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SZERVEZETI ES MUKUDESI SZABALYZAT

Jelen Szervezeti Szabélyzat a tdrsasdg mikodési &s iranyitasi szabalyait tartalmazza,
részletezve a szallashely értékesités, vendéglatas tevékenységhez kotéddeket.

I Altalénos rész
1. Az Erzsébet Kiralyné Szélloda Kft. tevékenységi korei:

Fétevékenység: 5510 08 Szallodai szolgaltatas
Egyéb tevékenységi korsk: 5610 08 Ettermi mozgo vendéglatas
5630 08 Italszolgaltatés
6820 08 Sajat tulajdont, bérelt mgatlan bérbeadasa,
tizemeltetése
8110 08 Epitménytizemeltetds

2. A téarsasag adatai: , :
Név: Erzsébet Kiralyné Szilloda

Korlatolt Felelosségii Tarsasag

Székhely: 2100 Go6doll6, Dozsa Gyorgy u. 2.
“Telefon: 36-28-816-817

Fax: 36-28-414-859

E-mail: gm@ekhotel.hu

Honlap: www.ekhotel.hu

3. Kizarolag az egyediili tag dontési hataskorébe tartoz kérdések:

a) A szémviteli torvény szerinti beszamolo elfogadasa 1deertve az ado6zott eredmeny
felhasznélasara vonatkozo dontés.

b) Barmilyen vagyontargy, vagyonértékli jog ehdegemtese azok hasznositdsara
vonatkozé szerzddések, dontések elézetes jovahagyasa.

c) Barmilyen kotelezettségvallalas 5.000.000,- Ft értéken feliil.

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

4. A tarsasag jogallasat tekintve jogi személy.
5. A tarsasagot harmadik személy felé a kijelolt tigyvezetd ke’pviseli onalléan az alapito
okiratban foglaltak szerint.
IL. A tarsasag mitkodésének alapelvei
1. A tarsasdg a vagyonat az egyediili tag dontése alapjan, a tevékenység céljainak,

feladatainak és a vagyon rendeltetésének megfelelden birtokolja, hasznalja &s
rendelkezik vele.
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A tarsasag a teljes onelszamolas és dnfinanszirozas elve alapjan miikodik. A tarsasag

management szolgiltatdsra vonatkozé egyiittmiikodési szerzédést kotott az Accent
Hotel Management Szolgéltat Kft-vel. A szerz6dés alapjan az Accent Hotel Kft. mint
szakmai partner az alabbi szolgaltatast nyuma

management szolgaltatas,

szalloda szallashelyei értékesitésének szervezése és feltigyelete,

éves lizleti terv el6készitése, amelynek részét képezi a koliségvetés,

-marketing tevékenység szervezése €s feliigyelete,

fejlesztési tandcsadas,

a szélloda tizemeltetésével 6sszefiiggd feladatok kdrében nytjtott: tanacsadas

tajékoztatas a szalloda miiksdésével dsszefiiggésben Vegzett tevékenységrol,

cash-flow jelentés kesznese

A tarsasag mﬁkﬁdése sordn a tulajdonosi, a szervezeti és miikddési szabalyzat és az
ahhoz kapcsol6dé eldirasok, utasitasok, valamint a magyar jogszabalyok alapjén jar el.

A térsasag az egyediili tagja altal meghatarozott pénzintézeteknél helyezi el és kezeli
pénzeszkozeit.

A térsaség'szﬁkség esetén az egyediili tag ltal jovahagyott médon vehet fel hitelt.
A tarsasag profitorientélt és nyereségérdekelt.

A tarsasdg minden gazdalkodasi évben iizleti terv-koncepciot, valamint iizleti tervet
készit, amelyet az egyediili tag hagy jova, és a jovahagyott terv teljesitését félévente,
meghatéarozott rendben ellendrzi. Az iizleti terv-koncepciodt, valamint az iizleti tervet,
Go6dolls Varos Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete munkatervéhez igazodéan kell
benyujtani. Az lizleti terv tartalméért és a benyujtasi hataridé teljesitéséért a igyvezetd

felel. Az izleti terv-koncepcidt, az izleti tervet, az tizletpolitikai jelentést és a

szamviteli torvény szerinti beszdmol6t a Feliigyeld Bizottsag frasbeli jelentésével
egylitt kell benytjtani az alapité képvisel6-testiiletéhez (egyediili tag) megtargyalasra.
Az iizleti tervet és a koltségvetést az Accent Hotel Manegement Szolgaltaté Kft. és az
Erzsébet Kiralyné Szalloda Kft. kozott létrejott egyiittmiikodési szerzédésben
foglaltak szerint kell el6késziteni.

A tarsasag konyvelési és statisztikai nyilvantartasait, beszamoldit az érvényes torvényi
rendelkezéseknek megfeleléen késziti. Az tigyvezetd ~a Képviseld-testiilet
munkatervéhez igazododan, kell6 iddben koteles benyujtani elSterjesztéseit,
tizletpolitikai jelentéseit, valamint a szdmviteli torvény szerinti beszamoldjat.

A tarsasag pénziigyi-gazdasagi tevékenységének ellendrzését a Feltigyel6 Bizottsag

végzi. A Felligyeld Bizottsdg az tigyvezetd altal el6terjesztett valamennyi fontosabb
jelentést, a mérleget, a vagyonkimutatast és az éves tervet megvizsgalja. A vizsgalat
eredményérol a Felligyelé Bizottsag elnoke szdmol be az egyediili tagnak. Az egyediili
tag a mérlegr6l és a nyereség felosztasarol, tovabba az éves tizleti tervrdl a Feliigyeld
Bizottsag irasbeli jelentésének ismeretében hataroz.

A tarsasag koteles az évkozi beszamoldsi és adatszolgaltatdsi kotelezettségét az
Oonkorményzatok részére jogszabdlyban el6irt beszamolasi ¢és adatszolgéltatasi
kotelezettséghez igazoddan, kell6 hatarid6ben teljesiteni.

)




11. A tarsasag ligyvezetSje koteles az egyediili taggal kotendd szerzodések tervezeteit a
Feltigyel6 Bizottsaggal véleményeztetni. «

IIL. A tarsasag dontéshozatala
A./ Taggyiilés

Az egyszemélyes tarsasignil a taggy(lés hatdskorébe tartozé ligyekben az egyediili tag
irasban dont, amelyrdl a vezet6 tisztségviselot értesiteni koteles.

B./ Ugyvezetés

Az tigyvezetd az alapit6 okiratban rogzitett hatérozatlan idotartamra kapja a megbizatasat. Az
tigyvezetd barmikor visszahivhato.

Az tigyvezet$ intézi a tarsasig folyd tigyeit jelen szabélyzatban rogzitettek szerint, kivéve
azokat a kérdéseket, amelyeket az egyediili tag dontési hataskdrbe von.

Fentieken kivill, az tigyvezet§ az operativ mikodtetés sordn gazdasgi, pénziigyi iranyitasi
feladatokat is ellat a miikodési rendben részletezettek szerint. ‘

Az iigyvezetd feladatai:

e A tarsasag mukodtetése

e A tarsasag vagyonéanak kezelése az egyediili tag altal meghatarozott kereteken beliil.

o A tarsasag célkitlizéseinek elérése érdekében hozott hatarozatok, dontések
végrehajtasa, és végrehajtatasa. : '

e A mikodési feltételek biztositasa az egyediili tag altal meghatarozottak szerint.

e A tarsasag konyveinek szabdlyszerli vezetése, az elszamoltatdsi tevékenység
iranyitdsa, szervezése. ,

e A tarsasidg stratégiai, fejlesztési dontéseinek el6készitésében vald részvétel, az
egyediili tag altal meghatdrozott modon, a dontések végrehajtasdnak koordinalésa,
iranyitasa, felligyelete, és ellen6rzése.

o A tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak és az adozott eredmény

‘ felhasznalasara vonatkozo javaslat elkészitése és elbterjesztése, az éves operativ
tervek végrehajtasa.

e A tarsasag altal hozott déntések végrehajtdsanak folyamatos figyelemmel kisérése,
beszamolasi kotelezettséggel, a vezetdi informacids rendszer miikodtetése.

o A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatdi jogok gyakorlasa. '

e A tarsasag személyzeti €s bérpolitikdjanak végrehajtisa az egyedilli tag altal
meghatarozott kereteken beliil. '

e Az alairasi jogok fajtainak kijellése, az a1a1rasra Jogosultak kijelolése meghatarozott
keretek kozott.

e Javaslatot tesz a szervezet miikddési rendjének mddositasara, Valtoztatasara és
Jjovahagyas utan gondoskodik azok végrehajtasarol.

e Ellatja az Accent Hotel Management Szolgaltato Kft. és az Erzsébet Kiralyné Szalloda
Kft. kozott 1étrejott egyuttmukodem szerz6désbdl szarmazo, a szallodaigazgatora
harul¢ feladatokat.



e A tarsasag ligyvezetésérol, vagyoni helyzetérdl és iizletpolitikajardl az egyediili tag
részére Jelentest készit.

Hatéskiire:

A térsasag tevékenységét érintd kérdésekben 6nalld dontést hozhat, ha az nem tartozik az
egyediili tag kizarélagos dontési hataskérébe. A feladatkorebe tartozo kérdésekben dontési
Jogosultsaga van meghatarozott kereteken beliil.

Felelos

e Az altala hozott dontésekért, azok kévetkezméhyeiért

e A vonatkoz6 jogszabélyok, alapito okirat, az egyediili tag altal hozott hatérozatok, és
az érvényben 1év6 Szervezeti Szabélyzat- Mukodem Rend betartasaért -

e A tarsasdg miikodtetéséért

e A rabizott vagyonnal valé gazdalkodasért

e A cég képviseletéért

IV. Képviseleti, alairasi jogok

A céget harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sdgok és mas hatosagok el6tt az
tigyvezet6 képviseli.

Az ugyvezeto a ceget onalloan jegyezheti. A tarsasag tigyvezetdje egyben a szalloda

igazgatoja is.

MUKODESI REND

Jelen Miikodési Rend az Erzsébet Kiralyné Szalloda szallasnyujtasi és vendéglatod

tevékenységével Gsszefliggd miikodtetési, iranyitasi és lizemeltetési szabalyait tartalmazza.

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

1. A szallashelynyujtassal 6sszefiigg6'f('ifeladatok:
e Az egyénileg és csoportosan érkezd vendégek részére szinvonalas szalloda1 Jellegu és

vendéglato szolgaltatasok biztositasa.
o A miikodés személyi és targyi feltételeinek folyamatos b1ztos1tasa

e A szolgéaltatdsok hatékony megszervezésén, és a teriiletek munkdjénak eredményes.

koordinalasan keresztiil sikeres piaci értékesité munka megvaldsitasa.
A rendelkezésre 4116 vagyoni eszkdzok védelme és eredményes hasznositasa.

o Egy értékesitést szolgalod beszerzési és készletezési politika €s gyakorlatl tevékenység
folytatdsa.

o Jovedelmezd, eredményes gazdalkodas.
A rendelkezésre alloé eszkozokkel, készletekkel, és a realizalt forgalommal vald
maradéktalan elszamolas.

e Az egyediili tag ‘altal hozott hatérozatok, dontések végrehajtésa, és szabalyszerl
‘miikddés illetve tizemeltetés megvaldsitasa és folytatésa.




2. Az egyediili tag elvirdsa:

o A célok megvaldsitasat, dinamikusan emelkedd, forgalom realizaldsa mellett varja el
az egyediili tag. ' :

e Pozitiv imazs elérése a piacon.

e A miikodtetés mindsége mutasson tul az osztalyba sorolas alapjan elvarhatdakon.

e Kiegyenstlyozottan kedvez6 aranyu profitrealizalas hosszu tavon.

3. Szolgiltatasok, tevékenységek

Szallashely értékesitéshez kapcsolédé szolgaltatisok:
e 24 6rés recepcios és portai szolgaltatas (rendelésfelvétellel, értékesitési tigyintézéssel,
vendégszolgaltatassal)
_ Napi housekeeping szolgaltatasok, kivansagra dgyazassal
Ebresztési szolgalat ,
Csomagmego6rzési szolgaltatas, kivansagra csomaghordas
Uzenetkozvetitd szolgalat hazon beliil
Fax, fénymasolas
Internet szolgaltatas

Vendéglato szolgaltatasok:
¢ Rendezvényterem
e Rendezvények szervezése
o Melegkonyhas étterem és kavéhaz 6nallo tizemeltetovel kotott szerzodés szerint

4. Képviseleti felhatalmazasok
4.1 Az ilgyvezeté elbzetes engedélyével arurendelésre, ajanlatok bekérésére
felhatalmazést kap az Ertékesitési Vezetd és a Koordinator.

- 4.2 A bankndl vezetett szamlak feletti rendelkezésre az tigyvezet6 jogosult.
4.3 Az utalvinyozast a szamla, illetSleg a megfeleld bizonylat ellenérzése utdn a
bevételek beszedését, elszamoldsat, illet6leg a kifizethetséget az ligyvezetd engedélyezi.
Utalvanyozni kizéardlag az elrendeld, az atvevd, illetve az tigyintézo altal igazolt teljesités
alapjan szabad! ”

B./ Fiiggelmi viszonyok tiarsasagon beliil, szervezeti felépités



Hataskoriik kiterjed:

' Stratégiai dontések meghozataldra
TULAJD e g g
ULAJDONOS e A miikodtetés feliigyeletére, kontrolljara

egyediili fag e Az altaluk kijelslt témakban valé kizarélagos dontéshozatalra

-~

~
~o TS

ACCENT HOTEL Menedzsment szolgdltatas keretében szakmai és
MANAGEMENT KFT. | vezet6i tanacsadast biztosit az iizemeltetének a

Szakmai partner szallodairanvitas iavitasa érdekében
PETIL 4 '
v P :
UGYVEZETO/ Hataskore kiterjed az Alapit6 okiratban és jelen Szervezeti
SZALLODAVEZETO Szabélyzatban, valamint Milk6dési Rendben rogzitett dontések
, meghozatalara. v
Feladataik,
: hatdskoriik,
.|  ERTEKESITESI VEZETO [ ... __ ,  Jeleldsségilk
> i Jjelenrendben
i részletezett!
i Szaggatottal a
i munkavégzés
», ROOMS DIVISION MANAGER \ szakmai
: : L feliigyeletére
Recepcidsok | Gondnok Szobaldnyok [€¢------- g Zalé{ ogosultsdg
eriilt

FRONT OFFICE SUPERVISOR

Recepcidsok

GONDNOK




2. Vezetikre €s iranyitasuk ala tartozé alkalmazottakra vonatkozo altalanos
' - szabalyok

2.1 A munkaszerzédésben, illetve a munkakori leirasban rogzitett feladatokat kételesek
maradéktalanul ellatni. Rendszeresen vagy esetenként egyéb, meghatarozott feladatok
elvégzésére is kotelezhetdek az Mt. vonatkozo rendelkezései szerint. ’

22 Az érvényben 1év6, és az adott tevékenységre vonatkozoé szabalyokat,
rendelkezéseket, jogszabalyokat naprakészen ismerni kell, azokat be kell tartani, és be
kell tartatni. A vezetd, beosztidstaknak ebben a vonatkozasban tajékoztatasi

kotelezettségiik van a beosztottakkal szemben. '

2.3 Kiemelten be kell tartani €s tartatni a biztonsagi, a munka- €és balesetvédelmi,
valamint tlizvédelmi eléirasokat a szalloda egész tertiletén. :

2.4 Minden dolgozo kételes az éltala készitett kimutatasokat, feljegyzéseket, leveleket,
nyilvantartasokat, adatszolgaltatdsokat, bizonylatokat kézjegyével/alairasaval ¢és
datummal elltni. ‘

2.5 Valamennyi dolgozé esetében fenndll a helyettesitési kotelezettség, a kozvetlen
vezetd utasitdsa szerint.

2.6 Minden a szallodat érintd, annak miikodését befolyasold szokatlan jelenséget,
eseményt, vészhelyzetet azonnal jelenteni kell a vezetonek, illetve, a
szallodaigazgatonak. ’

2.7 Az alkalmazottak kizarélag a munkakoriikkel 6sszefliggésben tarthatnak kapcsolatot
a szalloda miikodtetését érintden kiils6 szervezetekkel, partnerekkel. A kapesolattartas
soran felmeriild észrevételeket, kéréseket, hatarozatokat haladéktalanul tovabbitani

kell a szallodaigazgatonak.

2.8 Munkaid6 alatt a munkahelyet kizarolag az érintett felettes vezeté engedélyével
szabad elhagyni.

3. Alkalmazasi feltételek, munkarend, és a munkavégzéssel osszefiiggo altalanos
szabalyok

~

3.1 Munkaviszony létrejotte

A tarsasdg az 4ltala alkalmazottakkal belépéskor munkaszerzodést két, amelynek

melléklete az adott munkakdr leirdsa. Az irdsbeli munkaszerz6dés és az ahhoz tartozo
- munkakori  lefrds hatdrozza meg, hogy az alkalmazott milyen munkakorben,

milyen feltételekkel ¢és milyen személyi alapbérrel keriil foglalkoztatasra.

Hatarozatlan idejii munkaszerz6dés kotése esetén probaid6t kell kikdtni.

A munkaszerzédés megkotésének feltételei:

e A munkakor ellatdsara vonatkozo feltételek, szabalyok, e101rasok elfogadasa
illetve tudomasulvétele

o A viselkedési és munkavégzési szabalyok (HAZIREND) elfogadasa
e A tliz- és munkavédelmi oktatason vald részvétel



e A vonatkozd eldirasoknak megfeleld, az adott munkakor ¢llataséra alkalmas
egészségi allapot (Egeszsegugyl Koényv)

3.2 Munkaba 4allas menete

3.2.1 A dolgoz6 a munkakoéri leirds alairdsaval véllalja az adott munkakorre
eldirt feladatok elvégzését az adott feltételek mellett, és a munkakori
kotelezettségek teljesitését.

3.2.2 Az adott teriilet vezetSje szdban is ismerteti a feladatokat, €s elvardsokat,
valamint a munkavégzés soran betartand6 legfontosabb szabalyokat. Az el6irt
oktatdsok (munkavédelmi, tlizvédelmi, stb.) megtorténte, a munkaba allas
feltételeinek ismételt ellenérzése utan, az uj dolgozd bemutatasra keriil a
munkatarsainak. ‘

' 3.2.3 Amennyiben az égységben torténd munkavégzéshez a tarsasag
munkaruhat, véddéruhat, védéeszkozt, vagy szerszamot biztosit, azt a dolgozo
‘alairassal igazolt atvételi elismervény ellenében megkapja a teriilet vezet6jétol.

3.3 Munkafeladatok teljesitése, kitelezettségek, és az iizleti titkok megdrzése

3.3.1 A munkavégzés teljesitése az adott teriilet vezetdje Aaltal kijelslt
munkahelyen, az adott teriiletre vonatkozé szabalyok szerint torténik.

332 A dolgozé- koteles az eldirt munkakezdés idején, az elOirt
megjelenéssel, munkavégzésre alkalmas allapotban munkahelyen megkezdeni
a munkavégzést.

3.3.3 Valamennyi dolgozo kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei
teljes kifejtésével, az elvdrhaté gondossdggal és szakértelemmel, a vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, vezetdi utasitasoknak, valamint a szakmai
szoké4soknak megfelel6en végezni.

3.3.4 Valamennyi dolgoz6 és vezetd koteles az iizleti titkokat megtartani.
Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével Osszefiiggésben “jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatdjara vagy mas személyre (vendég vagy kollega) hatranyos
kovetkezményekkel jar.

Uzleti titkoknak mingsiilnek:

e Jovedelmezdségi adatok

Pénziigyi adatok, események
Uzletpolitikai tervek, hatarozatok
Vendégkorrel kapcsolatos informaciok
Az ellenbrzések és vizsgalatok soran felmeriilé adatok,
eredmények, hatarozatok
e Az iligyvezet§ altal esetenként titoknak mindsitett adatok.

3.3.5 Olyan személyek jelenlé'tében. akik az tizleti titkokat képezb tigyekben
nem illetékesek, targyaldsokat folytatni, illetdleg ezekr6l az tigyekrol kijelolt
helyiségeken kiviil beszélgetni, targyalni tilos!




33.6 Nem adhato felvildgositdas harmadik személynek, kivéve az
adatszolgaltatasi kotelezettség fennallasa esetén.

3.3.7 Hirkozld szervezetek részére nyilatkozatot, tajékoztatast kizardlag az
iigyvezet6 eldzetes engedélyével szabad nydjtani. A nyilatkozatot ad6 koteles a
sajtd munkatdrsainak udvarias, szabatos valaszokat adni, ennek érdekében
gondosan felkésziilni. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel. A megtett nyilatkozatrol
tajékoztatni kell az ligyvezetot.

3.3.8 Nem adhat6 nyilatkozat olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

3.4 Munkaidoé és annrak beosztasa

3.4.1. Heti kotelezéen ledolgozandé Oraszamot az egyes munkaszerzodések
tartalmazzak.

3.4.2.Az tzleti egység egyes teriiletei eltérd munkarendben dolgoznak:

Front Office: Haromhavi munkaidékeret alkalmazasaval folyamatos

munkarendben miiszakbeosztassal:

Miiszakok: 06:30-19:30 6raig nappali 13 6rés 2 x 30 perc pihend idével
18:30-07:30 oraig éjszakas 13 oras 2 x 30 perc pihend id6vel

3.4.3 A teriiletek vezetSinek a beosztast egy honapra eldre kell elkésziteni, és annak
tartalmat ismertetni kell a dolgozokkal (a dolgozé munkateriiletén kifliggesztve). A
beosztason kizérdlag a teriilet vezetdje modosithat, és a médositasrol egy példanyt az
tigyvezetének is kapnia kell. A meghirdetett beosztdsnak minden esetben meg kell
felelnie a tényleges helyzetnek.

3.44 A dolgozdk érkezésérél és tavozéasardl jelenléti regisztraciot, és a teljesitett
munkaérakrol pedig teljesitménylapot kell vezetni, amelyet a dolgozodnak is ala kell
irnia. Az atoltozés ideje nem szamit bele a munkaidébe. A teljesitménylapokat a
teriiletek felelGs vezet6i, a dolgozdi, és vezetdik alairasaval ellatva minden honap 2.-ig
kotelesek leadni a szalloda vezetének.

3.4.5 Talmunkénak minésiil az tigyvezeté altal elrendelt, a kijel6lt munkaidén tal
végzett tobblet munkavégzés. A tulmunka ellenértékét szabadidében kell kiadni.
Anyagi ellenérték ellenében végzend6 tilmunka elrendelésére csak rendkiviili esetben
adhat engedelyt az ugyvezeto

3.4.6 Az éves rendes és rendkiviili szabadsagok kivételéhez eldzetes egyeztetd tervet
kell késziteni minden év januar 20.-ig. A terveket az adott teriilet vezetdjével
egyeztetve, annak aldirdsdval kell elkésziteni, és azt az adminisztracié vezet6jének
leadni. A dolgozék szabadsaguk kiaddsdnak idGpontja felett az Mt-ben
meghatarozottak szerint rendelkezhetnek. ‘
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Jovéhagyas utdn a tervtdl valo eltérést indoklassal elc’Sterjesztve' elézetesen jova kell
hagyatni az {igyvezetovel, aki az engedélyt akkor adhatja meg, ha az a
munkavégzésben nem okoz fennakadast.

347 A szabadsig igénybevételének feltétele az erre rendszeresitett nyomtatvany
(bizonylat) kitoltése, és a munkahelyi vezetdvel torténd alafrattatiasa. A kitsltott
nyomtatvany els6 példanydt a konyvels cégnek le kell adni. Szabadsagkiiras nélkiil —
utdlagos kiirassal — szabadsag igénybevételt kizardlag az tigyvezetd engedélyezhet. Az
eldiras be nem tartésa igazolatlan hidnyzas regisztralasat vonhatja maga utan!

3.5 A munka dijazdsa
3.5.1 A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasok munkaszerzédésben rogzitettek.

352 A dolgozoknak a bére minden honap 10.napjaig banki atutalassal keriil
kifizetésre. -

3.6 Rendkiviili felmondasi okok a tarsasagnal

Titoktartasi kételezettség megszegése

Igazolatlan és be nem jelentett h1anyzasok

Nyugtaadas elmulasztdsa

Agressziv magatartds vendéggel szemben, és a munkatarsakkal szemben

Ittassag

Lopés és/vagy szandékos karokozas

Feladatvégzésre ‘vonatkozo elvarasok be nem tartisa (példaul: a vendégtérben
dolgozdknal: evés, ivds, dohdnyzds a vendégtérben, vendégre, munkatirsakra
vonatkozéd megjegyzéstétel, latogatok fogadasa, csoportosulas, viselkedési
szabélyok alapveté megsértése) ‘

3.7 Munkaviszony megsziintetése
Kilépéskor a dolgozo a rabizott eszkozokkel, készletekkel koteles elszamolni.
3.8 Kartéritési kotelezettség

381 A munkavillalse a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségek vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

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

3.8.3 A munkavallald vétkességére valo tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetében, amelyeket allandoan 6rizetében tart, kizarélagosan
hasznél vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
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3.8.4 Valamennyi pénzt és pénzhelyettesitd értéket (példaul: udiilési csekk) kezeld
dolgozot teljes felelosség terheli az &ltala kezelt pénz, illetve egyéb értékek
tekintetében. ‘

3.8.5 Ha a bekovetkezett kart tébben, egylittesen okoztdk, vétkességiik ardnyaban, a
meg0rzésiikre bizott, illetve atadott dolgokban bekdvetkezd hidny esetében

‘pedig munkabériik ardnydban felelnek. Amennyiben a vétkesség ardnya nem
elbiralhato, a kartokozok egyetemleges feleldsséggel tartoznak.

3.8.6 A tarsasag a dolgozo ruhazatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzes
folyaman bekovetkezett karért felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén vagy mas
megdrzésre kijelolt helyen elhelyezett dolgokban keletkezett, és azok nem {itkdznek a
,,Hazirendben” rogzitett tilalmakba.

C.J Teifékenységi korok
IGAZGATAS
1. Ugyvezeté

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

2. Ertékesitési vezett

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Ertékesitési vezetd
KOZVETLEN FELETTESE: Ugyvezetd
BEOSZTOTT MUNKATARSAK: szallodai recepcidésok

FELELOSSEGE:

Az értékesitési vezetd felelds a szalloda éves tervében meghatdrozott drbevétel teljesitéséért,
lizemeltetési célok eléréséért, az eladasi é4rak megfeleld alkalmazasaért, az egyes
résztevékenységek Osszehangolasaért és ezen tevékenységek a vendégek altal elvart mindségii
rendszerbe foglaldsaért. Felel6s az eldirt adminisztracié elvégzéséért, a bizonylati fegyelem
megtartasaért €s az utasitdsok maradéktalan végrehajtasaért. Felels tovabba a rendezvények
megfeleld el6készitéséért és magas szinvonala lebonyolitasaért.

FELADATALI:

¢ Munkabeosztasdnak megfelelé idoben, kulturalt kiilsével, munkaképes allapotban jelenik
meg munkahelyén. Eldirt munkaruhdban névtablaval jelenik meg a hdzban - vagy kiils6

~helyszinen tartott rendezvényen.

¢ Kapcsolattartds a partnerekkel, iizleti latogatasok, uj partnerkapcsolatok kiépitése. A
szélloda képviselete vasarokon, rendezvényeken. Partnerek szdméara a szalloda
bemutatasa. ‘

¢ Sajtoturak, study-tourok szervezése.
¢ Sajto megjelenések, filmforgatasok, reklamok, PR cikkek koordmalasa feltigyelete.
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¢ Partner informécidk szdmitégépes programban valé feldolgozéasa, kozremikodés az
értékesitési akcidk el6készitésénél, lebonyolitasanal. Kiajanlasok készitése, javaslat tétel a
programok Osszeallitasara.

¢ Marketingterv el6készitése, katalogusok megjelenéséhez aktualizalasdhoz ellendrzd
feladatok elvégzése.

¢ Szallodan beliili informécios anyag frissitése, kozremukodes Uj szallodai rekldmanyag
“elokészitésénél.

¢ Igény szerinti program 6sszeallitas, arajanlat kesz1tes Valaszadas a felmertild kerdesekre
szerzddés elokészités.

¢ Rendszeres kapcsolattartds a részlegekkel varhato foglaltsig és forgalom: felmérése, a
(Front Office- val), a szalloda szolgaltatasainak értékesitése érdekében a (F & B-vel),
rendezvényeknél segitségnyjtas a lebonyolitdsban.

¢ A zokkenOmentes szervez6 munkafolyamat elvégzéséhez, a sziikséges adatok blztos1tasa,

~ kigytjtése, kiértékelése interpretaldsa effektiv intézkedések az iizleti terv betartisa

érdekében. Mindennemi adat tovabbitasa a megfeleld részlegre. :

- ¢ Statisztikdk €s egyéb, munkajdhoz sziikséges kiértékelések készitése, elemzése.

¢ A vendégek szobeli kéréseinek, panaszainak sajat hataskorben torténd intézése, felettesei

felé vald tovébbitasa.
¢ Baleseti és munkavédelmi, Vagyonvédelmi és tlizrendészeti elSirdsok betartasa,
- betartatdsa. A részlegéhez tartozd gépek, berendezések, felszerelések miiszaki
tizemképességének és dllagmegovasanak biztositisa a meghibasodas azonnali jelentése.

3. Rooms Division Manager

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Rooms Division Manager
KOZVETLEN FELETTESE: Ugyvezet6
-BEOSZTOTT MUNKATARSAK: szallodai recepciosok, szallodai gondnok, szobalanyok

FELELOSSEGE:

A rooms division manager felelés a vezetése ald tartozo teriileteken a menedzsment 4ltal
megfogalmazott és szamszer(sitett marketing-, gazdasagi- és gazdalkodasi (bevétel-, koltség-,
eredmény-, 1étszam-), valamint lizemeltetési célok eléréséért, mind pedig a zavartalan
miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért, ezen keresztiil a vendégek
teljes korti elégedettségéért. Felelds az eldirt adminisztracié elvégzéséért, a bizonylati
fegyelem megtartdsdért é€s az utasitdsok maradéktalan végrehajtasaért. Felelos a
vendégszamlak korrektségért, a kimend szamlék pontossagaért.

Felelos a szalloda teriiletén ‘az Osszes takaritisi munka megszervezéséért, irdnyitasaért és
ellen6rzéséért. A fenti tevékenységekhez sziikséges személyi és dologi feltételek gazdasdgos
megtervezéséért, biztositasdért. A szakteriiletére vonatkozo torvények, rendeletek, belsd
szabalyzatok megismertetéséért, azok betartasaért és végrehajtasaért. ,

Felelds a szalloda tizlethelyiségeinek a kiaddsaért, a bérleti és rezsi dijak kiszamlazasaért, a
befizetések nyomon kovetéséért. Felel6s a szalloda iizemeltetéséhez sziikséges anyagok
beszerzéséért és nyilvantartdsaéért. Minden esetben a szélloda érdekeit képviseli, betartva és
betartatva a vagyonvédelmi, munkavédelmi, és tlizvédelmi elSirasokat.
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FELADATALI:

¢

Uzemeltetés: Biztositja a tevékenység szervezettségét, a kitliztt tizemeltetési hatékonysag
és az elvart szolgaltatds-szinvonal érdekében. A rabizott részleget eredményesen,
gazdasagosan, célszerlien, az iigyviteli-, szamviteli- és bizonylati el8irdsok betartasaval és
betartatisaval tizemelteti az értékesités aktiv tamogatasaval.

Gazdalkodas, tervezés: Aktivan részt vesz a front office és a szallodai értékesités
tevékenységeinek tervezési, szervezési munkaiban, kezdeményezi 1) szolgaltatdsok
bevezetését, biztositja a hatékony gazdalkodas feltételeit.

Az emberi eréforrdsok hatékony felhaszndldsa: A szallodavezetével —egyiittmikodve
biztositja a részleg munkatérsainak kivalasztdsat és a szervezeti kultira ill. az emberi
eréforras-gazdalkodas elveit szem el6tt tartva gondoskodik a rébizott munkaerével valo
hatékony gazdalkodésrol, és munkatéarsainak folyamatos szakmai képzésérol

Marketing tevékenység: A szallodaigazgatd iranyitasa mellett aktivan részt vesz a
szallodai marketing tevékenységében, és 6nalloan gondoskodik a tervekben meghatarozott
célok és mutatok megvaldsitasarél. Apolja a vendég- és a kozonségkapesolatokat. Aktivan
részt vesz a szdlloda marketingtervének Osszeallitasdban, illetve a Kkit(izott
marketingfeladatok végrehajtasaban.

Ertékesitési tevékenység: Egyéni és csoport szobaértékesitéssel kapcsolatos
szerzOdéskotések elokészitése, lebonyolitasa, szobarendelések visszaigazoldsanak
feliigyelete ;

Uzemeltetési ellendrzés: A szalloda belsd ellendrzési rendjének megfeleléen rendszeres
ellendrzési tevékenységet végez az irdnyitdsa alatt 4116 tertileten. :
Koordinaci6:  Folyamatosan egylittmiikodik a szalloda részlegvezetdivel és
munkatarsaival, ¢€s gondoskodik a hatékony informécidaramlasr6l a vendégek
maradéktalan kiszolgalasa érdekében.

Bevétel elszamolas, vevo és koltségfigyelés

1. A bevételekkel és azok kiegyenlitési médok szerinti ellenértékével naponta a
Konyvel6cég éltal eléirt modon kell elszamolni. A portai pénztarfickban 150.000,- Ft
- (szaz6tvenezer Forint) és 300 Euro (haromszaz Euro) ellatmany keriil elhelyezésre. A
napi bevételt miiszak végén a portai széfben kell elhelyezni elszamolasig.

2. Fizetési feltételként az alapszolgaltatisok (szobatreggeli) értékének érkezéskori elbre
torténd kiegyenlitése, illetve bankkartya depozittal térténé garantalasa megengedett.

3. Ettdl eltérd, illetve halasztott fizetési moddal torténd szolgaltatasi ellenérték
kiegyenlités vezérigazgatoi, illetve Ertékesitési Vezetdi engedéllyel torténhet.

4. Minden helyszinen torténé fogyasztas kiegyenlitése készpénzben, vagy hitelkartyaval
fogyasztés utan torténik.

5. Valutdban torténd k1egyenhtesnel az.érvényes — Magyar Nemzeti Bank érkezés napi
deviza kézéparfolyamon térténik a fizettetés.

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

7. A bevételi, foglalisi és egyéb statisztikai adatokat a szallodavezeto altal

meghatérozott modon és gyakorisaggal kell jelenteni.

8. Aruselejtezés csak kivételes okbodl, szallodavezetdi engedéllyel torténhet. Textilia,
iivegdru, porcelandru, evGeszkdz, konyhai felszerelések selejtezésére a teriilet
vezetdjének javaslata utdn a szillodavezetd adhat engedélyt havonta egyszer. Az
idokozben bekdvetkez6 hidnyokrol napi jelentést kell adnia a teriiletek vezetdinek.

9. A szilloda miikodését szabalyozd rendekben, szabalyzatokban, utasitisokban
foglaltakat az egységeken beliil a régi és ij dolgozdk vonatkozasdban a teriiletek
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*

Vezetéinek kell ismertetni, és betartatni. Ennek napi ’rendszerességgel torténd
ellendrzése a szallodavezetd feladatai kozé tartozik.

Munkabeosztasanak megfelelé iddben, kulturélt kiilsével, munkaképes allapotban, el&irt
¢s tisztdntartott munkaruhdban névtéblaval jelenik meg munkahelyén.

A szdlloda  Uzletpolitikdjanak és terveinek a részlegre vonatkozé kidolgozasa,
megvalositasa a havi é€s az éves iitemterv végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.
Figyel az 1 termékekre, teszteli azokat, figyelemmel a kiadasok csokkentesere és a jo
készletgazdalkodasra

A Front Office- val tortén6 rendszeres kapcsolattartds, a varhatd foglaltsag és forgalom
felmérése, a feladatok egyeztetése, lebonyolitasa. -

Jelentések elkészitése és tovabbitasa az igazgato részére.

A leltarozasi titemterv elkészitése, elvégzése, nyilvantartasa.

A szalloda tevékenységének szinvonaldt és eredményességét folyamatosan ndveld
tervezési és fejlesztési intézkedések kezdeményezése, eldkesznese megszervezeése,
végrehajtasanak segitése.

Feladata megitélni és fejleszteni a beosztottak szervizmindségét, szakmai személyi
tgyintézés, pl. munkdba allitds, fegyelmi eljaras kezdeményezése, dicséret elismerés.:

" Szakmai szinvonal emelésének érdekében a dolgozok (nem csak az 0j dolgozok) alland6

tajékoztatasa, betanitdsa €s megismertetése a gépek, takarltoeszkozok tisztitoészerek
szakszer(i hasznalatarol.

“Gondoskodnia kell sziikség esetén a kisegité munkaer6 felvételérol, munkéba allitasarol

Gondoskodik a részlegen levd fogydeszk6zok megovasarol és rendeltetésszer(i
hasznalatarol, meghibasodasukat azonnal jelenti,

Irdnyitasa ala tartozd dolgozok miszakbeosztasanak elkészitése, szabadsag kerelmenek
engedélyezése, helyettesitésiikrsl valo gondoskodas.

Anyag ¢€s arubeszerzés, mindségi €s mennyiségi aruatvétel.

Kapcsolattartas a mosodaval a szallitolevelek és a szamlak ellenérzése. ,
A részleg folyamatos milkodésének megszervezése, a gazdasagossag az elszamoltatas a
jogszabalyok az iizleti munkarend és egyéb vonatkozasu intézkedések a munkafegyelem
betartdsanak biztositasa. A részleg folyamatos belsé ellendrzése, a feladatok szervezése Es
irdnyitdsa. Szakmai téren a beosztott munkatarsak munkajanak segitése.

A szilloda tizlethelyiségeinek a bérbeadasa, az tzletek berle’u és rezsi dijanak a
kiszamlazasa, a befizetések nyomon kovetése.

A széllodahoz kapcsolodo rendezvények, vasarok megszervezése, a szitkséges engedelyek

‘beszerzése, lebonyolitdsa és kiszdml4zasa.

Folyamatos kapcsolattartas a feliigyeleti szervekkel, a hatosagokkal, a konyveléssel és az
Onkormanyzattal.

A szallodaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa, a beszallitoi szamlak
ellendrzése és nyilvantartasanak a vezetése.
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4. Szallodai gondnok

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Szallodai gondnok
KOZVETLEN FELETTESE: Ugyvezet

FELELOSSEGE:

A szélloda, és azok miszaki berendezesemek (ideértve az épiiletgépészeti, erds- és
gyengearamu- tovabbd audiovizudlis-berendezéseket, fiitési-, hiitési rendszert, és halozatokat,
butorzatokat stb. is) az évente jovahagyott tervek alapjan torténé gazdasagos mikodtetéséért,
~a szélloda miiszaki éllapotdnak megovasdért, fenntartasiért felel. Felelos tovdbba a
feligyeletére bizott gépek, berendezések, anyagok allapotaért, illetve az adatszolgéltatasok €s
nyilvantartdsok helyességéért €s naprakészségéért. A szalloddban a karbantartas-fenntartasi
jellegi miszaki feladatok megszervezéséért, kiaddsaért, irdnyitdsdért és a végrehajtds
ellendrzéséért, biztositva a munkafegyelmet és a mds részlegekkel torténé hatékony
egylittm{ikodést, a szinvonalas és vendégkdzpont tizemeltetést, a gazdasagilag eredményes
és biztonsagos miik6dés segitése érdekében. Javaslattételi joga és kotelessége van minden
‘miiszaki gazdalkodassal osszefiiggd kérdésben (szerzodések, érdekeltségi rendszer, tizemelési
és targyi-eszk6z beszerzés, éves lizemelési-, fenntartasi-, karbantartasi és beruhdzasi tervek,
stb.) Felelds a rabizott vagyonért, raktarkészletért. Felel6s az el6irt adminisztracio
elvégzéséért, a bizonylati fegyelem megtartasaért és az utasitdsok maradéktalan
végrehajtasaért. '

FELADATALI:

¢ A szalloda kiilonb6z6 részlegeitél beérkezett meghibdsodasokat lehet6ség szerint azonnal
elhdritja, és visszaigazolja a javitds megtorténtét.

- ¢ Tervszer(i megel6z6 karbantartést végez. :

¢ A karbantartési tervnek megfelelden gondoskodik a javitasi anyagokrol.

¢ A kiils8 kivitelezdk altal végzett munkakat ellenérzi, és elkeszultet alairasaval igazolja,
késedelem esetén intézkedik. :

¢ Selejtezési javaslatot tesz az elhasznalddott gépekre, eszkozokre, anyagokra.

Hatékonyan hasznalja a miiszaki standardokat, és ellentrzi azok betartisat.

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

¢ A karbantartési tervnek megfelelden gondoskodik a javitasi anyagokrl.

¢ A kiilsd kivitelezok altal végzett munkékat ellendrzi, ¢s elkésziiliét alairdséval igazolja,
késedelem esetén intézkedik.

¢ Folyamatosan elemzi és ellendrzi az energiafelhasznalast.

¢ Kezeli a munkatarsak javaslatait, esetleges panaszait.

¢ Kiilon hangstlyt fektet a munkavédelmi, tiizvédelmi és vagyonbiztonsagi kérdésekre, mig

- a vészhelyzeteket illetden eligazitisokat, tréningeket tart.

¢ Konzultal a recepciéval, a napi tényleges szobai stituszokrol, és Osszehangolja a
karbantartasi feladatokat minden {izemeltetési teriilet vezetGjével a minél tobb, és jobb
mindségl szoba kiadhatosaga érdekében.

¢ Egyiittmiikodik a részlegvezettkkel a miiszaki és az energlagazdalkoda31 tevékenység
szallodan beliili 6sszhangjanak biztositasa érdekében.

. A haz valamennyi haszndlatban 1év6 kulesdrél nyilvantartast kell feldllitani, és meg
kell hatarozni a hasznélati jogosultsagot. A portan a kulcs felvételét és visszaadasat egy
erre a célra rendszeresitett nyilvantarté flizetben regisztralni kell. Adattartalom: Détum,
felvétel iddpontja, kulcsazonositd, felvevé neve alairdsa, visszaadds idépontja. A

*
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kulcsokat zarhaté kulcsszekrényben kell tarolni, a tartalék és biztonsagi kulcsokat elzéartan
kell 6rizni. A szobakulcsot amennyiben azt a vendég elveszti, kértérités elbirasa mellett
zarcserével potolni kell. x

¢ TFolyamatosan egyiittmiikodik a szalloda minden egyes teriiletének vezetdivel és
munkatdrsaival. Gondoskodik a hatékony informacid-dramlasr6l az iizemeltetés
‘gazdasagossaganak érdekében. ‘ ‘

¢ Tlzvédelem, személy- és vagyonbiztonsdg: Naprakész ismeretekkel rendelkezik a
vészhelyzetek, a kitelepités, a személy-, vagyon- ¢és tiizvédelem, valamint az
els6segélynyujtas irnyelveirdl, eléirasairol és a kovetendd eljarasokrol.

MUNKAVEDELMI ES TOZVEDELMI MEGBIiZOTT
A munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott tevékenységét megbizasi szerz6dés alapj an végzi.
FELADATALI:

¢ Biztositja a munkavédelmi szabalyok betartasat.

¢ Megszervezi a munkabiztonsagi szemléket.

¢ Felelés a munkavédelmi hidnyossagok feltardsaért, gondoskodik a hidnyossdgok
felszamolasarol. ( 4

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

¢ Megtartja az lizembe helyezési eljarasokat.

Megszervezi és végzi a munkavallalok munkavédelmi oktatésat.

Részt vesz a hatdsagi ellendrzéseken, és az arrdl késziilt jegyzokonyvekben szerepld

észrevételekre javaslatot tesz a szitkséges intézkedések megtételére.

Elkésziti és aktualizalja a tlizvédelmi szabdlyzatot.

Tlizriad6 tervet készit 1étesitményenként.

Végzi a munkavallalék tlizvédelmi oktatasat.

Gondoskodik a tlizvédelmi eszk6z6k hasznalhat6 allapotarol.

Jelenti a tlizeseteket.

Elvégzi a tlizvédelmi vizsgaztatast az elsirt munkaksrdkben.

Megtartja a tlizvédelmi szemleket intézkedik a feltart hidnyossagok megszuntetese‘

érdekében. -

¢ Részt vesz a hatosagi ellenérzéseken, és az arrdl keszult Jegyzokonyvekben szereplo
észrevételekre javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.

& o

¢ & & & 6 & &

UZEMEGESZSEGUGYI SZOLGALAT
Az iizem egészségiigyi szolgalatvezetd tevékenységét megbizési szerz6dés alzipj an végzi.
FELADATALI:

¢ Elveg21 az elézetes munkakéri alkalmassag1 Vlzsgalatot a foglalkoztatni kivant
munkavallalok munkaba lépése el6tt.

¢ Gondoskodik az iddszakos munkakori alkalmassagi vizsgélatok elvégzésérdl a
jogszabalyban el6irt iddszakonként és munkakorénként.

¢ Folyamatosan ellendrzi a foglalkozds egészségiigyi- €s higiéniai eldirasok betartdsat,
betartatdsat.
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¢ Siirgésségi esetekben a Tarsasag dolgozdi €s a vendégei szdméra orvosi ellatast biztost.
¢ Gondoskodik a szolgaltatds ellatasdhoz sziikséges anyagi ¢és targyi feltételek
biztositasarol.

TAKARITASI SZOLGALAT
A takarité cég tevékénységét megbizési szerz6dés alapjan végzi.
FELADATALI:

¢ Biztositja a szalloda rabizott teriiletein a takaritasi feladatok ellatasat.

¢ A széllodai szobék folyamatos takaritdsa és tisztantartdsa a recepcio utasitasi alapjan.

¢ Folyamatosan felligyeli és biztositja a 1épcsdhazak, a folyosdk, lobby €s a rendezvény
termek tisztasagat.

¢ Napi rendszerességgel takaritja relaxéacids szigetet és a hozza kapcesolodd helyiségeket és
eszkOzoket berendezéseket. ,

¢ Sziikség esetén részt vesz a napi karbantartdsi feladatok ellatdsaban, a felmeriild
problémékat tovabbitja a recepcio és gondnok felé. '

¢ Tevékenységét a Rooms Division Manager feltigyeli.

KONYVELES

A tarsasdg a konyveldi feladatok ellatasdhoz kiilsd szervezetet vesz igénybe. A Kkiilsd
szervezettel megkotott szerz6désben az aldbbi feladatokat kell meghatarozni:

ALAPVETO FELADATOK

A tarsasag szamviteli feladatai

¢ A Szamviteli torvényben eldirt konyvelési, nyilvantartdsi modszerrel, a mindenkor
hatalyos torvényi el6irdsok szerinti konyvelés vezetése. A Téarsasdg vagyoni, pénziigyi,
jovedelmi helyzetére kihato eseményekr6l folyamatos tijékoztatds. A szamviteli

* szabalyoknak megfelelé év végi zaras elkészitése. 7

¢ Az adbhatésagok felé teljesitendd, az adétorvényekben eléirt, a Térsasagra vonatkozo
adobevallasok, kimutatdsok és dokumentumok 6sszeallitasa. -

¢ A NAV, illetve 6nkormanyzatok, mint els6 foku adéhatosagok el6tti nem jogi kepv1selete
eseti meghatalmazas alapjan. :

¢ Az eloirt statisztikak elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat biztositja.

¢ Tevékenysége keretében elvégzi az év végi beszamol6 és adobevalldsok osszealhtasat a
vezetett konyvviteli, szamviteli informaciok alapjan.
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¢ Bérszamfejtéssel kapcsolatos teend6k eIVégzése

- Bérszamfejtés, a leadott jelenléti {vek alapjan a tArgyhot kovetd ho 5. napjaig

- Bérszamfejtéssel kapcsolatos bizonylatok (berjegyzek Osszesitok, leaddsa a
munkaltaté részére)

- Dolgozdk elektronikus Gton t&rténd be és kijelentése az NAV nyomtatvanyon.

- Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé torténé NYENYI adatszolgaltatés.

- Esetenként megbizdsi szerz6dés keretében és alkalmi munkavallaloként
foglalkoztatott dolgozék részére bérszamfejtés, és az ehhez kapcsolédo
kimutatasok elkészitése ‘

- Leszamolo alkalmazott részére minden sziikséges bizonylat elkészitése.

- A munkaltatd tovabbi felhasznalas végett az jonnan belépett dolgozdk hozott
adatait bekéri és tovabbitja a bérszamfejt6 irodanak.

- Tappénz szdmfejtéséhez kapcsolddo adatszolgaltatds a MEP felé.

- Elektronikus, dolgozénkénti havi adatszolgiltatds (08-as) a NAV felg,
tigyfélkapun keresztiil. / belépési jogosultsigot a munkaltaté érvényesiti, a

 megbizott kéri meg / ‘

- Kozremtikodés a Tarsasagnal a TB és NYUFIG ellenérzéseknél.

Tovabba:

® & & & ¢ & o

Gondoskodik a Tarsasag éves szamviteli politikdjanak kldolgozasarol
Elkésziti az idoszakonkénti és év végi mérleg- és eredmény kimutatést
Biztositja az arbevétel és a koltségek felosztasat, a szamlarend szerinti konyvelését.
Ellendrzi a feldolgozasra keriil6 bizonylatokat.
Gondoskodik az eszkozok €s forrasok nyilvantartasarol és a valtozasok kimutatasarol.
Vezeti a Tarsasag eszkdzeinek: analitikus nyilvantartasat.

Szervezi, iranyitja a munkavallalok havonta fizetett munkabér és egyéb jovedelmének,
valamint a levonasok koltseghelyenkentl konyvelését.
Javaslatot tesz az érvényes torvények, szabalyzatok megfeleld adminisztracid, valamint a
belsé utasitasok kidolgozasara.

Gondoskodik a Térsasag koltségvetési kotelezettségeinek konyvelésérsl.
A konyvvizsgald részére biztositja a megfeleld adatszolgaltatast.

Elszamoltatasi és egyéb gazdalkodasi szab:ilyok'

I. Szerz6déses kotelezettségvallalas

A szobarendelések kivételével, a tarsasagnal szerzodéses kotelezettséget véllalni kizér(’)lag az

tigyvezetd jovahagyasaval lehet. A szerzddést a tarsasig képviseletében az tigyvezetd irja ala.
A szerz6désekben foglalt kételezettségek betartasaért, kovetelések szdmonkérésért az érintett

teriilet(ek) vezetdi feleldsek!
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I1. Cégbélyegzok hasznalata és kezelése

Cégbélyegzék mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel, és
alkalmasak kotelezettségvallalas igazolasdra, illetve kovetelés teljesités elismerésére. A
tarsasagnal 2 db aruatvételre hasznalatos cégbélyegz0 keriil alkalmazasra.

- Cégbélyegzot hasznalok kore:
Cégbélyegzd: -
— Ugyvezetd;

— Front Office;

—Rooms Division Manager

Nyilvintartas:
Név szerinti és szdmszerinti kiadasi regisztracioval, a bélyegz6 lenyomatéanak feltiintetésével.

A Dbélyegzok elvesztését, megsemmisiilését, megrongalodasit be kell jelenteni a
szallodavezetdnek, ¢s az esetet jegyzOkonyvezni kell. ’

A bélyegzOk beszerzése, nyilvantartasa, kezelése és kiadasa a szallodavezet feladata, aki az
esetlegesen sziikséges cserékrol, 0j bélyegzo készittetésérol is gondoskodik.

Valamennyi hasznal6 teljes felelosséggel tartozik a nala 1évé bélyegzd kezeléséért, és a
rendeltetésszerti illetve jogszer(i hasznalatért. ‘

ERZSEBET KIRALYNE
SFALLODYKFT.
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