A Csopak-Info Nonprofit Kft
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl, a gazdalkodas valés informacidit biztosito
2000. évi C. Szamviteli torvény (Szvt.), a 2012. évi I. torvény a Munka térvénykonyve, valamint az
egyes tevékenységek végzésérdl kiadott dgazati kiilon térvények: az Egészségligyrdl szolé 1997.
évi CLIV. tv.,37/2014 (1V.30) EMMI rendelet, a 239/2009 (X.20) Korm. rendelet, és a kapcsolédé
egyéb, jogszabalyok rendelkezések figyelembe vételével a Csopak-Info Nonprofit Kft szervezeti
felépitésének és miikodésének rendje, ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban Kkertiil
meghatarozasra.

A Szervezeti- és M{ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a kapcsolédé belsd utasitasokkal
egyltt a Tarsasag belsé torvénye, amely:
e rogziti a Tarsasagjellemzd, dontden valtozatlan, hosszabb idére érvényes adatait, alapvetd
miuikodési, elveit és eldirasait,
e meghatarozza a Tarsasag irdnyitasi rendszerét, szervezetének felépitését és altalanos
miikodését szabalyozo belsd elbirasait,
e tartalmazza a Tarsasdg vezetd szerveinek, konkrét vezetdinek és alkalmazottainak
altalanos betartandé szabalyait.

Az SZMSZ megismerése és betartdsa a Tarsasag valamennyi dolgozdjanak alapvet6 kotelessége,
de ezen tulmenden ismernie kell a munkavégzéshez kapcsoldédd, a tarsadalom tagjainak
magatartasat szabdlyoz6 0Osszes torvényt, torvényerejli rendeletet és mas - a jogforrasi
hierarchidban alacsonyabb szintdi - jogszabalyt, a munkajat szabalyoz6 kilsé és belsd
rendelkezéseket.

Az SZMSZ el6irasai nem csokkentik, és nem modositjdk az Alapité Okiratban, a hatalyos
jogszabalyokban, a feliigyeleti és ellen6rzési szervek utasitdsaiban a Tarsasagra, annak vezet6
tisztségviselore, vezetdire és dolgozoira eldirt feladatokat és jogokat.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az iranyitasuk alatt all6 egységekre meghatarozott
feladatokat munkakori leirasokba foglalni és azokat az érintett dolgozdkkal (dokumentaltan)
tudomasul vetetni.

A Tarsasag tervszerli és fegyelmezett munkajanak biztositdsa érdekében az SZMSZ (a
munkaszervezetben bekovetkez6é valtozasok, a szervezet és tevékenység fejlesztése miatt)
folyamatos karbantartast igényel, de az SZMSZ-t6]l valé esetleges barmilyen eltérés, vagy
modositas csak az ligyvezet6 hataskorében torténhet.
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|. Fejezet: A Tarsasag bemutatasa

1. A Tarsasag alapadatai
A Tarsasag neve: Csopak-Info Turisztikai és Kulturalis Nonprofit Korlatolt
Feleldsségii Tarsasag

A nevének hivatalos roviditése: Csopak-Info Nonprofit Kft.

A széKkhelye: 8229 Csopak, Pet6fi S. u. 2.
A postacime: 8229 Csopak, Pet6fi S. u. 2.
A telephelye: 8229 Csopak, Sport u. 9.

A jogallasa: onallo jogi személy

Alapito okirat kelte: 2017. majus 3.
Cégjegyzék szama: 1909519101
Adészama: 25926114-2-19
Cégbirdsag: Veszprémi Torvényszék Cégbirdsaga
A Tarsasag tevékenységeihez kapcsolodoan a feliigyeleti szerv: Feliigyel6 Bizottsag
A Tarsasag miikodési teriilete: Csopak Kozség Kozigazgatasi teriilete
2. A Tarsasag tagja
Alapitoéja: Csopak Kozség Onkormanyzata
Alapit6 székhelye: 8229 Csopak, Petofi S. u. 2.

Alapito azonositasi szama: 734059 (térzsszam) Tulajdoni hanyada: 100%
Jegyzett tokéje: 6.000.000,- forint
Alapité képviseletére jogosult: Csopak Kozség Onkormanyzatanak Polgarmestere

3. Ugyvezeté: Pataki Eva
A megbizatas kezdd idépontja: 2019.12.01.

Megbizas rendje, munkaltatéi jog gyakorlasa: Az iigyvezet6 Kkinevezése, megbizasa,
felmentése, vezet6i megbizdsanak visszavondsa, a fegyelmi jogkér gyakorlasa,
osszeférhetetlenség megallapitdsa Csopak Kozség Onkormanyzat KépviselStestiiletének
hataskore, az egyéb munkaltatéi jog gyakorlasa pedig a mindenkori Polgdrmester hataskore.

Az lgyvezet6 a 2012. I. tv a Munka Torvénykonyvérsl 208 § (1) alapjan vezetd allasu
munkavallalénak mindstil.
Az ligyvezeto feladata, jogai és kotelezettségei:

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

4. Feliigyelo-bizottsag:

A Tarsasagnal ottagu Feliigyel6 Bizottsag miikodik. A Bizottsag testiiletenként jar el, tagjai
sorabdl elnokot valaszt. A Bizottsag iiléseit az elnok hivja 6ssze és vezeti. A Feliigyel6 Bizottsag
hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van, hatarozatait egyszer(i szotobbséggel hozza. A
Felligyel§ Bizottsag tagjainak jogat és kotelességét a Polgari torvénykonyvrdél sz6l6 2013. évi V.
torvény 3. hatarozza meg. Munkajukrél és az ellen6rzés soran tapasztaltakrdl sziikség szerint, de
legalabb évente egyszer a tulajdonost koteles irasban tajékoztatni.
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A Feliigyel6 Bizottsag elnoke: Guath Miklés

A Feliigyelo Bizottsag tagjai:
Dr. Hodai Zoltan
Marko Péter Imre
Simon Attilané

Sziics Istvan Jozsef

4.1. Kényvvizsgalo:
a) Konyvvizsgalo jogai:
A Tarsasag tligyeirdl tajékozddni, informaciokat kérni, minden iratba betekinteni.

A Tarsasaggal munkaviszonyban all6 vezetd dolgozoktél irasbeli jelentést vagy szdbeli
felvilagositast kérni.

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

Fentieken Kkiviil joga a Tarsasag pénztaranak, értékpapir és aruallomanyanak, szerzédéseinek,
valamint bankszamlajanak a megvizsgalasa.

Joga van a szamlaforgalom rendszeres ellendrzésére.
b) Koényvvizsgalé kotelességei:

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

Minden fontosabb jelentést, mérleget, vagyonkimutatast, elszamolast stb., amely a felligyel6
bizottsag elé kertil, el6zetesen megvizsgalni és véleményezni.

Haladéktalanul tajékoztatni a tulajdonost, abban az esetben, ha ellen6rzése soran a Tarsasag
miikodésében jogsértd vagy a Tarsasag érdekeivel itk6z0 tényeket tapasztal.

A kényvvizsgalo kotelessége, hogy vizsgalatainak eredményét a feliigyeld bizottsag elé terjessze,
kotelessége, hogy 6rkodjon a felett, hogy a felligyeld bizottsag elé mas szervtdl keriild jelentések
valés adatokat tartalmazzanak, illetve a jogszabalyi el6irasoknak megfeleljenek. Ezekre
vonatkozoan a Konyvvizsgalé véleményét ismertetni kell, az e nélkiil hozott hatarozatok
érvénytelenek. Ha a konyvvizsgalé tudomast szerez arrol, hogy a gazdasagi Tarsasag vagyonanak
jelent6s csokkenése varhaté vagy olyan tényrdl, amely a vezetd tisztségviselok a Tarsasagi
torvényben meghatarozott felel6sséget vonjak maguk utan, koteles a felligyel6 bizottsag
osszehivasat kezdeményezni.

Ha a felligyel6 bizottsagi iilésének Osszehivasadra nem Keriil sor, illetve a jogszabalyok altal
megkivant dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgalé errdl a Tarsasag torvényességi
felligyeletét ellato cégbirdsagot értesiti.

c) Koényvvizsgalo:

Név: Schalbert Lérinc
Lakcim: 8200 Veszprém, Hold u.16/D
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Kamarai nyilvantartasi szama: 000731
A megbizatas lejarta: 2027.05.31

II. Fejezet: A Tarsasag tevékenységi korei
Fo tevékenysége:

5520 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely szolgéltatas (fé6tevékenység)

Egyéb tevékenységei:

550

5590
5629
6311
7311
7990
8230
9329

Kempingszolgaltatas

Egyéb szallashely szolgaltatas

Egyéb vendéglatas

Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
Reklamiigynoki tevékenység

Egyéb foglalas

Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

M.n.s. egyéb szorakoztatds, szabadidds tevékenység

A Tarsasagi szerzodésben rogzitett tevékenységei soran ellatja az alabbi feladatokat:

A Tarsasag a feladatait az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységekre meghatarozott
keretek kozott, a vonatkozo6 dgazati jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak, feliigyeleti szervek
el6irdsainak, hatarozatainak megfeleléen végzi, az egyes engedélyekben rogzitett feltételek
biztositasa mellett.

III. fejezet: A Tarsasag feladata, célja telephelvenként részletezve:
A. A Csopaki Udiil6falu és Kemping Uzemeltetése

A Tarsasag célja: A Csopaki Udiiléfalu és Kemping miikodtetésével az csopaki turizmust
segiti el8. A Csopaki Udiiléfalu és Kemping a telepiilés egyetlen, 100 {6 feletti létszamot
befogadni képes kereskedelmi szallashelyet kinalé objektuma.

Feladata:
= 67 szobjs udilofalu miikodtetése

= kemping lizemeltetése
= telepiilésre érkez6 turistak, vendégek elszallasolasa
= egyéb programszervezés

A Sport Utcai Frissitépont Uzemeltetése

A Tarsasag célja: A Csopaki Udiiléfalu és Kemping lakoéi szdmdéra frissiték, elére
csomagolt ragcsalnivaldk és ajandéktargyak vasarlasi lehetdségének biztositasa.

Feladata:
= kereskedelmi egység miikddtetése.

IV. Fejezet: A Tarsasag szervezete: a Tarsasag szervezeti felépitése

A Téarsasag az egyes tevékenységeinek végzése soran egységes szervezeti rendszerben
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miikodik, nem kiilontl el 6nallé szervezeti egységekre, de a 2000. évi C. Szamviteli torvény
(Szvt.) keretein beliill, a vezetdi informacié biztositdsa érdekében a végzett tevékenységek
bevételeit és koltségeit tevékenységenként is megallapitja.

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

A Vezetdi szint:

Munkakér megnevezése: Ugyvezeté
A Tarsasag ligyvezetGje a Tarsasag els6szamu vezetdje, személyében ellatja a Tarsasag minden
tertiletén a vezetdi feladatokat.

Jogallasa:
Az lgyvezeté a 2012. I. tv a Munka Torvénykonyvérdl 208 § (1) alapjan vezet6é allasu

munkavallalonak mindsiil.
Az ligyvezet6 munkaltatoi jogkore:

Az ligyvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogok teljes koret - a kinevezési es egyéb munkaltatdi
jogokat - a Tarsasagnal foglalkoztatottak tekintetében.

Elkésziti, a dolgozok munkakori leirdsat, munkarendjét, indokolt esetben eltérd
igénybevételiiket elrendeli, illetve engedélyezi.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik valamennyi alkalmazott.

Az iigyvezeto feladata, jogai és kotelezettségei:

e aTarsasag ligyeinek vitele,

e a Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, illetve hat6sagok és birésagok
elott,

e minden olyan kérdés elbiralasa, dontés meghozatala, amelyet a torvény, az Alapito
Okirat nem utal kifejezetten a tulajdonos hataskorébe.

e aTarsasag dolgozoi tekintetében a munkaltatéi jogokat gyakorolja.

e a Tarsasag szervezetének, miikodésének megszervezése azzal, hogy torekedjen minden
terlileten a szolgaltatdas mindségének javitasara, e tevékenység nagy hatékonysaggal, jo
szinvonalon torténo ellatasara,

o torekedjen a feladatellatdshoz optimalis 1étszamstruktura kialakitasara,

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

e aTarsasag vagyonanak megdrzése, gyarapitasa,

e a Tarsasag tékéje eredményes, rugalmas miikodtetése,

e a szolgaltatasok megfelel6 mindségbeli elvégzése, koteles az altala iranyitott szervezet
sikeres és eredményes miikodése érdekében hataskorében mindent megtenni, illetve a
hataskorét meghalado kérdésekben a tulajdonost a sziikséges intézkedésre felhivni.

e a Tarsasag lizleti tervében, a tulajdonos és a felligyel6 bizottsag hatdrozataiban
foglaltakra figyelemmel koteles eljarni.

o Tarsasagi jogi jogviszony barmilyen formaban torténd megsziinése esetén koteles a

s sz

megjelolt személynek haladéktalanul atadni.
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e helyettesitésérdl a tavolléte id6tartamara mindenkor koteles gondoskodni.

e tovabbi Tarsasagi jogi jogviszonyt létesithet.

e Kkijelenti és kotelezi magat arra, hogy a gazdasagi Tarsasagokrol szolé 2013. évi V.
torvény. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 3:115.§- a szerinti Osszeférhetetlenségi
el6irdsokat ismeri, azokat betartja.

B. / Egyéb, szakmai, kisegitd, fizikai munkakorok szintje, jogallasuk, feladatkoriik.
Jogallasuk:

A beosztott szakmai, kisegitd, egyéb munkakorok, fizikai munkakoérokben alkalmazottak
munkaviszonyba torténd foglalkoztatasa az iigyvezet6 jogkorébe tartozik, és felettiik
gyakorolja a teljes munkaltatoi jogot.

Csopaki Udiil6falu és Kemping

1. Udiilévezetéi asszisztens (2. szdmu fiiggelék)

2. Ertékesitési asszisztens/recepcids értékesitd (3. szdmii fiiggelék)

3. Gondnok (4. szamu fiiggelék)

4. Udvaros (5. szamu fiiggelék)

5. Takarité (6. szamt fiiggelék)

Az lgyvezetd a munkaszerz6dés megkotésekor a munkavallalé részére munkakori leirasban
rogziti az egyes munkavallalok feladatat, hataskorét, felel6sségét.

A munkakori-leirasok az SZMSZ fiiggelékét képezik.

V. Fejezet: A Tarsasag miikodési rendje

A Tarsasag lgyvezet6je munkajat a 2003. évi V. Polgari torvénykonyvrdl szolé torvény
ligyvezetére vonatkoz6 3:112 §-3:118 § foglaltaknak megfelel6en és a felette munkaltatéi
jogokat gyakorlé Csopak Kozség Polgarmestere altal a munkakori leirasban foglaltaknak
megfeleléen végzi. Az ligyvezetd biztositja a Tarsasag jogszerl, a tevékenységek szakmai
elveinek megfelel6 miikodését. Az ligyvezet6 munkaltatoi és fegyelmi jogkorébe tartoznak a
Tarsasaggal munkaviszonyban all6 munkatarsai.

Képviseli a Tarsasagot mas szervek, a gazdasagi élet egyéb szerepldi, harmadik személyek felé.
1) A Tarsasag alairas rendje.

A képviseleti jogok gyakorléja az ligyvezetd, a képviselet korében alairasi jogot is gyakorol. A
Tarsasag nevében az ligyvezetd egy személyben jogosult kotelezettséget vallalni. Az alairasi jog a
feladat gyakorldsa soran hozott dontések, illetve megtett intézkedések és egyéb anyagok
egyszemélyi alairasat jelenti.

Tavolléte esetére, jogkoroket meghatarozva az ugyvezetd helyettes alairdt jelolhet ki tigyek
meghatarozott csoportjara. A helyettes csak a szigordan, a sziikitett jogkorének megfelel6en
irhat ala.

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett a helyettes irja ala az alairasra jogosult nevét
és beosztasat feltlintet6 adatok mellett a helyettesként alairé ,h” betiit koteles alkalmazni.

2) Munkaltatdi jogok gyakorlasa:
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Az uigyvezet6 a 2013. évi V. Ptk. és a Tarsasagi szerzédésben szamara biztositott jogok alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

3) Utasitasi és ellen6rzési jogok gyakorlasa:

Az Ugyvezetd a Tarsasag teljes miikodési tertiletén, székhelyén és telephelyein, tevékenységi
koreiben, a Tarsasag egészére vonatkozodan utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol. Ennek
keretében a Tarsasag valamennyi dolgozéjat utasithatja, beszamoltathatja a végzett munkardl.

Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtisa a dolgozd egészségét vagy testi
épségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként az érdekeit védé jogszabalyba
utkozik.

4) Helyettesités és munkakor atadas-atvétel rendje:

A helyettesités és a munkakor atadas - atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az irdnyité tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

A Tarsasag képviseletét az ligyvezetd latja el, akadalyoztatasa esetén az Udiilévezetdi asszisztens
latja el.

A folyamatos miikodés feladatait az egyes munkakoérokben a kovetkezé helyettesitések
ellatasaval kell biztositani:

Helyettesitett Helyettesitd

munkakor megnevezése

Ugyvezetd Udiilévezetdi asszisztens

Udiilévezetdi asszisztens Ertékesitési asszisztens

Ertékesitési asszisztens Udiilévezetdi asszisztens
Udvaros Gondnok
Takarité Takarité

Valamennyi munkakérben csak hosszabb - két hetet meghaladé - tavollét esetében jegyzékben
kell atadni a folyamatban 1évg tugyeket, intézkedést igényld feladatokat. Ez aldl kivétel a
hazipénztari helyettesités, mivel a pénztar atadasarol - idétartamtdl fiiggetleniil - jegyz6konyvet
kell felvenni és elvégezni a készpénzkezelési szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

5) A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok és kotelezettségek:

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és érvényesités rendjét e szabalyzat, valamint Szvt. és az
alapjan késziilt szabalyzatokban eléirtak alapjan hatarozza meg.

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasra az ligyvezetd jogosult. Az ligyvezetd tavollétében az altala {rasban
megbizott személy, a megbizasban rogzitett feladatokra vallalhat kotelezettséget.

Ervényesités
Az érvényesités az utalvanyozast megel6zden, annak alatamasztasara szolgalo, a gazdasagi
esemény megtorténtének, a bizonylat valédisdgadnak igazolasa. A kiadas teljesitésének és a
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bevétel beszedésének elrendelése, (az utalvanyozas), el6tt az okmanyokat (szamlak, szerz6dések
stb.), a munkateriilet felel6sének, a gazdasagi esemény valddisdga alapjan ellendrizni, és
érvényesiteni kell. Az érvényesitést, a bizonylaton szerepl§ esemény megtorténtét, (a
szolgaltatas elvégzését, a szamlan szerepl6 anyag, eszkdz mennyiségét igazolast, a feladat kijelolt
felelGse, végrehajtoja teszi meg. Az érvényesités megtorténtét alairasaval igazolja. Az okmanyok
tartalmi érvényesitését a feladat ellendrzésére kijelolt személy, a bizonylatok alaki és szamszaki
ellendrzését a szamviteli ligyintézd végzi. Az érvényesitett okmanyokat ezt kovetden a felelSs
atadja utalvanyozasra.

Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése az
utalvanyozas. Utalvanyozasra az érvényesités utan Kkertil sor. Az érvényesitett okmanyt az
ligyvezetd utalvanyozza. Utalvanyozast kovetden lehet pénziigyileg elszdmolni a bizonylattal.

6) Aziratkezelés rendje:

Az iratkezelés kozponti iratkezelés keretében, a Tarsasag telephelyén, az Udiilévezet6i
asszisztens és az ligyvezet6 altal torténik. A kozponti iratkezelésen (iktatas, irattarazas) minden,
a Tarsasagtol kimend és bejovo iratnak, dokumentumnak at kell menni, fiiggetleniil a kiallitotol,
az ligyintézotdl, telephelytdl.

A pénziigyi, gazdasagi szamviteli teriiletet érintd kimend és beérkezd iratokat, szamlakat iktatni,
azonosité szammal (iktat6szam) ellatni kell. A feladatot a szamviteli ligyintéz6, irodai asszisztens
latja el a postazassal és irattarazassal egytitt.

A Tarsasag tevékenységét érintd, barmilyen elektronikus levelezést (e-mail), biztonsdgos moédon
menteni kell, hogy az barmikor, az arra meghatalmazottak részére olvashatd, megtalalhaté
legyen. Kotelezettség vallalast, e-mailen csak az ligyvezet6 engedélyével lehet tenni, és azt ki kell
nyomtatni és atadni iktatasra. A Tarsasag tevékenységével kapcsolatos elektronikus levelezést
csak a Tarsasag hivatalos e-mail cimein lehet tenni.

Az utalvanyozott pénziigyi- gazdasagi- szamviteli tertlletet érint6 iratokat, szamlakat a
konyvelési szerzddésben foglaltak szerint kell atadni, és a mérlegzarast kovetéen atvenni a
konyvelési vallalkozonak/tél. Az atadas -atvétel fizikai megvalédsitasa a szamviteli ligyintézd
feladata.

Az iratkezelés soran a feladat:

A Tarsasagnal késziilt, valamint mas szervtdl, személytdl érkezett kiildemények atvétele,
nyilvantartasa (érkeztetés, ill. iktatas, tovabbitdsa, postazasa, irattarazasa, 6rzése és selejtezés)
valamint tarolasa, meg6rzése az eléviilési ideig.

Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiigg6 tevékenységre vonatkozo feladat- és
hataskorok meghatarozasa:

Az iratkezelés folyamatat az ligyvezet6 hatarozza meg:
—az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasat,
—az iratkezelés ellen6rzését,
—az iratkezelést végz6 személy feladatait,

Az Udiilovezetoi asszisztens iratkezelési feladatai:
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A Tarsasaghoz érkezett
- kiilldemények atvétele, felbontasa,
- abeérkez6 iratok, szamlak iktatasa, az iratra az iktatoszam felirasa
- azirat tovabbitasa az ligyvezetd részére
- aziratleflizése a tartalmanak megfeleld tarolé dossziéba a megdrzés biztositasara,
- ahatariddn tul 1évd irat kiemelten kezelendd, és az ligyvezetdt azonnal tajékoztatni kell.
7) Bélyegzo6 hasznalat, nyilvantartas:
A Tarsasagi szerz6désben meghatarozott elnevezés, vagy a révid cégnév, valamint a Tarsasag
székhelyének, telephelyének cime és az ligyvezetd engedélyével mads, a Tarsasdg adatat

(add6szam, bankszamlaszam stb.) tartalmazd bélyegzd az elkészitését kovetéen nyilvantartasba
keriil.

Bélyegz6t csak az lgyvezetd altal meghatalmazottak hasznalhatnak, a meghatalmazasban
megfogalmazott esetekben.

A megkopott, vagy egyéb okokbdl mar nem hasznalhaté bélyegzot be kell vonni, és selejtezni kell.
A selejtezés id6pontjat a bélyegzd nyilvantartasba be kell irni.
A bélyegzd nyilvantartast az Udiilvezetdi asszisztens vezeti.

8) Munkaid6, munkarend

Munkaidd:

A Csopak-Info Nonprofit Kft telephelyén a munkavallalék munkaideje: napi 8 ora.
Munkakorénként eltér§ id6tartamd, napi 8 o6ra munkaidé alapulvételével megallapitott
munkaid6keretet alkalmaz a Tarsasdg. A munkaidékeret idétartamarél valamennyi érintett
munkavallal¢ irasos tajékoztatast kap.

A hivatalos munkaido az alabbi:

Csopaki Udiil6falu és Kemping
A hivatalos munkaidé az alabbi:

Csopaki Udiiléfalu és Kemping szezondlis nyitva tartisara tekintettel a heti munkaidd beosztas
alapjan el6re kiadva a tobbmiiszakos beosztast a dolgozéknak.

9) Belso ellendrzési rendszer

— A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer
— Felligyel6 Bizottsag ellen6rzése

1. A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellen6rzés

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszernek biztositani kell, hogy a

e A Tarsasag valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja osszhangban
legyen a szabalyszeriiség, a szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel.

o Az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra.

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

¢ A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizaciéjara és
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0sszehangolasara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra kertiljenek.
¢ A rendelkezésre all6 eszk6zok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhato
gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra.
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Napi ellendrzés

e Az ligyvezet6 minden nap ellendrzi a miiszaki és technolégiai el6irdsok betartasat,
valamint a napi feladatok elvégzését.

e A pénztargépet kezel6 munkavallalok napi elszamolasat az Udiilévezetdi asszisztens
kozvetlen ellendrzi, elszamolasukat naponta végzi.

e A beérkezd szamlakat szamszakilag a tovabbitas el6tt az Udiilévezetdi asszisztens
ellendrzi.

Havi ellenorzések
e Az Udiiléfalu és a Bolt dolgozdinak munkajat az ligyvezet6 ellendrzi.
Eves ellenérzések

e Az éves koltségvetés adatait az ligyvezetd ellendrzi.
e Az eszkozok és készletek ellendrzése leltarral torténik

2. A Feliigyel6 bizottsag ellen6rzése

e véleményezi az éves koltségvetési javaslatot (lizleti tervet)

o figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek alakulasat, kiilonos tekintettel a sajat
bevételekre, a vagyonvaltozas (vagyonnovekedés, - csokkenés) alakulasat, értékeli az az
el6idézs okokat,

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

10) Dohanyzas:
A Csopak-Info Nonprofit Kft 6sszes munkatertiletén csak a kijelolt helyeken szabad dohanyozni.
V. Fejezet: Az alaptevékenység feltételei, forrasai

A Nonprofit Kft tevékenységeinek feltételei, forrasai:

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

Az alapité tulajdonos, Csopak Kozség Onkormdanyzat gondoskodik a Tarsasig bevételeinek
tdmogatassal torténd kiegészitésérol azon tevékenységek esetében, amelyeknél a Tarsasag az
onkormanyzat érdekkorébe tartozo feladatot lat el.

Az alapit6, a Tarsasag tevékenységeinek végzéshez, a felmertiil6 veszteség potlasara potbefizetést
eszkozolhet.

A Tarsasag gazdalkodasa:

A Nonprofit Kft a jovahagyott éves iizleti terv (koltségvetés) alapjan, a gazdasagi- pénzigyi
szabalyzatokban, foglaltaknak megfelel6en gazdalkodik.

Koltségvetés tervezése, lizleti terv:

A koltségvetési terv javaslatot lizleti terv formajaban a Nonprofit Kft ligyvezet6je nyujtja be és a
feligyel6 bizottsag jovahagyasat kovetben valik hatalyossa.

A koltségvetési el6iranyzattal valo gazdalkodas:

A Nkft tigyvezetoje az éves lizleti tervben jovahagyott eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik.

11/22



A feladatellatas forrasai: sajat pénzeszkoz
A Tarsasag sajat bevételei:
e Szallas szolgaltatas bevételei
o Etkeztetés bevételei
o Kereskedelmi tevékenységhdl szarmazoé bevétel
e Egyéb szolgaltatas
e Tovabbszamlazott koziizemi dijak

V1. Fejezet: Titoktartas

A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a Tarsasagra,
illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat meg6rizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével
osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek a Tarsasagra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. Mk tv. 103.§ (3.)

Személyhez f(iz6d6 jogokat sért, aki a levéltitkot megsérti, tovabba aki a magantitok vagy tizleti
titok birtokaba jut és azt jogtalanul nyilvdnossagra hozza vagy azzal egyéb modon visszaél.

Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsol6dé minden olyan tény, informéaci, megoldas
vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy
felhasznaldsa a jogosult jogszer(i pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy
veszélyeztetné, és amelynek titokban tartdsa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket
megtette.

A Tarsasag munkatarsai kotelesek a tudomasukra jutott adatok és tények nyilvantartdsa és
kezelése, valamint az altaluk adott informaciok soran, - kivéve a kozérdekdi adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettséget - az alabbi torvények

a 2011. évi CXIIL torvény az Informacids onrendelkezési jogrol és informacié szabadsagrol, a
2012. évi I. torvény a Munka térvénykonyvérdl,

a 2013. évi V. térvény a polgari torvénykonyvrdél rendelkezéseit kell alkalmazni a titoktartasra és
az adatok védelmére.
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VIl. Fejezet: Kapcsolodo szabalyzatok

A szervezeti és miikddési szabalyzathoz kacsolddo szabalyzatok, egyéb dokumentumok:
Fiiggelékét képezo belso szabalyzatok:

e Szamviteli Politika

e Ertékelési szabalyzat

e Pénzkezelési Szabalyzat
e Leltarozasi szabalyzat

Fiiggeléket képezo egyéb dokumentumok:

o szervezeti felépités
¢ munkakori leirasok

Kelt: Csopak, 2024. 12.10.

Pataki Eva ligyvezet6 igazgat6
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UGYVEZETO

UDULOVEZETO!I
ASSZISZTENS

ERTEKESITESI
ASSZISZTENS

GONDNOK TAKARITO CSOPORT ELADO/PENZTAROS

UDVAROS




1 szamu fiiggelék
Munkakér megnevezése: Udiildvezetdi asszisztens

Feladatai:

A Pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen vezeti a Kozponti pénztari
nyilvantartasokat, kiallitta a bevételi és kiadasi bizonylatokat, elvégzi az
egyeztetéseket.

El6késziti a szamlakat, nyilvantartasokat a konyvel6 részére.
A véllalkozas miikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése.
A hazipénztart kezeli, a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat szabalyszeriien
kitolti.

Folyamatos kapcsolattartas az étteremmel, konyhaval.

Recepcios munkak elvégzése beosztas szerint.

Szallodaszoftver teljes ismeret, hasznalata.

Beosztas esetén (recepcio) bejelentd lap kitoltetése a vendéggel, a vendég altal
megadott informacidk, adatok ellendrzése, amennyiben nem egyezik a
megrendeléssel, egyeztetni kell és javitani a hotel programban is (érkezés,
elutazas datuma, vendég nevek, létszam).

Vendégeknek a kulcs atadasa, tajékoztatni az étkezési idépontokrol, étkezési
lehet8ségroél, szalloda szolgaltatasairol.

Legyen naprakészen tajékozott Csopakon, ill. a térségben zajlé eseményekrdl és
azokata vendégek részére megfelelen ajanlja.

Vendég bejelentkeztetése, elGterhelés, szolgaltatdsok darainak ellenérzése a
programban, vendég fogyasztasanak felterhelése.

Hazirend ismerete és betartatasa a vendéggel.

Talalt targyak kezelése, nyilvantartasa tablazatban.

Informaciés prospektusok folyamatos poétlasa a tartéban, illetve igénylése.

Egyéni kérésre ajanlat készitése, visszaigazolas készitése irasban a lehetd
legrévidebb idén beliil, max. 24 6ra.

Megrendelések megfeleld rogzitése a szallodaprogramban (id6pont, 1étszam,
szobatipus, ellatas, csomag tartalma stb.).

Aktualis szobaarak ismerete.

Vendég Kkérésének jelzése az illetékes részleg felé (étkezési igény,
rendezvényterem igény stb.).

A rendezvényterem, kozos helyiségek, kozos vizesblokkok takaritdsanak
szervezése, kiviteleztetés ellenorzése.

Minden héten szerdaig az élelmezésvezetonek le kell jelenteni irasban a
kovetkezd heti étkezéseinek szamat.

A miszakatvétel soran koteles atvenni a kasszat teljes anyagi feleldsség mellett,
az 0sszes vendégekkel kapcsolatos, ill. a munkavégzéshez sziikséges informaciét.
Tekintse at az utazasi listat, ellen6rizze az utazé vendégek szamlajanak helyességét,
Szamlazassal kapcsolatban tartsa be az erre a célra kilon elkészitett
tajékoztatoban foglaltakat. Probléma esetén minden esetben egyeztessen




kozvetlen felettesével.

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

- Vendég fizettetése a szallodaprogramon keresztiil.

- Pénztargép, kartyaleolvasé ismerete, kezelése.

- Beosztas esetén minden nap pénztargép, kartyaleolvasé zarasa.

- Beosztas esetén napi pénztarjelentés készitése a forgalomrol.

- Beosztas esetén minden reggel pénztargép, kartyaleolvasod, szallodaprogram
megnyitasa, indul6 pénzkészlet (40.000.-Ft) elhelyezése a kasszaban.

- Széf hasznalata.

- Barmilyen rendkiviili esemény torténik, a vezet6t, ligyvezetét értesiteni kell
haladéktalanul.

- Beosztas esetén minden nap a nappalos recepcidsnak be Kkell vezetni az elutazo
vendéget az IFA nyilvantart6 tablazatba.

- Beosztas esetén a vendégek Kkijelentkezésével kapcsolatosan végezze el a
szamlazasi, fizettetési teendbket.

- A vendégek esetleges reklamacioit, észrevételeit jelezze a vezetének és
kollégaknak, ill. a probléma pozitiv mddon torténd elrendezésére tegyen
kisérletet a hataskorét nem tallépve. Amennyiben hataskérében nem tudja
megoldani az adott helyzetet, gy értesitse kozvetlen felettesét, vagy az éppen
tgyeletes vezet6t.

- Sajat hatdskorében maximum 5 %-os engedményt adhat, de errél minden
esetben értesiti a vezetot.

- Legyen tajekozott a szalloda kiilontermeiben zajlé aktualis rendezvényekrdl és
tajékoztassa a rendezvényre érkezdé vendégeket, de a kollégakat is. Gy6zd6djon
meg roéla, hogy a termek megfelel6en vannak - e berendezve, probléma esetén
értesitse a felettesét.

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

FelelGsség: A kezelésében allo pénzeszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik.

Helyettesitési eldiras: Tavollétében az értékesitési asszisztens és az ligyvezet6 helyettesiti.



Feladata:
- Recepcid és a recepcios pihendszoba tisztan- és rendben tartasa.

- Vendégek tidvozlése, koszontése magyar- és idegen nyelven.

- Atelefont a szallodai szabalyoknak megfelel6en kezelje.

- Idegen nyelv ismerete.

- Vendégeknek a kulcs atadasa, tajékoztatni az étkezési idépontokrol, étkezési
lehet6ségroél, szalloda szolgaltatasairol.

- Legyen naprakészen tajékozott Csopakon, ill. a térségben zajlé eseményekrdl és
azokata vendégek részére megfelelen ajanlja.

- Vendég bejelentkeztetése, el6terhelés, szolgaltatdsok darainak ellendérzése a
programban, vendég fogyasztasanak felterhelése.

- Hazirend ismerete és betartatasa a vendéggel.

- Talalt targyak kezelése, nyilvantartasa tablazatban.

- Informaciés prospektusok folyamatos poétlasa a tartoban, illetve igénylése.

- Egyéni kérésre ajanlat készitése, visszaigazolas készitése irasban a lehetd
legrévidebb iddn beliil, max. 24 6ra.

- Megrendelések megfelel6 rogzitése a szallodaprogramban (idépont, létszam,
szobatipus, ellatas, csomag tartalma stb.).

- Aktudlis szobadrak ismerete.

- Vendég Kkérésének jelzése az illetékes részleg felé (étkezési igény,
rendezvényterem igény stb.).

- A rendezvényterem, kozds helyiségek, kozos vizesblokkok takaritdsanak
szervezése, kiviteleztetés ellenorzése.

- Minden héten szerdaig az élelmezésvezetének le kell jelenteni irasban a
kovetkezd heti étkezéseinek szamat.

- A miiszakatvétel soran koteles atvenni a kasszat teljes anyagi felel6sség mellett,
az osszes vendégekkel kapcsolatos, ill. a munkavégzéshez sziikséges informaciot.

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

- Szamlazassal Kkapcsolatban tartsa be az erre a célra Kkiilon elkészitett
tajékoztatéban foglaltakat. Probléma esetén minden esetben egyeztessen
kozvetlen felettesével.

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

- Vendég fizettetése a szallodaprogramon keresztiil.

- Pénztargép, kartyaleolvasé ismerete, kezelése.

- Beosztas esetén minden nap pénztargép, kartyaleolvasé zarasa.

- Beosztas esetén napi pénztarjelentés készitése a forgalomrol.

- Beosztas esetén minden reggel pénztargép, kartyaleolvaso, szallodaprogram
megnyitasa, indul6 pénzkészlet (40.000.-Ft) elhelyezése a kasszaban.

- Széfhasznalata.



- Barmilyen rendkiviili esemény torténik, a vezet6t, ligyvezet6t értesiteni kell
haladéktalanul.

- Beosztas esetén minden nap a nappalos recepcidosnak be kell vezetni az elutazo
vendéget az [FA nyilvantart6 tablazatba.

- Beosztas esetén a vendégek Kkijelentkezésével kapcsolatosan végezze el a
szamlazasi, fizettetési teenddket.

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

- Sajat hataskorében maximum 5 %-os engedményt adhat, de err6l minden
esetben értesiti a vezetot.

- Legyen tajékozott a szalloda kiilontermeiben zajlé aktudlis rendezvényekrdl és
tajékoztassa a rendezvényre érkezdé vendégeket, de a kollégadkat is. Gy6z6djon
meg rola, hogy a termek megfeleléen vannak - e berendezve, probléma esetén
értesitse a felettesét.

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

Feleldsség: A kezelésében all6 pénzeszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik.
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3 szamu fiiggelék
Munkakér megnevezése: gondnok

Feladatai:

A Csopak-Info Nkft. teriiletén megel6zés és rendszeres karbantartasi munkalatok
elvégzése az épiileten beliil és kiviil.

A gaz- és vizorak heti ellen6rzése.

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

Az ligyvezetd értesitése jelentdsebb javitasi igények felmertilése esetén.

Idényjellegli karbantartdi feladatok elvégzése, kozlekedési utak tisztan tartasa,
flinyiras, gyommentesités.

Teremrendezési feladatok ellatasa.
Noévények gondozasa az Udiiléfalu teriiletén.
Ugyelet ellatasa.

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

Helyettesitési eldiras: nincs.



4 szamu fiiggelék
Munkakér megnevezése: udvaros

Feladatai:

Kitiriti a hulladékgytijtd edényeket és tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven
Osszegyjtott hulladékot a kijelolt helyre szallitja)

Célgépeket iizemeltet (pl. lombszivo)

Osszegytijti a darabos szennyezdédéseket és a szivargd anyagokat, megel6zi a
kornyezetszennyezést

Pokhalézast végez
Agyon a huzatot cserél

Teremrendezési feladatok ellatasa.

Noévények gondozasa az Udiiléfalu teriiletén.
Tisztitja és gondozza a ndvényeket, takaritja az épiileten kiviili tertileteket

A munkaeszkozoket, gépeket és a kezeld, tisztito és dpoloszereket a kijeldlt helyen
tarolja

Kapcsolat tartasa a munkatarsakkal és a gondnokkal

Koteles minden olyan munkahelyi feladatot elvégezni, amivel az ligyvezet6 megbizza.

Helyettesitési eldiras: tavollétében a gondnok helyettesiti.



5 szamuii fiiggelék
Munkakor megnevezése: Takarito

Feladatai:

Vendégszobak, kozosségi terek, irodak, konferencia terem, apartmanok, takaritasa.

A csempék, ajtok butorok lemosasa.

A WC-k, zuhanyozdk felmosasa, fert6tlenitése.

A ki nem adott szobakat minden nap ellendrizni és szilikség szerint takaritani kell.
Figyelemmel kiséri az esetleges bekészitések és a WC- papir, papirtorlék, szappanok
mennyiségét - fogyasat jelzi a recepcio felé.

A szalloda egész teriiletén jelzi, ha olyan extrém esetet észlel, ami a berendezések, az
épiilet, az emberek egészsége, a komfortérzete rovasara mehet (pl. vendég altal
okozott szobai kar, kellemetlen szagok, flist, cs6torés, tiiz...). Az esetet a karbantarté
flizetben irasban rogzitenie kell.

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

Részt vesz a féléves textil-leltaron, annak hidnyaval el tud szamolni.
Felel6sségteljesen szedi 0Ossze a szennyes ruhdkat, kivalogatds, szdmolds utdn
Osszekésziti, a tisztitandé agynemiikrdl listat készit. A mosodaboél visszaérkezett
tiszta textileket atszamolja, esetleges hidnyt/tobbletet jelzi a vezetének. Kivalogatja a
selejtet, rendszerezi, az arra alkalmasakat kollégaival egyiitt javitja.

Rendezvény esetén étterem, konferenciaterem takaritas.

Helyettesitési eldiras: Egy id6ben harom takarit6 tavolléte nem engedélyezett



6 szamui fiiggelék
Munkakér megnevezése: Eladd/pénztdros
Feladatai:

- Felméri az izletben megjelené keresletet és kinalatot, figyelemmel Kkiséri az
arukészletet

- Osszeallitja az lizlet valasztékat
- Bolti pultkiszolgalast végez
- Pénztargépet kezel
- Nyugtat, szamlat készit, fizettet
- Elszamol a napi bevétellel, standol
- Elvégezi az lizletnyitasi és zarasi teenddit
- Feltolti a hiitévitrineket
- Betartja a fogyasztovédelmi el6irasokat
Feleldsség: kezelésében all6 pénzeszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik.

Helyettesitési eldiras: Tavolléte esetén az ligyvezetd



