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I. ALTALANOS MEGHATAROZASOK

A Kft. Szervezeti és Milkodési Szabalyzatarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SzMSz) célja, hogy meghatarozza a Kft.
szervezeti kereteit, a szervezeti egységek feladatait és egymashoz torténd kapesolodasat, valamint
rogzitse a Kft. mikodésének altalanos szabélyait.

A szabélyzat alanyi hatalya kiterjed valamennyi, a tarsasig alkalmazasaban all6 munkavallaléra.

A szabalyzat targyi hatalya a Kft. miikodési teriiletére terjed ki.

A tarsasag feladata, miikodési teriiletei

A tarsasig feladata a 2007. janudr 25-én kelt, Alapité Okiratban keriilt rogzitésre, amely
értelmében — részben az alapitdo Nyugat-magyarorszagi Egyetem (tovabbiakban NymE) feladatat
atruhazott jogkdrben ellatva — a soproni székhelyii Fekete Zoltan Kollégium, Machatsek Gyula
Kollégium és Soproni Didkhotel tizemeltetését, illetve a kollégiumi és szallashelyek feltoltését
végzi. Az alapitok szandéka szerint tevékenységének folytatisara hatarozatlan idére alakult a
tarsasag.

Tevékenységét az alapitd teriiletén, illetbleg az iizemeltetdi szerzodéseket alairé Soproni
Didkotthon Kft. és Strabag Oktatasi PPP Kft. teriiletein beliil folytatja, mig egyéb arbevétel
elérését célzo tevékenységét teriileti korlatozas nélkiil végzi.

A tarsasag 2008. janudr 1-jétdl a mosonmagyarévari telephellyel, majd 2013. marcius 1-jétél a
szombathelyi telephellyel boviilt, ahol szintén iizemeltetési, kollégiumi és szallasoltatasi
feladatokat lat el.

A tarsasag adatai

Vallalkozas elnevezése neve: Universitas Fidelissima Kereskedelmi, Szolgaltato €s
Uzemeltetd Korlatolt Felelosségli Tarsasag
Vallalkozas roviditett neve: Universitas Fidelissima Kft.
Miikédési forma: kft.
Cégjegyzékszam: 08-09-014691
Adoészam: 13893419-2-08
Tulajdonosok (név, cim): Nyugat-magyarorszagi Egyetem
9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 4.
Képviseli: Dr. Dinnyés Almos, kancellar
Torvényes képvisel6: Polgar Rudolf, iigyvezett igazgatd
Villalkozas székhelye: 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 9.
Telephelyei: 9400 Sopron, Baross utca 4-6.



9400 Sopron, Ady Endre ut 5.

9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 5.

9400 Sopron, Hunyadi utca 2.

9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky utca 4.

9400 Sopron, Ady Endre ut 10.

9400 Sopron, Erzsébet utca 9.

9400 Sopron, Deak tér 32.

9400 Sopron, Chazar Andrés tér 1.
Fioktelepei: 9485 Nagycenk, Kiscenki utca 3.

9700 Szombathely, Bolyai J. u. 11.

9700 Szombathely, Ady tér 3/A.

9700 Szombathely, Magyar Laszl6 utca 1.

9700 Szombathely, Dedk Ferenc utca 5-7.

9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.

Villalkozas bejegyzésének datuma: 2007. februér 6.

Vallalkozas f6 tevékenysége: ingatlaniizemeltetés

Villalkozas melléktevékenységei: szallasoltatas-vendéglatas, kollégiumok
milkodtetése

Elérhetoségi adatok: Telefon: 99/518-238

Fax: 99/518-608
e-mail: sekoll@sopron.nyme.hu
levelezési cim: 9400 Sopron, Ady E. ut 5.

Vallalkozas konyvvizsgaloja: Orbéan & Partners Kft.

A tarsasag jogallasa

A Kft. a gazdasagi tarsasagokra vonatkozo 2006. évi IV. tv. és a felsdoktatasrol sz616 2005. évi
CXXXIX. tv. alapjan jott létre és azoknak, illetve a nemzeti felsGoktatasrdl szolo 2011. évi
CCIV. tv.-ben foglaltaknak megfelelden miikodik. A tarsasdg tulajdonosi jogait a Nyugat -
magyarorszagi Egyetem rektora gyakorolja.

Az alapitok altal kijelslt, illetdleg megvalasztott mindenkori Feliigyel6 Bizottsag az ligyvezetés
ellendrz6 szerve. A Felligyel6 Bizottsag a tarsasdg minden gazdasagi tevékenységét jogosult és
koteles ellendrizni. Ennek keretében az ligyvezetd igazgat6tol felvilagositast kérhet, a tarsasag
konyveit és iratait a tulajdonos altal megvalasztott vagy jogosult szakértével megvizsgaltatni. A
Feligyeld Bizottsag a tulajdonos altal valasztott konyvvizsgaldt jogosult beszamoltatni
szamviteli ellen6rzéseinek eredményéral.



A Feliigyel6 Bizottsag tevékenységét, munkarendjét, munkamodszerét maga szabélyozza a
tulajdonosi hatérozatok figyelembevételével.

A konyvvizsgalo, a feladatat rogzitd jogszabalyi elirdsok alapjan, a tulajdonos felhatalmazasa
értelmében a vele kotott szerzodés tartalma szerint végzi tevékenységét. Jogosult a Feliigyeld
Bizottsag tilésein részt venni, véleményt nyilvanitani, észrevételt tenni.

A konyvvizsgal6 torvényben rogzitett feladata, az ligyvezet6 igazgatd részérdl a tulajdonos elé
terjesztett minden szamviteli jelentést, kiilonosen a mérleget és az eredménykimutatast
megvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy azok wvalés adatokat tartalmaznak-e, illetve
megfelelnek-e a jogszabalyi eloirdsoknak, és mindezekrdl ismerteti a véleményét. E
konyvvizsgaldi jelentés, zdradék nélkiil, érvényes hatarozat nem hozhato.

II. A KFT. SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI ELEMEK
FO FELADATAI

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1. fejezete tartalmazza a Kft. szervezeti felépitését és
mikddésének rendszerét (1. sz. melléklet). Megtalalhatoak tovabba a szervezeti egységek
megnevezései, feladatai, a szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskore,
gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje, és a felel6sségi szabalyok. A munkak&rok
helyettesitési rendjét az 2. sz. melléklet tartalmazza.

IL.1. Az iigyvezetd igazgato

Az ligyvezetd igazgatd a tulajdonos 4ltal megvalasztott felelés vezet6, aki egy személyben
jogosult és kotelezett a tarsasag cégszerli képviseletére. Ezen jogosultsagat birosagok, hatosagok,
illetbleg harmadik személyek irdnydban torténé eljaras soran érvényesiti, tovabba a tarsasag
dolgozoira vagy egyéb meghatalmazottra, megbizottra atruhazhatja. A Gt. értelmében vezet

"

tisztségviseld, aki gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Feladata:
- atarsasag legfobb szervének dontései, szandékai és iranymutatasai alapjan kidolgoztatni a
tarsasadg mikodési stratégiajat rovid-, kbzép- €s hosszi tavon,
- atarsasag folyamatos operativ vezetése,

- a Tulajdonos elé terjeszteni dontésre évente a mérleget, eredménykimutatast, a nyereség
felosztasi javaslatot, az tizleti ¢s fejlesztési tervet,

- vezetdl tevékenysége keretében a tarsasdg folyamatos szolgaltatdi tevékenységének
biztositasa, a gazdasagos miikddés feltételrendszerének megteremtése,

- kialakitani a vezetd €s szakember - utdnpotlast, az anyagi 6szténzési rendszert, a tarsasag
feladatai mindenkori ellatdsdhoz megfelel$ szervezetet,

- a Felligyel6 Bizottsag miik6dési feltételrendszerének biztositasa,
- gondoskodni a tarsasag kotelezettségeinek teljesitésérdl, jogi érvényesitésérol.

Hataskore:



a tarsasagi torvény, a Munka Toérvénykonyve, valamint az egyéb mindenkori hatalyos
jogszabalyok, illetéleg a Tulajdonos hatdrozatainak megfeleléen kotelezett és jogosult
feladata ellatasara,

szerz6déskotési, illetéleg utalvanyozasi jogkdre a tarsasag Tulajdonosa éltal hatarozatban
szabalyozott.

Felelos:

a torvényesség megtartasaért ¢és megtartatasaért, a tulajdonosi akarat hatarozatban
rogzitettek szerint végrehajtasaért,

a Kft, mint egyszemélyes gazdasagi tarsasig, Alapité okirataban rdgzitett
alaptevékenységének szakszer(i és folyamatos biztositasaért, a tarsasag gazdalkodasaért,

a tudomasara jutott informaciok titoktartasacrt.

I1.1.1. Kollégiumi igazgaté és igazgaté helyettes

Személyével szemben az ligyvezetd igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogkort. Az ligyvezetd
igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén feladat- és hataskorét a kollégiumokkal
kapcsolatos feladatok ellatasat érintd tigyekben (hallgat6i és szalldsoltatasi feladatok) gyakorolja,
ennek felelosségét viseli.

Feladata:

A Nyugat-magyarorszagi Egyetem szombathelyi €s soproni kollégiumaira vonatkozo6
Kollégiumi Ugyrendben foglaitakat

a kollégiumok zavartalan miikddtetése, lizemeltetése, a sziikséges jogszabalyi hattér
biztositasa,

kozvetleniil szervezi, irdnyitja és ellendrzi a kollégiumi vezetés munkéjat,
gondoskodik a kollégiumi felvételek megszervezésérdl és lebonyolitasardl,

kapcsolattartds, torvényességi €s pénziigyi feliigyelet ellatdsa a Kollégiumi Bizottsag
munkaja felett javaslataival is segiti annak munkajat,

feligyeli a kollégiumban dolgozok részletes munkakdori leirasaban szerepl6 feladatait,
szervezi €s ellendrzi a kollégium adminisztrativ €s technikai személyzetének munkgjat,
kollégiumi kulturalis rendezvények tamogatasa és szervezése,

a kollégiumi szabalyzatok betartdsanak feliigyelete,

kezdeményezi az év folyaman torténé karok okozdinak a feleldsségre vonasat,

dont a kollégium lakéinak anyagi kartéritési tigyében,

iranyitja az év eleji bekdltozést illetve az év végi kikltozést,

figyelemmel kiséri a kollégiumi féréhelyek feltltottségét és a kollégiumi téritési dijak
fizetési moraljat,

figyelemmel kiséri az évkozi megiresedett féréhelyeket és ennek feltoltésérol
gondoskodik,



- biztositja a kivitelezdk ¢és kiilsd befektetOk szerzodésben foglaltak szerinti tevékenységét,
teljesitését,
- alairasi, utalvanyozasi joganak gyakorlasa atruhazott jogkdrben, meghatalmazésa szerint,

- biztositja a hatalyos kbzegészségiigyi, tlizrendészeti, munka - €s balesetvédelmi hatdsagok
eldirasainak betartasat és betartatasat a kollégistak iranyaba.

Hataskore:

- beosztottjai munkdjanak szervezése, ellendrzése,

- kollégiumi fegyelmi eljaras kezdeményezése,

- javaslatot tehet a kollégiumokkal kapcsolatos beruhazasokra,

- alairasi, utalvanyozasi joganak gyakorlésa atruhazott jogkdrben, meghatalmazasa szerint,

- javaslatot tesz a kollégiumi ligyintézOk feladatainak meghatarozasakor.

Felelos:
- akollégiumi szolgéltatas folyamatossagaért, a feladatok naprakész szabalyozottsagaért és
veégzéséért,
- feladatai teljesitéséért, a hataskorébe utalt dontésekért vagy azok elmulasztasaért,
- aziizleti titkok megdrzéséért,

- az altala feltart hianyossagoknak az ligyvezetd igazgato elé terjesztéséért €s a hataskorébe
tartozok megsziintetéseért.

I1.1.2.1. Kollégiumi és szallasoltatasi iigyintéz6

A kollégiumi igazgatdhelyettes kozvetlen iranyitdsa alatt végzi munkajat. A kollégiumi
igazgatohelyettes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén feladat- és hataskorét a hallgatokat érintd
ligyekben gyakorolja, ennek felelésségét viseli. Szorosan egyiittmiikodik az épiiletgondnokkal, és
a recepcids munkakdrben foglalkoztatottakkal.

Feladata:

- ahallgatéi tigyek operativ intézése,

- segitségnyljtas a kollégistahallgatok személyes €s kdzos problémainak intézésében,
hallgatoéi fogaddodra keretében,

- hallgatékkal dsszefliggd fegyelmi problémak kezelése,
- rongalasok,fegyelmezetlenségek kivizsgalasa, eljarasok el6készitése,
- engedélyek, kérvények, igazolasok intézése,

- az év eleji bekoltozés, illetve az év végi kikoltozésben vald részvétel a kollégiumi
igazgatohelyettes iranyitasaval, a Kollégiumi Bizottsag tagjaival, szintfeleldsokkel, és a
gondnokkal egyiittmikddve,



- biztositja a hatalyos kozegészségligyi, tlizrendészeti, munka - és balesetvédelmi hatésagok
eléirasainak betartasat és betartatasat,

- feliigyeli a Hazirend és a Bentlakasi Szerzddés rendelkezéseinek betartasat,

- dolgozoi fegyelmi jegyzékonyvek elkészitése,

- hallgatdéi tigyekkel kapcsolatos eljarasok dokumentalasa,

- napi levelezések, adminisztraci6 vezetése, céges dokumentumok megorzése, iktatasa.

Hataskore:

- aKollégiumi Adminisztraciés Rendszer vezetése,
- ahallgatdkra vonatkozo szabalyzatok betartatésa,
- javaslatot tehet a kollégiumokkal kapcsolatos beruhdzasokra.

Felelos:

s

- a KAR rendszer adminisztracidjanak vezetéséért,(feladatai teljesitéséért),
- ahataskorébe utalt dontésekért vagy azok elmulasztasaért,

- az lizleti titkok meg6rzéséért és megbriztetéséért.

I1.2. Gazdasagi igazgato

Személyével szemben az ligyvezetd igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogkort és kozvetlen az
ligyvezetd igazgaté irdnyitasa alatt végzi feladatat. A gazdasgi igazgaté a hatalyos jogszabalyok,
az érvényes igazgatdi utasitasok, és a szerzodésben foglaltak betartisaval latja el feladatat.
Szorosan egylittmiikodik a miszaki igazgatoval, a szolgaltatasi és rendezvény igazgatdval.

Feladata:

- amunkaligyi és bérligyi ligyintézd, konyveld, pénztaros, egyéb gazdasagi ligyintézd
valamint a szolgéltatasi teriileten gazdasagi tevékenységet végzok feladatainak
feliigyelete €s iranyitasa,

- az éves beszdmolo elkészitésének iranyitasa, feliigyelete,

- a Kft. szabalyszer(i miikodését befolyasolo jogszabalyok folyamatos figyelemmel
kisérése,

- aKft. pénziigyi helyzetének napi figyelemmel kisérése,

- e-banki utalasok feliigyelete és a gazdasagos miikdés érdekében a legmegfeleldbb
lekotések veégzése,

- apénztari be- és kifizetéshez tartozo alapbizonylatok alaki feliilvizsgalata,
- utalvanyozas,

- egyeéb vasarlasnal az atvétel igazolasa,
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- sajat gépjarmii hasznalataért fizetett téritési dij esetén az lizemanyag-elszamoltatd
utalvanyozasa,

- a kollégiumok, szolgaltatasi €s rendezvény egységek, miiszaki feladatok ellatasabol
szarmazd bevételeinek és kiadasainak bekérése napi, havi rendszerességgel,

- a napi pénztarzards készitésekor az esetlegesen eldfordulé hidnyrdl, napi tobbletrol
jegyzOkdnyv azonnali felvétele,

- a belsé szabalyzatok, utasitdsok nyilvantartasa, szétosztasa, betartasa és betartatdsa,
jogszabalyi valtozasok szerinti frissitése,

- amindenkori eléirasoknak megfeleld jelentés, pontos adatszolgaltatas hataridében torténd
elkészitése,

- havi jelentések, negyedéves beszamolok, éves beszamolo, tizleti terv elékészitése,
- egyeb, az ligyvezetd igazgatd altal kiadott feladatok ellatasa.

Hataskore:

- feladatainak ellatasa céljabol betekintési jog a Kft. minden irat anyagaba, szerz6désébe,

Javaslati hataskore:

- az lgyvezetd részére gazdasagi dontés-el6készity javaslatot tehet.

Dontési hataskore:

- az iranyitasa ald tartozo gazdasagi ligyintézok munkajanak iranyitasa, feliigyelete,

- az Kft. Ugyrendjében meghatarozott értékhatérig pénziigyi déntést hozhat,

Felelts:

- a bizonylati fegyelem betartdsaért €s betartatisaért,

- szabaly- ¢és jogszerli munkavégzésért, illetve az ala besorolt munkakdroknél
munkafegyelem ¢s munkarend érvényesitése,

- a miszaki igazgatéval, a szolgaltatasi igazgatoval valamint a rendezvény igazgatoval a
tarsasag terveinek elkészitéséért, a tervfeladatok, a szerz6dések és az iitemes arbevétel
teljesitéséert,

- az 4ltala feltart hidnyossagoknak az ligyvezetd igazgatd elé terjesztéséért és a hataskorébe
tartozok megsziintetéséért,

- a pénztari be- ¢&s kifizetéshez tartozd alapbizonylatok alaki feliilvizsgélataért,
utalvanyozasi jogkoréert,

- anyagi felelosséggel tartozik az alarendelt munkakorokben elvégzett feladatokért, kiilonos
tekintettel a munkakdrokre vonatkozo6 anyagi felelésség targyaban,

- az alarendelt munkakoérdkben dolgozo alkalmazottak tulorajanak elrendeléséért, illetve
annak sziikségszerliségéért,

- atudomdsara jutott informaciok titoktartasaért.
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I1.2.1. Gazdasagi iigyintézék

A gazdaségi igazgatd iranyitdsa alatt végzik munkajukat. A munkaiigyi és bériigyi tigyintézd,
konyveld, pénztaros, egyéb gazdasagi ligyintézo.

Feladata:

a jelentéshez, beszamolohoz adatszolgaltatast kell biztositaniuk,

a napi pénztarzarasok készitésekor esetlegesen eldforduld hianyrol, napi tdbbletrél
jegyzOkonyv azonnal felvétele. A pénztarellendrrel egyetemben, a tobbletet be kell
vételezni, a hidny befizetési kotelezettségének elbirasa az iigyvezetd igazgatd jogkorét
képezi. Az eltérésrdl haladéktalanul koteles a gazdasagi igazgatot tajékoztatni,

havi kotelezo, illetve cégen beliili statisztikak elkészitése,

munkavégzéshez szitkséges nyomtatvanyok készleten 1évéségének figyelemmel kisérése
(szamlak, nyugtak), sziikség esetén beszerzése, szigorii szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartasa,

szamlanyilvantartasok vezetése,
bevalldsok hataridore vald elkészitése, feladasa,

kapcsolattartas az allami és feliigyeleti szervekkel.

Felelos:

bizonylati fegyelem betartasa é€s betartatdsa,
a jog- és belsd szabdlyzatok betartasa,

a mindenkori adatszolgaltatasok, jelentések hataridében és szakszerien torténd
elkészitése,

az altala feltart hianyossédgoknak az gazdasagi igazgato felé terjesztése ¢s a hataskorébe
tartozok megsziintetése,

a tudomasara jutott informaciok titoktartasaért.

I1.2.1.a) Munkaiigyi, th- és bériigyi iigyintéz6

Feladata:

teljes korii bérszamfejtési, TB kifizetdhelyi, illetve munkaiigyi feladatok ellatasa

a munkabéreket az dtadott 1étszamosszesitok és egyéb alapbizonylatok alapjan szamfejti
¢s a bérlapokat, kifizetési jegyzékeket hataridore elkésziti,

be- és kiléptetéshez kapcsolddd munkaltatoi feladatok ellatasa, valamint a
foglalkoztatassal kapcsolatos ligyek szabalyszer( intézése.

felvételnél elokésziti a munkavallald munkaszerz8dését,
munkaltatoi és kereseti igazolasok kiadasa,

a béreket (mind a hdkézi, mind a hovégi), valamint a munkavallal6tol levont és az utdna
megfizetett adokat és jarulékokat elutalja,
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- havi és éves zarasi teendk elvégzése a bér- és munkaiigyi programban
- havi, negyedéves, éves bevallisok elkészitése és feladasa,
- bériiggyel kapcsolatos E-banki utalasok ellatasa,

- munkaerémozgasrol nyilvantartast vezet, munkaiigyi statisztikahoz adatszolgaltatas
készitése, kiilonbozé munkatigyi nyilvantartasok vezetése. Mindezek hataridére valo
teljesitése, feladasa,

- €ves szabadsdg megéllapitasa, felvezetése, nyilvantartasa,

- szabadsagolasi terv és nyilvantartas vezetése,

- add nyilatkozatok, jovedelem igazoldsok hataridore val6 kiadasa,

- béren kiviili juttatasi rendszer (Cafeteria) teljes korl koordinacioja, adminisztracidja;
- nyugdijasok nyilvantartasa,

- adatszolgaltatasok, bevallasok, kimutatasok és statisztikdk készitése a hatosigok felé;
- bérszamfejtés és munkatigyi kérdések esetén munkavallaldk tajékoztatasa

- foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok koordinacidja

Felelos:

roror

- anyagilag felelds a bérek és jarulékaik pontos utalasaért,

- az alkalmazottaktél és az alkalmazottakrdl megtudott személyes informaciok bizalmas
kezeléséért,

- atudomésara jutott informacidk titoktartasaért.

11.2.1.b) K6nyvel6
Feladata:
- a bizonylatok (vevd, szallitd, pénztar, bank és vegyes) kontirozdsa és szamitogépes
konyvelése,
- az AFA nyilvantartas havi elkészitése és feladasa,
- targyi eszk6zok nyilvantartasanak vezetése,

- azarlatokrol havonta elkésziti a fokdnyvi kivonatot és az utokalkulaciot targyhét kovetd
hoénap 21. napjaig, valamint negyedévenkénti dsszesitéssel a fokonyvi kartonokat és a
vevonkénti, ill. szallitonkénti folyoszamlat a negyedévet kivetd hd 25. napjaig. Ezekrél
jelentést koteles atadni a gazdasagi igazgatdnak,

- negyedévente eredménykimutatds, évente mérleg és eredménykimutatas készitése,
- anegyedévet kovetd ho 25. napjaig a jelentés ataddsa a gazdasagi igazgatonak,
- havi, negyedéves, éves bevallasok elkészitése és feladasa.

Felelos:
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- atudomdséra jutott informaciok titoktartasaért.

I1.2.1. ¢) Pénziigyes
Feladata:
- hézipénztar kezelése, a feladat ellatasahoz sziikséges nyomtatvanyok és dokumentacid
vezetése,
- készpénz elbleg felvételének dokumentalasa, elszdmoltatasa,

- 500.000 Ft feletti készpénz, -forint és deviza, illetve nagyobb &sszegii napi, készpénzes
befizetések alkalmaval- a Kft. szamlavezet6 bankjanal vezetett folyoszamlajara torténd
befizetése,

- anyagvasarlas esetén a raktari bevételi bizonylat meglétének ellentrzése,

- készpénzes, atutalasos szamlak kiallitasa,

- e-banki utalassal jaré feladatok elvégzese,

- kiadasi szamlak atvételekor feliigyeli az elrendeld és/vagy atvevo alairasanak meglétét,
- havi idegenforgalmi ado bevallas elkészitése, vendégéjszakak nyilvantartasa,

- apénztaratadast, atvételt a napi pénztarjelentésben az atadé és atvevd alairasaval
dokumentalja.

Felelos:

- aKft. Pénzkezelési Szabdlyzatidban foglaltak betartasa,
- apénzkezelésért €s a hazipénztar vezetéséért,

- ahazipénztarban a bevételezett készpénzen kiviil egyéb dsszeget kizardlag az ligyvezetd
vezetd engedélyével jogosult tartani. Ezen Gsszegeket elkiilonitetten kotelezett kezelni,
- készpénz el6leg felvétel rendjének betartasaért,

- anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztar kezeléséért és az E-bankos utaldsokért,

- atudomasara jutott informaciok titoktartasaert.

I1.2.1.d) Egyéb altalanos gazdasagi iigyintézo

Minden egyéb, a 2.1.a), 2.1.b) és 2.1.c) pontokban nem részletezett, feladatokat ellaté gazdasagi
tgyekkel megbizott gazdasagi tigyintéz0. Feladatkorébe tartozhat részleges feladatkori ellatassal
a2.l1.a),2.1.b) és 2.1.c) pontokban részletezett feladatok barmelyike.

Feladata:

- agazdasagi igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasa.
Felelos:

- arébizott feladatok ellatasanak dokumentalasa,

- anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkdzok meglétéért és/vagy készpénz kezeléséért,
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- atudomasara jutott informaciok titoktartasaért.

I1.3. Szolgaltatasi és rendezvényigazgatd

Személyével szemben az ligyvezeto igazgatd gyakorolja a munkaltati jogkort és iranyitasa alatt
végzi feladatat. A hatalyos jogszabalyok, az érvényes igazgatéi utasitasok, és a szerzddésben
foglaltak betartasaval latja el feladatat. Szorosan egyiittmiikddik a gazdasagi igazgatoval,
valamint a miiszaki igazgatoval.

Feladata:

- az UF altal bonyolitott olyan rendezvények koordinalasa, feliigyelete, melyhez
vendéglatas szolgaltatas illetve szallashely szolgaltatés is kapcsolddik. Ezen
rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok koordinalésa, feliigyelete, az otlet
felmeriilésétol a lebonyolitasig. Koncepcio és idopont ellenjegyzése, el6- és utdkalkulacio
készitése,

- aszallashely értékesités feligyelete és koordinalasa,

- vendégszerzes, a szallashelyek kihasznaltsaganak novelése,

- A feliigyelete alatt 4116 teriileteket érintoen ajanlatokat dolgoz ki, aktiv értékesitési és
piackutatasi munkat végez, mely tervr6l negyedévente elbre, valamint utolag
megvaldsulési jelentést tesz az ligyvezetd igazgatd felé,

- afelligyelete alatt 4ll6 teriiletekre az el6iranyzott marketing koltségterv betartatasa, a
kiadasok ellenjegyzése,

- A feliigyelete alatt 4116 egységek bevételeinek és kiadasainak bekérése, nyomon kdvetése,
- szabadsagolas engedélyezése €s ellenjegyzése,

- amunkabeosztasok ellendrzése a feliigyelete ala tartozo teriileteken,

- betartja és betartatja a szamlazasi rendet és fegyelmet valamint a munkajogi szabalyokat,

- felugyeli a vendéglatast segité szoftver hasznalatat, kiemelt figyelemmel a
pénztargépekkel kapcsolatos feladatokra, valamint a szdmlazési és leltarozasi,
leltarkezelési feladatokra,

- az ajandékboltok termékkinalatanak kialakitasa és nyomon kévetése,
- ellendrzi a belsd szabalyok, illetve a kételezé eldirasok végrehajtasat,

- ellendrzéseket végez €s végeztet. Az ellendrzés soran tapasztalt hianyossagokat szamon
kéri, és intézkedik a feltart hidnyossagok mielobbi megsziintetésérol,

- részt vesz az lizletpolitikai célok meghatdrozasaban €s érvényesiti azokat,
- biztositja és ellendrzi a gazdasagos tizemeltetést,
- betartja és betartatja az iizleti munkarend, és a munkafegyelem szabalyait,

- Osszehangolja az irdnyitasa ald tartozd egységek tevékenységét, feliigyeli az
egységvezetok munkajat,

- biztositja az ligyviteli adatszolgaltatdsok maradéktalan betartdsat, a jelentések hataridore
torténd elkészitését,
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kapcsolattartas a hatésadgokkal, a partnerekkel, az iigyfelekkel,
iranyitja az arképzést, és ellendrzi az arakat,
javaslatot tesz a targyi- és személyi feltételek megteremtésére,

javaslatot tesz a dolgozék felvételére, elbocsatasara, bérezésére (létszam- és
bérgazdalkodas),
betartja és betartatja a hatdsagi, kozegészségligyi, vagyon-, és munkavédelmi, valamint a

" s

tlizrendészeti eldirasokat,

Hataskore:

munkajat 6nalldan végzi,

feladatainak ellatasa érdekében onélldan intézkedhet meghatarozott mértékig.

Javaslati hataskore:

a dolgozok felvétele, elhelyezése, elbocsatasa, jutalmazasa, fegyelmi felelosségre vonasa
vonatkozésaban,

figyelemmel kiséri az értékesité egységek lizletpolitikdjat, a gazdasagossag
figyelembevételével kezdeményezi annak megvaltoztatasat,

javaslatot tehet arvaltoztatasra.

Dontési hataskore:

a munkafolyamatok megszervezésében, tervezésében, elokészitésében, folyamataban és
ellen6rzésében,

a napi munkafolyamatokhoz sziikséges eszkozok tigyvezeto altal jovahagyott
beszerzésérol, esetlegesen tarsegységektol torténd kolcsonkérésérol.

Felelos:

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast megadni,

a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzésének biztositasa,

a tudomasara jutott informaciok titoktartasaért.

koteles munkateriiletén gondoskodni az intézményi tulajdon védelmérol, a takarékossag
érvényesiilésérol.

koteles a munkakdréhez kapcsolodd jogszabalyokat, utasitasokat —intézményi
szabalyozasokat ismerni, és azokat munkéja soran érvényesitent,

I1.3.1. Marketing és szallasoltatasi ligyintézo

Tevékenységét a szolgaltatasi és rendezvényigazgatd iranyitasa alatt végzi. Segiti a kollégiumi és
szallasoltatasi ligyintézé munkéjat, sziikség esetén helyettesiti.

Feladata:
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- részt vesz csomagajanlatokat kidolgozasaban, aktiv értékesitési €s piackutatasi munkat
végez,

- a Krasznai Ferenc Sportcsarnok szabad terembérleti idosavjainak piaci értékesitése,
valamint egyeztetés a miiszaki intézkedések (takaritas, feliigyelet) megszervezéséhez a
muszaki tigyintézével.

- szallasoltatasi feladatokat szervezi €s iranyitja a kollégiumban foly6é vendégfoglalast és
ellatja az ehhez kapcsolddd feladatokat, kiilonds tekintettel nyari idészakban torténd
szabad férohelyek hasznositasara,

- tamogatja és koveti a széllasfoglalds informatikai feliiletének mikodését, felhasznalasat,
adataibol statisztikai jelentéseket készit,

- Jjavaslatot tesz felettese felé az internet €s az online marketing adta lehetdségek minél
hatékonyabb kihasznalasara, €s kdzremiikodik azok milkddtetésében,

- rendszeresen piackutatast, piacelemzés folytat,
- akciokat, szolgaltatasi csomagokat allit dssze,

- kdzremiikodik a rendezvények, események lebonyolitasédban, egyeztetve az érintett
tarsegységekkel,

- amunkakoréhez kapcsolddd, minden egyéb, felettese altal kért feladat ellatasa.

Hataskore:
- kotelessége a rabizott feladatokat a lehet6 legnagyobb koriiltekintéssel és pontossaggal
elvégezni,

- koteles a tudomasara jutott informacidkat titokban tartani.

Felelos:

- afegyelmezett, pontos és munkatarsaival 6sszehangolt munkavégzésért,

- anyilvantartési, jelentési kotelezettségének maradéktalan teljesitéséért,

- atitoktartasi kételezettség betartasaért,

- ahatdsagi, vagyon-, és munkavédelmi, valamint a tlizrendészeti eldirasok betartasaért,

- feladatainak id6re torténo elvégzéséért.

I1.3.2. Konyhafénok

Tevékenységét vendéglatds vezetével szorosan egyiittmiikddve, a szolgaltatisi és
rendezvényigazgatd iranyitasa alatt 6nalloan végzi.

Feladata:

- gondoskodik a termelés megszervezésérol, a személyi feltételekrol,
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irdnyitja és megszervezi a konyhai dolgozdok hatékony munkajat, szinvonalas- és
vendégkdzpontl munkaveégzesét, és rendszeresen ellendrzi azt,

részt vesz a nyersanyagok megrendelésében, ellen6rzi mindségiiket €s szavatossagukat,
gondoskodik az aruleltar elokészitésérol, és részt vesz a leltirozasban,

elkésziti az ételkalkulaciokat és rendszeresen ellendrzi azokat,

ellendrzi az ételkészités technoldgiajat, a talalas szakszeriliségét,

étlapot, mentiisorokat, étrendeket allit 6ssze, egyiittmiikddve a vendéglatas vezetdvel,

gondoskodik a kalkulaciok folyamatos karbantartasarol, naprakészségérol és
hitelességérol,

gondoskodik a mintavételi kotelezettség betartasarol,

elkésziti a munkabeosztasokat. Gyljti €s egyezteti a szabadnap, €s szabadsag igényeket,
beosztja és engedélyezi a dolgozok szabadsagat,

figyelemmel kiséri a dolgozok higiénidjat, feliigyeli a takaritasi, tisztitasi munkalatokat,

betartja és betartatja a hatosagi, kozegészségligyi, vagyon-, és munkavédelmi, valamint a

s

thzrendészeti eldirasokat,
biztositja a bizonylati fegyelem betartasat,

biztositja az elszamoltatashoz sziikséges nyomtatvanyokat, dokumentumokat,
segédleteket,

biztositja a jelentések, adatszolgaltatdsok hatariddre torténd elkészitését és tovabbitasat,
részt vesz a HACCP-rendszer kidolgozasaban, azt mukddteti, elirasait betartja,

az iranyitasa al4 tartozo dolgozokat munka- €s védoruhaval latja el, figyelemmel kiséri
azok elhasznalodasat, gondoskodik a cserérol, potlasrol,

ellatja a konyhai belso ellendrzési feladatokat,
javaslatot tesz a konyhai eszkdzbeszerzésekre, illetve selejtezésekre,

az észlelt hibakat kijavittatja, intézkedik a miszaki vezetd felé azok kijavitasa érdekében,

Hataskore:

Javaslati hataskore:

a beosztottak felvétele, jutalmazasa, fegyelmi felel6sségre vonasa vonatkozésaban,

figyelemmel kiséri az étlapon szerepld ételek fogyasat. Javaslatot tehet az étlap
megvaltoztatasara,

javaslatot tehet arvaltoztatasra, beszallitok cseréjére,

javaslatot tehet a konyhaval kapcsolatos beruhazasokra.

Dontési hataskore:

a munkafolyamatok megszervezésében, tervezésében, elokészitésében, folyamataban és
ellendrzésében.
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Felelos:

- az ¢lelmiszer €s konyhai raktarak leltarfelelose,

- az ételek adagolasaért, kiadasacrt, a bizonylati fegyelem betartasaért,

- atermel6helyek gazdalkodaséért, a gazdalkodasi sarokszamok betartasaért,
- az ételek anyaghanyad és technoldgiai eldirasok szerinti elkészitéséért,

- afelhasznalt nyersanyagok mennyiség és mindség szerinti ellendrzéséért,

- atermeldhelyek munkéjaért, szervezettségéért, az tigyviteli szabalyok betartasaért,

betartatdsaért €s a dolgozok munkafegyelméért,
- atermeld teriiletek rendjéért, tisztasagaért és az ott folyd szakmai munka szinvonalaért,
- az étkezések zavartalan, szinvonalas és vendégkdzponta lebonyolitasaért,
- akonyhai alapanyagok rendeléséért,
- a HACCP-rendszer miukodéséért,

- ahatosagi, kozegészségligyi, vagyon-, €s munkavédelmi, valamint a tiizrendészeti
el6irdsok betartasaért,

- feladatainak hataridore torténd ellatasaért,

a beosztott dolgozobiért,
- akonyhai raktarak tizemeltetési rendjéért és higiénés allapotaért,
- agépek, berendezések, eszkdz6k szakszerli hasznélataért,

- akalkulaciok meglétéért és pontossagéért.

I1.3.3. Vendéglatas vezet6

Tevékenységét a szolgaltatasi €s rendezvényigazgatd iranyitasa alatt, a konyhafénokkel szorosan
egyiittmiikodve, 6nalldéan végzi.

Feladata:

- irdnyitja €s részt vesz a vendéglatas értékesitési tevékenységben, ajanlatokat készit,

- akonyhafonékkel egylittm{ikddve elkésziti a menii, menza és Gvodai ajanlatokat és az
étlapot,

- konyhai és éttermi arurendelés és aru-bevételezés ellendrzése,
- étterem, ajandékbolt napi zarasok elszdmolasanak, elszamoltatasanak ellendrzése,

- apénztarellendrzésnél tapasztalt eltérésrdl haladéktalanul koteles a gazdasagi igazgatot
tajékoztatni,

- ahavi leltar felvételének iranyitasa €s ellentérzése,
- jovahagyja a vendéglatast érintd beszerzéseket, az tigyrendben meghatarozott mértékig,
- avendéglatdipari egységek bevételeinek és kiadasainak nyomon kdvetése

- ellenorzi a kalkulaciok meglétét,
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javaslatot tesz az éttermi eszkozbeszerzésekre, a nem javithato, nem feltjithato eszk6zok
selejtezésére,

ellendrzi az értékesitd helyeket, koordinalja azok tevékenységét,

intézkedik az ellendrzés soran feltart hianyossagok miel6bbi megsziintetésérol,
szervezi az iranyitasa ala tartozo egység tevékenységét,

szervezi €s iranyitja a kitelepiiléseket,

részt vesz csomagajanlatokat kidolgozasaban, aktiv értékesitési és piackutatasi munkat
végez, mely tervrél negyedévente elére, valamint utélag megvalosulasi jelentést készit
kozvetlen felettese felé,

elkésziti az éttermi €s biifés dolgozok beosztasat. Gylijti és egyezteti a szabadnap, és
szabadsag igényeket,

rendeléseket és rendezvényeket vesz fel. Diszpozicidkat allit dssze,

részt vesz az éttermi programok szervezésében. Megrendeli a sziikséges vendéglatd
szolgéltatasokat,

koordinalja a biifék tevékenységét, részt vesz a leltarozasban,
kapcsolatot tart a kiillonb6z6 részlegekkel,

kapcsolatot tart a vendégekkel, kezeli a vendégpanaszokat,
elokésziti az ital €s blifé druk megrendelését,

betartja és betartatja a hat6sagi, kdzegészségligyi, vagyon-, €s munkavédelmi, valamint a
tlizrendészeti eldirasokat,

miszaki hiba, hidnyossag esetén intézkedik a sziikséges munkak elvégzésérdl. A
kiemelkedd, nagyobb javitast igényld muszaki problémat jelzi a miiszaki igazgatdnak,

figyelemmel kiséri a részlegbol kikeriilt targyak, eszkozok, anyagok mozgésat,
a HACCP-rendszert mikddteti, eldirasait betartja,

ellendrzéseket végez és végeztet. Az ellendrzés sordn tapasztalt hianyossagokat szamon
kéri, €s intézkedik a feltart hidnyossagok mieldbbi megsziintetésérol,

feltigyeli a napi zards elkészitését €s ellen jegyzi azt,

selejtezesi feladatok ellatasa.

Hataskore:

Javaslati hataskore:

a dolgozok felvétele, elhelyezése, elbocsatasa, jutalmazasa, fegyelmi felelosségre vonasa
vonatkozasaban,

figyelemmel kiséri az értékesitd egységek lizletpolitikajat, a gazdasagossag
figyelembevételével kezdeményezi annak megvaltoztatasat,

javaslatot tehet arvéltoztatasra, beszallitok cseréjére,

javaslatot tehet a vendéglatassal, étteremmel és biifékkel kapcsolatos beruhazasokra.
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Dontési hataskore:

- amunkafolyamatok megszervezésében, tervezésében, eldkészitésében, folyamataban és
ellendrzésében,

- anapi munkafolyamatokhoz sziikséges eszkozok ligyvezetd altal jovahagyott

beszerzésérdl, esetlegesen tarsegységekt6l torténd kolcsonkérésérdl, valamint a sziikséges
kiilsé munkaer6 biztositasardl,

- azellendrzési folyamat kialakitasaban meg kell szerveznie a folyamatokba épitett
ellenérzést, az utdellendrzést, az elemzést és a szamonkérést.

Felelos:

rorr

- az étlapok, itallapok és ételajanlatok szakszerii elkészitéséért,
- a HACCP-rendszer miikodéséért,

- ahatdsagi, kozegészségiigyl, vagyon-, és munkavédelmi, valamint a tlizrendészeti

eloirasok betartasaért,

- feladatainak idére torténd elvégzéséért,

roror

- azirdnyitasa ald tartozd részleg munkajaért, az tigyviteli szabalyok betartasaért,
betartatdsaért €s a dolgozok munkafegyelméért,

- avendéglaté-ipari értékesités teljes korl, szinvonalas, vendégkszpontu és profitorientalt
tizemeltetéséért,

Fi R E

- atudomdséra jutott informaciok titoktartasaért.

I1.3.4. Rendezvényhaz-vezetd

A szolgaltatasi és rendezvényigazgat$é iranyitasa alatt onalléan végzi feladatit. A hatalyos
jogszabalyok, az érvényes igazgatdi utasitasok, és a szerz6désben foglaltak betartasaval latja el
feladatat. Szorosan egylittmiikodik a gazdasigi igazgatdval, szolgéltatasi igazgatoval, és a
miiszaki igazgatéval.

Feladata:
- aGYIK Rendezvényhaz, a Ligneum Latogatokdzpont és az Ifjusagi Hiz munkéjanak
irdnyitasa, koordinalasa és ellenérzése,

- aGYIK Rendezvényhaz, Ligneum Latogatokdzpont és az Ifjusagi Haz rendezvények,
programok lebonyolitasara alkalmas helyiségeinek értékesitése, programok szervezése,

- A feliigyelete alatt 4llo teriileteket érintden (egyiittmiikddve a szolgaltatasi igazgatoval)
ajanlatokat dolgoz ki, aktiv értékesitési és piackutatasi munkat végez, mely tervrol
negyedévente elére, valamint utdlag megvalosulasi jelentést tesz az ligyvezetd igazgatd
felé,

- az UF altal bonyolitott egyéb rendezvények koordinalasa, feliigyelete,

- meghatarozott egyetemi rendezvények szinvonalas lebonyolitésa,
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az UF é4ltal szervezett rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok koordinalasa,
feltigyelete, az 6tlet felmeriilésétol a lebonyolitasig. Koncepcid és iddpont ellenjegyzése,
elo- és utdkalkulacid készitése,

a felligyelete alatt allo teriileteket érintden ajanlatokat dolgoz ki, aktiv értékesitési és
piackutatisi munkét végez a rendezvényekhez kapcsoldddan, mely tervrdl eldre, valamint
utdlag megvaldsulasi jelentést tesz az ligyvezetd igazgato felé,

a Gyik Rendezvényhazban miik6do biifé miikodési rendjével, arculataval kapcsolatos
teenddk kialakitasa, miikodtetése

szervezi és iranyitja beosztottai munkajat,

A Gyik Rendezvényhazban miik6dé biifében dolgozd mindenkori személyzetnek
munkairanyitoként utasitast adhat.

rendszeres kapcsolatot (megbeszéléseket) tart az értékesitési igazgatdval,
egységcesomagok kidolgozasaban vesz részt,

a feligyelete alatt all6 teriiletekre az eldiranyzott marketing koltségterv betartatasa, a
kiadasok ellenjegyzése,

szabadsagolasok engedélyezése és ellenjegyzése,
a munkabeosztasok ellendrzese a felligyelete ala tartozd teriileteken,
betartja €s betartatja a szamlazasi rendet €s fegyelmet, valamint a munkajogi szabalyokat,

alkalomszerl ellendrzéseket végez és kezdeményez az iranyitasa alatt allé egységek
teriiletén,

ellendrzi a bels6 szabalyok, illetve a kitelezo elbirasok végrehajtasat,

osszehangolja az irdnyitdsa ala tartozd egységek tevékenységét,

részt vesz az iizletpolitikai célok meghatdrozasaban és érvényesiti azokat,

biztositja és ellendrzi a gazdasagos lizemeltetést,

betartja é€s betartatja az iizleti munkarend és a munkafegyelem szabalyait,

biztositja az tigyviteli adatszolgaltatdsok maradéktalan betartasat, a jelentések hataridore
torténd elkészitését,

kapcsolatot tart az 6nkormanyzattal, a hatdsagokkal, a partnerekkel, az iigyfelekkel,
iranyitja €s ellenOrzi a terembérleti és jegyarakat,

javaslatot tesz a targyi- és személyi feltételek megteremtésére,

javaslatot tesz a dolgozok felvételére, elbocsatasara, bérezésére (1étszam- és
bérgazdalkodas),

szabalyozza és ellendrzi a belsé munkafolyamatokat,

ellendrzéseket végez és végeztet. Az ellendrzés sordn tapasztalt hidnyossagokat szamon
kéri, €s intézkedik a feltart hianyossagok miel6bbi megsziintetésérol,

betartja és betartatja a hatosagi, kozegészségiigyi, vagyon-, €s munkavédelmi, valamint a
tlizrendészeti eldirasokat,

koteles a munkakdréhez kapcsolddo jogszabalyokat, utasitisokat intézményi
szabalyozasokat ismerni, €s azokat munkéja soran érvényesiteni,
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- koteles munkateriiletén gondoskodni az intézményi tulajdon védelmérél, a takarékossag
érvényesiiléserol.

Hataskore:
- munkajat onalldan végzi,
- feladatainak ellatasa érdekében Ondlldan intézkedhet meghatarozott mértékig.
Javaslati hataskore:
- abeosztottai felvételét, elhelyezését, elbocsatasat, jutalmazasat, fegyelmi felelGsségre
vonasat kezdeményezheti,

- figyelemmel kiséri és alakitja az iranyitasa ala tartoz6 intézmények iizletpolitikajat,
kezdeményezi annak megvéltoztatasat,

- kezdeményezi az 4rak, szolgaltatdsi csomagok megvaltoztatasat,
- javaslatot tehet a rendezvényhézzal kapcsolatos beruhdzasokra,

- feladatainak ellatdsa érdekében onalldan intézkedhet meghatarozott mértékig.

Dadntési hataskore:

- amunkafolyamatok megszervezésében, tervezésében, el6készitésében, folyamataban és
ellenérzésében,

"or

- anapi munkafolyamatokhoz sziikséges eszkozok ligyvezetd altal jovahagyott
beszerzésérol, esetlegesen tarsegységektol térténd kolesonkérésérdl, valamint a sziikséges
kiils6 munkaerd biztositasarol.

Felelos:

az 4ltala hozott dontésekért és végzett tevékenységért,

- ajogi és belsd szabalyzatok betartasaért,

- felelos az altala vezetett nyilvantartasi rendszerek pontos kezeléséért,

- apénzkezelésért €s a kihelyezett pénztar vezetéséért,

- az 4ltala adott informéciok valddisagaért és pontossagaért,

- amindenkori adatszolgaltatasok hataridoben és szakszerlien torténd elkészitéséért,

- ahatdsagi, vagyon-, €s munkavédelmi, valamint a tlizrendészeti eldirdsok betartdsaért,

rorr

- ahozz4 eljutott informacidk bizalmas kezeléséért, titoktartasaért.

I1.3.4.1. Rendezvényszervez6
Feladata:

A rendezvénvyek szinvonalas lebonvolitisa érdekében:

- arendezvény koltségvetésének elkészitése,
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Egvéb

a forgatokonyv és a technikai lapok megirdsa,
a fellépo (kdzremiik6dd) milivészek felkérése,

eldkésziti a megrendeldvel, valamint a rendezvényen kézremiikodd személyekkel kotendd
szerzodéseket,

egyeztetést folytat a rendezvény megrendeldjével az igények felmérése érdekében, az
igényeket adminisztralja (esemény jellege, tervezett 1étszdm, lehetséges program, ellatas,
technika, dekoracio, a rendezvényre fordithatd kdltség),

a rendezvényen kdzremiikodok munkajanak koordinalasa, tdjékoztatasa,
esetleges allando foglalkozasok lemondasa,

a miisork6zl6 szovegének megirdsa,

plakéttervezés,

média megjelenések koordinalasa - a sajto értesitése a rendezvényrdl,
egyeztetés a rendezvény technikusaval,

gondoskodik a helyszin megfeleld berendezésérdl (butorzat, technikai berendezések,
dekoracio),

sziikség esetén a rendezvény id6tartama alatt a helyszinen rendelkezésre all, és
kozrem(ikddik a varatlan problémak megoldasaban,

megfelel6 oltézetben (egyenruha) bonyolitja le a rendezvényt,

a kovetkezd program, valamint a masik egységek szorolapjait, ismertet6it és a
miusorfiizetet propagalja az adott rendezvényen,

fogadja a fellépd miivészeket, kozremiikodoket (61t6z0k kijeldlésével),

a ruhatar és a biztonsagi személyzet munkajat koordinalja,

tigyel a pénztarnyitas rendjére az adott rendezvényen,

fogadja a kozonséget, az liltetési rendet el6zetesen kialakitja,

megszervezi a rendezvény fotdzasat /filmezését a rendezvénytechnikussal kézdsen,
arendezvény befejeztével elkésziti az elszamoldast,

feljegyzéseket készit a rendezvények befejezése utan a pozitiv és negativ tapasztalatokrol.
feladatok:

esetenként szamlak kiallitasa,

hivatalos latogatok fogadasa, tajékoztatasa,

statisztikak, kimutatsok, jelentések készitése,

meghatarozott rendezvényeknél kalkulaciok és koltségelemzések készitése,

szoros munkakapcsolat kialakitasa a munkaegységekben ( GYIK Rendezvényhaz,
Ligneum Latogatokozpont és Ifjusagi Haz) dolgozokkal,

egyéb rabizott adminisztrativ teendok ellatésa,

a helyi rendezvények elemzése, beszamolok, szakmai palyézatok elokészitése,
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- kulturdlis programok, kiallitasok tervezése, szervezése, a kulturalis rendezvények
lebonyolitasa,

- jatszéhdzak, vasarok, népiinnepélyek, sokadalmak szervezése,
- eseménynaptar 6sszeallitasa egy adott idoszakra,
- életkornak megfelelden vezeti a bemutatokat (Ligneum) a kiallitasokra érkez6knek,

- minden rendkiviili dolgot (pl. épiilet karbantartasi hibdk) stb. jelent a
rendezvényigazgatonak,

- betartja a rendezvényigazgato utasitasait,

- arendezvényeknek és a feladatoknak megfelelden részt vesz a masik egység (GYIK
Rendezvényhaz, Ifjisagi-haz, Ligneum) munkajaban.

Hataskore:
- kotelessége a rabizott feladatokat a lehetd legnagyobb koriiltekintéssel és pontossaggal
elvégezni
- hataskore az altala tajékoztatott ligyfelekkel valod kapcsolattartasra terjed ki

- koteles a tudomaésara jutott informaciokat titokban tartani.

Felelos:

- ajog-€s belso szabalyzatok betartisaért

- ahozza eljutott informacidk bizalmas kezeléséért

- felelds az altala vezetett nyilvantartasi rendszer pontos kezeléséért

- abizonylati fegyelem betartisa

- apénzkezelésért és a kihelyezett pénztar vezetéséért

- az éltala adott informaciok valédisagaért és pontossagaért

- amindenkori adatszolgaltatasok hataridében és szakszerlien torténé elkészitéséért

- ahatosagi, vagyon-, és munkavédelmi, valamint a tiizrendészeti eldirasok betartasaért,

I1.3.4.2. Technikus
Feladata:

rendezvények technikai eldkészitése,

- hang és fénytechnika kiépitése,

- rendezvényekkor a kiépitett technika szakszerii izemeltetése,
- elektronikai hibaelharitas,

- gyengedramu villanyszerelési ismeretek,

- rendezvények utan a technika szakszer(i szétszedése, tarolésa,
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- rendezvénymentes idészakban a technikai eszk6zok karbantartasa,

- fotd-, és vided anyag rogzitése,

- egyetemi rendezvények technikai lebonyolitasa, az eszkdzok szallitasa,

- kiilsos rendezvényeknél iigyeleti technikusi beosztas,

- fellépoékkel valo egyeztetés, technikai igény megbeszélése

- technikai eszkzok bérbeadasanal a szamlazas lebonyolitasa,

- egyetemi és egy¢€b jotékony rendezvényeknél a ,,virtudlis” szamlazas vezetése,
- évente egy alkalommal kozos leltarozas a Pro Kultira Kft-vel,

- aGYIK Rendezvényhaz leltaranak vezetése, nyilvantartasa.

Hataskore:
- kotelessége a rabizott feladatokat a lehet6 legnagyobb koriiltekintéssel és pontossaggal
elvégezni

- koteles a tudomasara jutott informaciokat titokban tartani.

Felelos:

- ajog-€s belso szabalyzatok betartasaért
- ahozza eljutott informacidk bizalmas kezeléséért

- ahatdsagi, vagyon-, és munkavédelmi, valamint a tlizrendészeti el6irasok betartasaért,

- ara bizott technikai eszkdzok allapotaért.

I1.3.5. Telephely vezeto

A NLKK telephely vezetdje a szolgaltatasi €s rendezvényigazgatd felligyelete mellett, onalldan
végzi munkajat. Szorosan egyiittm(ksdik, a miszaki igazgatdval valamint a gazdasagi
igazgatoval azok hataskorébe tartozé feladatok megoldasa soran.

Feladata:
- a NLKK szinvonalas, szakmai alapokon nyugvd, gazdasagos iizemeltetése a kozpont
kiildetéset kovetve,
- oktatassal, képzéssel kapcsolatos feladatok szervezése, iranyitasa,
- alovaskdzpont munkak iranyitasa, koordinélasa,
- alovaskozpont teljes teriiletének €s kérnyezetének feliigyelete,

- az egyéb egylittmikodo szervezetek és a tarsasag miikodésének szempontjabol fontos
szakhat6sagok vezetdivel j6 munkakapcsolat kialakitasa, fenntartésa,
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fokozott figyelemmel kiséri az éarakat és a beszerzési forrasokat, javaslatot tesz a
beszerzések optimalizalasara,

szakmailag indokolt javaslatokat tesz gépek, berendezések, eszkdzok beszerzésére é€s
cseréjére, a rendezvények szervezéséhez, valamint az eredményesebb miikddtetéshez
sziikséges fejlesztések kidolgozasa, eléterjesztése,

a rabizott feladatok végrehajtasa.

Hataskore:

a lovaskozpont dolgozoéinak irdnyitasa,
beosztottjai munkdjanak szervezése, ellendrzése,

javaslatot tehet a ménteleppel kapcsolatos beruhdzasokra.

Felelos:

a méngondozd-lovaszok szakmai iranyitasaért €s a vagyon (ingd és ingatlan)
biztonsagaért,

a hataskorébe utalt dontésekért vagy azok elmulasztasaért,

az lizleti titkok meg6rzéséért €s megdriztetéséért,

kiadott eszkdzok, felszerelések,

a balesetelharitasi és tlizrendészeti eldirasok maradéktalan betartatasaért.

I1.3.5.1. Lovas szolgalati iranyité

A NLKK telephely vezetdjének kodzvetlen iranyitasa alatt végzi munkajat. A NLKK telephely
vezetdjének tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén feladat- és hataskorét a méntelepet érintd
tigyekben gyakorolja, ennek feleldsségét viseli. Szorosan egyiittmiikddik a méngondozdkkal.

Feladata:

a kiképzésre beosztott lovak betanitasanak, belovaglasanak, bekocsizasanak iranyitésa,
lovak apolasanak, gondozésanak feliigyelete, esetlegesen a munka segitése,

lovak szakszerii takarmanyozasa, mozgatasanak megszervezése,

lovak egészségvédelme, fedeztetés,

lovaskdzpont munkak szakmai irdnyitdsa, koordinalasa, a telephely nyitasa, zarasa,

az istalloépiiletek, berendezések rendeltetésszerli hasznalatanak és karbantartasanak
feliigyelete,

a felszerelések, szerszamok rendeltetésszerii hasznalatanak és karbantartasanak
feliigyelete,

lovak szallitasara torténo elokésziileti munkak feliigyelete,

napi kapcsolat tartdsa a NLK igazgatdjaval,
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a takarmanykészlet figyelemmel kisérése, tarolasi munkainak iranyitésa,

a méntelep teljes teriiletének és kdrnyezetének rendtartasat iranyitja,

a telephelyen miik6dé munkagépek mukddtetése, ill. az azokat miikddtettetd személyek
kijelolése,

sziikség szerint a szallitasi és termékenyitési munkakban vald részvétel,

lovaskdzpont feliigyelete €s ellen6rzése a telephely kameras rendszerével,

leltarozasi €s selejtezési feladatok ellatésa.

Hataskore:

a lovaskdzpont munkajanak irdnyitasa,
beosztottjai munkajanak szervezése, ellendrzése,

a rabizott feladatok végrehajtasa.

Felelos:

a lovas oktatok, méngondozok-lovaszok szakmai iranyitasaért,
a lovaskézpont vagyoni (ingd és ingatlan) biztonsagaért,
a kiadott eszkozokért és felszerelésekért,

balesetelharitasi és tlizrendészeti eldirasok maradéktalan betartasaért é€s a kapott
utasitasok feleldsségteljes végrehajtasaért,

az Uzleti titkok megOrzéséért és megoriztetéséért,

I1.4. Miiszaki igazgato

Személyével szemben az ligyvezetd igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogkort.

Az lgyvezetd igazgatd tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén feladat- és hataskorét az
tizemeltetési feladatok ellatasat érint iigyekben gyakorolja, ennek feleldsségét viseli.

Szorosan egylittmiikodik az ligyvezetd igazgatdval, a gazdasigi vezetdvel és a kollégiumi
igazgatdval, azok hataskorébe tartozé feladatok megoldasa soran.

Beosztottjaival egyiittesen folyamatosan ellatja a mindennemi miiszaki, szervezési, végrehajtasi
és ellendrzési feladatokat.

Feladata:

kapcsolattartds a Nyugat-magyarorszagi Egyetem miiszaki munkatarsaival, illetve a kiils6
telephelyekkel,

az anyagbeszerzés, az anyaggazdalkodés,

a munka- €s tlzvédelem, energetika, valamint rendészeti feladatok szervezése,
ellenorzése,

a feliigyelete ald tartozd szervezeti egységeknél a munkavégzés, személyi, targyi és egyéb
feltételeinek biztositasa és ellendrzése,

a tarsasag tevékenységi korcbe tartozd piac ismerete és kutatasa a lehetséges szakteriileti
megrendelések elemzése, dontés eldkészitése,
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- az egy€b egyiittmikodo szervezetek €s a tarsasag miikddésének szempontjabol fontos
szakhatdsdgok vezetdivel jo munkakapcsolat kialakitasa, fenntartasa,

- az alarendelt szervezeti egységek szakmai iranyitisival a folyamatos és zavartalan
szolgaltats biztositasa mennyiségi és mindségi értelemben,

- kapcsolattartas a szolgaltatasi tevékenység ellendrzésére jogosult szakhatosagokkal,

- atarsasag miszaki elokészitést és végrehajtast igényld alapvetd terveinek koordindlasa, az
ligyvezetd igazgato ez irdnyu dontéseinek el6készitése,

- amunkavédelmi- balesetelharitasi — egészségvédelmi kdvetelmények érvényesitése,

- amiszaki tovabbképzés megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése.

Hataskore:

Javaslati hataskore:

- azligyvezetés részére milszaki dontés-el6készitd javaslattétel,

Dontési hataskore:

- beosztottjai munkéjanak szervezése, ellendrzése,
- alairasi, utalvanyozasi joganak gyakorlasa atruhazott jogkdrben, meghatalmazasa szerint.

Felelos:

roorr

- feladatai teljesitéséért, a hataskorébe utalt dontésekért vagy azok elmulasztasaért,

rorr

- a tarsasdg eredményes gazdalkodasaért és gazdasigos miikodéséért, a szolgaltatas
folyamatossagaért, a mlszaki feladatok naprakész szabéalyozottsagaért €s végzéséért,

- az lzleti titkok megdrzéséért és megiriztetéséért,
- az altala feltart hidnyossdgoknak az iigyvezett igazgato elé terjesztéséért és a hataskorébe
tartozdk megsziintetéséért,

- a szolgaltatasi igazgatoval, a rendezvény igazgatoval és a gazdasagi igazgatoval kozdsen
a tarsasag terveinek elkészitéséért, a tervfeladatok, a szerz0dések és az litemes arbevétel

Foo ko

teljesitéséert,
- a miszaki teriiletet érintd vallalkozasi szerzédésekben foglaltak maradéktalan
teljesitéseert.
I1.4.1 Miiszaki igazgaté helyettes

A miiszaki igazgatd iranyitasa alatt végzi munkajat. A rabizott telephelyeken alarendelt
munkakdrokkel egyiittesen folyamatosan ellatja a miiszaki, szervezési, végrehajtasi és ellendrzési
feladatokat. A miiszaki igazgato tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén feladat- és hataskorét
tizemeltetési feladatok ellatasat érintd tigyekben gyakorolja, ennek feleldsségét viseli. Szorosan
egylittmiikddik a szakkarbantartokkal, segédmunkasokkal, takaritokkal és a portaszolgalattal

Feladata:
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- afeliigyelete ala tartozo szervezeti egységeknél a munkavégzés, személyi, targyi és egyéb
feltételeinek biztositasa és ellendrzése,

- a takaritasi €s a portaszolgalati feladatoknak alvallalkozoi szerz6déssel vald ellatasa
esetén kapcsolattartas az alvallalkozdval és az ellatott feladatok ellendrzése,

- jelenléti ivek alapjan 1étszamjelentés elkészitése,
- szabadsagolasi terv elkészitése és nyilvantartds vezetése,
- karbantartasi munkak szdmlazasa,

- biztositja a hatalyos kézegészségiigyi, tlizrendészeti, munka - és balesetvédelmi hatdsagok
eldirdsainak betartasat és betartatasat.

Hataskore:

- beosztottjai munkdjanak szervezése, ellendrzése,
- aldirasi, utalvanyozasi joganak gyakorlasa atruhdzott jogkorben, meghatalmazésa szerint,

- biztositani a feliigyelete ala tartozd dolgozoknak a munkavégzésiikhoz szitkséges
személyi, targyi és egyéb feltételeit.

Felelos:

- feladatai teljesitéséért, a hataskorébe utalt dontésekért vagy azok elmulasztasaért,

- a szolgaltatas folyamatossdgaért, a miiszaki feladatok naprakész szabalyozottsagaért és
végzeséert,

- azlizleti titkok megorzéséért és megbriztetéséért,

- az éaltala feltart hidnyossagoknak a miiszaki igazgato elé terjesztéséért és a hataskorébe
tartozok megsziintetéséért.

11.4.2. Miiszaki ill. kollégiumi gondnok
A milszaki igazgaté €és miiszaki ligyintézé irdnyitdsa alatt végzi munkajat. Szorosan
egylittmiikédik a karbantartdkkal, és a takaritdkkal.
Feladata:

- karbantartoként részt vesz az épiiletben adodé kisebb meghibasodasok elharitasaban,

- rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa alatt all6 épiilet/épiiletek és kirnyezetének allapotat,

felszereltségét, a hianyossagokrol tajékoztatja a miiszaki tigyintézot,

- figyelemmel kiséri az épiiletekben talalhato helyiségek és eszkdzok rendeltetésszeril
hasznalatat,

- kozremikodik a rendezvények lebonyolitasaban,

- az épiiletekben tartandé rendezvényekhez sziikséges eldkészité munkalatokat a miiszaki
ligyintéz6, a kereskedelmi munkatars koordinalasaval végzi,
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- épiilet és tartozékainak leltdrozasat elokésziti,

- biztositja a hatalyos kozegészségiigyi, tlizrendészeti, munka - és balesetvédelmi hatosagok
el6irasainak betartasat és betartatasat.

Felel6s:

- az épiilet vagyonanak védelméért és rendeltetésszerii hasznalataért,

- a kollégiumok gazdalkodasaért &s gazdasagos mikodéséért, a szolgiltatas
folyamatossagaért, a feladatok naprakész szabalyozottsagaért és végzéséért,

- feladatai teljesitéséért, a hataskorébe utalt dontésekért vagy azok elmulasztasaért,

- az lizleti titkok megOrzéseéért és megoriztetéséért.

A kollégiumi igazgatd és igazgatd helyettes, kollégiumi iigyintéz6, miiszaki igazgaté* és
miiszaki igazgatd helyettes * (* kizarélagosan karbantartasi és iizemeltetési feladatok ellatasa
esetén) irdnyitasa alatt végzi munkéjat. Szorosan egyiittm{ikddik a karbantartokkal, a takaritokkal
€s a recepciosokkal.

Feladata:
- feladatkore kettds. Gondnokként, a kollégium iizemeltetésének technikai feladatait
szervezi és iranyitja,
- kozvetlenill iranyitja a technikai dolgozdk tevékenységét,

- Dbiztositani a feliigyelete ala tartozd dolgozoknak a munkavégzésiikhdz sziikséges
személyi, targyi és egyeb feltételeit,

- karbantartasi, takaritasi munkak megszervezése és ellendrzése,

- rendszeresen ellenérzi a kollégium épiiletét és kornyezetének (szobdk) - éllapotat,
felszereltségét és a hianyossagokrdl tajékoztatja a kollégiumi tigyintézot,

- az év eleji bekoltvzés illetve az év végi kikoltozés soran segitségnyujtas, szobaleltér,
leltarivek vezetése, ellenbrzése,

- mosodai munkak koordinal4sa,
- karbantartdként részt vesz az épiiletben ad6do kisebb meghibasodasok elharitasiban,
- beosztottjai munkajanak szervezése, ellendrzése,

- biztositja a hatalyos kozegészségligyi, tiizrendészeti, munka - és balesetvédelmi hatosagok
elbirasainak betartasat és betartatasat.

Felelos:

- feladatai teljesitéséért vagy azok elmulasztasaért,
- akollégium vagyonanak védelméért és rendeltetésszerii hasznalataért,
- felelos az épiilet allaganak és kbrnyezetének megfeleld megtartasaért,

rorr

- akollégiumok leltar szerinti anyaggazdalkodasaért.
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I1.4.3. Miiszaki iigyintézo

A miiszaki igazgatd iranyitasa alatt végzi munkéjat. Az aldrendelt munkakérokkel egyiittesen
folyamatosan ellatja a miiszaki, szervezési, végrehajtasi és ellenérzési feladatokat. A miiszaki
igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén feladat- és hataskorét iizemeltetési feladatok
ellatasat érintd iigyekben gyakorolja, ennek feleldsségét viseli. Szorosan egyiittmikodik a
takaritokkal, posta- és portaszolgélattal.

Feladata:

a takaritasi és a portaszolgalati feladatoknak alvéllalkozdi szerzodéssel valo ellatdsa
esetén kapcsolattartas az alvallalkozoval és az ellatott feladatok ellenérzése,

a feliigyelete ald tartozé6 munkakoroknél a munkavégzés, személyi, targyi €s egyéb
feltételeinek biztositasa és ellendrzése,

munkaruha és védoruha nyilvantartas vezetése,

jelenléti ivek alapjan létszamjelentés elkészitése,
szabadsagolasi terv elkészitése és nyilvantartéas vezetése,
karbantartasi munkak szamlazasa,

biztositja a hatalyos kozegészségiigyi, tlizrendészeti, munka - és balesetvédelmi hatosigok
eldirasainak betartasat és betartatasat.

Hataskore:

takaritasi €s postazoi feladatok szervezése, ellendrzése,

biztositani a feliigyelete ald tartozé dolgozoknak a munkavégzésiikhdz sziikséges
személyi, targyi €s egyeb feltételeit.

Felelos:

feladatai teljesitéséért, a hataskorébe utalt dontésekért vagy azok elmulasztasaért,

a szolgaltatas folyamatossagaért, a miszaki feladatok naprakész szabalyozottsagaért és
veégzeéséeért,

£ R

az lizleti titkok mego6rzéséért és megoriztetéséért,

az dltala feltart hidnyossadgoknak a miszaki igazgaté elé terjesztéséért és a hataskorébe
tartozOk megsziintetéséért.

IL.5. Foglalkozas egészségiigyi szolgalat

Vallalkoz6i szerzédés alapjan, a szerzddésben vallalt egészségiigyi ellatas szakszerii biztositdsa.
A foglalkozas egészségiigyi szolgalattal valé kapcsolattartast a gazdasagi igazgato latja el.

I1.6. Balesetvédelmi megbizott
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Tovabbi intézkedésig a feladatkor ellatasat alvallalkozo végzi a miiszaki igazgatd iranyitasaval.

IL.7. Thzvédelmi megbizott

Tovabbi intézkedésig a feladatkor ellatasat alvallalkoz6 végzi a miszaki igazgatd iranyitasaval.
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lovas szolgalati iranyité

miiszaki igazgaté*

miiszaki igazgato helyettes

miiszaki iigyintézd

miiszaki és kollégiumi gondnok

recepcios vezetd

* alairdi jogkdrben ketté egyidejiileg



