytarsasag munkavallaldinak feladatait szabalyozé munkakéri leirasok
alairasarol, a munkavallalokkal kotétt munkaszerzédések alairasarol,
munkaviszonyuk |étesitésérél, munkabérilk megallapitasarol, rendkivili
béremelésikrol, munkaszerzodéstol eltéré munkakérben forténd
foglalkoztatasukrol, munkaviszonyuk megszintetésérol,

c. a koézvetlenll iranyitasa ald tartozé munkavallalék esetében a

részvénytarsasagtol kapott egyéb jévedelemrdl,

- d. a részvénytarsasag tdbbi munkavallaidja esetében az adott terlletet iranyitd
vezetd javaslata alapjan, a munkabéren kivili, a részvénytarsasag altal
nyujtott egyéb jovedelem tekintetében,
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e. a részvénytarsasag valamennyi munkavallaléja esetében — nem kdzvetlendl
iranyitdsa ala tartozé munkavallaloknal az adott terilletet iranyitd vezetd :
javaslata alapjdn — a méas gazdasagi tarsasagnal létesitendd tovabbi
munkaviszonyuk, vagy egyéb jogviszonyuk engedélyezesérdl, megtitasarol, —
az Osszeférhetetlenseg kimondasardél,

f. a reszvénytarsasag valamennyi munkavallaléja esetében — nem kézvetlenll
iranyitasa ala tartozé munkavallaloknal, az adott teriiletet iranyitdé vezetd
javaslata alapjan - tovabbi munkaviszony, vagy egyéb jogviszony
letesitésének engedélyezése esetén, -y

g. a részvénytarsasagnal nem munkaviszony, hanem egyéb jogviszony keretein 3
bell] foglalkoztatottakkal valé szerzédéskotésrél,

h. rendkivili fizetett szabadsag, 30 napon tuli fizetés nélkilli szabadsag
engedeélyezéseérdl,

I. a részvénytarsasag valamennyi munkavallaloja esetében — nem kozvetlenil -
iranyitdsa ald tartozé munkavalialoknal, az adott terliletet iranyité vezetd
javaslata alapjan — a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott felmondasi idd —
kézds  megegyezéssel torténd — modositasarél, a  modositas
engedelyezéserdl, -

J. a részvénytarsasag valamennyi munkavallaléja esetén kilfoldon torténd -
munkavégzés engedélyezésérdl, ‘

K. a részvénytarsasag valamennyi munkavallaloja esetén a Kollektiv
Szerzddeésben vezérigazgatoi hataskérbe utalt jutalomkeret felhasznalaséardl, :

l. a Kollektiv Szerz6dés — vagy moédositasa — alairasarol, 5

m. a Kollektiv Szerz8désben rogzitett szabalyoktdl eltéré rendkivili munkaidd
elrendeléseérdi,

n. a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott kartéritési eljaras meginditasardl,
lefolytatasarodl és a Kollektiv Szerzédeés szerinti hatranyos jogkévetkezmeények 7
alkalmazasaral, :

0. a Kollektiv Szerzddésben meghatarozott munkaltatéi kolcsén juitatasardl,
mértéke meghatarozasarél,

p. a részvénytarsasag valamennyi munkavallaléja esetén a munkaviszony az
azonnali hataly’ felmondassal térténd megsziintetéserdl,

Q. a reszvenytarsasag valamennyi munkavallaléja esetén a munkaviszony - :
munkavallalé altal kezdeményezett — felmondassal t6rténd megszintetésérdl,

r. Uj munkakor létesitésérdl,

s. az allomanyi létszam bévitésérdl, -

t. a kdzvetlendl iranyitdsa ala tartozé6 munkavallaldok prémiumfeladatainak
Kitlizésérél, értékelésérdl, elfogadasardl,
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u. a tanulmanyi szerzédések megkotésérél, az ahhoz kapcsoiddd
kedvezményekrél, juttatdsokrél — a nem kodzvetleniil iranyitasa ala tartozd
munkavallaloknal az adott teriiletet iranyitd vezetd javaslata alapjan,

V. a részvénytarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasarol, a bérfejlesztési
iranyelvekrél,

w. a részvénytarsasag ingatlanainak bérbeadasa targyaban

X. egyeb, a vezérigazgatd altal esetenként magahoz vont munkaltatdi jogkér
esetében.

3.2. Iranyitasi szintek a részvénytarsasagnal

1. Stratégiai tervezésben, déntésekben kézvetlenil résztvevé vezet(k):
s vezérigazgatd-helyettes
o gazdasigiigazgals
o fejlesziési igazgato
2. Stratégiai egységeket, terlileteket kozvetleniil iranyitd tovabbi felsGvezettk
(felsbvezetdk):

* miiszaki igazgat6

T

* szolgaltatas igazgatd

- s értékesitési és marketing igazgaté
+ vendéglatas igazgato

o fBorvos

o gydgyaszat vezetb

3. Szervezési es taktikai tervezési feladatok megoldasaérnt, részegységek
iranyitasaert felelés kézépszintl vezetdk (kbzépszintli vezetdk):

o szamviteli csoportvezetd
¢ HR-vezetd

- e gépészeti csoportvezetd

- o miuszaki Ogyintezd

L o fokertész

o szolgaltatas miszakvezett
e szaunavezetd

¢ Front office vezetd

¢ vendeglatds miiszakvezetd
e chef
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A vezerigazgatd kbzvetlen iranyitasa ala az alabbi vezet6k tartoznak:
» vezérigazgaté-helyettes
e gazdasagiigazgatd
« muiszaki igazgatd
» szolgaltatas igazgato
¢ ertékesitési és marketing igazgatéd
o vendéglatas igazgatd
o fborvos
* gyo6gyaszat vezetd
o fejlesztésiigazgatd
» HR vezetd

A vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozo vezet6k cégjegyzési, aldirasi és
képviseleti-jogara-a jelen Szervezeti-és Mlkddési Szabalyzat vonatkoz6 részeiben
foglaltak vonatkoznak.

A vezerigazgatd helyettesitésére a 3.2. rész 1. pontjaban rogzitett vezetdk jogosultak
az alabbi sorrendben:

¢ vezeérigazgatd-helyettes

¢ gazdasagi igazgatd

* szolgaltatas igazgaté

Amennyiben fenti személyek a vezérigazgatd vagy az lgazgatésag altal atruhazott
hataskdrben jarnak el, a jogkdrben hozott dontéseikrdl kételesek a vezérigazgatonak
vagy az l|gazgatosagnak beszamolni. A vezérigazgatdé vagy az Igazgatésag az
atruhazott  hataskérben hozott doéntéseket felllvizsgalhatja, tartalmukat
megvaltoztathatja.

Atruhazott hataskdrben utalvanyozasi joggal rendelkeznek.

A 3.2.rész 1. és 2. pontja ala tartozd vezetbk és a felsévezetdk déntenek:
a. a kozvetlen iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalok éves alap- és
potszabadsaganak felhasznaiasarol,
b. a koézvetlenll iranyitasuk alad tartozé munkavallalok teljesitményének
értékelésérdl,
c. a fizetés nélkili szabadsagok - 30 napot meg nem haladd -
engedélyezéserdl.
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Véleményezési jogkdritk van (a kdzvetlen iranyitasuk ald tartozd munkavallalok

esetében).
a. a 30 napot meghaladé fizetés nélkili szabadsagok engedélyezése soran,
r b. a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott felmondasi id6 - kozés

megegyezéssel térténd — moédositasanal,

a kulfoldi kiklldetések engedélyezésénél,

a munkaltatai koleséndk juttatasanal,

a rendkivili béremelés engedélyezésénél,

a részvénytarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasanal, a bérfejlesztési
iranyelvek elkészitésénél.

oo

- Javaslattételi joguk van:
a. akbzvetlen iranyitasuk ala tartozo teriileteken Gj munkavallalé felvételére,
b. a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozé terileteken foglalkoztatott munkavallalok

megallapitasara, rendkivili béremelésiikre, athelyezésikre, munkaviszonyuk

. megszintetésére,

a Kollektiv Szerzédés médositasara,

d. a kozvetlentl iranyitasuk ald tartozé munkavallalék esetében a
részvénytarsasagtél juttatandoé egyéb jévedelemre,

e. a kézvetlenll irdnyitasuk aléd tartozdé6 munkavallalék esetén a mas gazdasagi
tarsasagnal létesitendé tovabbi munkaviszonyuk, vagy egyéb jogviszonyuk
engedeélyezésére, megtiltasara, az 6sszeférhetetlenség kimondasara,

f. a kozvetlen irdnyitasuk alatt — a részvénytarsasagnal nem munkaviszony,
hanem egyéb jogviszony keretein bellil — foglalkoztatandé személyekkel vald
szerzddeskotésre,

g. a Kollektiv Szerzédésben régzitett szabalyoktol eltéré rendkivili tdlmunka
elrendelésére,

h. a Kollektiv Szerz6désben meghatarozott kartéritési eljaras meginditasara,

lefolytatasara,

i. a Kollektiv Szerz6désben meghatarozott munkaltatdéi kolcsén juttatasara,
mértéke meghatarozasara,

. a kézvetlen iranyitasuk ald tartozé munkavallalok esetén a munkaviszony a
rendkivili felmondassal t6rténé megsziintetésére,

K. () munkakor létesitésére,

l. az allomanyi létszam bdvitésére,

m. a tanulmanyi szerzédések megkstésére, az ahhoz kapcsolodd
kedvezmeényekre, juttatasokra,

o

.....
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n. a részvénytarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasara, modositasara, a
bérfejlesztési iranyelvekre.

3.3. Koézépvezetdk

A kozépvezetdi megbizatassal rendelkezbk a vezérigazgato, ill. a felsbvezetok
kdzvetlen iranyitasa alapjan szervezik és iranyitjak a vezetésik ala tartozo szervezeti
egységeket.

Ennek keretében — szilkség esetén a t6bbi szervezeti egységgel egyuttmlikddve —
kialakitjak az adott szervezeti egység ligyrendjét, gondoskodnak a szervezeti egység
feladatainak maradéktalan, hataridében, kifogastalan mindseégi szinvonalon {érténé
eliatasrol, a szervezeti egység miikodtetésérdl, valamint arrél, hogy az adott
szervezeti egység muikodtetéséhez ~ sziikséges ~szabalyzatok,  utasitdsok
naprakészen rendelkezésre alljanak. Feladataikat a Szervezeti és Mdikddesi
Szabalyzatban foglaltak, munkakori leirasaik, valamint a vonatkoz6 utasitasok,
feliegyzések, egyéb szabalyzatok tartalmazzak.

Dontenek:
a. a kozvetlen iranyitdsuk ald tartoz6 munkavélialdk éves alap- és
pétszabadsaganak felhasznalasarol,
b. a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozé munkavallalok részére fizetés nélkili
szabadsag engedélyezeseérdl (3 munkanapig),
c. a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozdé munkavallaldk szamara tulmunka
elrendelésérdl.

Véleményezési jogkdrik van (a kozvetlen iranyitasuk ald tartozé munkavallaldk
esetében):

a. a 3 napot meghalad¢ fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezése soran,

b. a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott felmondasi id6 - koézds
megegyezéssel tértend —~ modositasanal,
a kulféidi kiklldetések engedélyezésénél,
a munkaltatéi kdlcsondk juttatasanal,
a rendkivili béremelés engedélyezésénél,
a részvénytarsasag erdekeliségi rendszerének kialakitasanal, a bérfejlesztési
iranyelvek elkészitésénél.

0 oo

Javaslattételi joguk van:
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a. a kodzvetlen iranyitasuk ala tartozo teriileteken () munkavallalé felvételére,

b. a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozo terlleteken foglalkoztatott munkavallaldk
munkakori leirasainak tartalmara, munkaviszonyuk létesitésére, munkabérik

= megallapitasara, rendkivilli béremelésiikre, athelyezésiikre, munkaviszonyuk

' megszinietésére,

c. a Kollektiv Szerzédés médositasara,

d. a kozvetlentl iranyitasuk ald tartozé munkavallalok esetében a
részvénytarsasagtdél juttatandé egyeb jovedelemre,

e. a kézvetlendl iranyitasuk ala tartozé munkavallalék esetén a mas gazdasagi
tarsasagnal létesitendd tovabbi munkaviszonyuk, vagy egyéb jogviszonyuk
engedélyezésére, megtiltdsara, az tsszeférhetetlenség kimondasara,

f. a kbzvetlen iranyitasuk alatt — a részvénytarsasagnal nem munkaviszony,
hanem egyéb jogviszony keretein belll — foglalkoztatandd személyekkel vaid

3 g. a Kollektiv Szerzddesben régzitett szabdlyoktol eltéré rendkivili tiimunka
elrendeleseére,

h. a Kollektiv Szerzédéshen meghatarozott kartéritési eljaras meginditasara,
lefolytatasara,

I. a Kollektiv Szerzddésben meghatarozott munkaltatéi kélcsén juttatasara,

: mértéke meghatarozasara,

j. a kézvetlen iranyitasuk ald tartozé munkavallalék esetén a munkaviszony a
rendKiviili felmondassal torténé megsziintetésére,

k. Uj munkakér létesitésére,

|. az allomanyi létszam béviteseére,

m. a tanulmanyi szerz6dések megkdtésére, az ahhoz kapcsolédd
kedvezményekre, juttatasokra,

n. a részvenytarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasara, médositasara, a
bérfejlesziési irAnyelvekre.

4. ATARSASAG MUNKASZERVEZETE

4.1. Altalanos szabalyok

- A részvénytarsasag mikodésére vonatkozd altalanos szabalyokat jelen fejezet
rendelkezései tartalmazzak. Az egyes munkakérok ellatasaval kapcsolatos
szabalyokat a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 4.2, pontja, az egyes
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munkakérokre vonatkozd munkakéri leirasok, valamint a vonatkozé utasitasok,
fellegyzések, egyeb szabalyzatok tartalmazzak.

4.1.1. A helyettesités szabalyai

A jelen Szervezeti és MOkodési Szabalyzat 3. fejezetében felsorolt, vezetdi
megbizatassal rendelkez6 munkavallalék helyettesitésére az alabbi szabalyok
vonatkoznak:
a. A vezerigazgat6 helyettesitésére a 3. fejezetben meghatarozottak szerint kerl
sor,
b. az egyes szervezeti egységek vezetdit tavolletlik vagy akadalyoztatasuk
esetén:
1. munkakgri leirasukban meghatarozott helyettesiik, vagy
2. kozvetlen felettesiik aital a helyettesitéssel megbizott személy, vagy
3. a munkakdre ellatdsdban akadalyozott, vagy tavollévd személy altal a
helyettesitéssel irasban, vagy széban megbizott személy latja el.

Amennyiben az adott vezetdi megbizatassal rendelkezd munkavallald helyettesitése
a fenti moédokon nem oldhaté meg, az adott vezetdt a szervezeti felépitésbdl adddo
szakmai helyettes kiildn megbizas nélkil is jogosult és kételes helyettesiteni.

A helyettesités soran ellatandd teenddket, a helyettesitéssel megbizott személy
hataskorét es feladatait a megbizas soran kézélni kell a helyettesitéssel megbizott
személiye!l.

A vezetdi megbizatassal nem rendelkezd munkavallaidk akadalyoztatasa, vagy
tavoliete esetén kozvetlen feletteslk gondoskodik megfelelé  szakmai
felkésziiltséggel rendelkezd helyettes biztositasarol.

4.1.2. Munkakori leiras

A munkakéri leiras a részvénytarsasagnal munkaviszony keretében foglalkoztatott
munkavallalé munkakbre keretében ellatandd teend6it, a munkaviszonnyal
kapcsolatos jogait, kotelezettségeit, ala- és fdlérendeltségi viszonyat, valamint a
munkakéréhez kapcsolodd iranyitasi, utasitasadasi jogokat tartalmazza. A munkakori
leiras a munkavallalovai koététt munkaszerzédés mellékletét képezi.

A munkakdri leirasok elkészitésérél a HR-vezet6 kiteles gondoskodni.
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A munkakéri leirasokban rogzitett munkakéri feladatok meghatarozasat az adott
szervezeti egység legmagasabb szintl vezettje koteles végezni.

A munkakéri leirast a vezérigazgato irja ald. A munkavallalé alairasaval igazolja
annak atvetelét, illetve az abban foglaltak megismerését.

A munkakéri lefrasnak az alabbi tartalmi elemeket kell tartalmazni:

¢ munkakér megnevezése,

» munkavallalé neve, szilletési idépontja,

» munkateriilet, szervezeti egység,

» a munkakor betbltésével kapcsolatos kévetelmények (iskolai végzettség,
szakkepzettség, nyelvtudas, egészségligyi kévetelmény, gyakorlati idé),

* a munkakor betditésével kapcsolatos kovetelményekhez viszonyitott
eltérések,

o kozvetlen felettes,

e KSzvetlen AlArendeltak, T

» helyettesitésre vonatkozo szabalyok (kit helyettesit, ki helyettesiti),

e érvenybe lépés idépontja,

» kovetelményekhez viszonyitott eltérésekbs! adodé felmentési kérelem,
e a vezérigazgato altal adott felmentési zaradék,

* munkakéri feladatok,

» felelésséggel kapcsolatos szabalyok.

A munkakdri leiras 2 eredeti példanyban késziil, melybdl iktatas utan:
* egy eredeti példanyt kap a munkavallald,
» egy eredeti példany az irattarban ker(} elhelyezésre.

A munkakéri leirasok a személyi nyilvantartasi anyag részét képezik.

4.1.3. Az utasitasok rendje, végrehajtasa

A reszvénytarsasagnal alkalmazott belsd utasitaisok a munkavallalok részére
irasban, vagy széban keriilhetnek kdzlésre.

A vezetdi megbizatassal rendelkezé munkavallalok utasitast a vezérigazgaton kivil
csak kozvetlen felettesiktél kaphatnak.

A vezetbi megbizatassal nem rendelkezé munkavallalék utasitast elsésorban
kozvetlen felettesiiktél, illetve azon szervezeti egység vezetéi megbizatassal
rendelkezé munkavallaléitdl kaphatnak, amelynek keretében munkakériiket ellatjak.

2023 10 068-10] visszavonasig 21757, otdal




ﬁiﬁ

QQKFURDG
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Halaszthatatlan doéntést igényié esetben ezen munkavallalokat mas, vezetdi
megbizatassal rendelkezé munkavallald is utasithatja, amennyiben a kozvetlen
felettes, vagy az adott szervezeti egység vezetbje feladatanak ellatasaban
akadalyoztatva, vagy tavol van, illetve ennek hianyaban is, ha az utasitas
elmaradasa, vagy a késlekedés a személy-, vagy a vagyonbiztonsagot kdzvetlendl
fenyegetné. Ebben az esetben azonban utdlag az adott szervezeti egyseg vezetdjét
és az utasitassal érintett munkavallalé kézvetlen felettesét az utasitasrdl tjékoztatni
kell.

A vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetbk - sajat szakmai
terlletikhéz tartozo kérdésekben - jogosultak a részvénytarsasag valamennyi
munkavallaldja részére utasitast adni. A kiadott utasitasrél az adott szervezeti
egység vezetdjét tajekoztatni kell.

Az egyes munkavallalék esetében az iranyukban utasitdsadasra feljogositott
személyek korét a munkakori leiras tartalmazza.

4 1.4. Az irasbeli utasitasok rendszere

A részvénytarsasag mikddésével kapcsolatos alapveté rendelkezéseket irasban kell
az adott, érintett szervezeti egységek tudomasara hozni.

A részvénytarsasag egészére, valamennyi munkavallalojara kiterjedd rendelkezés
meghozatalara altalanos (gykérben a vezérigazgaté, az adott szakmai terilet
tevékenységéhez kapcsoloddan, a szervezeli egységre vonatkozéan a
vezerigazgato-helyettes, a gazdasagi igazgatd, a milszaki igazgatd, a szolgaltatas
igazgato, az ériékesitési és marketing igazgato, a vendéglatas igazgato, a féorvos, a
gyogyaszat vezetd, a fejlesztési igazgatd és a HR-vezetd jogosult.

Az irasbeli utasitasok tipusai:

A. A részvénytarsasag egészét érinté rendelkezések

A/1 Vezeérigazgatoi utasitas

Kiadja | vezerigazgato |

Ervényes I a részvénytarsasag egészére 1

Targya e a részvénytarsasag egeszet erintd
kerdések szabalyozasa,

o hosszabb idészakra vonatkozéani
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szabdlyozando kerdések,
¢ (gyviteli folyamatok szabalyozasa

Kezdeményezheti

vezérigazgatd-helyettes, barmely szervezeti
egység vezetdje

Tartalmi kévetelmények

az utasitasnak tartalmaznia kell a
Lvezérigazgatéi utasitas”™ megnevezést, a
hatalyba 1épes idépontjat, a szabalyozando
rendelkezés targyat és a rendelkezést

Kiadasanak menete

e a kiado elkésziti az utasitas tervezetét,
e az alairt, sorszammal ellatott, iktatott

utasitasbol minden egysegvezetd
részére kell példanyt adni, az atvétel
igazolasaval

Nyilvantartasa

*» 1-t6l emelkeds sorszamozassal,

e a sorszamozast évenkent Gjra kezdve,
s az eredeti példanyt irattarban megbrizve

Moddositasa

0j, szabalyosan kiadoti, vezérigazgatoi
utasitassal, mely tartaimazza a
modositandd, hatalyon kiviil helyezendd
utasitds sorszamat, a mddositast, az
ervénybe léptetés idopontjat

A/2 |gazgatoi utasitas

Kiadja gazdasagi igazgaté / miiszaki igazgatd /

E szolgaltatas igazgaté / értékesitési és

marketing igazgatd / vendéglatas igazgato /

foorvos / fejlesztesi igazgatd

L Ervényes egy adott szakmai kérdésben a kiado altal

- iranyitott szervezeti egység egeszére

_ Targya s olyan szakmai kérdések szabalyozasa,
melyek nem csupan egy szakagat

b érintenek,

o e hosszabb idészakra vonatkozdan
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szabalyozandd kérdések,
e {igyviteli folyamatok szabalyozasa

Kezdeményezheti

s vezérigazgato,
o vezérigazgato-helyettes,
s barmely szervezeti egység vezetdje

Tartalmi kdvetelmények

az utasitasnak tartalmaznia kell a
.gazdasagi igazgatdi / miszaki igazgatoi /
szolgaitatds igazgatéi / értékesitesi és
marketing igazgatoi / vendéglatas igazgatoi /
foorvosi / fejlesztési igazgatoi

utasitas” megnevezést, a hatalyba |épés
idépontjat, a szabalyozandd rendelkezés

Kiadasanak menete

targyat és a rendelkezést

 a kiado elkésziti az utasitas tervezetét,

e az alairt, sorszammal ellatolt, iktatott
utasitasbal minden egységvezetd
reszére kell elektronikusan példanyt
adni, az atvétel igazolasaval

Nyilvantartasa

o 1-t6l emelkedd sorszamozassal,

e a sorszamozast evenkent Ujra kezdve,

» az eredeti, sorszammal és iktatészammal
ellatott példanyt irattarban megdrizve

Maédositasa

Uj, szabalyosan kiadott utasitassal, mely
tartalmazza a modositandd, hatalyon kivil
helyezend6 utasitas sorszamat, a
modositast, az érvénybe Ieptetés idbpontjat

A/3 Tajékoziatdk, felhivasok, feljegyzések, értesitések

Kiadja barmely szervezeti egyseg vezetdje
a részvénytarsasag tarsadalmi szervei
Ervényes | a részvénytarsasag egészére
Targya e a részvénytarsasag egészét érintd
kérdesekrol tajekoztatas,
¢ nem kotelezd jellegliek

2023 10 O6-fol visszavondsig

241 57 oldal




G
<O

BUKFURDO

SZERVEZETI ES MUKODES! SZABALYZAT

Tartalmi kdvetelmények }

tartalmaznia kell a tajekoztatas targyat

Kiadasanak menete

a kiad¢é elkésziti az anyag tervezetét,
kiadas elbit a vezerigazgatoval
szignaltatni kell,

az alairt, sorszammal ellatott, iktatott
anyagbdl minden egységvezetd reszére
kell példanyt adni, az atvetel igazolasaval

Nyilvantartasa

1-t6l emelkedd sorszamozassal,
a sorszamozast évenként Gjra kezdve,
az eredeti példanyt irattarban megérizve

Al4 Tajekoztatas jogszabalyokrél, hivatalos lapok tartalmardl

Az egyes szervezeti egységek mikodéséhez szikséges hivatalos lapok

megrendelése iranti igenyt a vezérigazgatdi asszisztensnél kell leadni, aki
-~ a vezérigazgato jovahagyasa utan — az adott hivatalos lapot megrendeli.
A részvenytarsasagot érintd jogi kdvetelmények azonositasa, valamint a
vonatkozd jogszabdlyok megjelenésének figyelése a Kozldnysk és CD
jogtar alapjan a részvénytarsasaggal szerzédéses jogviszonyban allé
Ugyvéd feladata. Szikség esetén ifrasban, elektronikus Gton tajékoztatja
az egyes részlegek vezetdit a terlleteket érinté (j jogszabalyokrdl, akik az

atvételt visszaigazoljak.

B. Arészvénytarsasag egyes szervezeti egységeit érintd utasitasok

B/1 A szervezeti egységvezetdk feljegyzései

Kiadja

szervezeti egységvezetdk

Ervényes

egy adott szervezeti egységre

Targya

olyan szakmai kérdések szabalyozasa,
melyek csupan egy szakagat érintenek,
hosszabb idészakra vonatkozoan
szabalyozandd kérdések,

ugyviteli folyamatok szabalyozasa

Kezdemeényezheti

vezérigazgato,
barmely munkavalialo
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Tartalmi kévetelmények az utasitasnak tartalmaznia kell kiaddja
megnevezeéseét, a feliegyzés megjeldlést, a
benne  foglaitak hatalyba  1épésének
idépontjat, a szabalyozandd rendelkezés
targyat és a rendelkezést

Kiadasanak menete » a szervezeti egységvezetd elkésziti a
feliegyzés tervezetét,

+ kiadas elott kdzvetlen felettesével, illetve
a vezeérigazgatoval szignaltatni kell,

o a feliegyzésb6l minden érintett részére
kell elektronikusan példanyt adni, az
atvétel igazolasaval

Nyilvantartasa e iktatdészammal ellatva,
s az eredeti, alairt, sorszammal elliatott
példanyt irattarban megdbrizve

Maodositasa 0j, szabalyosan kiadott feliegyzéssel, mely
tartaimazza a modositando, hatélyon Kivll
helyezendd feljegyzes iktatoszamét, a
modositast, az érvénybe léptetés idépontjat

4.1.5. Munkakor atadas-atvétel

Uj belépé felvételét, vagy athelyezendé munkavallalé alkalmazasat a HR-vezetd és a
szervezeti egységvezetd vélemeénye alapjan — a tdrvényi szabalyozasok figyelembe
vételével — a vezérigazgatd hagyja jova.

Ha a jelentkezd rendelkezik az adott munkakér bet6ltéséhez eldirt képzettseggel, a
vezerigazgatd dontése alapjan a HR-vezetd orvosi alkalmassagi vizsgalatra kiadja a
szilkséges papirokat. A HR-vezetdé az orvosi alkalmassag alapjan a dolgozd adatait
nyilvantartasha veszi.

A HR-vezetd alairasra elékésziti a Munkaszerzodést. A Munkaszerzddést a
vezérigazgato és a munkavallalé irjak ala.

A Munkaszerztdés 2 eredeti példanyban késziil, melybdl iktatas utan:
* egy eredeti példanyt kap a munkavallalé,
» egy eredeli példany az irattarban kerll elhelyezésre,

A belépd munkavallald részére belépéskor at kell adni:
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e munkakdéri leirasat,

s munkaszerzidését,

e a munkakor ellatashoz szikséges felszereléseket, eszkdzdket, ezek atadas-
- atvételet igazold atadas-atvételi jegyzokonyv egy példanyat,

e a munkakor betsltésére vonatkozo valamennyi belsd szabalyzatot, utasitast.

- A munkakdr ellatésat szabalyozdé dokumentumokat a belépé munkavallalé kdzvetlen
felettese kételes a munkavéllaldval megismertetni, aki ennek tényét alairasaval
igazolja.

A belépd munkavallald képzését jegyzokdnyvvel kell dokumentalni.

A munkakér atadas-atvételi jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell:
------ -~ e@amunkahely és a munkakdr megnevezését,
e a munkakért atadd nevét,
- o amunkakort atvevé nevet,
3 o szilkséges esetben a Munkaszerzddés modositasanak keltét,
e azokat az alapvetd jegyzbkényveket, dokumentumokat, amelyeket a
munkavallalonak a munkakér atvételéhez meg kell kapnia,
e atargyi eszkdzok, szakkdnyvek leltarat,
» a munkakdr ellatasahoz sziikséges legfontosabb iratok jegyzékeét,
e az atado, az atvevd és a kdzvetlen felettes alairasat,
e az atadas-atvétel datumat.

Az atadas-atvételi jegyzékényv egy példanyban keszil, melyet a HR-vezetd
irattarban meg0riz.

A munkavallalé elszamoltatdsdhoz szlkséges nyomtatvanyt — a munkavallalo
kdzvetlen felettese jelzése alapjan — a HR-vezetd adja ki. A nyomtatvanyon az arra
jogosult szervezeti egységvezetdk alairdsukkal igazoljdk az elszamoltatas tényét.

Amennyiben a munkaviszonyat megszintetd munkavallalénak a
részvénytarsasaggal szemben tartozasa marad fenn, azt a munkaviszony
megszintetése elbtt rendeznie kell.

L 4.1.6. A vezetdi megbizatassal rendelkezd munkavallaldkra vonatkozéd altalanos
szabalyok

A részvénytarsasag szervezeti keretén beilll vezetdi megbizatdssal rendeikez6
: munkavallaiénak jelen SZMSZ 3.2, fejezete 1-4. pontjaban felsorolt munkakérdk
n betodltdi mindsilnek.
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A vezetdi megbizatassal rendelkezé munkavallalok a jelen Szervezeti és Mlikddési
Szabalyzat 3. fejezetében meghatarozott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkdrrel rendelkeznek.

A mindenkor érvényben |évd belsd szabalyzatok, jogszabalyi elbirasok alapjan,
egyszemélyi felelds vezetdként iranyitjak és szervezik az iranyitasuk ala tartozd
szervezeti egység munkajat.

Munkakéri teenddik ellatdsa soran kotelesek gondoskodni arrél, hogy az iranyitasuk
ala tartozé szervezeti egységhen a munkavegzéshez szikséges feltéteiek
(felszerelések, eszkdz6k, berendezések) a munkavallalék rendelkezésére alljanak.

Gondoskodnak tovabba arrdl, hogy az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egység
miikddéséhez és mikodtetéséhez szllkséges elbirasok, utasitdsok naprakészen
rendelkezésre alljanak, s arrol, hogy a szervezeti egység miikédése a vonatkozd
jogszabalyi elbirasoknak megfeleljen. Kételesek gondoskodni az fgyviteli eldirasok
betartasardl, betartatasarol.

Kételesek gondoskodni arr6l, hogy az altaluk irdnyitott szervezeti egységhez tartozo
munkavallalék az eldirt szakképesitésekkel rendelkezzenek, illetve — amennyiben
jogszabaly, vagy egyeb képesitesi elbiras-valiozas miait szlikséges — azokat
megszerezzék.

Kételesek gondoskodni az altaluk iranyitott szervezeti egység esetében a személyi
tulajdon védelmérdl, az erre vonatkozo belsd és killsG szabalyok betartdsardl és
betartatéasarol.

4.1.7. A beosztott munkavallaldkra vonatkozo altalanos szabalyok

A reszvénytarsasagnal foglalkoztatott, vezet6i megbizatdssal nem rendelkezd
munkavallaldk jogaival, kotelezettségeivel kapcsolatos szabalyokat jelen Szervezeti
és Miikédési Szabalyzat, a Kollektiv Szerzédés, az egyes munkavallalok
Munkaszerzédései, munkakdri leirasai, valamint a vonatkozé bhelsé szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak. Az ezekben nem szabalyozoit munkaviszonnyal
kapcsolatos kérdésekben a Munka Térvénykdnyve rendelkezései iranyaddak.

Ezen munkavallalok feladatukat a fent it dokumentumokban foglaltak szerint, az
azokban foglalt szabalyok maradéktalan betartasaval, a részvénytarsasag
erdekeinek szem el6tt tartasaval kdtelesek ellatni.

Felel6sséglk els6sorban munkakdéri feladataik legjobb tudasuk szerinti ellataséara, az
eldirt szabalyok betartasara, a személyi és a tarsasagi tulajdon védelmére terjed ki.
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4.1.8. A vezeti értekezletekre vonatkozé szabalyok

Vezetbi értekezleteket a vezetdi megbizatassal rendelkezé munkavalialok jogosultak
= tartani.

A belsé kommunikacios csatornakat, azok szerepét, résztvevoit vezérigazgatéi
utasitas szabalyozza.

A vezetdi értekezleteken az adott idészakban felmerllt, illetve a jovében varhatdan
- felmerild legfontosabb kérdések kerliinek megtargyalasra. A vezetdi értekezletek
: targyat képezi tovabba a kiadott utasitasok és feladatok végrehajtasanak
elienbrzése.

Jelen fejezet a részvénytarsasag szervezeti keretén belll miikédd szervezeti
) egységekre vonatkoz¢ legfontosabb, specialis szabalyokat tartaimazza.

4.2.1. A vezérigazgatd és munkaszervezete

A vezérigazgatoé

A részvénytarsasag munkaszervezetét a vezérigazgatd iranyitja. A vezérigazgato
feladatait és hataskdreit a Munka Térvénykonyve, a részvénytarsasag Alapszabalya,
a részvénytarsasag Kozgylilese és lgazgatésaga, a jelen Szervezeti és Miikédési
Szabalyzat, valamint a munkaszerzédése hatarozza meg.

A vezerigazgatd a részvénytarsasaggal munkaviszonyban all.

A vezérigazgato felett — a kodzgy(lilés kizardlagos hataskorébe tartozd alapvetd
munkaltatéi jogok (munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédés
modositasa, javadalmazasanak megallapitasa) kivételevel — az Igazgatosag
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat, ideértve a teljesitménykévetelmény és az
ahhoz kapcsolddd juttatasok (teljesitménybér vagy mas juttatas) meghatarozasaval
es a prémiumeléleggel kapcsolatban meghozandé déntéseket is.

A vezérigazgatd kialakitia és iranyitia a részvénytarsasag munkaszervezetét, a
részvénytarsasagnal foglaikoztatott munkavallalok felett a munkaltatdi jogokat
- gyakorolja.
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A vezerigazgaté dontesi jogkdreit jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 3.
fejezete tartalmazza. Az oft irtaknak megfeleléen a részvénytarsasag valamennyi
munkavéllaidja felett kézvetlen vagy koézvetett utasitdsadasi joggal rendelkezik.
Utasitasanak végrehajtasa csak abban az esethen tagadhaté meg, ha az utasitas
végrehajtasa jogszabalyba Utkozik, illetve az a munkavallalo, vagy harmadik szemely
életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetlenil és stlyosan veszélyezieti.

A vezérigazgatd bizonyos munkaltatdi jogkodreit a jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat 3. fejezetében foglaltaknak megfeleléen, az oft megjeldlt vezetdi
megbizatassal rendelkezé munkavailaldkra atruhazhatja.

A vezérigazgaté felelOs:

» areszvenytarsasag gazdasagos, eredményes mikddéséeért,

e a részvénytarsasag human és anyagi er6forrasaival vald hatékony
gazdalkodasérnt,

» arészvénytarsasag vagyonanak megérzéséért, gyarapitasaeént,

e a részvenytarsasdg munkavallaldi szamara a munkavégzésre alkalmas
feliételek biztositasaért,

¢ amunkavallalok kézdsséget képviseld szervezetek jogainak biztositdsaért,

* a részvénytarsasag fejlesztési koncepcidjanak kidolgozasaért, az elfogadott
fejlesztési, beruhazasi tervek megvaldsitasaért.

A vezérigazgato fébb munkakéri feladatai:

s arészvénytarsasag iranyitasa,

e az atruhazott jogkdr keretein belll a munkaltatdi jogok gyakorlasa,

» arészvénytarsasag human és anyagi eréforrasairdl valo gondoskodas,

o hatékony gazdalkodas a human és anyagi ertforrasokkal,

» gondoskodéds a részvénytarsasag miikddésével kapcsolatos jogszabalyok,
hat6ésagi hatarozatok, valamint a Kozgyllés és az Igazgatdsag hatarozatainak
betartasarél, betartatasarol,

s arészvénytarsasag tevékenységének folyamatos szakmai feliigyelete.

A vezerigazgatd munkaszervezetét az alabbi munkakérok alkotjak:
e lgyvéd
o belsd ellendr
o megfelelési tanacsadd
e vezérigazgaté-helyettes
« vezeérigazgatoéi asszisztens

4.2.1.1. A részvénytarsasag ligyvédje
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A részvénytarsasaggal szerzddéses jogviszonyban allé Ugyvéd a vezérigazgatd
kdzvetlen iranyitdsa ala tartozik.

Fbébb feladatai:

o kézremlkddik a részvénytarsasag szervezetén belll felmeriilé gazdasagi,
mlszaki es egyéb jellegli déntések, hatarozatok jogi szempontbél torténd

. elokészitésében,

o Kkdzremiikddik a szerzédések, megallapodasok jogi szempontbdl toriénd
elbkészitésében,

* jogi szempontbdl kdzremlikédik a részvénytarsasag bels6é rendelkezéseinek,
szabalyzatainak kidolgozasaban,

- o kezeli a részvenytarsasag Alapszabalyat, szabalyzatait és egyéb, fontos

i dokumentumait,

o Kképviseli a reszvenytarsasagot a reszvenytarsasag jogalt es kote[ezettsegeit

- &rinté-targyalasokon; S e

o ellatja a jogi képviseletet biréségok, él[amigazgatési szervek, egyéb

— hatosagok elétt, valamint harmadik személyekkel szemben,

| » folyamatosan figyelemmel kiséri a részvénytarsasag jogszabalyszer(
mikodését, jogszabalysériés eszleléese esetén haladéktalanul értesiti a
vezérigazgatét, javaslatot téve egyben a jogszabdlysérté helyzet

L megszintetésére,

» kezeli és naprakészen nyilvan tartja az alairasi, a képviseleti jogosuitak kérét
tartalmazd nyilvantartast

» az adatvédelmi tisztvisel6i (DPO) feladatok ellatasa.

4 2.1.2. Belsd ellenér

Koézvetlen felettese: a vezerigazgato.

Fo6bb feladatai:

e a vezérigazgatd altal meghatarozott ellendrzési program alapjan végzi
munkajat, jogosult és kételes:

o vizsgalni és eértékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi

- ellendrzési rendszerek kiépitésének, milkodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését,

e vizsgalni es értékelni a pénzigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek
mikdédésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,
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e vizsgdlni a rendelkezésére allo erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megévasat és gyarapitasat, a forras felhasznalas gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

e a vizsgali folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket kesziteni a vezérigazgatd szamara a
részvénytarsasag miikdédése eredmeényességének ndvelése, valamint a
folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd
ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk,
hidnyossagok megszintetése, kikiiszobolése érdekében, nyomon kévetni az
ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket

' 4.2.1.3. Megfelelési tanacsado
Kdzvetlen felettese: a vezérigazgato.

Fobb feladatai:
* a koztulajdonban allé gazdasdagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl szolo
339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet szerinti feladatok végrehajtasa

s éves jelentéstétel vezérigazgatd és a felligyelébizottsag részére.
4.2.1.4, Vezérigazgatod-helyettes

Kozvetlen felettes: vezérigazgaté.

F6bb feladatai:
e a vezérigazgatdé munkajanak segitése, a vezérigazgatd helyettesitése
altalanos jelleggel,
o az értékesitési és marketing igazgato, valamint a vendéglatas igazgatd, illetve
ezek munkaszervezetének kdzvetlen iranyitasa es felligyelete,
» a tarsasag képviselete a vezérigazgatd utasitasai szerint
¢ az erbforrasok hatékony felhasznalasa,
¢ stratégiai tervezés,
« Marketing terlletét érintd fébb feladatok:
o tamogatja a tarsasag ériekesitési és marketing stratégigjat,
o az értékesitési- és marketingtervben foglaltak nyomon kévetése és
betartatasa
o a tarsasag beveteleinek novelése érdekében értekesitést segitd és
o 0Oszténzd rendszerek kidolgozasa és bevezetésének koordinalasa
e Vendéglatas terlletét érint6 fébb feladatok:
o Vendéglatas eredményessegének javitasa
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feliigyeld szervek elbirasainak betartatasa,

a kolisegek ellenérzése, folyamatos racionalizalasa,

hatékony munkaszervezés ellendrzése,

hatékony készletgazdalkodas, rendelés és a preciz leltarozas
betartatasa,

o hianyzé sztenderdek és ellendrzési rendszerek kialakitasa, bevezetése.

c o O 0O

4.2.1.5. Vezérigazgatdi asszisztens

Kozvetlen felettes: vezérigazgato.

Fobb feladatai:
[ e az Igazgatésag, a Fellugyeld Bizotisag és a részvénytarsasag
munkaszervezete adminisztrativ mikddésének eibsegitése,
¢ a részvénytarsasaghoz érkezé postai kildemények, e-mailek iktatasa,
“hyilantarasa, szignaltathsa. szétossidsa, a Vezdrigazgato altal rendelf
keretek kizott
= * a vezérigazgatd hatariddés feladatainak nyilvantartasa, programjainak
egyezietésében vald kdzremikddés,
s protokoll teendék ellatasa,
e a belepbkartyakkal kapcsolatos adminisztrativ teendbk ellatasa a Belépési
Szabalyzatban foglaltak szerint,
» irodaszerek, beszerzése, kezelése, nyilvantartasa, kiadasa.

.....

4.2.2. A gazdasagi igazgatd és munkaszervezete

Gazdasagi igazgatd
Kézvetlen felettese: a vezérigazgatd.

Kézvetlen iranyitasa ala tartozé munkakérék:
e szamviteli csoportvezetd,
o fbpénztaros,
» informatikus,

""" s informatikai (igyintézd,

L  Front office vezetd,

s anyaggazdaikodd.

Fobb feladatai:

e a vezérigazgatd és a vezerigazgatd-helyettes akadalyoztatdsa esetén jelen
2 Szervezeti és MUkddési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen ellatia a
b vezerigazgatd altalanos helyettesitését,
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felelds a részvénytarsasag pénzgazdalkodasi, anyaggazdalkodasi, szamviteli
munkajanak iranyitasaert, ellenérzéséért,

a részvénytarsasag pénzigyi politikdjanak kialakitasa, a pénz- és
hitelgazdalkodassal &sszefuiggé koncepciok kidolgozasa, ezen koncepciok
megvaldsitasardl valé gondoskodas,

a részvénytarsasag gazdasagilag eredményes gazdalkodasanak biztositasa,
a részvénytarsasag piaci pozicidinak megérzése, erisitése, a gazdalkodas
gazdasagi eredményességéhez vezeté G értékesitési moddszerek
bevezetésérdl valé gondoskodas, az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység
képviselete.

a részvénytarsasag szamviteli rendjének kialakitasa, a vonatkozoé jogszabalyi
&s mas hatdsagi eldirasok betartasa, :

a részvénytarsasag bizonylati rendjének klalakltasa a szamwtell és a
bizonylati rend megvalésitésahoz szilkséges szabalyzatok elkészitésérdl /
elkészittetésérél valdé gondoskodas,

a pénzigyi beszamoldk elkészitése,

gondoskodas a részvénytarsasag tulajdonanak védelmérdl, az eszkdzokkel
vald hatékony gazdalkodasrdl,

gondoskodik a részvénytarsasag pénziigyi egyensulyanak, likviditasanak
biztositasarél,

iranyitia a tarsasag leltarozasi tevékenységét, a részvénytarsasag szamara
leltarozasi szabalyzatot készit,

gondoskodik a hazipénztar miikodésérél, a mikddéshez szikséges
szabdlyzat elkészitéseérol,

gondoskodik a Front Office elszamoltatasars,

gondoskodik a nyomtatvanyok, szigorli szamadasu bizonylatok beszerzésérél,
kezelésérdl, nyilvantartasarol, kiadasarol,

rendszeresen tajékoziatja a vezérigazgatot, a részvénytarsasag gazdasagi
helyzetérél,

a magyar jogszabalyok szerinti, telijes kor(i kdnyvelési feladatok elvégzése,
szamviteli és analitikus nyilvaniartasok vezetése,

a mindenkor hatalyos térvények szerinti pénzlgyi, szamviteli, adoéigyi
rendszerek, folyamatok atfogd ismertetése a menedzsment felé,

a szamviteli politka és a kapcsolédd szabélyzatok megfelelé alkalmazasa,
betartasa, betartatasa, a szlikséges moédositasok atvezetése,

adatszolgaltatas kdltségtervezéshez; adatszolgaltatas tarsterliletek részére,

a részvénytarsasag gazdasagilag eredményes miikddéséhez kapcsolodd
kbzgazdasagi tervezd, irdnyitd, elemzé-értékeld tevékenység megvalbsitasa,
a részvénytarsasag arképzési modszereinek kialakitasa,
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a részvénytarsasag arstratégiajanak, az arpolitikai tervnek az elkészitése az
értékesitési és marketing igazgatdval egyiittmikddve,

folyamatos arelemzések végzése, az arelemzések eredményeinek ériékelése,
a részvénytarsasagon belll végbemend pénziigyi folyamatok figyelemmel
kiserése, ezek rendszeres, irasos értékelése, nem-megfeleléség esetén a
szlkséges helyesbité-megel6z6 intézkedések haladéktalan megtétele,

a penz- és anyaggazdalkodassal Gsszefliggé teriileten hataridére elkésziti,
Osszeallitia a szlikséges terviavaslatokat, majd gondoskodik a megvalésitas
folyamatos nyomon kovetésérdl, eltérés esetén az eltérés indokoltsaganak
vizsgélata, a szlikséges helyesbité intézkedések megtétele,

folyamatosan figyelemmel kiséri a részvénytarsasag egyes egysegelnek

gazdalkodasat, likviditasat, kéltséggazdaikodasat, -
elkésziti a részvénytarsasag hatékony és gazdasagos milkddéséhez

. sziikséges szamitasokat, pénziigyi tervel6iranyzatokat, tervvariansokat, ... .. .

riportok elkészitése a csoport és helyi riportolasi naptarban meghatarozottak
szerint.

4.2.2.1. Szamviteli csoportvezetd

Kozvetlen felettese: a gazdasagi igazgato.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozd munkakor:

pénzigyi munkatars.

Fdébb feladatai:

a részvénytarsasag konyvelésével kapcsolatos teenddk elvégzésérdl vald
gondoskodas,

a fokényvi kdnyvelés elbkészitése, végzése,

a szlkseges adatfeldolgozas elvégzésérdl valé gondoskodas,

a jogszabalyok altal eldirt nyilvantartdsok vezetésérél vald gondoskodas,

a szamlatlkor, a széveges szamlarend kialakitasa, alkaimazasa, az esetleges
valtozasok nyomon kévetésérél valé gondoskodas,

a hatosagok, a kdnyvvizsgald és egyéb szervezetek felé a szikséges és el8irt
adatszolgaltatasrol valé gondoskodas,

a lLeltarozasi szabalyzat alapjan a leltarozas elbkészitésérél, elvégzésérsl
vald gondoskodas, a leltarozas eredménye feldolgozasanak iranyitasa,

a selejtezés elbkészitése, végrehajtasa, dokumentalasarél valé gondoskodas
a Selejtezési szabalyzat alapjan,
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analitikak készitéserdl vald gondoskodas,

mériegadatok gyljtéserdl valdo gondoskodas,

zartati munkak elvéegzésérdl valé gondoskodas,

az egyes beruhazasok, targyi eszkdzok aktivalasa,

az értékcsbkkenés szamitasa, elszdmoldsa a vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfelelfen,

koényvelési adatok ellendrzese

4.2.2.1.1. Pénzugyi munkatars

Kdzvetlen felettese: a szamviteli csoportvezets.
F8bb feladatai:

2025 10 O-olvisszavonasig

a részvénytarsasdg pénziigyi helyzetének elemzését Iehetbve tevd
nyilvantartasok kialakitasa es vezetése,

a részvénytarsasag pénziigyi helyzetének értékeléséhez szikseéges
segédanyagok &sszeallitasa,

a részvénytarsasag pénzgazdalkodasanak lebonyolitdsa, a mindenkor
érvényes jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen,

kbzremlkodés a részvénytarsasdg pénzugyl tervének elkészitesében,
kézvetlen felettese altal meghatarozott médon és mértékben,

a kimend és heérkezé szamlakkal kapcsolatos teenddk (nyilvantartasa,
igazolasa, kiegyeniitése, illetve kiegyenlitésiik nyomon kovetése) ellatasa,

a részvénytarsasag kintlévéségeinek figyelemmel kisérése, a késedelmes
teliesitéssel  kapcsolatos szankciok foganatositdsa, intézkedés a
kintlevéségek behajtasarol,

a részvénytarsasag egyes szervezeti egységeinél folyd pénzlgyi folyamatok
figyelemmel kisérése,

gondoskodas a munkabérek és egyéb jarandésagok hataridében torténd
kifizetésérdl,

AFA és egyéb addkkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, ellenbrzése,
bevallasok készitése, hatdsagokkal valé kapcsolattartas,

gondoskodas a részvénytarsasag kulonféle pénzigyi kotelezettségeinek
(szallitd, ado, vam, illeték) hataridben és a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelben tortend teljiesitésérdl,

a pénzigyi informatikai rendszerek kozétti kommunikacid zavartalan
mukodésének biztositasa,
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a jogszabalyok altal el6irt és a bels6 szabalyzatokban rogzitett bizonylati és
pénzilgyi fegyelem betartatasa és betartasanak ellenérzése,

a konyvelés lebonyolitdsdban sziikség esetén helyettesiti a szamviteli
csoportvezetit.

4.2.2.2. Fépénztaros

Kozvetlen felettese: a gazdasagi igazgato.

Fébb feladatai:

a pénz- és értékkezelést végzd munkavallalok elszamolasainak ellendrzése,
Osszesitése, rogzitése, tovabbitasa a szamviteli csoport fele,
az elszamolasi feladatok koordinalasa a mas szervezeti egységhez tartozé, de
elszamolassal érintett teriiletek esetén,

'a "napi munkavégzés soran  felmertld aktualis kérdések, problémak

megoldasa,

adminisztraciés nyilvantartasi rendszer kidolgozésa, folyamatos figyelemmel
kisérése, az elszamolashoz szilkséges nyomtatvanyok elkészitése, sziikség
eseten beszerzése.

4.2.2.3. Informatikus

Kdzvetlen felettese: a gazdasagi igazgato.

Fébb feladatai:

a részvénytarsasag informatikai rendszereinek (hardver, szoftver)
muikddtetése, felligyelete,
szamitastechnikai eszkdzok, programok beszerzése.

4.2.2 4. Informatikai {igyintézé

Kozvetlen felettese: a gazdasagi igazgato.

F&bb feladatai:

a részvénytarsasag informatikai rendszereinek (hardver, szoftver)
mikddtetése, fellgyelete,
szamitastechnikai eszkdzok, programok beszerzése.
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4.2.2.5. Front office vezetd

Kézvetlen felettese: a gazdasagi igazgato.

Kézvetlen iranyitasa ala tartozik:

pénztaros,
TB-informacios,
informacios.

Fébb feladatai:

a magas szakmai szinvonall, vendégkoézponti vendégfogadas és
szolgaltatasértékesités hiztositasa a pénztari, informacios és TB-informacios
munkadliomasokon az ott dolgozd munkavallaldk munkavegzésenek szakmai
iranyitdsaval,

az iranyitasa ala tartozé munkavallaidk munkarendjének meghatarozasa, a
munkavégzes ellendrzése, eriekelése,

az irdnyitasa ala tartozé, valamint a mas iranyitas alatt tevékenykedd, pénz-
és értékkezelést végz6 munkavallalék elszamolasainak ellendrzése,
Osszesitése, rogzitése, tovabbitasa a szamviteli csoport felé,

az elszamolasi feladatok koordinalasa a mas szervezeti egységhez tartozo, de
elszamolassal erintett teriletek eseten,

a napi munkavégzés soran felmeriild aktudlis kérdések, problémak
megoldasa,

adminisztracioés nyilvantartasi rendszer kidolgozasa, folyamatos figyelemmel
kisérése, az elszamolashoz szikséges nyomtatvanyok elkészitése, sziikség
esetén beszerzése.

4.2.2.6. Anyaggazdalkodo

Kozvetlen felettese: a gazdasagi igazgaté.

Fébb feladatai:

gondoskodik a vendéglatasi szakterillet anyag gazdalkodasardl,
elvégzi a nyilvantartassal jaré adminisztrativ feladatokat,

leltart készit,

gondoskodik a vendéglatasi nyersanyagok, készletek érzésérol,
bonyolitja a beszerzéseket
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* javaslatokat tesz a hatékonyabb, eredményesebb gazdalkodas elérése
érdekében.

4.2.3. A HR-vezetd

Kdzvetlen felettese: vezérigazgatd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakor:
_______ . o HR asszisztens,
e bér-és TB gyintézd.

Fobb feladatai:

— o felligyeli és iranyitja a tarsasag létszam- és bérgazdalkodasat,

' » intézi a munkavallalok és az egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak

felvetelét, a szerzédéseik megkéotését, sziikséges moédositasat, elszamolasat.

--e--@rvenyesiti--a--munkavallalok - felvételénél -az ~adott - munkakér--betéltiéséhez -

szikséges képesitési, alkalmassagi, végzeltségi elbirasokat, az adoit

— munkakdr betditéséhez szilkséges gyakorlati id6t, szilkséges esetben

| gondoskodik megszerzesiikrdl, betartasukrol,

» munkallgyi jogvitdban ellatja a birdsagi eljarast megeléz6 egyeztetéseket, a
részvenytarsasaggal szerzbdéses jogviszonyban allé ugyvéd
kdzremilkddésével egyltt, szlkség szerint képviseli a részvénytarsasagot,

— irasbeli felhatalmazas alapjan, annak keretein belll, indokolt esetben
egyezséget kdt,

« nyomon kdveti €s nyilvantarjia az egyes munkavallaldk képzettségét, az
egyes munkakordkre vonatkozé képesitési elbirasokat,

e a tovabbképzésekkel, illetve tanulmanyokkal kapcsolatosan intézi a

- tanulmanyokkal kapcsolatos adminiszirativ teendéket, a tanulmanyi szerzédés
megkotését,

» gondoskodik az lgazgatdsag altal meghatarozott bérfejlesztési és jutalom
keretek €s bérfejlesztési elvek betartasardl,

» e¢llatja a vonatkozé jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
feladatokat,

e gondoskodik a munkaeré toborzasardl,

¢ gondoskodik a szervezeten beliili belsé kommunikacié biztositasarol.

4.2.4. A miszaki igazgatd és munkaszervezete

3 A muszaki igazgaté
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Kozvetlen felettese: a vezérigazgaté.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakoérok:

mulszaki vezetH
fokertész.

FObb feladatai:

a miszaki Uzemeltetéssel, zoldfelllet fenntartdssal, vizgazdalkodassal
kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

képviseli az altala vezetett szervezeti egységeket, figyelemmel kiséri azok
miukédését,

kdzremiikodik a szolgaltatasi stratégia kidolgozasaban és végrehajtasaban,
gazdélkodik a miiszaki folyamatokhoz szilkséges személyi es anyagi
eréforrasokkal,

koordinalja, szervezi, ellendrzi, értékeli az iranyitasa ala rendelt munkavallalok
munkaiat ~ , , , o . .
feligyeli a jogszabalyi eldirasokban (kilénds tekintettel a kdzegészségligyi
hatdsag eléirasaiban, a tiz-, munkavédelmi és kézegészségligyi eléirasokban
irtakra) foglaltak betartasat, betartatasat,

tliz- és munkavédelmi megbizott munkajanak iranyitasa, ellendrzése, az
észrevételekre intézkedési javaslatok tétele a vezérigazgaté felé,

lzemzavar vagy korlatozas esetén a szilkséges intézkedések megtétele,
amely a vendégek tajékoztatasara és az lGzemzavar elharitasara iranyul6
lépések megtételére egyarant kiterjed,

a kemping, a részvénytarsasag tulajdonat képezd egyéb ingatlanok,
bérlemeények allapotanak rendszeres fellllvizsgalata,

a részvényiarsasag létesitményei mitkddésének, miszaki szinvonalanak
fejlesztése, beruhazasok elbkészitése, lebonyolitasa,

fémernoki feladatok ellatasa,

kbzremiikédik a részvénytarsasag egészére vonatkozd, éves felljitasi,
karbantartasi terv elkészitésében,

képviseli az altala vezetett szervezeti egységet,

figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egység mikodeset,
koordinalja, szervezi, ellenfrzi és értékeli az iranyitasa alatt dolgozok
munkajat,

gondoskodik a  részvenytarsasag ingatlanainak, létesitményeinek,
berendezéseinek, kézmiveinek miikoddképességének  biztositasardl,
allapotuk meg6rzésérdl, fejlesztéseérdl,

hatékonyan gazdalkodik az {izemeltetéshez szilkséges anyagokkal,
energiaval s vizkészlettel,

2023 10. 0616l visszavonasig

)




— {"‘z
| 0

BYKFURDY
SZERVEZETI ES MUKODES! SZABALYZAT

e az iranyitasa alatt all6 dolgozoékon keresztill Gzemelteti a részvénytarsasag
létesitményeinek gépészeti berendezéseit és kézmliveit,
s gondoskodik az anyagkezelési és raktarozasi rendszer miikddtetésérél,
= » kozremikddik a targyi-eszkdzokkel kapcsolatos gazdalkodasban (leltar,
selejiezés),
» elGkésziti, szervezi, iranyitja és értékeli a fenntartasi, karbantartasi munkakat,
» gondoskodik az Uzemeltetéshez szitkséges gépek, berendezések, felszerelési
targyak beszerzésérdl, izembe helyezésérdl,
- e iranyitja, feligyeli a logisztikai, raktarozasi tevékenységet,
» igazolja és figyelemmel kiséri a raktarbél felvételezett anyagok szakszer(i és
pontos beépitését,
. » felligyeli és iranyitja a részvénytarsasag szallité jarmiveinek hasznalatat
(anyag-, tdrmelék-, szemétszaliitas, személyszallitas, stb.)

4.2.4.1. Mlszaki vezetd

Kézvetlen felettese: miiszaki igazgatd.

- Kézvetlen iranyitasa ala tartozé munkakérok:
» furddgépész csoporivezetd,

e muszaki asszisztens,

e beszerzesi (igyintezé,

~ ¢ miivezets,

- « laborans.
F&bb feladatai:
= » képviseli az altala vezetett szervezeti egységeket, figyelemmel kiséri azok
3 mikodését,

» Kkoordinélja, szervezi, ellenérzi, ertékeli az iranyitasa ala rendelt munkavallaldk
munkajat,

o o fellgyeli a jogszabalyi eléirasokban (kiilénds tekintettel a kozegészségiigyi
hatosag elbirasaiban, a tliz-, munkavédelmi és kézegészségligyi eléirasokban
irtakra) foglaltak betartasat, betartatasat,

o Uzemzavar vagy korlatozas esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

B amely a vendégek tajékoztatasara és az (zemzavar elharitasara iranyuld

- lépések megtételére egyarant kiterjed,

e a részvenytarsasag létesiiményei mikédésének, miiszaki szinvonalanak
fejlesziése, beruhazasok elékészitése, lebonyolitasa,
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o kozremikddik a részvénytarsasdg egészére vonatkozd, eéves feldjitasi,
karbantartasi terv elkészitésében,

4.2.4.1.1. Furdégépeszet csoportvezetd

Kdzvetlen felettese: miiszaki vezetd.

Kézvetlen irdnyitasa ala tartozd munkakérok:
o fOgépesz.

Fébb feladatai:

« fellgyeli a reszvénytarsasag kezelésében I|évd termalkutak, a héviz-
vezetékrendszer és a kapcsolodé gépészeti berendezések (hocseréldk,

“rgaztalaniték, “vastalanitd berendezések, tartalyok, vezetékrendszerek stb.)
allapotat, ellenérzi lizemeltetésiiket, gondoskodik az Uzemképes allapot
fenntartasardl, - -a - sziikséges - karbantartasok elvégeztetésérdi,  a - kutak
kérnyezetének rendben tartasarél,

e a gybgy- és termalviz felhasznalasa soran gondoskodds a szikseges
vegyszerek eldiras szerinti felhasznalasarol, tarolasarol, beszerzéseérdl,

e agyoégy- és termalviz felhasznalasa soran felelés vizgazdalkodast végez

» gondoskodik a medencék Uzemeltetéséhez kapcsolodd gépészeti feladatok
végrehaijtasarél, ellendrzésérél, a mért adatokat folyamatosan értékeli es
elemzi,

o felligyeli a részvénytarsasag kezelésében 1évé ivovizes kutak allapotét,
ellenérzi Uzemeltetésliket, gondoskodik az lizemképes allapot fenntartasardl,
a szlkseges karbantartasok elvégeztetésérél, a kutak kérnyezetének rendben
tartasarol,

e gondoskodik az ivoviz-vezetékrendszer és a kapcsolédé gépészedi
berendezések (szivattyuk, klérozok, stb.) Uzemelteiésének biztositasardl,
karbantartasanak elvégeztetésérdl,

o felligyeli a részvénytarsasag kezelésében |évé szennyviz- és csapadékviz-
elvezetd rendszerek allapotat, gondoskodik az Uzemképes allapot
fenntartasarol, a szilkséges javitasok, karbantartasok elvégezietésérdl, az
elvezetdé rendszerekkel kapcsolatos mitargyak és kornyezetik rendben
tartasardi,

o feligyeli a részvénytarsasag kezelésében I1évé medencék, fedett
létesitmények hd- és melegvizellatasat, a hétermelést biztositd gepészeti
berendezések, szelldzést biziosité gépészeti berendezések, vezetékek,
szerelvények allapotat, ellendrzi lizemelietésiket, a kazan- és a gépeészeti
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helyiségek, szelldz6géphazak tisztantartasat, gondoskodik az iizemképes
allapot fenntartasardl, a szilkséges karbantartasok elvégeztetésérsl,
o fellgyeli a gépészeti rendszerek felligyeleti rendszeréhez tartozé miszaki
% berendezések (szamitégép, vezetékrendszerek, érzékelék, szoftver, stb.)
allapotat, ellenérzi Uzemeltetésiiket, gondoskodik az Gzemképes 4allapot
fenntartdsarol, a szikséges modositasok, javitasok, karbantartasok
elvégeztetésérdl,
e gondoskodik az  Ont6zbhalézati  vezetékrendszerek, berendezések
- Uzemeltetésének biztositdsardl, karbantartasanak elvégeztetésérél.

4.2.4.1.2. Amiszaki asszisztens

Kozvetlen felettese: miszaki vezet§.
. Fébb feladatai: e e e
. e felettese altalanos tamogatasa a napi feladatok ellatasaban,
* a felettese utasitdsara arajanlatok kérése, arubeszerzés, megrendelések
intézése,
* raktarozasi feladatok elvégzése,
» raktarozassal kapcsolatos adminiszirativ és nyilvantartasi  feladatok
elvégzése,
o leltarozas.
e a miiszaki szervezet dolgozdinak napi, heti és havi szinti adminisztrativ
munkak elvégzése (munkaorak, tulorak, szabadsagok kévetése),
— » analitikus riportok készitése a felettesek tajékoztatasara,
. ¢ operativ szinten a felettese tamogatasa a munkak kiosztasa, ellenérzése
soran,
o kozremi(ikddik a targyi-eszkdzokkel kapcsolatos gazdalkodasban (leltar,
— selejtezés),
» fellgyeli a jogszabalyi elbirasokban (kulénds tekintettel a kdzegészségligyi
hatosag elSirasaiban, a tliz-, munkavédelmi és kizegészségiigyi eldirasokban
irtakra) foglaltak betartasat, betartatasat.

4.2.4.1.3. Beszerzési lgyintéz6

Kozvetlen felettese: miiszaki vezetd.

- Fébb feladatai:

» a felettesei utasitdsara arajanlatok kérése, arubeszerzés, megrendelések
intezése

» raktarozasi feladatok elvégzése,
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raktari készletek figyelése, optimalis mennyiségek biztositasa, javaslattétel
keszletek optimalizalasara

raktarozassal kapcsolatos adminisztrativ és nyilvantartasi  feladatok
elvégzese,

leltarozas.

a vallalat gépjarmi allomanyaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa, hataridék figyelése, ezzel kapcsolatos operativ feladatokban a
felettes tamogatasa

kozremiikodik a targyi-eszktzokkel kapcsolatos gazdalkodasban (leltar,
selejtezés),

felligyeli a jogszabalyi el6irasokban (kiilonods tekintettel a kdzegészséglgyi
hatdsag elGirasaiban, a tliz-, munkavédelmi és kizegészsegligyi eldirasokban
irtakra) foglaltak betartasat, betartatasat,

42414 Amivezetd

Koézvetlen felettese: miiszaki vezetd.

Kodzvetlen iranyitasa ala tartozé munkakd&rok:

karbantarto.

Fébb feladatai:

szervezi és feligyeli a karbantartasi munkalatokat, a karbantartasi csoport
vezetése, operativ szinten feletiese tAmogatasa

miiszaki adminisztrativ tevékenységek, energetikai mérések megtetele, a
rendszeresseg feligyelete, monitoring feladatok elvégzése, adatok
feldolgozasa, riporiok készitése

bérlemények felugyelete, kapcsoléodd adminisztrativ és operativ feladatok
ellatasa

az iranyitasa alatt allé dolgozdkon keresztill zemelteti a részvénytarsasag
létesitményeinek, berendezéseinek karbantartasi, javitasi, allagmegovasi
feladataival jaré munkalatokat

felugyeli a jogszabalyi eléirasokban (kiilonds tekintetiel a kdzegészseglgyi
hatdésag elbirasaiban, a tliz-, munkavédelmi és kdzegészseglgyi eldirasokban
irtakra) foglaltak betartasat, betartatasat,
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» kozremiikddik a részvénytarsasag egészére vonatkozod, éves felljitasi,
karbantartasi terv elkészitésében,

» Uzemzavarok eseten gyors, szakszer(i beavatkozas koordinalasa,
lizembiztonsag mielébbi visszaallitasa

» aitalanos Uzembiztonsagra valé torekvés, ezzel kapcsolatos feladatok,
eljarasok kidoigozasa, lizembiztonsag fejlesztése, javaslattétel
Uzembiztonsaggal kapcsolatos fejlesztésekre.

i 4.2.4.1.5. Laborans

Kézvetien felettese: a mliszaki vezetd.

Fébb feladatai:

e kézremikdédés a  kozfUrdok  létesitésének és  Uzemeltetésének

I " Kozegészségtigyl Teltéeleirdl sz616 3711996 (X. 18) NM rendelet sserinti
vizminbsegi és vizbiztonsagi eléirasoknak valé megfelelés soran,

» kapcsolattartas népegészséglgyi hatdsaggal,

» kapcsolattartds a részvénytarsasaggal szerzédéses kapcsolatban allé

- laboratériummal.

— 4.2.4.2, FOkertész

Kézvetlen felettese: a miiszaki igazgato.

. Kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakarok:
o kertész

o kertészeti kisgépkezeld

» kertészeti betanitott munkas.

Fbébb feladatai:

» a részvénytarsasag kertészeti koncepcidjanak kidolgozasa, a zéldteriiletek
______ Kialakitasa, apolasa,
. o parkfenntartasi feladatok ellatasa,

e gondoskodik az  ontézéhaldzati  vezetékrendszerek, berendezések

Uzemeltetésenek biztositasardl, karbantartasanak elvégeztetésérdl,
— » a furdd és kapcsolodé terlletek altalanos tisztasaganak feligyelete, operativ
_____ lebonyolitasa, hulladékgazdalkodas felligyelete, miikédtetése,
» idbszakos és évszakos rendszeres és ad-hoc feladatok megszervezése,
bonyolitasa, javaslattétel gazdasagosabb, hatékonyabb tizemeltetésre,
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e az iranyitasa alad tartozd dolgozékon kereszill biztositja a kertészeti és
hulladékgazdalkodasi feladatok folyamatos elvégzéseét,

e gondoskodik az lizemeltetéshez szilkséges gépek, berendezések, felszerelési
targyak (zemkész allapotanak biztositdsardl, a karbantartasok es javitasok
szakszerl elvégzésérdl,

o szakszerlien gondoskodik az 6ni6zéssel kapcsolatos felelés vizgazdalkodéas
meglétérél,

» felligyeli a jogszabalyi eldirasokban (killonds tekintettel a kdzegészségiigyi
hatésag elbirasaiban, a tliz-, munkavedelmi és kézegeszséglgyi eléirdsokban
irtakra) foglaitak betartasat, betartatasat,

4.2.5. A szolgaltatas igazgatd és munkaszervezete
A szolgaltatas igazgatd

Kézvetlen felettese: a vezerigazgato.

Kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkakérok:
s szolgaltatas miiszakvezetd,

s« SZauna vezetod.

Fobb feladatai:

o képviseli az altala vezetett szervezeti egységeket, figyelemmel kiséri azok
mukddését,

kdzrem(ikddik a szolgaltatasi stratégia kidolgozasaban és végrehajtasaban,

* javaslatot ftesz (] szolgaltatasok bevezetésére, a meglévék maddositasara,
megsziintetésére,

e szervezi, ellendrzi, elemzi és értekeli a flirdészolgaltatasi folyamatokat,

e gazdalkodik a szolgaltatasi folyamatokhoz sziikséges személyi és anyagi
eréforrasokkal,

» koordinalja, szervezi, ellendrzi, értékeli az iranyitadsa ala rendelt munkavallalok
munkajat,

» a munkakdre keretében ellatott terlilet rendszeres figyelemmel kisérése, az
észlelt hianyossagok jelzése, javaslatiétel a munkamodszerek javitasara,

+ felligyeli a jogszabalyi eldirasokban foglaltak betartasat, betartatasat, kiemelt
figyelmet fordit a részvénytarsasag létesitményei rendjének és tisztasaganak
biztositasara,

¢ javaslatot tesz a szolgaltatasokhoz kapcsolédo dijszabas kialakitasa soran,

e gondoskodik a biztonsagos lUizemelietést gatlé tényez6k elharitasardl,
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a vendegek maradéktalan, szakszer( és kulturalt kiszolgalasanak biztositasa,
lzemzavar vagy korlatozas esetén a szilkséges intézkedések megtétele,
amely a vendégek tajékoztatasara és az lUzemzavar elharitasara iranyuld
lepések megtételére egyarant kiterjed,

gondoskodas a létesitmények mulkoédoképességérdl, a vendégek megfelels
szinvonalon t&rténd kiszolgalasa feltételeinek biztositasardl,

a flrd0szolgaltatas, a kemping, a részvénytarsasag tulajdonat képezé egyéb
ingatlanok, bérlemények allapotanak rendszeres felllvizsgalata,

gazdalkodas az anyagi és a human eréforrasokkal,

a munkafolyamatok figyelemmel kisérése, a hianyossagok feltarasa,
javaslattétel a munkafolyamatok javitasara,

a szlkseges adminisztracids feladatok elvégzése, az iranyitdsa ala rendelt
munkavallalok munkajanak rendszeres mindsitése, értékelése,

a vendegek aital kért informaciok révid dton t6rténd megadasa,

valtoztatasok folyamatos atvezetése a minéség- és kornyezetiranyitasi
rendszer dokumentacidjan, a tanisittatott rendszerrel kapcsolatos
valtoztatdsok nyomon kévetése, a sziikséges modositasok megtétele,

a fogyasztévédelemmel kapcsolatos jogszabalyok nyomon kovetése, a
fogyasztéi panaszok kivizsgalasanak iranyitasa, a fogyasztéi és
vendégpanaszok intezése, ellatja a fogyasztovédeimi referensi teenddket,

a reszveénytarsasag teriiletén ftalalhato kllsé szolgaltatok magas mindségi
szinvonall szolgaltatasnyljtasanak  ellentrzése, gondoskodas a
részvénytarsasag mindségi szinvonalahoz igazodo killsé szolgaltatasnydjtas
biztositasardl,

gondoskodik a vendégek szamara nyUjtott szolgaltatasok és a létesitmény
funkcionalis teljesitési szinvonalanak, valamint a létesitmény miiszaki
szinvonalanak és komfortjanak emelésérdl.

4.2.5.1. Szolgaltatas mlszakvezetd

Kézvetlen felettese: a szolgaltatas igazgato.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozd munkakérok:

uszomester/medencedr,
takarit6,

ruhataros,
gondnok-mosond.

Fébb feladatai:
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a furdészolgdltatds miikédésének figyelemmel kisérése, a hianyossagok

feltarasa, javaslattétel a munkamddszerek javitasara,

e a szolgaltatasi feltételek biztositasa,

e a furdészolgaltatasokhoz szikséges személyi erdforrasokkal vald
gazdalkodas,

e az iranyitasa alatt dolgozék munkajanak szervezése, iranyitasa, ellentrzése,
értékelése,

e a flrdészolgaltatas Ugyvitelében vald részvetel, a szilkséges nyilvantartasok
vezetése,

e a furdd létesitményeinek, azok allapotanak vizsgalata, feligyelete, a
szlkséges intézkedések megtétele,

» a flurd6észolgaltatasi folyamatok napi ellatasahoz szlkséges anyagok

rendelkezésre allasanak biztositasa, a kézi raktarban 1évd készletek

elszamolasa.

4.2.5.2. Szauna vezetd
Kozvetlen felettese: a szolgaltatas igazgato.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorék:
e szauna mester/animator

¢ wellness recepciods.

Fébb feladatai:

e a Szaunavilag és a részvénytarsasdg animaciés, rekreacidos programijai
iranyitdsa, a magas szakmai szinvonalon torténé mikodés biztositasa,
gondoskodas a mindennapi mikddéshez szilkséges feltételek és a
vendégfogadasra alkalmas allapot biztositasardl

¢ a kozvetlen iranyitasa ala rendelt munkavallalék munkajanak napi iranyitasa,
beosztdsuk  megszervezése,  ellenérzésikrdl,  felugyeletikrdl  vald
gondoskodas

e a belsd szabdlyzatok altal eléit szaunafelontések elvégzése,
szaunaszeéanszok megtartasa

e a részvénytarsasag altal biztositott sport- és weliness programok megtartasa,
a programok megtartasahoz szikséges eszk&zok, technikai berendezések
allapotanak rendszeres ellenérzése,
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4.2.6. Az értékesitési és marketing igazgato és munkaszervezete

Az értekesitési és marketing igazgatd

Kozvetlen felettese: a vezérigazgaté-helyettes.

Kézvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorék:

kemping férecepciods
Tourinform vezet6
marketing munkatars,
kommunikaciés munkatars.

Fébb feladatai;

-----

el0késziti a tarsasag értékesitési és marketing stratégiajat,
a tarsasag bevételeinek névelése érdekében értékesitést segitd és 6szténzd

~rendszerek kidolgozasa-és bevezetésének és megvaldsitasanak-koordinalasa;

javaslatot tesz a tarsasag arstratégiajanak és arpolitikajanak kidolgozasara,
tovabba a vendégigényeknek megfelelé (j szolgaltatasok és szolgaltatasi
csomagok bevezetésére,

a  marketingtervben  foglaltak  végrehajtasa, online és  offline
médiamegjelenések koordindlasa, nyomdai termékek, tajékoztaté és
informécios tablak elkészittetése,

versenytars elemzés és vendégelégedettség mérés, ériékelés és az ehhez
szlikseges kvalitativ és kvantitativ felmérések elkészitése,

a magas szakmai szinvonall, vendégkézponti vendégfogadas és
szolgaltatasériékesités biztositdsa a pénztari, informaciés és TB-informacios
munkaallomasokon az ott dolgozé munkavallalék munkavégzésének szakmai
iranyitasaval,

Uj értékesitési csatornak felkutatdsa és kialakitasa - a partnerekkel torténd
folyamatos kapcsolattartas

rendezvenyek, sajtétajékoztatok szervezése, lebonyolitasa,

az iranyitasa ala tartozé munkavallalék munkarendjének meghatarozasa, a
munkavegzés ellenérzése, értékelése,

a napi munkavégzés soran felmerllé aktualis kérdések, problémak
megoldasa,

Uj eljarasok kidolgozasa, bevezetése, mind a munkafolyamatok, mind az
elszamolasok tekintetében,

adminisztracios nyilvantartasi rendszer kidolgozasa, folyamatos figyelemmel
kisérése, az elszamolashoz szikséges nyomtatvanyok elkészitése, szikség
eseten beszerzése,
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e az irdnyitasa ala tartozé munkavallaiok munkafeltételeinek megteremtése,

e koordindlja, szervezi, ellen6rzi az iranyitdsa ald rendelt munkavallalok
munkajat,

¢ a munkavégzés hatékonysaganak, szinvonalanak emelése, javaslattétel
hatékonyabb munkamédszerek, eliarasok bevezetésére.

4.2.6.1. Kemping férecepcios
Kézvetlen felettese: az értékesitési és marketing igazgato.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
e recepcios. o

Fobb feladatai: - : - »

e a tarsasag szallashely-szolgaitatas értékesitési tevékenységéenek iranyitasa,
gondoskodas a kemping szolgaltatasait igénybe vev6é vendégkdér magas
szakmai szinvonalon torténd kiszolgalasarol.

¢ a kemping rendeltetésszer(, szakszer(i és gazdasagos Uzemeltetésének
biztositasa,

e gondoskodas a kdzvetlen alérendelt munkakéroket betdlid személyek
munkafeltételeinek biztositasardl,

e a kemping forgalmanak és miikodésének rendszeres figyelemmel kisérése,

e gondoskodas a biztonsagos lizemeltetést gatlo tényezdk elhéaritasardl,

e a vendégek szakszer(i és kulturdlt kiszolgalasanak biztositasa, melynek
érdekében koételes folyamatosan ellenérizni — ellendriztetni — a szolgaltato-
helyek tisztasagat, rendjét, allapotat, megfelelé6 munkaeré-eliatottsagat..

4.2 6.2. Tourinform vezetd

Kdzvetlen felettese: az értékesitési és marketing igazgato.

Kézvetlen iranyitasa ala tartozik:
e turisztikai informator.

Fébb feladatai:
e az arculati elemek (tablak, prospekiusok, hirdetések, stb.) tekinteteében az
egységes arculati megjelenés biztositasa a furdé és a desztinacié
tevékenysegeben,
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» Toruinform Iroda lizemeltetése,

* avendégkapcsolatok apolasa,

¢ kapcsolattartas relevans szakmai szervezetekkel,

2 » kapcsolattartas a helyi, regiondlis, orszagos és nemzetkozi sajtoval.

4.2.6.3. Marketing munkatars
Kozvetlen felettese: az értékesitési és marketing igazgato.

Fébb feladatai:

» az értékesitési és marketing igazgaté munkajanak segitése,

* a marketingtervben  foglaltak  végrehajtasa, online és  offline
.. mediamegjelenések koordinalasa, nyomdai . termékek, . tajékoztato. és. .. ...
informacios tablak elkészittetése, ,

. » versenytars elemzés és vendégelégedettség mérés, értékelés és az ehhez
szUkseges kvalitativ és kvantitativ felmérések elkészitése,

* a magas szakmai szinvonall, vendégkézponti vendégfogadas és

- szolgaltatasértékesités biztositasa,

L » Uj értékesitési csatornak felkutatasa és kialakitasa - a partnerekkel térténd

folyamatos kapcsolattartas

+ rendezvenyek, sajtotajékoztatok szervezése, lebonyolitasa,

* avendégkapcsolatok apolasa,

» kapcsolattartas relevans szakmai szervezetekkel,

» kapcsolattartas a helyi, regionalis, orszagos és nemzetkozi sajtoval.

- 4.2.6.4. Kommunikaciés munkatars
Kozvetlen felettese: az értékesitési és marketing igazgato.

Fébb feladatai;

» a tarsasag hivatalos online feltiletén (www.bukfurdo.hu) vald kreativ és pontos
Uzenetatadas,

* a részvenytarsasdg social media feluletein (Facebook, Instagram) vald
megjelenések kreativ frissitése, hirek, promécidk, akciék, felhivasok
szerepeltetése,
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a vendégek altal kért informaciok megadasaban, kdzdnségkapcsolatok

apolasaban valo kézremuikddeés,

o a koliégak kazotti informacioatadas hatekonysaganak eldsegitése,

» kapcsolattartdas szakmai szervezetekkel a kézvetlen felettese altal elrendelt
korben,

» kapcsolattartas a szlikebb és tagabb desztinacio turisztikai szereploivel,

o a szllkséges, kozvetlen felettese 4altal eldirt adminisztracids feladatok

elvégzese,

4.2.7. A vendeglatas igazgato és munkaszervezete
A vendéglatas igazgatd

Kozvetlen felettese: a vezerigazgato-helyettes. -

Kodzvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorok:
e vendéglatas mlszakvezeto,
s chef.

Fébb feladatai:

» elsérendli feladata a részvénytarsasag vendéglatasi koncepcidjanak
megvalésitasa,

e a részvenytarsasag vendeglatasi tevekenységének megszervezese, a magas
szinvonall vendéglatasi tevékenyseg feliételeinek megteremtése, azok
biztositasarol valdé gondoskodas,

» javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység létesitményeinek és
eszkozparkjanak fejlesztésére és karbantartasara,

» gondoskodik a vendéglatasi beszerzésekrél és a belsd elidtasi iancok
kifogastalan és atlathaté mikdédéserdl,

¢ gondoskodik a naprakész készletgazdalkodasrél, nyilvantartasok vezetésérdl,
rendszeres leltarozasokrol,

» gondoskodik az iranyitasa ald tartozd szervezeti egység muikédesi
feltételeinek biztositasarol

¢ rendezvények szervezése és tervezése.

4.2.7.1. Vendéglatas miiszakvezetd

Kozvetlen felettese: a vendeglatas igazgato.

Kdzvetlen iranyitasa ata tartozd munkakorok:
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pultosok.

Fdébb feladatai:

a részvénytdrsasag altal Uzemeltetett vendéglaté egységek napi
miikddésének biztositasa, ellenérzése

a meglévo készletek, felmérése, nyersanyagok megrendelése,

készletszintek és pénziigyi tranzakciok nyilvantartasa,

segédszemelyzet munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa,

specialis rendezvények elékészitése, lebonyolitasa

aruk beszerzése a koltségvetés szerint,

az ertékesiteshez szilkséges eszk6zok biztositdsa az egészségligyi
szabalyoknak megfeleléen, . A o L

a dolgozok munkabeosztasanak kialakitasa, vendéglato értékesitésben részt
vevd személyzet betanitasa és felligyelete.

dokumentaciok naprakész vezetése, ellenérzése (stand, vételezések).

4.2.7.2. Chef

Kozvetlen felettese: a vendéglatas igazgatoé.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakérék:

szakacsok,
szakacssegéd,
hentes,

konyhai kisegiték.

Fébb feladatai:

a részvénytarsasag altal lizemeltetett vendéglatd (konyhai termeld) egységek
napi mikédésének biztositasa, ellendrzése

a részvénytarsasag 4ltal lUzemeltetett vendéglatd egységek étlapjanak,
menljének, napi ajanlatainak 6sszeallitasa,

a meglévo keszletek, készételek felmérése, nyersanyagok megrendelése,

a nyersanyagok el0keszitése, feldolgozasa (parolasa, fézése, siitése), ételek
izesitése, tarolasa,

a dolgozok munkabeosztdsanak kialakitdsa, konyhai személyzet betanitasa
es fellgyelete.

segédszemélyzet munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa,
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elvegzi az elkészilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését

étkezési, konyhai és ételtarolasi eszkdzok biztositasa az egészséglgyi
szabalyoknak megfelelGen,

felel a készletgazdalkodas szabalyszerlUségéért.

leltarozasi feladatok elvégzése a kiadott utasitasoknak megfeleléen
dokumentaciék naprakész vezetése, ellenbrzése (HACCP, selejtezés,
kalkulaciok, vételezések).

4.2 8. Afborvos és munkaszervezete

A féorvos

Kozvetlen felettese: a vezérigazgato.

Koézvetien iranyitasa ala tartozé munkakérék:

szakorvos,
orvos asszisztens.

A munkaltatéi jogkérok decentralizalasaval a féorvos 4dltal gyakorolt dontési,
véleményezési és javaslatiételi jogkdrére vonatkozéan a 3. fejezetben irtakat kell
iranyadonak tekinteni.

Fébb feladatai:

A részvénytarsasag egészséglgyi, gyoégyaszati és medical wellness
tevékenységének orvosszakmai iranyitasa, az ott folyd gyogyitd tevékenyseg
orvosszakmai iranyitasa.

A gyogyaszati vezetd U terapias eljarasokra a meglévd gyogyszolgaltatasok
tovabbfejlesztésére, a  szervezeti egység létesiiményeinek  és
eszkdzparkjanak fejlesztésére vonatkozé javaslatdnak véleményezése.
Gyobgyaszati szempontbdl véleményezi a részvénytarsasag rovid-, kézeép- s
hosszutavu fejlesztési koncepcioit.

gondoskodik a szakrendelések, ligyeleti ellatas megszervezésérdl,

a hozzaforduld betegek vizsgdlata, kértdriénetik vezetése, a szikséges,
kezelések elrendelése, esetleges kiegészitdé vizsgalatok elvégzese, ill.
gondoskodas ezen vizsgdlatok elvégezteteserdl, orvosi tanacsadas nyujtasa,
gyogyfurdd kurak elrendelése, orvosi vizsgalat és koniroll,

a piaci alapon értékesitett gydgykurak, kezelések kiirasahoz sziikséges orvosi
vizsgalat es kontrollvizsgalat elvégzese,

osteoporosis program betegeinek orvosi vizsgalata, kontrollja, a DEXA
vizsgalatok orvosi feligyelete, értékelése, a vizsgalaton reszt vett betegek
részére tanacsadas nyujtasa, leletkiadas,
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a komplex furdégyogyaszati ellatds betegeinek orvosi vizsgalata, kontroilja,

zardjelentés készitése,

» a gyogyaszati tevékenység ellatasaban résztvevd szakszemélyzet részére
orvosi iranymutatds nyuljtdsa az egyes kezelések kiszolgalasaval
kapcsolatban

* a gyégyszermozgas kontrollalasa

* a részvénytarsasag terlletén eléforduld balesetek, rosszullétek esetén orvosi

segitségnyujtas, ill. a szikséges intézkedések megtétele a kapcsolodo

adminisztracios feladatok ellatasa.

4.2 8.1. Szakorvos
Kozvetlen feleftese: a foorvos.

FObb feladatai:

kezelesek elrendelése, esetleges kiegészité vizsgalatok elvégzése, illetve
gondoskodas ezen vizsgalatok elvégezietésérdl, orvosi tanacsadas nydjtasa,

e a gyogyaszati tevékenység elidtdsaban résztvevé szakszemélyzet részére
orvosi iranymutatdas nyljtdsa az egyes kezelések kiszolgalasaval
kapcsolatban,

» agyogyszerszikséglet és fogyasztas nyilvantartasa,

» a részvénytarsasag teriiletén el6fordulé balesetek, rosszullétek esetén orvosi
segitségnylijtés, illetve a szikséges intézkedések megtétele, a kapcsoldédd
adminisztracios feladatok ellatasa.

4.2.9. A gydgyaszati vezetd és munkaszervezete

A gydgyaszati vezetd

Kozvetlen felettese: a vezérigazgato.

Kézvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorék:
s gyogytornasz,

fizioterapias asszisztens,

gyogymasszér

labapold.

Fébb feladatai:
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a részvénytarsasag gyogyaszati tevékenységének megszervezése, a
magas szinvonalll gyogyaszai tevékenység feltételeinek megteremtese,
azok biztositasarol vald gondoskodas,

gondoskodas Uj gyogymaodok, terapias eljiarasok bevezetésérdl a meglévd
gyogyszolgaltatasok bevezetéserdl

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egység létesitményeinek
és eszkézparkjanak fejlesztésére és karbantartasara

gondoskodik az iranyitdsa ald fartozé szervezeti egység miikédesi
feltételeinek biztositasardl

meghatarozza a  gyogyszolgaltatasok teljesitéséhez  sziikséges
anyagkészletet, gondoskodik annak folyamatos biztositasarol

gondoskodik az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységre vonatkozo belsé
eléirasok Ugyviteli szabalyzatok betartasardl, betartatasarol.

feladata a gyogyaszati és egyéb tevekenyseg napi operativ iranyitasa, az
ellatds megszervezése, a gyogyaszati részleg hozzarendeit szakteriletei
mikoddesének figyelemmel kKisérése, ellendrzése

feladatat képezi a gydgyaszati teriileten doigozd tarsasagi alkalmazottak
munkajanak megszervezésével, munkabeosztasukkal, a
munkavégzésilkkel kapcsolatos adminisztracios és iranyitasi feladatok
ellatasa, feladatat képezi a gydgyaszati terlileten dolgozéd alkalmazottak
miiszakbeosztasanak elkészitése, szabadsagtervezet, és az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ feladatok kontroilalasa,

kbzremitkbdés az irdnyitasa ala tartozo szolgaltatasok dijtételei
kidolgozasaban, javaslattétel (j szolgaltatasok bevezetésére

az irdnyitasa alad tartozd szolgaltatasok gazdasagi hatékonysaganak
folyamatos elemzése, ellendrzése, erre vonatkozd jelentések havi
rendszerességgel tortené készitése

gondoskodas a magas szinvonall gyogyaszati tevékenységhez, az
iranyitasa ala tartozo kezelések végzéséhez szilkséges személyi és targyi
feltételek biztositasarol,

a gyogyaszati és egyéb, wellness szolgaltatasokhoz szilikséges -
jogszabaly, hatosagi elbiras vagy belsé szabélyozas altal elrendelt —
tgyviteli €s egyéb nyilvantartasok vezetése, illetve vezetésikrdl vald
gondoskodas,

az iranyitdsa ala tartozd munkavallalék munkafeltételeirél vald
gondoskodas,

javaslatot tesz Uj értékesitési formak bevezetésére, az elfogadott U]
értékesitési formak szakmai menedzselése

a gyogyaszati és egyéb kezelbhelyek allapotanak folyamatos figyelemmel
kisérése, nem megfeleldség esetén gondoskodas a szikséges
intézkedések megtételérél,

a gyogyaszati és egyéb kezelések elvégzéséhez szilkseges anyagok
rendelkezésre allasanak biztositasa,
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a gyogyaszati szolgaltatasokhoz szilkséges Ugyviteli és egyéb
nyilvantartasok vezetésérdl valé gondoskodas,

az irényitédsa ala tartozo tevékenység ellatdsara vonatkozd jogszabalyi,
hatésagi és belsd szabalyzatokban rendezett elbirasok betartasa,
betartatasa

Uzemzavar esetén gondoskodas a szikséges intézkedések megtételérdl
kbzremiikGdés a gydgyaszati és a medical wellness szolgaltatasi teriiletek
g6sszhangjanak megteremtésében

a sugarvédelmi megbizotti pozicidé ellatdsa a mindenkori vezérigazgatd
kinevezésével

DEXA vizsgalat (csontslrliségméreés), lézerterapia végzése

a kizvetlen felettes altal elrendelt egyéb feladatok elvégzése.

4.2.10. A fejlesztési igazgatd

~ Kozvetlen felettese: a vezérigazgato.

F6bb feladatai;

a részvénytarsasag fejlesztési tevékenységének megszervezése,
feltételeinek megteremtése, annak biztositasarol valé gondoskodas,
javaslatot tesz a részvénytarsasag létesitményeinek és eszkbzparkjanak
fejlesztésére és karbantartasara,

stratégiai tervezés,

rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

a részvenytarsasag szolgaltatasainak folyamatos elemzése, szinvonalanak
emelése, erre vonatkozé jelentések készitése,

Kelt Biikén, 2023. oktéber 6. napjan

Cziraki Laszlo
vezérigazgatd
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