ELOTERJESZTES

Targy: A Petéfi Kulturdlis Kozhaszni Nonprofit Kft moédositott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak jovahagyasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Petéfi Kulturalis Kézhasznu
Nonprofit Kft Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a 86/2017.(11.31.) Kit.
hatarozataval fogadta el. Az OrosCafe Kft. 2020. jllius 9-i megalakulasara tekintettel
a Pet6fi Kulturdlis Kézhasznu Nonprofit Kft (igyvezetdje a Kft. szabalyzatat feladat-és
hataskor tekintetében fellilvizsgalta, ez alapjan valt sziikségessé annak modositasa.

A Szervezeti és Mlkoddési Szabalyzat tervezete a Hatarozati javaslat melléklete,
amelyet jovahagyas céljabdl terjesztek a Képviselé-testilet elé. A szabalyzat

elfogadasardl sz6l6 FEB hatarozat jelen el6terjesztés mellékletét képezik.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvisel6-testilletet az aldbbi hatarozati javaslat

elfogadasara.
Hatarozati javaslat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testilete dont arrdl, hogy a Petdfi
Kulturalis K6zhasznu Nonprofit Kft Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatat a hatarozat

melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.

Végrehajtasért felelés: Lajti Timea a Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat
nyilvanossaganak biztositasaért
Hatarid6: azonnal

Oroshaza, 2020. szeptember 24.
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Jegyzokonyv kivonat

Kivonat, amely késziilt a Pet6fi Kulturilis Kézhasznti Nonprofit Kft. hivatalos helységében

2020. szeptember 16-4n a Feliigyel8 Bizottsagi iilésen.
A Pet6fi Kulturdlis Kozhasznt Nonprofit Kft. Feliigyeld Bizottsiga 3 igen szavazattal,
cllenszavazat és tartdzkod4s nélkiil az alabbi hatarozatot hozta:

76/2020(IX.16) szamii hatdrozat

Petdfi Kulturdlis Kézhasznli Nonprofit Kft. feliigyeld bizottsaga elfogadta:

Pet6fi Kulturdlis K6zhasznti Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Oroshaza, 2020. szeptember 16.
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Petdfi Kulturilis Kézhaszni Nonprofit Kft.

Szervezeti é Mikddési Szabdlyzata

Oroshéza, 2020. szeptember 10.
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I.  Bevezetés

A Petdfi Kozhaszn Nonprofit Kft-t 2 médositott gazdasigi tarsasdgokrél sz616 2006. évi IV.
t6rvény ( a tovabbiakban: Gt) 4. §-anak rendelkezései és a kozhasznii szervezetekrdl sz616
1997. évi CLVI. Torvény (a tovibbiakban: Kszt.), nem Jovedelemszerzésre iranyulé
gazdasagi tevékenység folytatisdra az Oroshdza Véros Onkormanyzata (5900 Oroshaza,
Szabadsag tér 4-6.) mint alapit6 kzhaszni szervezetnek mindsiild nonprofit korlatolt
feleldsségii tarsasagot (a tovabbiakban: tirsasag) hozott 1étre.
A Szervezeti és milkGdési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) oélja, hogy meghatirozza a
tirsasag szervezeti felépitését, a tarsasig mlkodésének belsd rendjét, a kulss kapesolatait,
annak érdekében, hogy a jogszabélyokban, és a tarsasag alapft6 okiratéban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalésithat6 legyen.

II.  Atarsasig alapadatai
A térsasig cégneve: Petéfi Kulturalis K6zhasznt Nonprofit Kft.
A tarsasdg székhelye: 5900 Oroshéza, Kossuth u. 3.
Telephelye(i): 5904 Oroshaza-Gyoparosfiirds, Gyopérosi 1t 3.

A tarsasag id6tartama: 2009. julius 03-t6] hatdrozatlan idére.

A tirsasig £6 tevékenysége:
9004’08 Miivészeti létesitmények mikodtetése
A fotevékenység egyben a kozhasznii tevékenység is.
A miivészeti Jétesitmények milkodtetése kizhaszmi tevékenység jelenti tobbek kozsitt:
'  a Miivel6dési Kozpont létesitményeinek miikodtetését
» chhez kapcsol6déan a nemzeti tinnepek programjainak szervezését
» kiemelt 4llami és Snkorményzati rendezvények szervezését
= kﬁzmﬁvelﬁdési, kozbnségkapcsolati tevékenységet
o Kkozmiivelodési tevékenységek timogatdsat, kozniivel6dési intézmények, kozdsségi
szinterek miikddtetését



A térsasag torzstdkéje: 3.000.000 Ft, azaz harommillié forint, mely teljes egészében

készpénzbol all.

Az alapito torzsbetétje: 3.000.000 Ft, azaz hirommilli6 forint.

Az alapitd okirat alirdsdnak idépontja: 2016. december ho 22.
Cégbirosig: Gyulai Torvényszék Cégbirdsaga

Cégjegyzék szama: Cg.: 04-09-009076

A tarsasag KSH szamjele: 21171941-9004-113-04

A tarsasag pénzforgalmi jelz6szdma: 11733041-20038832

A tarsasag szdmlavezet6je: OTP Bank Nyrt. Oroshazi fiokja

A térsasag addigazgatasi jelzészdma: 21171941-2-04

IIl. A tirsasag szervezeti egységei, munkakorei, miikodési rendje

A térsasag élén ligyvezetd igazgato all, akit Oroshdza Varos Onkormanyzat Képvisels

testiilete biz meg és hatérozott idére nevez ki.
A tarsasag dolgozdéi flstt munkaltatdi jogkort gyakorol (foglatkoztatd).
Ugyvezetd igazgatd
Kulturalis csoportvezeté munkakor
Adminisztracids csoportvezetd munkakdr
Gazdasagi ligyintézé munkakdr
Kulturalis szervezé munkakor
Technikus, miiszaki munkatars munkakor
Ugyfél tajékoztaté munkakor
Ugyfélkapcsolati munkatars munkakdr
Intézményi takarité és kisegité munkatirs munkakdr

Marketing-és PR {igyintéz6 munkatirs munkakdor



A tarsasdg Alf6ld Gyéngye Hotel és Konferenciakdzpont részlegének dolgozoi f6lott

munkaltatdi jogokat gyakorol az

Ugyvezetd igazgatd
Szallodaigazgaté munkakdr
Front Office Manager
Kontroll.er
House Keeping menedzser
Fészakacs munkakor
Anyaggazdalkodé munkakor
Rendezvényszervezd munkakor
Recepcidos munkakor
Szakécs munkakdor
Fézdasszony munkakdr
Felszolgald munkakor
Konyhai kisegité munkakor
Szobaasszony munkakor
Karbantarté munkakor

A foglalkoztatd kételes:

e A munkaszerzddés, a munkaviszonyra vonatkozoé szabalyok, illetve az egyéb
jogszabalyok szerint foglalkoztatni.

s Az egészséges €s biztonsagos munkavégzes feltételeit biztositani (az erre vonatkozé
szabalyok megtartdsaval).

e A munkat gy megszervezni, hogy a foglalkoztatott a munkaviszonyb6l eredd jogait
gyakorolni, ktelezettségeit teljesiteni tudja.

o A foglalkoztatott szamara a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitést
megadni.

e A munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani.
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s A foglalkoztatott szdmara a munkaviszonyra vonatkozo szabalyokban, illetve a

munkaszerzédésben foglaltaknak megfeleléen munkabért fizetni.

A foglalkoztat6 a foglalkoztatottra vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel
csak térvényben meghatérozott esetben vagy a foglalkoztatott hozzéjarulaséval kozolhet. A
foglalkoztatottra vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céli

felhasznéldsra- személyazonositasra alkalmatlan modon- atadhatdk.

A foglalkoztaté irasbeli intézkedését koteles megindokolni, ha az ellen a foglalkoztatott
jogorvoslatot kezdeményezhet. Ebben az esetben a jogorvoslat modjarol és hataridejérol a

foglalkoztatottat ki kell oktatni.
A térsasag valamennyi foglalkoztatott] 4nak joga:

e megismerni a tArsasag terveit €s célkitiizéseit és munkajaval Gsszefiiggé javaslatait
megtenni.

o végzett munkajaért a Munka Térvénykonyve, a munkaszerz6dés €s a bels
szabélyzatok alapjan részére jaré bert, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.

o megkdvetelni az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

e a foglalkoztatdi utasitast nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy

munkaviszonyra vonatkozé szabalyba fitk6zik.

A tarsasag valamennyi foglalkoztatottja koteles:

e Jogait rendeltetésszeriien €s a tarsasag érdekeinek megfelelden gyakorolni, munkéjat a
tarsasag vezetbivel €s foglalkoztatottal egyiittmiikddve végezni.

o A legjobb tuddsaval eldsegiteni a tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését.

e A munkakorével sszefiiggd jogszabalyokban, belsd szabélyzatokban és utasitdsokban
foglalt eléirasokat megismerni, azokat munkavégzése soran maradéktalanul
alkalmazni, végrehajtasukat elosegiteni ¢s ellendrizni.

e Munkatarsaival egyiittmiikddni és munkajat ugy végezni, valamint ltalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajét ne zavarja, anyagi kérosodast vagy helytelen megitélést ne idezze eld.

e A munka-és tlizvédelmi, valamint egyeb biztonsagtechnikai eldirasokat megismerni,

betartani, az idészakos oktatason és vizsgakon részt venni.



e Munkahelyén az eléirt idépontban munkéara képes allapotban megjelenni, a
technolégiai-, munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

e Munkaidejét beosztdsanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakori
feladatait az elirt hataridére és j6 mindségben végrehajtani, munkakorével jérd
ellenérzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

e A Munke; Térvénykonyve, illetve munkaszerz6dése alapjan — kiiléndsen indokolt
esetben — munkakérébe nem tartoz6d munkat, illetve dllandé munkahelyén kiviili
munkat is elvégezni.

o Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi
épségét vagy egészségét kozvetlentiil és sulyosan veszélyeztetné.

e Az utasitast ad6 figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6 és a
foglalkoztatott ezzel szdmolhat ( az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg).

e Vezetdjének bejelenti a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyuld
jogviszony létesitését.

e Munkaja soran tudomésara jutott, személyekre, illetve a tarsasdgra vonatkozé olyan
informacidkat, melyek a cég gazdasagi érdekeit sérthetik, tizleti titokként kezelni.

e Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az el6irt szakmai oktatasokon,
tovabbkeépzéseken részt venni, munkaja ellatdsdhoz sziikséges €s eldirt szakképesitést

megszerezni.

Dolgozéi munkaértekezlet:

Az lgyvezetd igazgatd sziikség szerint, de legalabb heti egyszer dolgozdi munkaértekezletet

tart.

Az értekezletet az ligyvezetd igazgat6 hivia dssze és vezeti.

A munkaértekezlet feladata:

- aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése,

- aszervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltdrasa, és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése,

- aszervezeti egység elGtt allo feladatok megfogalmazasa,

- a sz_ervezeti egység munkajat érint6 javaslatok megtargyalasa,

- aszervezeti egység munkaprogramjanak kidolgozasa.




1. Az iigyvezetd igazgaté feladata, hatiskore, felelssége

A Pet6fi Kulturalis Kozhaszni Nonprofit Kft. iigyvezetd igazgatoja az intézmény

egyszemélyi felelds vezetdje, irdnyitoja, képviseldje.

Trényitja, tervezi, szervezi, ellentrzi és értékeli az intézményben folyd szakmai munkat.

Az intézmény igazgatdjat a Varosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete bizza meg ¢és menti

fel. Tevékenységéért, az intézmény mikddéséért €s az elbiranyzatoknak megfeleld |

gazdalkodasért a megbizast adé szervnek felelds.

Rendelkezik az intézmény iranyitasahoz sziikséges naprakész informécidkkal és azokat

eredményesen hasznositja, biztositja az intézményen beliil a szitkséges

informacidaramlast, lehetévé teszi a munkavallaldkat érinté jogszabalyokhoz valo

hozzaférést.

Az ligyvezetd igazgat6 felelds az intézmény szakmai munkajaért, az intézmény éltal kezelt

vagyon védelméért, a munkaltatoi jogok eldirasnak megfeleld gyakorlasaért.

Munkaltat6i jogkort gyakorol az intézmény dolgozdi felett:

- jogviszony létesitése, felmentes,

- létszamigény, munkaero-sziikséglet megéllapitasa,

- munkakordk meghatarozasa,

- az intézmény dolgozdinak mindsitése,

- szabadsagok engedélyezése,

- megbizast ad kiilonbozd feladatok ellatasara.

- Az igazgaté meghatarozott munkakéri feladatok gyakorlasat munkatérsaira
atruhdzhatja.

- Gondoskodik a dolgozék megfeleld szakmai felkésziiltségérdl, a tovabbképzésben
val0 részvételrol.

- Az ligyvezetd igazgat6 a feladatok ismeretében a munkat a személyi 1étszam, a
szakmai felkésziiltség és az intézmény sajatos helyzetének megfelelden osztja fel.

- Az intézmény feladatkorébe tartozo iigyekben szitkség szerint el6terjesztést, jelentést
ad a fels6bb szervek, testiiletek részére.

- Kotelezettségvallalasra jogosult.

- Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, munkatervét, a dolgozok munkarendjét és az egyéb
frasos tervezeteket.

- Felelds a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért, a munkavédelmi (iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi feladatok

ellatasat és betartasat), a tiizrendészeti és kozegészségiligyi eldirasok betartasaért, a
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belst ellendrzési rendszer kialakitasaért, rendszeres és eredményes miikdéséért.

- Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkdjat. Munkatarsait rendszeresen beszdmoltatja végzett tevékenységiikrol.

- Az SZMSZ megfelel§ fejezetében eldirt rendszerességgel vezetdi és egyéb
értekezleteket tart.

- Osszehangolja, ellendrzi a Kft. kiilonbozé egységeinek mitkodését, munkajat.

- Betartja és betartatja az adatszolgéltatasi fegyelmet.

- A tdrvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatalyos
jogszabalyokat. Biztositja az intézmény jogszert, a térvénynek, jogszabalyoknak és a
helyi rendeleteknek megfelelé miikodését.

- Végrehajtja és végrehajtatja az Onkorményzat K épviselé-testiiletének és
bizottsagainak dontéseit.

< Az intézmény igazgatdja dont a megrongalodott, a kartéritett, a tervszeri
.éllloményapasztés cimén kivonasra kertild dokumentumok térlésérél.

- Elvégzi az intézmény miikodését meghatiroz jogszabalyokban, az énkormanyzati
rendeletekben €s hatdrozatokban a vezet® szamara eléirt feladatokat.

- Informalja a fenntart6t az intézmény tevékenysége soran szerzett tapasztalatokrol.

- Felelbs a jogszabalyokban eléirt nyilvéntartasok és szakmai dokumentaciok naprakész

vezetéséért, a Kft.-re vonatkozé statisztikai jelentések elkészitéséért.
Egyéb felelgssége:

Személyi kérdések

- Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabélyban eldirt egyeztetési kételezettség megtartiséval
gyakorolja.

- Alétszamgazdalkodast a megallapitott szempontok alapjan végzi.

- Célfeladatok, egyedi megbizasok esetén gondoskodik azok pélyaztatasarol,

Vagyoni érdekeltség

- Az intézmény vezet&jeként felel az intézmény miikddéséhez sziikséges vagyon
kezeléséért, megbrzéséért, fejlesztéséért.

- Kdzremikodik az intézmény helyiségeinek egyéb céli hasznositisaban.

- Kozremiikddik egy€b pénzforrasok felkutatdsaban, az erre valé 8szténzésben (palyazatok,

szponzorok felkutatasa).




Tervezés

- Gondoskodik a Kft. 6nallé arculatdnak megteremtésérél és meg6rzésérol.

Ell4tja a mozgdsithatd eréforrasok szambavételét, felhasznaldsanak megteremtéset, az
intézmény munkaerd gazdalkodasanak tervezését.
- Elékésziti az intézmény koltségvetését a gazdasagi feladatokat elldtd szervezettel
egylittmiik6désben.
Bizalmas informéciok
- Az alkalmazottak személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi.

- A kapott informacidkat bizalmasan kezeli.

Ellen6rzés:

- Irényitja és ellenbrzi a szakmai teriiletek vezetdinek kozremiikddésével a dolgozok
munkajat. Meghatarozza az ellendrzési szinteket és dont az ellenbrzésre jogosult .
személyek feladatairol.

- Dont a rendkiviili ellendrzésrol.

- Elrendeli a belsé ellenérzések, funkcionalis vizsgalatok elvégzését, értékeld elemzesek
elkészitését.

- Egyszemélyi felel6sségébdl adodban ellendrzi az intézmény hatckony &s gazdaségos
miikddéséhez sziikséges feltételek ésszerii felhasznalasat.

- A feliigyeleti szervek részérdl végzett ellen6rzések soran feltért hidnyossagok

megsziintetésérol gondoskodik.

2. Szallodaigazgaté feladata, hatiskore

Feladatai:

e Megtervezi, vezeti, koordindlja é€s ellenérzi a szalloddk, motelek és hésonlé
intézmények mitkodését, amelyek szalldst és egyéb szolgaltatasokat nyGjtanak a
vendégeknek.

o foglalasi, recepcids, szobaszerviz tevékenységek vezetése és ellenbrzése; biztonséagi
intézkedések feliigyelete;

e az étteremmel, a rendezvényekkel és konferencidkkal kapcsolatos tevékenységek
tervezése és felligyelete;

e szeszes ital, egészsdgiigyi és egyéb torvények és szabalyozasok betartasa;

o aziigyfelek elégedettségének felmérése és feliilvizsgalata;
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kényvelési és beszerzési tevékenységek feliigyelete;
koltségvetés készitése az intézmény szdmara;
a dolgozdk kivalasztasanak, oktatasanak és feliigyeletének ellenbrzése;

foglalkozas-egészségligyi és biztonsagi szabalyok betartatasa;

helyi turisztikai informacidk nyujtdsa a vendégeknek, kirdnduldsok és szallitas

szervezeése;

az egység mitkddéséhez a miiszaki és targyi feltételek biztositasa.

P

Kontroller munkatars feladata, hatiskore

Feladatai:

Stratégiai és operativ céloknak megfeleld iranyitasi, szabdlyozasi és feliigyeleti

tevékenységet végez, a vezetGség mellett belsd tandcsaddi szerepet tolt be.

a szervezeti folyamatokban a mérési pontok kijeldlése, a mérési modszerek és azok

eszkdzeinek meghatarozasa;
a mérési mddszerek megfeleléségének, pontossdganak ellendrzése;

a szamviteli szakemberekkel egyiitt részvétel a szamviteli rendszer kialakitdsaban,
iranyitasaban, a folyamatok ellenérzésében és elemzésében, amelyek a vezetdi

szamvitel céljait szolgaljak;

beruhédzas-el6készitd, beszerzés-, ar-, volumen-, §sszetétel, vagyon-, pénzaram-,

koltség-, eredmény-, fedezet-, illetve eltéréselemzések és értékelések végzése;

az elemzések, értékelések alapjan kapott kvetkeztetések beépitése a beszamolokba,

jelentésekbe;
vezetdl jelentések készitése;
kockézatelemzés végzése;

a vezetok €s a tervez6k munkajanak Osszehangolasa
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2. Csoportvezetok

1. Kulturilis esoportvezeté munkakdr
Feladatai:

o Részt vesz az intézmény munkatervének kidolgozasaban, 6ssieéllitéséban,
végrehajtasdban, javaslatokat dolgoz ki szakagi teriiletének éves programyjara.

e Ev kozben javaslatokat tesz az intézmény tevékenységének szélesitésére, U
kezdeményezések bevezetésére.

o Az intézmény latogatéinak, tajékoztatasa az aktualis programokrol.

s Az igazgaté utasitisanak megfelelden a rendezveényeken, programokon feladatellatast
végez, irdnyitja a szakmai stdb munkéjat.

s A varosi nagyrendezvényekhez kapcsol6dé feladatokat az intézmény vezetdjének
utasitasa szerint koteles ellatni.

e Részt vesz a nyéri szabadidds taborok, valamint az amatér mitvészeti csoportok
taborainak el6készitésében.

e Az intézmény életéhez kapcsolodo, valamint a kozmivelddés teriiltén hasznosithatd
palyazatok folyamatos figyelése, arr6l val6 tajékoztatas.

e Feladata az intézményi programajanlohoz sziikséges informéaciok megszerzese,
tervezése, 6sszeallitasa.

e Feladata a kulturdlis kozpont belsd tereinek, folyosédinak dekoralasa.

e Feladata az intézmény havi programfiizetéhez sziikséges informaciok megszerzése,
tervezése, Osszedllitasa, nyomdai munkdinak ellenorzése, intézményekhez vald
eljuttatasa.

» Programokhoz, rendezvényekhez kapcsolodo nyomdai, illetve sajat tervezésii anyagok
kivitelezése.

o Szakteriiletén szerzett tapasztalatairdl, javaslatairél munkaértekezleten tajékoztatja az
intézmény igazgatdjat.

e Koteles az intézmény rendjét betartani és masokkal is betartani.

e Az intézmény igazgatéja a munkakorével Ssszefliggésben esetenként més feladatokkal

is megbizhatja.
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2. Adminisztraciés csoportvezeté munkakor
Feladatai:

e Feladata az adminisztrativ feladatok teljes korii ellatasa az igazgat6i titkarsagon.

o Szakmai anyag/készlet beszerzése, ajanlatok kérése, szerz6dések eldkészitése a
beszerzésekhez, szolgaltatdsokhoz kapesolddd ajanlatkérések kozzététele,
koordinélasa.

e Nyomtatvany, irdszer, festékpatron sziikséglet felmérése, gondoskodik ezek
kiosztasarol, a ki nem adott nyomtatvany, irdszer, festékpatron meg6rzésérol.

e Naponta iktatja a be- és kimen leveleket, figyelemmel kiséri az ligyintézés hataridejét
(hataridé lejarata elétt koteles az érdemi ligyintézot figyelmeztetni €s az igyiratot
visszakérni tovabbitas céljabol).

o Postabontds: a levelek felbontdsa utdn datumbélyegzdvel és alairdssal el kell latni a
szamlakat, leveleket, kozlonydket és a ki nem bontott leveleket.

s Kezeli az intézménynél rendszeresitett Szolgaltatdi Szerz6déstarat.

o Teljes koriien kezeli a kulturdlis kdzpont intézményegységére vonatkozé jelenléti
iveket, tiléra elszamolasaval kapcsolatos dokumentumokat.

o Gylijti és rendszerezi az elézetesen Osszeallitott ellatmany €s el6leg igényt, valamint a
gépjarmu igénylést, a heti karbantartasi feladatokat.

o Tablazatban rogziti a nyari szabadsagolasi rendet.

s A természetbeni juttatasok, cafeteria ligyintézése.

s Eves munka-és tiizvédelmi oktatas, orvosi alkalmassagi vizsgalat elékésziileteinek
megszervezese.

e Személyi anyagok kezelése:

o Uj dolgozé nyilvantartasba vétele

o Munkaszerzddések el6készitése

o Megbizési szerzédések készitése

o Nyilatkozat elkészitése

o Szabadsagok nyilvantartasa

o Havi jeleniéti ivek elkészitése

o Munkaviszonnyal kapcsolatos valtozisok kezelése (bér, munkakoér,
munkaviszony megsziinése)

o Anyagok tovébbitasa a kéinyvelbiroda felé
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e Munkaszerzédések ataddsa bérszamfejtéshez, valtozasokrol legkésdbb a megeldzd
napon tajékoztat (jelentési kételezetiség tel] esitéséhez, szdmfejtéshez)

o Eseti jellegli kifizetésekhez a sziikséges személyi adatok, nyilatkozatok atadésa.

e TFeladata az alairandé dokumentumok, szamlak, szakmai iratok célszemélyhez vald
eljuttatasa.

e A rendezvények, palyazatok, illetve egyéb elszdmolasi kotelezettségek teljesitéséhez
elokésziti a szamlak, dokumentumok mésolatait.

» Kozremiikodik a vagyontargyak leltdrozési folyamataban.

e Az intézmény latogatéinak, tdjékoztatdsa az aktudlis programokrol.

e Azigazgaté utasitisénak megfelelden a szakmai helyettes iranyitasaval
rendezvényeken, programokon feladatellatast végez.

e Szakteriiletén szerzett tapasztalatairol, javaslatairdl munkaértekezleten téjékoztatja az
intézmény igazgat6jat.

o Koteles az intézmény rendjét betartani és mésokkal is betartani.

o Az intézmény igazgatdja a munkakorével osszefliggésben esetenként mé’ls feladatokkal

is megbizhatja.

4. Front Office Manager munkakdr
Feladatai:

e Megtervezi, vezeti, koordinalja és ellenbrzi a vallalat vagy szervezet értékesitési és
marketing tevékenységét, ezzel kapcsolatos szolgaltatast nyujt.

e avallalkozési célok megvalositasa érdekében a megcélzott piaccal valé kolesonds
kapcsolat kiépitésének és fenntartasinak elemzése, tervezése, bevezetése;

e specialis értékesitési és marketing programok tervezése és szervezése az ériékesitési
adatok és a piaci elemzések alapjan;

o kereskedelmi koncepci6 kialakitésa, arlistak, drengedmények és szallitasi feltételek,
eladas-0sztonzé koltségvetések, értékesitési modszerek, speciélis §sztonzok €s
kampanyok meghatirozasa;

e az értékesitési és marketingtevékenységekkel kapesolatos izemeltetési és
adminisztrativ eljarasok kialakitésa és iranyitasa;

e az értékesitési és marketingdolgozok munkéjanak irdnyitasa és vezetése;
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e koltségvetések készitése és kezelése, kiadasok ellendrzése és az erbforrasok hatékony

felhasznaldsanak biztositasa;

e avallalat vagy szervezet képviselete értékesitési és marketingkonferenciakon,

kereskedelmi kiallitasokon és mas férumokon;

o azegység mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

5. House Keeping menedzser feladatai, hataskére

Feladat:

Létesitmények technologiai tisztitasi feladatainak megszervezése,
A létesitmények folyamatos, magas mindségi tisztasdganak biztositasa
Munkavallalok ellendrzése

A személyzet szervezeti felépitése, folyamatok kialakitdsa, miikSdtetése,

ellendrzése,

Szerzddéses kotelezettségek figyelembevételével iitemtervek kidolgozasa,
hatékonysagnoveld akcidk folyamatos végrehajtasa,

Megrendel&vel vald kapcsolattartas

Készletnyilvantartés, szétosztas

Adatfeldolgozas

Napi feladatok koordinalasa, ellendrzése, elszamolésa

Rendszeres beszamolok készitése.

6. Foszakacs feladatai, hatdaskire

Feladatai:

Meglévo készletek, készételek felmérése.

A rendelkezésre 4ll6 nyersanyagokbol,félkész és kész termékekbodl a napnak és
alkalomnak megfeleld ételt készit
A megrendelendd aruk listdjanak 8sszeallitasa, az igénylések leadésa.

Az aru min8ségi €s mennyiségi atvétele, eltérés esetén ezek jelzése a szallitonak
valamint feletteseinek.
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A beérkezett nyersanyagok, szakszerd, elkiilonitett a jogszabalyoknak megfeleld
tarolasa. '

A szitkséges nyersanyagok raktarbol 1orténd vételezese.

A nyersanyagok el6készitése, konyhatechnologiai elj arasok figyelembe vételével
ezek feldolgozésa (parolasa, fozése, siitése).

Ftelek izesitése, adagolasa.

Az elkészitett ételeket kiadasig készen tartja, talalja és disziti.

Az elkésziteit ételekbdl az eldirdsok alapjan ételmintét tesz el

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellenérzését

A készételek szakszertl, elkiilonitett a jogszabalyoknak megfeleld tarolasa
Segédszemélyzet munkéjanak irdnyitasa, dsszehangolasa

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilg nyersanyagok szavatossagi idejét,
mennyiségét és mindségét, a technologiai folyamatokat

Javaslatot tesz a nem megfeleld mindségii aruk, alapanyagok selejtezésere

Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartas, javitas szilkségességét.

Rendszeresen ellenérzi a hittéberendezések allapotat, hdmérsekletét

Folyamatosan tisztan tartja munkateriiletét az ott talalhaté gépeket, eszkdzdketa
takaritsi utasitasnak megfeleléen. :

Gondoskodik a hulladéknak az élelmezési tizem teriiletérdl valé mielébbi
eltavolitasardl

Vezeti a HACCP dokumentéaciokat

Iranyitja, ellendrzi a hozza beosztott dolgozokat

Meghatarozza az ételek felszolgalasi modjat, kialakitja a diszitési formakat
Etteremvezetdvel egyeztetve elkésziti a munkaidd beosztasokat

Iranyitja és szervezi a konyhai munkalatokat, meghatérozza azok sorrendjét

Kialakitja a vélasztékot, kinalatot, a kiillonleges étkezési igényeknek megfeleld,
illetve 6sszetett fogasokat dolgoz ki, étlapot szerkeszt, figyelembe véve a
rendelkezésre 4116 nyersanyagokat, szezonalitast, osztalyba sorolast.

Ajanlatot készit rendezvények megrendelésének felvételéhez
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e Iranyitja a tanulok képzését
e Részt vesz a konyhai dolgozok felvételében, a teljesitményiik értekelésében
o Felligyeli a rabizott készleteket, berendezéseket és elszamol a rébizott javakkal

¢ Ismerteti és betartatja a hatosagi eldirasokat, a higiéniai €s élelmiszer-biztonsagi
(HACCP), kémyezetvédelemi, valamint a technolédgiai szabalyokat, a tiiz- és

70 2,

baleset-megel6zési eldirdsokat

3. Gazdasagi és ligyviteli teriilet

1. Gazdasdgi iigyintézé munkakér
Feladatai:

e Rendezvényekre jegyek elokészitése: arbélyegzdvel, datumbélyegzével el kell latni a
jegytﬁmbc’jket, valamint a feddlapjan megjel6lni a rendezvény adataival. Vezeti a
rendezvényjegyek nyilvantartisat.

¢ Rendezvény utdn a jegyekkel formanyomtatvanyon kell elszamolni, valamint a
Jjegyelszamolds’nyilvantartasba be kell vezetni.

e Helyfoglalas rogzitése, a szinhazterem nézéterének mintajat abrazolé excel tablazat
segitségével.

e A jegyarusitiasbol és egyéb rendezvényeken értékesitett belépbjegyekbdl befolyt
bevételt a Pénzkezelési Szabalyzatban rdgzitettek szerint feladja az intézmény
szamlajara.

e Azintézményhez befolyt bevételekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

e Az Artisjus jelentést elkésziti.

e Pénztarkezelés, mely tartalmazza a havi készpénzes megbizasi dijak kifizetését,
vasarlasok és kiilonbdz6 szolgéltatasok, bevételeinek (terembér, gyermek néptanc *,
fanfolyamok*, rendezvények utani jegyarak, csoportok tagdijai, valamint az
elszamolasi el6legek ki-be mozgésait. (* szigori szamadéssal nyilvantartott
nyugtatdmbok segitségével torténi a befizetés, melyet a nap végén, de legkésdbb a
honap végén pénztarbizonylatolni kell, a nyugtatdmbben szerepld 6sszegek kiilén
részletezésével.

e Hetente egyszer a pénztart zarni, ellenbrizni kell.

e A leltarozasi szabalyzatban megtalalhaté leltarozasi feladatok elldtdsa, a KFT
tulajdonat képez0 targyi eszkozok leltarba vétele, amortizaci6ja esetén annak
selejtezése, ezen tevékenységérol jegyz8konyv elkészitése. A gyakorisagat tekintve a
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térvényi eléirasok figyelembe vételével, illetve a fenntartd Oroshaza Véros
Onkormanyzat altal megallapitott id8kozénként.

Kapcsolattartas a kényveld irodéval. A szdmviteli alapbizonylatok ( pénztar, szallitd,
vevd, bank) leadasa.

Beérkezett szallitéi szamlak ellendrzése és ligyvezetd altaltorténd alairatdsa utan
hatériddre torténd utalasa.

Munkabérek, jarulékok jovahagyas uténi atutalasa

Szallitoi szamlak nyilvantartasba vétele, atutalasa

Vevbd szamlék: szamlazas folyamatosan, a sziikségletek szerint, terember szamlazasa
alkalmanként, rezsi tovidbbszamlazas.

A rendezvények, palyazatok, illetve egyéb elszdmolasi kotelezettségek teljesitéséhez
elékésziti a szamlak, dokumentumok maésolatait.

Kézfoglalkoztatottakkal kapcsolatos elszdmoldsok, nyilvantartasok készitése.
Kozosségi szolgalatosakkal és kulturalis kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos
tigyintézés. '

Az intézmény latogatéinak, tajékoztatdsa az aktualis programokrol.

Az igazgat6 utasitisanak megfelelden a szakmai helyettes iranyitasaval
rendezvényeken, programokon feladatellatast végez.

Szakteriiletén szerzett tapasztalatairél, javaslatairé] munkaértekezleten téj ékoztatja az
intézmény igazgatojat.

Koteles az intézmény rendjét betartani és masokkal is betartani.

Valamennyi feladatat a minéségbiztositasi szempontok figyelembevételével végzi.
Az intézmény igazgatdja a munkakorével dsszefliggésben esetenként més feladatokkal

is megbizhatja.

Koézmiivelodési szakmai teriilet

1. Kulturilis szervezé munkatirs munkakdr

Feladatai:

Részt vesz az intézmény munkatervének kidolgozasaban, 6sszeallitasaban,
végrehajtasaban, javaslatokat dolgoz ki szakagi teriiletének éves programjara.
Ev kozben javaslatokat tesz az intézmény tevékenységének szélesitésére, U
kezdeményezések bevezetésére.

Az intézmény latogatéinak, tajékoztatasa az aktudlis programokrol.
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Az igazgatd utasitdsanak megfeleléen a szakmai helyettes iranyitasaval
rendezvényeken, programokon feladatellatast végez.

A varosi nagyrendezvényekhez kapcsolddo feladatokat az intézmény vezetdinek
utasitdsa szerint koteles ellatni.

A rendezvényekhez, programokhoz, szinpadi produkciékhoz kapcsol6doé megfeleld

szinpadkeép, illetve dekorécio elkészitése.

Részt vesz a nyari szabadidds taborok, valamint az amat6r miivészeti csoportok
taborainak elokészitésében.

Az intézmény életéhez kapcesolédd, valamint a kézmiivelddés teriiltén hasznosithato
palyazatok folyamatos figyelése, arrdl valé tajékoztatas.

Feladata az intézményi programajanléhoz sziikséges informaciok megszerzése,
tervezese, Osszeallitasa.

Feladata a kulturélis kdzpont belso tereinek, folyosdinak dekoralasa.

Feladata az intézmény havi programfiizetéhez sziikséges informacidk megszerzése,
tervezése, 6sszeallitasa, nyomdai munkainak ellen6rzése, intézményekhez val6é
eljuttatasa.

Programokhoz, rendezvényekhez kapcsoldddé nyomdai, illetve sajat tervezésii anyagok

kivitelezése.

A feliigyelete ala tartoz6 csoport/csoportok munkanapldit minden hénap végén

begytijti, ellendrzi, alairasdval ellatja.

Szakteriiletén szerzett tapasztalatairdl, javaslatairol munkaértekezleten tajékoztatja az
intézmény igazgatdjat.

Kételes az intézmény rendjét betartani €s masokkal is betartani.

Valamennyi feladatat a min&ségbiztositasi szempontok figyelembevételével végzi.

Az intézmény igazgatdja a munkakdrével dsszefliggésben esetenként més feladatokkal

is megbizhatja.

Technikus, miszaki munkatars munkakér

1. Technikus

Feladata:

¢ Feladata az intézmény részére térténd vasarlasok lebonyolitasa, kiallitasi anyagok és

szabadtéri rendezvények kellékeinek, hang és fénytechnikai felszereléseinek

biztonsagos szallitasa, szakszer(i rakoddsa.
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e Részt vesz az intézmény rendezvényeinek elokészitési és utémunkalataiban:
o székek, asztalok, egyéb berendezési targyak pakoldsa
o dekoralas és annak leszedése
o kiallitasi anyagok felrakésa €s leszedése
o rendezvényekhez szitkséges technikai eszkozok belizemelése.

o A legjobb tudésa szerint gondoskodik az intézmény miisorainak, rendezvényeinek
hangositasérol.

o Szabadtéri rendezvények esetén koteles az dramelldtasrol gondoskodni.

s Valamennyi feladatit a mindségbiztositasi szempontok figyelembevételével végzi.

o Nemzeti tnnepek alkalméval koteles az intézményt fellobo g6zni.

o Szinpadi vil4gitas technika berendezés miikddésének biztonsagos tlizemeltetése.

e Fénytechnika, hangtechnika berendezéseinek meghibasodasa esetén kisebb hibak
javitdsa, nagyobb hibak esetén szakszerii szervizelés kérése.

¢ A napi megfeleld flitési hémérséklet ellenbrzése.

e Az intézményben kitelezden eloirt tizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi,
munkavédelmi, langvédelmi, balesetvédelmi, kérnyezetvédelmi idészakos
ellenérzések, oktatasok folyamatos figyelése.

e Szikség esetén a rovarirtasi teend6k tigyintézése (rovarirtdkkal val6 kapcsolatfelvétel
stb.)

o Az intézmény igazgatdja a munkakorével dsszefiiggésben esetenként mas feladatokkal
is megbizhatja.

o Telettesei utasitasainak megfeleléen vezeti a Petdfi Kulturalis Kozhaszni Nonprofit

Kft. tulajdonat képez6 gépjarmiivet.

6. Szillodai szakmai teriilet
1. Szakdcs munkakor
Feladatai:
o Meglévd készletek, készételek felmérése
» A megrendelendd aruk listijanak osszedllitdsa, az igénylések leaddsa
e Az 4ru mindségi és mennyiségi atvétele, eltérés esetén ezek jelzése a szalliténak

valamint feletteseinek.
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e A beérkezett nyersanyagok, szakszerd, elkiildnitett a jogszabalyoknak megfeleld
tarolasa.

o A szilkséges nyersanyagok raktarbol torténd vételezése.

» A nyersanyagok el6készitése, konyhatechnoldgiai eljarasok figyelembe vételével ezek
feldolgozésa (parolasa, fozése, siitése),

o FEtelek izesitése, adagolasa.

¢ Az elkészitett ételeket kiadasig készen tartja, talalja és disziti.

o Az elkészitett ételekbdl az eldirdsok alapjan ételmintat tesz el.

o Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellenbrzését.

o A készételek szakszer(, elkiilonitett a jogszabalyoknak megfelel6 tarolasa.

o Segédszemélyzet munkéjdnak irdnyitasa, §sszehangolasa.

® Rendszel'esen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok szavatossagi idejét,
‘mennyiségét és mindségét, a technoldgiai folyamatokat.

e Javaslatot tesz a nem megfelelé mindségii druk, alapanyagok selejtezésére.

¢ Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartés, javitas sziikségességét.

o Rendszeresen ellendrzi a hiitbberendezések allapotat, hdmérsékletét.

e [Folyamatosan tisztan tartja munkatertiletét az ott talalhato gépeket, eszkdzoket a
takaritasi utasitasnak megfelel6en.

¢ (Gondoskodik a hulladéknak az élelmezési {izem teriiletér6l valé mielébbi
eltavolitasarol.

e Vezeti a HACCP dokumentacidkat.

e Javaslatot tesz az étlap, menii, napi ajanlat §sszedllitasara, 0j ételek bevezetésére,

ﬁgyelembe véve a rendelkezésre 4llé nyersanyagokat, szezonalitast, osztalyba

sorolast.

2. Recepciés munkakor feladatai, hatdskdre

Feladatai:

o Nyilvantartés vezetése a szobafoglaldsokrél, a szabad szobakrdl és a szobak
kiosztasarol |
o Az érkez$ vendégek regiszirdlasa, a szobék és a szobakulcsok kiadasa, fizetési mod
tisztazasa
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Kapcsolatfelvétel a housekeeping munkatarsaival és karbantartdkkal, ha a vendégék -
problémat jeleznek

Szobatiikor atadésa a housekeepingnek

Hostware rendszer segitségével a vendégek szamlainak dsszeallitasa, ellenbrzése és a
szolgaltatas ellenértékének atvétele

Személyesen vagy telefonon, illetve telefonkdzponton keresztiil lizenetek felvétele €s
tovabbitasa, telefonhivasok kapcsolasa

Az 4tadokonyv vezetése és figyelemmel kovetése

Intézi a figgbben 1évé iigyeket, informaciot nyujt a tobbi részlegnek a vendégekrol,
ellatasukrol, 1étszamukrol

Miiszak végén 4tadja a miiszakot

Figyelemmel kiséri a foglaltsagi eldrejelzéseket, a korai, illetve kés6i érkezéseket és
utazasokat

Udvozoli a szallodaba betérd vendéget

Ismeri a szalloda szolgaltatasait, a vendégeket pedig Osztdndzi arra, hog.y itt
tartdzkodasuk alatt minél tobben vegyék igénybe ezeket a szolgaltatasokat

Ismermi a szalloda arpolitikajat, csomagdrait €s akcioit

Ismeri a szalloda kornyezetét (f5ldrajzi elhelyezkedes, konkurencia, régi6, programok,
attrakciok)

Mindig meghallgatja a vendégeket, azonnal valaszol kérdéseikre

Meg kell gy6zSdnie arrdl, hogy a vendégeknek nyujtott szolgaltatasok, és az ellatas
megfelel a szallodai eléirasainak, szabdlyzatainak

Biztositja, hogy a vendégnek nyvjtott szolgaltatasok megnyerjék a vendéget, hogy
késBbb visszatérjen szalloddnkba

Baleset, betegség esetén intézkedik, orvost hiv, kezeli az elsdsegély 1adat, sziikség
szerint

els6segélyt ny\jt, a beteg vendeg allapotat az elutazdsaig figyelemmel kjséri

A szallodai pénztar kezelése a pénzkezelési rendelkezések és bizonylati szabélyzat
betartasa mellett

Miiszak végén elkésziti a kasszazarast
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Munkakdri leirasok

A Pet6fi Kulturdlis K6zhaszni Nonprofit Kft.-nél foglalkoztatott dolgozdk névre sz616,
részletes feladat- és hataskorét a munkakori leirasok tartalmazzdk. A munkakéri leirasoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt helyét, a
munkakdrnek megfeleld feladatokat, jogokat és kitelezettségeket.
A munkakéri lefrasok 2 példanyban készitlnek:

e 1 példany a dolgozoé

¢ 1 példany az adminisztracids csoportvezetde
A munkakdri lefrasok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.
A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakdri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

e amindenkori tgyvezetd igazgatd

Az intézmény miikddésének fobb szabalyai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

e A munkaviszony létrejstte

A Pet6fi Kulturélis Kézhaszmi Nonprofit Kft. az alkalmazottak esetében a belépéskor
munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen

feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
» A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megbrzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezett igazgato altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okméanyban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére bettltésével Osszefliggésben
Jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezményekkel jérhat. A dolgozé munkéjét az arra vonatkozé szabalyoknak és |
elé’)irésélmak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfeleléen koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése a Kft. érdekeit sértené.

¢ A munkaidd beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglaltak szerint kell kialakitani.

A munkarendet a feliigyeleti szervvel meg kell ismertetni. A munkaviszonyra vonatkozo belso
szabalyok kialakitasanal a Munka Térvénykonyvérsl sz6l6 2012. évi L. térveny IMT/ eléirasai
az irAnyadok.

Az intézményben kotetlen munkarendben dolgozik:

- aziigyvezetd igazgato,

A vezet6k munkanapokon, amennyiben mas elfoglaltsaguk nincs, Ggy 10 és 14 6ra kozott az
intézményben tartézkodnak. Az ettdl eltérd idépontokban 1 & vezetd beosztast dolgozd
mindig az intézményben tartézkodik.

A fb4llasa, teljes munkaidében dolgozok foglalkoztatdsa négyhavi munkaidékeretben
torténik.

A dolgozdk munkaideje a munkakdri leirasban rogzitésre keriil.

A hivatalos, hetente ismétl6dé alap munkarendje, mely a munkaiddt és a munkakdzi sziinetet

(ebédidd) tartalmazza a kovetkez6:

A hivatalos munkarendje:
hétfo-péntek 8.00 o6ratél — 16.20 éraig
Pénztaros szerdanként 9.00 oratol- 17.20 ordig

Rendezvények idején véltozhat.

Az alkalmazottak munkahelyen toltétt idejét jelenléti iven kell 16 gziteni, melyet a dolgozdk
naponta kotelesek vezetni.

A Petéfi Kulturalis Kozhasznti Nonprofit Kft. rendeltetésébdl, az egyes munkakorok
sajatossagabdl adodoan pihendnapokon és munkasziineti napokon is eléfordul munkaveégzes.
Ezekben az esetekben a pihendnapok, pihendiddk kiadasakor a vonatkozo térvényekben
meghatérozott, a munkaidd-keretre vonatkozo szabalyozas szerint kell eljarni.

Kikiildetést elézetesen csak az igazgaté engedélyezhet. Az utikdltseget az érvényes rendeletek

értelmében egy honapon beliil el kell szémolni.
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¢ Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadséag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az iigyvezetd igazgatd jogosult. A média munkatarsainak rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsaganak engedélyezésére a cégvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsigénak mértékét a Munka Térvénykdnyvében foglalt
el6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

A Kft.-nél a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az adminisztracids csoportvezetd, a hotelnél a

HK menedzser alkalmazott a felelds.

e Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni. Az

tgyvezetd igazgat6 célfeladatot hatdrozhat meg, melynek dijazasa az O hataskorébe tartozik.

e Sajat gépkocsi hasznilata.

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kézponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell

kialakitani

o Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szdndékos kérokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavillal6 vétkességére valo tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekivetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan 6rizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, illetve
azokat jegyzék vagy elismervény alapjén vette 4t.

A pénzkezeléssel is megbizott személyt e nélkiil is terheli felelésség az éltala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kért t6bben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre,
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illetve kezelésre atadott dolgokban, pénzeszkozskben bekovetkezett hidny esetén pedig
munkabériik ardnyédban felelnek. Amennyiben a kart, hidnyt tobben okoztak, egyetemleges
kotelezésnek van helye.

A kar sszegének meghatarozasinal a Munka Torvénykonyve vonatkozo paragrafusal az

iranyadoak.

e Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhizatéban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekévetkezett karért vétkességre valo tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozé koteles a
személyi hasznalat targyait a zarhat6 irodai szekrényekben, asztalokban tarolni.

A dolgozd a szokésos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznélati
értékeket csak az ligyvezetd igazgat6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.(Pl. laptop stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelései targyak

rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszkozok, az allomany egészének, stb. megovasaért.

o A Petéfi Miivel6dési Kozpont nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitvatartasi rendje:

Az intézmény a rendezvények ideje alatt —az alabbiaktél eltérd idépontban is — nyitva tart.

Hétfé-péntek: 7.00-21.00
Szombat: 7.00-18.00
Vasarnap: Zarva

e Az Alf6ld Gyongye Hotel és Konferenciakozpont nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitvatartési rendje:

Hétfé - Vasarnap:  0-24 ordig

e Az Alfold Gyongye Hotel Etterem és Drinkbar nyitvatartasi rendje
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Az intézmény a rendezvények ideje alatt — az alabbiaktol eltérd idépontban is — nyitva tart.
Hétfo- Vasarnap: 7.00-21.00

e A munkaterv

Az ligyvezetd igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtaséara intézményi munkatervet
készit.

A munkaterv §sszeallitasdhoz, annak tervezésekor az ligyvezet0 igazgatd javaslatot kér az
intézményben miikdé csoportok, szakteriiletek felel6s vezet6itdl, munkatérsaitdl, illetve az
intézményben miksdo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, kézosségektol. Az ligyvezetd
igazgaté évenként meghatdrozza az intézményi munka f8bb vonalait, kijelsli a tevékenység
hangstilyait, s megjeloli az e célra mozgdsithatd forrasokat, az igénybe vehet6 eszkdzdket. -
média teriiletén az el6z6 feladatokat a cégvezets végzi. Mindezt a tervezési folyamat el6tt a
munkatarsak tudomaséra hozza. |
A munkatervnek tartalmaznia kell: 1
- afeladatok konkrét meghatdrozasat feladatkdrok, munkateriiletek szerinti bontasban, |
- afeladat végrehajtasaért felelsok, szakteriilet megnevezését,

- afeladat végrehajtdasanak hataridejét (programtervezetben),

- avégrehajtasra vonatkoz6 tdjékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikddo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviselbinek és
jovahagyas céljabdl a Képviseld-testliletnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli. A
szakmai teriiletek vezet6i folyamatosan kotelesek tajékoztatast adni a feladatok allasarél, az
esetleges akadalyoztatasokrol.

A szakmai feladatok megfogalmazasaval egyidében koltségvetési javaslat is késziil. A
koltségvetést a tervezési adatok alapjan a gazdasagi ligyintéz6 késziti el6 és allitja dssze az
adminisztraciés csoportvezetdé munkatarsaval egyiittmiikodve.

Az intézményi munkaterv végrehajtasaért az intézmény minden dolgozéja anyagilag és
fegyelmileg felelos.

A munkaterv €s a koltségvetés egymassal 6sszhangban késziil.

Munkaterven kiviil (feliil) feladatot vallalni csak az tigyvezetd igazgaté engedélyével lehet, ha
arra.a pénzfedezet rendelkezésre 4ll. Terven feliili pénzfedezetet kiils6 szerv timogatasabdl,
vagy pe’ilyézat elnyerésével lehet igénybe venni.

Személyi jellegli megbizasokat a szerzddések eldzetes alairasaval (ligyvezetd igazgatd) lehet
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kifizettetni, a munka elvégzésének igazoldsaval.

e A kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységck
egyméssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egytittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldz6en egyeztetést
kételezettségiik van.

Az eredményesebb miiksdés érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodast kéthet.

Az intézmény feladatanak eredményes ellatasa érdekében sokoldalii kapesolatot alakit ki a
kiilénbdzd intézményekkel, véllalatokkal, tarsadalmi és civil szervezetekkel, oktatasi
intézményekkel, stb.

Ezek vezetbit a Pet6fi Kulturalis K6zhaszni Nonprofit Kft. folyamatosan tajékoztatja
programjair6l, lehetdségeirdl. Szolgaltatasairdl évente ajanlast készit.

Lehetévé teszi, hogy a kapcsolattarté intézmények esetenként az intézményben rendezhessék
meg kulturélis és egyeb rendezvényeiket.

Egyiittmiikodik a térség miivelddési hazaival, kényvtaraival, altalanos miivelddési

kozpontjaival a szakmai programok €s tevékenységek szervezése, bonyolitasa sordn.

e Szamviteli feladatok
A szémviteli feladatokat kiilsé szamviteli szolgaltat szerz6dés alapjén végzi.
Feladatok:

- Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa.

- A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.

- Targyi- és forgoeszkdzok nyilvantartasa, értékcstkkenés szamitasa.

- Konyvelési munkak elvégzeése.

- Analitikak készitése.

- Zarlati munkak elvégzése.

- F8konyvi kivonatok készitése.

- Eves mérleg és beszamol6 elkészitése.

- Vagyon és eredmény kimutatas elkészitése.

- Adébevallasok elkészitése.
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- Adobefizetések, adoelodlegek, add visszaigénylések meghatarozasa.

- Folyészamla egyeztetések NAV-val.

- Aktivalasok lebonyolitasa. |
- A bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése.

- Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése.
- Térsadalombiztositasi ligyek intézése.

- Munkaiigyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatisok készitése, kiadasa.
s A tarsasdg szabélyozasi rendszere

A szabdlyzatok a gazdalkodas, iranyitas rendszeresen, folytonosan ismétlédé
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét régzitik.
A tarsasdg szabélyozdsi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozasanak, karbantartasanak
felelése, koordinatora az ligyvezetd igazgato.
A szabalyzat kidolgozas megkezdése elétt meg kell hatarozni a szabélyzat céljat,
rendeltetését, a szabdlyozas mélységét (szorossagat), a tartalmi és formai kévetelményeket.
A feladat végrehajtasara ttemtervet kell késziteni. Tanulményozni kell a szabalyzat targyahoz
kapcsolddd jogszabdlyokat, eldirasokat, sziikség esetén szakirodalmat, esetleg célszerii mas
cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni.
Ha elézetes szervezés sziikséges a szabalyzat készitéséhez, meg kell hatarozni a i
helyzetfelmérés és elemzés modjat, terjedelmét, mélységét,
Fel kell mérni és elemezni, hogy

- ésszerli-e a tevékenységek munkamegosztasa,

- vannak-e felesleges, a folyamat atfutasi idejét meghosszabbit6 tevékenységek,

amelyek elhagyhaték (vagy részben elhagyhatdk),
- nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatdsa sziikséges lenne,
- van-e mdd egyes tevékenységek parhuzamositaséra, ezzel az atfutssi idé
csokkentésére,
- a dontési hataskorok ésszertiek-e,
- az informaciérendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a

dontésekhez, mennyire racionalis. i

A vizsgalatnak ki kell terjednie a vonatkozo jogszabalyok és elbirasok betartdsédnak
vizsgalatdra. Ha van mér egy korébbi szabélyzat, meg kell 4llapitani, hogy a gyakorlat miben

¢s miért tér el az eldirdsoktol, hogy ennek alapjan a sziikséges valtoztatasok 4tvezethetSk
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legyenek.
A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a taggy(ilés (vagy az ligyvezetd igazgat6), a tobbi
szabalyzatot az ligyvezetd igazgat6 hagyja jova.
A szabélyzat nyilvantartasat és kezelését a gazdasagi figyintézé végzi, ennek keretében
koteles:

- amar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat ,,Hatalyon kiviil helyezve”

feltiinben megjelolni,

- az elhelyezett szabslyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni.
A szabalyzatban az érintett oldalakat vagy ki kell javitani, vagy ki kell cserélni. A
modositasrol-javitas, csere-értékesitést kell késziteni. Az értesitésben utalni kell

- ajavitandd oldalszamra,

- azeredeti szbvegre,

- az1j szdvegre.
A hosszt: idé 6ta hatalyos szabalyzatok betartdsét, egyben korszer(iségét idokdzonként
ellen6rizni kell.
Gondoskodni kell arr6l, hogy minden tj belépd, érdemi munkakdrbe kertild dolgozoé
tanulmanyozza a tirsasig egészére érvényes, tovabba sajat munkatertiletét érintd
szabélyzatokat.
A tarsasagnal az alabbi tevékenységekre késziilnek szabalyzatok (célszertiség szerint):

- Szamviteli politika

- Pénzkezelési szabalyzat

- Bizonylati rend

- Szadmlarend

- Leltarozasi, értékelési és selejtezési szabalyzat

e A tarsasag képviselete, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat

A tirsasdgot az ligyvezetd igazgato képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsdgok és mas hatésagok eldtt. Az ligyvezetd igazgato e jogkdrt az iigyek meghatérozott
csoportjara nézve a tarsasag dolgozdira atruhazhatja.

Az ligyvezetd igazgatdval kitendd ligyleteknél, tovabba az ellene inditandé perekben a
tarsasdgot a feliigyeld bizottsag kijelslt tagja képviseli.

Ha a taggyrilés altal hozott jogsértd hatarozat bir6sagi feliilvizsgalast az ligyvezetd igazgatd
kéri, akkor a tarsasagot a perben a feliigyeld bizottsagnak a bizottsag altal kijelslt tagja
képviseli.
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A cégjegyzés a tarsasig nevében tett irasbeli jognyilatkozatnak a képviselk részérél
meghatarozott formaban torténé alairdsa.

Cégjegyzésre csak azon személyek jogosultak, akik a tarsasag képviseloi.

A cégjegyzés gy torténik, hogy a képviseletre jogosultak a tarsasag cégnevéhez sajat
névaldirasukat csatoljak.

A képviselet és az ehhez igazod6 cégjegyzés modja 6ndlld vagy egyiittes lehet.

On4ll6 képviselet esetében a képviseldk egyediil, killdn-kiildn is jogosultak jognyilatkozatokat
alairni.

Az egylittes képviselet esetében a képviselok csak kdzosen irhatnak ald, egymastdl fiiggetlen
intézkedésre nin.cs lehet&ség.

Ugyanazon személy csak egyféle médon irhat ala. Az, akinek a cégjegyzési joga egyiittes,
Snalldan nem frhat ala és viszont.

Az ligyvezetd igazgatd onalldan képvisel €s ir ala.

Az ligyvezeto igazgatd altal kirendelt dolgozok egylittesen képviselnek és irnak al4,
cégjegyzési joguk korlatozott (a cégjegyzékbe bejegyzends).

A képviseletre és cégjegyzésre sz616 konkrét szabalyozas torténhet itt a szervezeti és
miikédési szabalyzatban, illetve egy kiilon {igyvezetd igazgatoi utasitasban.

A képviseletre és cégjegyzésre sz616 konkrét szabilyozés torténhet itt a szervezeti és
mukddesi szabalyzatban, illetve egy kiilon tigyvezetd igazgat6i utasitasban.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névalairasukat-kdzjegyzo altal hitelesitve- a
cégbirdsagnak benyujtani, vagy a céget a cégbirdsag eldtt személyesen jegyezni.

Az alairasi jog megadasarol vagy visszavondsardl, illetve megszlinésérdl irasban kell
értesiteni az érdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megszinése
kévétkeztében szlint meg az alairési jogosultsag.

Cégbélyegz6k mindazon bélyegzOk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a cégbirésagi bejegyzésen szerepel.

A tarsasadgon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii aldiras sziikséges.
Az a dolgozo, aki a tarsasdg nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagéat tallépve ir al4,
az ebb0l ért minden karért feleldosséggel tartozik.

A cégbélyegzbk tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozzd. A cégbélyegzd jogos hasznaldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetévé tevd mulasztasért, gondatlan érzéséért.

A cégbélyegzokrdl (lenyomatok mintdja, hasznélatra jogosult személy megnevezése és
alairasa, a kiadas datuma feltlintetésével) a titkarsag hitelesitett nyilvantarté kényvben

nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsban régziteni kell, ha a bélyegz hasznaldja személyében

30




valtozés torténik, vagy a bélyegzd elvész.
A bélyegzb elvesztése esetén arrol jegyzokonyvet kell felvenni, és a bélyegzét a hivatalos

lapban érvényteleniteni kell.

o Helyettesités

Az iigyvezetd igazgatét tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott
alkalmazott (vagy alkalmazottak) helyettesiti. A helyettesitésre vonatkozo feladatokat,

hataskort és feleldsséget a megbizasanak tartalmaznia kell.

e A foglalkoztatdi jogok gyakorlasa

A foglalkoztatéi jogkdor feldleli:

- amunkaviszony létesitését, megsziintetését,

- a munkaszerzddés mddositasat,

- amunkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasat,

- a munka mindsitését,

- amunkajogi feleldsség megallapitasat, kartérités kiszabasat,

- kikiildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését,

- munkakorok szimanak meghatarozasat,

- korengedményes nyugdijazasra vonatkozé kérelmek engedelyezesét,

- f6allason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esctben, haa
munkaviszony a foallas munkaidejét érinti, illetve 6sszeférhetetlenség esetén a
foallason kivili barmilyen jogviszony folytatdsanak megtiltasat,

- kiilfsldi kikiildetés, illetve munkavégzés engedélyezését,

- sajat személygépkocsi hivatali céli hasznélatéra megéllapodés kotését stb.

A tarsasag dolgozdi tekintetében a foglalkoztatoi jogokat kizarolag az iigyvezet$ igazgato
gyakorolja.
Az ligyvezetd igazgatonak felelosséget kell véllalnia a taggyilés el6tt a foglalkoztatoi jogok

gyakorlésanak jogszertisége és célszeriisége felol.
e A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok szabalyozasa
A bankszamla feletti rendelkezést és az utalvanyozési jog korét, modjat és gyakorlasra

jogosult dolgozok személyét az ligyvezetd igazgatd egy kulon utasitasban szabalyozza.
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A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek aldirdsaval folytathato.
Az utalvinyozok azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését, e bevételek beszedését vagy
clszamalasat elrendelhetik.
Az iigyvezet igazgatd korlatozas nélkiil, 6nalléan utalvanyoz, a tébbi utalvanyozo6
jogosultsaga korlatozott.
Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast ki kell fiiggeszteni a pénztarakban az utalvanyozo
alafrasat is magdban foglald utalvinyozasi engedélyokméannyal egytitt. Az utalvanyozasra
feljogositott dolgozdk kotelesek megvizsgélni, ellen6rizni:

- okméanyok jogszabalyok szerinti megfelelését, szabalyseriiségét és szdmszaki

helyességét,

- akifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat.

» A Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyelé Bizottsag tagjait az Alapité valasztja meg. A Feliigyel6 Bizottsag tagjainak
feladata a tarsasdg tevékenységének ellenérzése. A Feliigyeld Bizottsag tagjai maguk koziil
kotelesek elnokot valasztani. Az elndk jogosult a bizottsag §sszehivasira. Amennyiben a
Feliigyeld Bizottsag 6sszehivasat kérik az ok és a cél megjeldlésével, és annak az elndk 8
napon beliil nem tesz eleget, a bizottsagi iilés §sszehivasara a két tag is jogosult. A Feliigyel6
Bizottsag tilése akkor hatarozatképes, ha iilésein mindhdrom tagja jelen van. Hatarozatait
egyszeril szotobbséggel hozza.

A felligyeld bizottsag egyebekben az tigyrendjét maga allapitja meg, melyet az alapito hagy
JOva.

Ha a Feliigyel6 Bizottsag tagjainak szdma 3 f6 ald csékken,vagy nincs, aki iilését 6sszehivja,
az ligyvezetd a Feliigyel$ Bizottsag rendeltetésszerl mitk6désének helyreéllitasa érdekében
koteles értesiteni az alapitot.

A Feliigyeld Bizottsag a vezetd tisztségviseldktdl, vezetd allasi munkavallaloktol

felvilagositast kérhet, a tarsasag iratait, konyveit megvizsgalhatja.

A Feliigyel$ Bizottsag egyes ellendrzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja,
illetve az ellendrzést allando jelleggel megoszthatja tagjai kozott. Az ellendrzési jog
megosztasa nem érinti a Feliigyel$ Bizottsagi tag feleldsségét, sem azt a jogat, hogy az
ellendrzést mas, a Feliigyeld Bizottsig ellendrzési feladatkirébe tartozd tevékenységre is
kiterjessze.

A Feliigyel Bizottsagi tagok korlatlanul és egyetemleges felelnek a tarsasagnak az
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ellendrzési kotelezettségiik megszegésével okozott karokért. A Feliigyels Bizottsag tagjai

tisztségiiket az Alapité Okiratban meghatdrozott ideig lathatjak el.

o (Gazdalkoddasi rend

A tarsasag gazdalkodassal kapcsolatos rendjét az Alapité Okirat szabéalyozza.

IV.  Aziizleti titok megérzése

A tarsasag minden alkalmazottja kiteles a munkéja soran tudomadsara jutott iizleti titkokat,
valamint a foglalkoztatra, illetve tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagi
informacidkat megérizni.
Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre bettltésével
Osszefliggésben jutott tudomadséra, és amelynek kozlése a foglalkoztatora vagy més személyre
hétranyos kévetkezménnyel jarna.
A foglalkoztatott az iiltei titok megszegésével munkaiigyi feleldsséggel tartozik.
Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informacidk, miiszaki megoldasok,
tizleti elképzelések, amelyek a tarsasag rendeltetésszerti mitkodéséhez sziikségesek,
ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokéba jutva, )
veszélyeztetik a rendeltetésszerli miikodést, a tirsasag piaci pozici6jat, gazdasagi érdekeit. -
Uzleti titoknak mindsiilnek: '

- aszallitd €s vevd partnerektd! kapott, illetve adott engedmények ténye és mértéke;

- az éves tervek és ezek végrehajtasarol készitett beszamolok;

- lizletpolitikai tervek;

- rendészeti, tiizrendészeti iratok, adatok;

- személyzeti iratok és adatok;

- sth.

Az lizleti titok kdrébe tartozé dokumentumokat, anyagokat az ligyvezetd igazgatd irasbeli

rendelkezéssel annak mindsit.
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