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1 ALTALANOS RESZ

Bevezetés

Jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat (SZMSZ) a Polgéar Torvénykonyvrdl szo16 2013, évi
V. torvény (Ptk.), valamint a cégnyilvantartasrdl, a cégnyilvanossagrél és a birosagi
cégeljarasrol szol6 2006. évi V. torvény alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamviteli torvény
rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a MATE Egyetemi Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt
Feleldsségli Tarsasdgra (tovabbiakban: Tarsasag) vonatkozo alabbiak szerinti szabalyozasi
teriileteket tartalmazza:

. a Tarsasagra, mikodésere jellemzd, hosszabb iddre ervényes adatokat, alapvetd elveket
és eldirasokat, a tevékenységi korét;

. a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési
rendelkezéseit, belsé szabalyozasait;

. a Tarsasag vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ belartisa és betartatasa az tigyvezetd, a vezetd beosztasu dolgozdk és az
alkalmazottak alapvetd kitelessége.

1.1 A tarsasiag székhelye, fontosabb adatai

Alapit6 (kizarolagos tulajdonos) Magyar Agrar- és Elettudoményi Egyetem

Neév: MATE Egyetemi Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
Roviditett név: MATE Egyetemi Szolgaltaté Nonprofit Kft.

Székhelye: 2100 Godolls, Pater Karoly utea 1,

Honlap: www.mateszolgaltato.hu

Elektronikus elérhetdség: matesz{@uni-mate.hu

Szekhely: 2100 Godolls, Pater Kéroly utca 1.

Fidktelepek: 7400 Kaposvér, Guba Sandor utca 40.

3200 Gyongyos, Bene utca 69,

3200 Gyodngyods, Matrai ut 36.

3200 Gybngyds, Konyves Kalman tér 12.
8360 Keszthely, Festetics Gyorgy utca 5.
8360 Keszthely, Dedk Ferenc u. 16,

8229 Csopak, Fiiredi u. 40.

8646 Balatonfenyves, Kdlcsey Ferenc u. 91.
['118 Budapest, Sziiret u. 2-18.

1 114 Budapest, Fehérvari Gt 13,

1118 Budapest, Villanyi at 29.-43.

2100 Godolls, Szent-Gyorgyi Albert u.4.
2100 Godolis, Tessedik Samuel uw. 4.

Bankszamlaszamok: 11739030-23921931-00000000 OTP Bank Zrt
12021006-01726313-00100006 Raiffeisen Bank Zrt
12021006-01726313-00200003 Raiffeisen Bank Zrt

Besoroldsa: nonprofit kft.




Jegyzett t6ke: 10.000.000 Ft

Adoszama: 24645966-4-13
Csoportos Azonositdszam: 17784227-5-44
Cégjegyzékszam: 13-09-164852

1.2 A tarsasag célja, mikodésének sajatossdga

A Tdrsasag mitkddésének sajatossaga egyben alapvetd célja a Magyar Agrar- és Elettudoményi
Egyetem (MATE) egyes létesitményeinek lizemeltetése, miszaki, karbantartasi, takaritasi,
biztonsagi szolgaltatasi feladatainak ellatasa, a MATE mikodéséhez kapesolddd jegyzet és
konyvellatasi, kereskedelmi, éttermi vendéglatas, tovabba pénziigyi-gazdasagi szolgaltatasok
és szallodai szallashelyszolgaltatds nyijtdsa.

A Tarsasag nonprofit jellegébdl adédoan a tevékenységébol szdrmazd nyereség az egyediili tag
részére nem oszthatod ki, az a gazdasagi tarsasag vagyonat gyarapitja,

A Tarsasag ccljait feladatait az alabbi TEAOR besorolas szerinti tevékenységi kordk
gyakorlasaval latja el:

1.3 A tarsasig TEAOR szerinti fétevékenysége:
8110'25 Epitményiizemeltetés (Fétevékenység)

1.4. A tirsasig TEAOR szerinti gazdasagi tevékenységei:

1812"25 Nyomas (kivéve: naptlap)

181325  Nyomdai elékészitd tevékenység

181425 Konyvkotés, kapcsolddd szolgaltatas
1820'25 Egyéb sokszorositas

4100'25 Lako- €s nem lakdépiilet épitése

431125 Bontas

431225  Fpitési teriilet el6készitése

4321'25  Villanyszerelés

4322125  Viz-, gaz-, fiités-, légkondicionald-szerelés
4323'25  Szigetelés

432425  Egyéb épiiletgépészeti szerelés

4331'25  Vakolas

4332'25  FEpiiletasztalos-szerkezet szerelése

433325  Padlo- és falburkolas

433425  Festés &s livegezés

433525  Egyéb befejezo épités

4341125  Tetdfedés, tetdszerkezet-Epités

4342725  Egyéb specialis szaképités épliletek épitésén
4350"25  Specialis szaképités egyéb épitmények épitésén
4391125 Koémivesmunka

4399'25 M.n.s. egyéb specidlis szaképités

471125  Flelmiszer jellegii vegyes kiskereskedelem
4721125  Zoldség, gyiimdles kiskereskedelme

4722 '25  Hus, huskészitmény kiskereskedelme
472425  Kenyér-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem




472525  ltal-kiskereskedelem
4727'25  Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem
476125 Konyv-kiskereskedelem
476225  Ujsdg-, papiraru-, iroszer-kiskereskedelem
476925 M.n.s. kulturalis, szabadidés cikk kiskereskedelme
477125  Ruhazat-kiskereskedelem
477825 Egyéb 4j aru kiskereskedelme
551025  Szallodai szolgdltatas
5520125  Udiilési céla és egyéb rovid tavi szallashely-szolgiltatas
553025 Kempingszolgaltatas
559025 Egyéb szillashely-szolgaltatas
5611'25  Ettermi vendéglatas
5612125 Mozgo vendéglatas
562125 Rendezvényi étkeztetés
5622"25  SzerzOdéses étkeztetés és egyéb vendéglatas
5630725  ltalszolgaltatas
5811'25 Konyvkiadas
5813'25 Folyairat, idészaki kiadvany kiadasa
5819'25  Egyéb kiadoi tevékenység (kivéve: szoftverkiadas)
5911125 Film, vided, televiziomiisor készitése
592025 Hangfelvétel-készites, -kiadas
629025 Egyéb informacidtechnoldgiai szolgaltatas

\ Szamitastechnikai infrastruktira, adatfeldolgozas, tarhelyszolgaltatas és
6310 '25 1 e s

kapcsolodo szolgaltatasok

681225 Ingatlanfejlesztés
6820'25  Sajat tulajdonn, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
6832'25  Egyéb ingatlanligyndoki, -kezelési szolgaltatas
6920 '25  Szamviteli, konyvvizsgaloi, addszakértoi tevékenyseg
702025  Udzletviteli, egyéb lizletvezetési tandcsadas
712025  Miiszaki vizsgalat, elemzés
7311'25 Reklamiigynok: tevékenység
731225 Médiareklam
7320'25 Piac-, kdzvélemény-kutatas
7330'25 PR-tevékenység
7499 '25  M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
7711'25  Személygépjarmii kolcsdnzeése
771225  Gépjarmikolesdnzés (3,5 tonna 1616tt)
7721125  Szabadidds, sporteszkdz kdlesdnzése
773325 Irodai gép, berendezés, szamitdogep kolesdnzése
791225  Utazasszervezés
8001 25  Nyomozoi, személybiztonsagi tevékenység
8121'25  Altalanos épiilettakaritas
812225  Egyeb épiilet-, ipan takaritas
8123'25 Egyéb takaritas
821025  Adminisztrativ, Uizletmenetet tAmogatd szolgaltatas
823025 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
855925 Mons. egyéh oktatas
902025 Eldadd-milvészet
9031'25 Miivészeti létesitmények és helyszinek miikidtetése
9039 '25  Egyéb alkotd-, eldado-miivészetet kiegészitd tevékenység
9311"25  Sportlétesitmény mitkddtetése



9313125
9319125
932925
961025

Testedzési szolgéltatas

M.n.s. sporttevékenység

M.n.s. szorakoztatas, szabadidds tevékenyseg
Textil, szdrme mosasa, tisztitasa



2 AZ ALAPITOT JOGOK GYAKORLASA, A TARSASAG ELLENORZESE

2.1 Legfobb szerv

A tarsasdgnal a legfébb szerv hatdskorét, a tulajdonosi jogokat Magyar Agrar- és Elettudomanyi
Egyetem, mint alapité gyakorolja. Az alapitot a rektor képviseli.

A Tiérsasag alapitojanak a jogait és kotelezettségeit, valamint kizarolagos hataskorét a Ptk. es
a Téarsasag Alapito Okirata tartalmazza.

A legfobb szerv hatdskorébe tartozd kérdésekben az alapitd irdsban hatdroz és a dontés az
tigyvezetéssel valo kozléssel valik hatalyossa.

Az alapitd az iigyvezetésnek utasitast adhat, amelyet a vezetd tisztségviseldé koteles
végrehajtani,

Az ligyvezetd az alapitod hatdrozatairdl nyilvantartast vezet. (Hatarozatok kdnyve)
2.2 Feliigyeldbizottsag

A tarsasagban 3 8s feliigyeldbizottsag miikodik, melynek tagjait az alapitd nevezi ki.
Megbizasuk idétartama az alapito altal meghatarozott idétartamra szol.

A feliigyelSbizottsag mitkodésének alapvetd célja, hogy az tigyvezetést a tarsasdg érdekeinek
megdvasa céljabol ellendrizze.

A feliigyel6bizottsdg kiteles az alapito dontéshozd szerve elé kerlld elbterjesztéscket
megvizsgalni, és ezekkel kapcesolatos allaspontjat a dontéshozo szerv tilésén ismertetni,

A feliigyeldbizottsag a tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, kényveibe betekinthet, a
vezetd tisztségviseldktdl és a tdrsasag munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a tarsasag
pénzforgalmi szamlajat, pénztarat, értékpapir- és druallomanyat, valamint szerzédcéseit
megvizsgalhatja és szakértdvel megvizsgaltathatja, az alapitoval tortend elézetes egyeztetés
alapjan. Errdl az alapito irasban tajékoztatja az ligyvezetot.

A feliigyelbizottsdg miikodését részletesen az ligyrendje szabalyozza.

2.3  Konyvvizsgalé
A Térsasag konyvvizsgaldjat az alapito hatarozott idotartamra nevezi ki.

A konyvvizsgilo feladatai ellatasa érdekében betekinthet a Tdarsasdg irataiba, szdmviteli
nyilvantartasaiba, konyveibe, a vezetd tisztségviseldktdl, a feliigyeldbizottsag tagjaitdl €s a
tarsasag munkavallaloito] felvildgositst kérhet, a Tarsasdg pénzforgalmi szamléjat, penztarat,
értékpapir- és druallomanyat, valamint szerzédéseit megvizsgalhatja.

Ha a kényvvizsgald a Tarsasdg vagyonanak olyan véltozasat észleli, amely veszélyezteti a
tarsasaggal szembeni kivetelések kielégitését, vagy ha olyan korlilményt észlel, amely a vezetd
tisztségviseldk vagy a feliigyelSbizottsagi tagok e mindségiikben kifejtett tevékenységiikért
valo feleldsségét vonja maga utén, késedelem nélkiil koteles az ligyvezetésnél kezdeményezni
az alapitoi jogkor gyakorldjanak dontéshozatalahoz szikséges intézkedések megtételét. Ha a
kezdeményezés nem vezet eredményre, a konyvvizsgald koteles a feltdrt koriilményekrdl a
tarsasdg torvényességi feliigyeletét ellato birdsagot értesitent.



A konyvvizsgalo feladata, hogy a konyvvizsgalatot szabalyszertien elvégezze, €s ennek alapjan
fiigpetlen kényvvizsgaloi jelentésben foglaljon éllast arrdl, hogy a Téarsasag beszamoldja
megfelel-¢ a jogszabalyoknak és megbizhato, valos képet ad-e a térsasag vagyoni, pénziigyi s
jovedelmi helyzetérdl, mikodésének gazdasagi eredményeirdl.

A konyvvizsgald nem nytjthat a tarsasag részére olyan szolgltatast és nem alakithat ki olyan
egylittmilkodést az ligyvezetéssel, amely konyvvizsgal6i feladatanak figgetlen és targyilagos
ellatasat veszélyezteti.

A konyvvizsgalét a feligyeldbizottsag tiléseire meg kell hivni, azon tanacskozasi joggal
jogosult részt venni.

A feliigyeldbizottsag felhivdsa esetén a kényvvizsgald a feliigyelobizottsag tilésén koteles részt
venni. A feliigyeldbizottsig koteles napirendre tiizni a konyvvizsgalo altal megtargyalasra
javasolt tigyeket.

2.4 A Tarsasag torvényességi feliigyelete

A térsasag feletti dltalanos torvényességi felligyeletet a jogi személyt nyilvantarto birésag latjia
el. A torvényességi feliigyeleti jogkor nem tetjed ki olyan iigyekre, amelyekben més birosagi
vagy kozigazgatasi hatosagi eljardsnak van helye. A torvényességi feltigyelet nem iranyulhat a
tarsasag dontéseinek gazdasigossagi, célszeriiségi szempontbdl valo feliilvizsgalatara.



3.1

3 SZERVEZETI RESZ

A Tarsasig munkaszervezete, vezet6 beosztiasa dolgozok

A Tarsasag egyszemélyi felelos vezetdje az ligyvezets. Az ligyvezeté felett a munkaltatéi
jogokat a Térsasag alapitojanak képviseletében a MATE rektora gyakorolja.
Az lgyvezetd sajat hatarkdrében jogosult a Tarsasag szervezeti rendszerét kialakitani.

A Téarsasag szervezeti egységei €s a szervezeti egységet vezetd munkavallaldk:

szervezeti egység szervezeti egység vezetoje
gazdaségi igazgatosag fokonyvel6/gazdasagi iroda vezetd
miszaki igazgatosag miiszaki igazgatd
rendészeli igazgatosig rendészeti igazgatd
kereskedelmi igazgatdsag kereskedelmi igazgatd
takaritasi csoportok takaritasi szakmai vezetdk
Kaposvéri Campus Etterem éiteremvezetd
Hotel Opél***Superior szallodavezetd
blifék (Didkhotel, Sportcentrum, Karoly kollégiumi koordindtor vezets
Roébert Campus)
kertészet kertészeti szakmai vezetd

Az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartozd munkavallalo: a Tarsasag szervezeti
egységvezetdi (vezetdé munkavallalok) és személyligyi Gigyintézdje és rendezvényszervezije.

A Téarsasag szervezeti felépitését a melléklet szerinti grafikus abra mutatja be.

A vezetdi munkakort ellato és az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa ald tartozd dolgozdkra
vonatkozo altalanos feladatok:

az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeli egység) képviselete,

a tarsasag célkitlizéseinek és tervleladatainak a szervezeti egységre vonatkozod
érvényesitése,

lojalis magatartas a Téarsasag egyediili tulajdonosa a MATE és a munkaltaté felé,

a szervezeti egység tevékenységével kapcesolatos célkitiizd, koncepcidalkoto, tervezési,
szervezest, iranyitasi, ellendrzési és értckelési feladatok elvégzése,

a szervezeti egység munkafeltételeinek és mikddésének Dbiztositdsa, operativ
informéacidrendszer kialakitasa,

kezdeményezés a hatékonyabb munkavégzés érdekeében, a munkavégzéshez sziikséges
megfeleld munkahelyi légkor kialakitasa.

intézkedés az esetleges munkahelyi konfliktusok megoldéasa érdekében, a munkavallaldk
¢szrevételeinek értékelése, indokolt esetben azok tigyvezetd felé torténd tovabbitasa,

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

a szervezeti egység erGforrasaival (anyagi és munkaerd) val6 gazdalkodas,

a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, [étszamnormak kialakitasa,

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
Osszehangolasa, a mikddés szabalyozasa,

a szervezeti egység ¢rdekeltségi rendszerének kialakitasa,




a szervezeti egység mikodése, hianyossagainak feltirasa, munkamddszerének javitasa,
fejlodokeépességénelk biztosiiasa,

a tarsasig humanpolitikdja szervezeti egységre vonatkozo feladatainak végrehajtasa,

a beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,

a hat6sagok, tizleti partnerekkel tdrténd kapcsolattartas sordn az ligyvezetd elvarasainak
megfelelé6 magatartss, a tarsasig érdekeinek képvisclete, a tdrsasig érdekeit sértd
magatartds esetén az iigyvezet$ tajékoztatasa, intézkedés kezdeményezése.

indokolt esetben kezdeményezi a dolgozok munkaviszonydnak megsziintetését, Qj
dolgozdk felvételét.

a munkakoriikhoz kapesolddd tulajdonosi, egyetemi szervezeti egységgel torténd
egylittmiikadés, indokolt esetben, az ligyvezet el6zeset tajékoztatasa mellett, a feladatok
ellatasa érdekében egyetemi intézkedések kezdeményezése

képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése.



4 A VEZETO BEOSZTASU DOLGOZOK FELADATAL JOGKORUK

4.1. Az iigyvezet6 feladatai, jogkire

4.1.1. Az alapité, mint a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorloja a cégvezetés céljabol
hatarozatlan id6tartamra tigyvezetdt jeld! ki

A Tarsasag vezetd tisztségviseldje az ligyvezetd, aki a hatalyos jogszabalyok, az alapito okirat,
az alapitd hatarozatai, a Téarsasdg szervezeti és miikidési szabdlyzata ¢és a tovabbi belsd
szabdlyzatok, valamint a munkaszerzédése és munkakori leirdsa alapjan végzi feladatat,
gyakorolja hataskorét és viseli a felelOsséget.

Az ligyvezetd a Téarsasag altalanos hataskoril, a Tarsasdg vezetését és iranyitasat cllato, a
Munka Torvénykonyvérl szolo 2012, évi 1. torvény 209.§-a szerinti vezetd allasu
munkavallalonak mindsiil.

Az tigyvezetd kiemelt feladatai az alabbiak:

- Szervez, iranyitja és ellenérzi a tarsasag gazdasagos és hatékony munkajat dsszhangban
az Alapitd dontéseivel, az Alapité Okirattal és a jelen szervezeti ¢és miikodeési
szabalyzattal.

- Elkésziti és az alapito elé terjeszti az lizleti tervet.

- Gondoskodik a Tarsasag éves beszamoldjanak elkészitésérol, és azi az Alapito ele
terjeszti.

- Gyakorolja Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltator jogokat.

- Gondoskodik az alapitd dontéseinek végrehajtasarol.

- Képviseli a Tarsasagot hatosagok, iizleti partnerck ¢és tovabbi harmadik személyek elétt.

- Dont azokban az ligyekben, amelyek nem tartoznak az alapité kizérolagos hatdskorcbe,
figyelemmel az alapit6 jogaira és érdekeire.

- Kozvetlenill iranyitja és feliigyeli a Tarsasdg munkaszervezetén beliill az iranyitdsa ala
tartoz6 vezetdk, valamint killsé megbizottak munkajat.

- Az ligyvezetét feladatai ellatasa soran a jogszabilyok figyelembevétele mellett a
tarsasag érdekeinek szem elétt tartasaval teljes dontési jogkor illeti meg. Az ligyvezetd,
az iizletmenet folytonossagénak biztositasa érdekében sajat hataskorben lehet6vé teheti
az altala hozott igy vezet6i utasitasok id6szakos melldzéset.

_  Beszamoltatja az egyes szakteriiletek vezetéit, feleloseit a feligyeletiik alatt allo
szakteriiletek, illetve szervezeti egységek miikddésérol.

- Jovahagyia, kiadja és modositja a szabdlyzatokat, belsé utasitdsokat.

- Az tgyvezetd az eredményes mikddés érdekében sajdt hataskorben  kiils6
szakembereket vonhat be.

- Az ligyvezetd tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a miszaki igazgaté €s a
fokényveld egyiittesen képviseli a Tarsasagot.

4.1.2. Az iigyvezetd tevékenységét segitd, az iigyvezeté kozvetlen irdnyitasa ald tartozd
meghizott szakemberek:

Felelos akkreditilt kiizbeszerzési szakérto

A kozbeszerzésekrdl szolo 2015, évi CXLIIL torvény alapjan a Térsasdg altal meginditott
kozbeszerzési eljardsok vonatkozdsiban a kiilon megbizdsi szerzddésben részletezett
lebonyolitoi, valamint felelés akkreditalt kiizbeszerzési szaktanacsadasi feladatot lat el.
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Jogi tanacsado
Ellatja a Tarsasag jogi képviseletét birdsagi, foldhivatali, hatosagi, és egyéb eljarasokban.
Elkésziti a Tarsasag munka- és polgari jogi szerzGdéseit, részt vesz a Téarsasag szabalyzatainak
elkészitésében. Elkésziti a tarsasig cégiratait, képviseli a tarsasigot a cégbirdsag elbtti
tigyekben. Altalanos jogi tanacsadast lat el.
Részletes feladatait a megbizasi szerz0dés tartalmazza.

Belisd ellenor

Tevékenységét az ligyvezeto (igazgatod) iranyitasaval, munkajogilag alarendelten vagy
megbizasi szerzdés alapjan 1agja el. Elvégzi az ligyvezetd altal meghatarozott, éves
feladattervben meghatarozott gazdasagi ellenérzéseket. Feladatai:

— Elkésziti és évente feltilvizsgdlja a bels ellendrzési tevékenység végrehajtasat
szabalyozdé belst ellendrzési kézikonyvet.

— Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatamasztott éves ellendrzési tervet, megszervezi,
iranyitja, nyomon kéveti az ellendrzési terv megvaldsulasat, végrehajtasat.

~ Tajékoztatja az ligyvezetdt az éves ellendrzési terv megvalositasardl, €s az attol valo
eltérésekrdl.

— Vizsgdlja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes utdlagos és vezetdi ellendrzési
rendszer kiépitését, miikodését, jogszabalyoknak €s szabalyzatoknak vald megfelelését.
— Biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanfjanak felmeriilése esetén az ligyvezetodt —
az ligyvezetd érintettsége esetén a Feliigyeleti Bizottsag elndkét — haladéktalanul
téjékoztatja, javaslatot tesz a megfeleld eljards meginditasara.

— Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében dnértékelést ad a belsd
ellendrzés mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasardl.

— Gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint kialakit és miikddtet olyan
nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsd ellendrzési jelentésben tett megéllapitdsok és
javaslatok alapjén késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon
kdvetheti.

— A belsd ellendrzési tevékenység mintségének fenntartasa, javitisa érdekében éves
képzési tervet allit dssze.

— Gondoskodik a belst ellenérzési kézikdnyvben meghatarozott, a belso ellendrzési
tevékenység mindségét biztosito eljarasok alkalmazasardl.

4.2, Gazdasagi irodavezet6/fokonyvelé feladatai, jogkore

A pazdasagi irodavezet6t/fokényveldt az ligyvezet6 nevezi ki, feladatait az lgyvezetd
iranyitasaval végzi. Tevékenységi korében kialakitja, iranyitja és ellendrzi a Tarsasag pénziigyi,
szamviteli és gazdasagi tevékenységek mitkdését. Elkésziti a jogszabalyok alapjan a pénziigyi-
szamviteli teriiletet érinté belsd szabélyzatokat. Betartja és betartatja a jogszabalyok €s a bels6
szabalyzatok el6irasait. Gazdasagi kérdésekben sziikség szerint, az {igyvezetd megbizisara
kiils6 felek felé a miiszaki igazgatoval kézosen képviseli a Tarsasagot.

Tevékenységi kbrében az ligyvezeto kdzvetlen irdnyitasa alatt all.
Feladatai:
- Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a Térsasag teljes szamviteli, pénziigyi, elszamolasi
rendszerét, munkatigyi és bérgazdalkodasi tevékenységét.
- A Térsasag vagyonardl, a gazdasigi miveletekrdl, az eszkdzok és forrasok
allomanyarél, valamint az azokban bekovetkezett valtozasokrol naprakész, a szdmvitehi
eldirasoknak megfeleld nyilvantartasi rendszer kialakitasa.
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[rényitja az éves beszamolo ¢és eredmény-kimutatas elkészitését, felelds a mérlegben
szerepl$ adatok valodisagaért és az eldirt hataridd betartasaért.

Koordinalja a Térsasag éves iizleti tervének dsszeallitasat.

Megszervezi az adohatosaggal szemben fennalid kitelezettségek nyilvantartasat,
ellendrzi a hatariddk, valamint a vonatkozé rendeletek, utasitasok betartasat.
Folyamatosan vizsgalja a cég vagyonanak rendeltetésszeril, gazdasdgos felhasznalasat,
a pénz- ¢és hilelgazdalkodas alakuldsat, a kéltségeket, a bevételek behajtdsat, a
tartozasok kiegyenlitését, a karok megtériilését.

A tulajdon védelmére vonatkozo ellendrzési s nyilvéantartasi kitelezettség biztositasa.
A Téarsasag széamlarendjének, szamviteli politikdjanak, onkéltség-szamitasi,
pénzkezelési, iratkezelési, selejtezeési ¢s bizonylati szabalyzatainak Osszedllitasa es
folyamatos karbantartasa.

Hitelek, bankkdlcsonok tigyvitele.

Kidolgozza a szallitd, vevd cégekkel kotott szerzddések pénziigyi feltételeit.
Szabalyozza a mas gazdalkodé szervekkel kotott szerzédések pénziigyi feltételeinek
teljesitésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

A Tarsasag tevékenységében a jovedelmezoség és hatékonysag érvényre juttatasa.
Bér- és 6szténzési rendszer kidolgozasa.

A Tarsasag gazdalkodasaval kapesolatos tervek Bsszeallitisa, valamint utélagosan a
tervteljesitések értékelése.

A szolgaltatasok egyéb termékek onkoltségszamitasanak kidolgozasa.
Koltséghelyenként, és koltségviselonként, tevékenységenként eld- és utdkalkulaciot
allit ossze.

Koltséggazdalkodas killonboz tertileteinek vizsgalata.

Eredménynoveld javaslatok kidolgozasa.

Az tgyvezetd altal megfogalmazott kovetelmények szerinti gazdasagi szamitdsok
elkészitése.

A vallalatiranyitasi rendszer mitkdésének biztositasa.

Részvétel a Tarsasag stratégiai vallalati jovoképének kidolgozasaban.

Részvétel a rovid-, kdzép- és hosszi tavi tizleti célok meghatarozasaban.

Az iizleti terv szervezeti egységek altali betartasanak ellenGrzese, elemzések végzése.
A szervezeti egységek tizleti eredményességének vizsgalata.

Az éves leltar és selejtezés koordinalasa.

4.3. A miiszaki igazgato feladata és jogkore

A Térsasag lizemeltetésében 1évd MATE diakotthonok (Godolld, Prater Karoly Gt 1, A-
G épiilet (NBK G§dalls); Budapest, Somogyi Imre kollégium, Budapest Szt Gellert
Kollégium; Gyodngyds kollégium és sportcentrum Benei 0t 69; Keszthely Pethe Ferenc
kollégium és kapcsolt épiiletei) valamint Gydngyos Hotel Opal és tovabbi egyedi
szerzobdés alapjan tarsasaghoz delegélt létesitmények (Osszességében 1étesitmények)
[étesitmény fenntartasa, a 1étesitmények funkciojuknak megfeleld miiszaki feltételeinek
biztositasa érdekében a szitkséges intézkedések megtétele.

Egyiittmiikédés a MATE Beruhdzasi Igazgatosag munkatarsaival, a MATE miszaki
osztalyvezet6vel, a campusok miiszaki osztalyvezetdivel.

franyitja, feltigyeli és koordindlja a miiszaki személyzetet, miszaki projekicket és
karbantartasi feladatokat.

Biztositja, hogy a létesitmények miiszaki rendszerei és létesitményei megfeleljenck a
hatdlyos biztonsagi és jogszabalyi el6irasoknak.

Elkésziti létesitmények miiszaki infrastruktirajanak fejlesztési és karbantartasi terveit.

Részvétel a Tarsasag tizleti tervének elkészitésében.
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Kezdeményez &s irdnyit miszaki projekteket, karbantartasokat, feldjitdsokat
beruhazasokat és gondoskodik azok hatékony végrehajtasarol.

Ellendrzi a projektek koltségvetését és az idGkeretet.

Biztositja, hogy az alarendeltségébe tartozd munkavallalé megfelelden képzett legyen
és rendelkezzen a sziikséges eszkozokkel.

Feliigyeli és tamogatja az ingatlan karbantart6it és egyéb miszaki szakembereket.
Gondoskodik arrél, hogy a hozzd ftartozo létesitmények miiszaki rendszerei
megfeleljenek az 6sszes vonatkozo biztonsagi jogszabalyi el6irasoknak.

Felelés az épiilletek tiizvédelmi rendszerének ¢és biztonsagi berendezéseinek
fenntartaséért és mikodtetéséért.

Rendszeresen feliilvizsgalja a miiszaki infrastruktirat és javaslatokat tesz a fejlesztésre.
Torzsadatokat és dokumentacidt vezel a mlszaki rendszerekrdl és projekiekrl.
Elkésziti az ligyvezetdnek szolo jelentéseket a miiszaki teriiletek allapotarol és
fejlesztéseirdl az éves beszamolo részeként.

Alvallalkozoi ajdnlatok bekérése, kiértékelése, a legkedvezobb szerzédéskotésre
javaslasa.

Az ajanlatok és szerzdések dokumentumainak rendezése és irattdrozasa.

Uzemeltetési koltségek nyomon kovetése.

Epitési és kornyezetvédelmi elbirdsok betartdsa.

Egészségligyi és biztonsagi eldirasok betartatasa.

Panaszok és kérdések hatékony kezelése és megoldésa.

Mindazon munkakéréhez kapesolodd feladatokat, amelyekkel esetenként az ligyvezetd
megbizza. ‘

A Téarsasag gépjarmiiflottajaval kapesolatos feladatai:

A Térsasdg jarmiiveinek adminisztralasa, beleértve az 0j jarmivek beszerzését, a
hasznalt autok eladasat, valamint a flottaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
Jarmiiflotta nyilvantartasa és kezelése.

Karbantartds és javitdsi munkak szervezése, a javitdsi munkak litemezése ¢s
koordinalasa, kapesolatfelvétel a szervizekkel, biztositva, hogy a jarmivek biztonsagos
és tizemképes allapotban legyenek.

Uzemanyag-felhasznalas és kdltségek nyomon kovetése, ellendrzése.

A jarmfivek {izemanyag-felhasznalasanak nyomon kovetése, jelentések készitése,
valamint kéltségoptimalizalasi javaslatok kidolgozasa.

Biztositasi {igyintézeés, a biztositasi szerzédések kezelése, karbejelentések koordinélasa,
kapcsolat az biztositokkal.

A kotelezd vizsgak, engedélyek, biztositasok és egyéb hivatalos dokumentumok id8ben
térténd beszerzése, frissitése és tarolasa.

Szerzodéskostések eldkészitése és kapesolattartas a beszallitokkal.

Kapcsolattartas a  jarmikereskeddkkel, szervizekkel, biztositokkal és egyéb
beszallitokkal, a legkedvezdbb ajanlatok megszerzése érdekébe.

A flotta hatékonysaganak novelése.

Koltségvetés-tervezés és koltséghatékonysagi intézkedések végrehajtasa, célzottan a
flotta miikodési koltségeinek cskkentésére és hatékonysaganak novelésére.

4.4. A rendészeti igazgaté feladata és jogkire

A Térsasag rendészeti tevékenységének szakmai irdnyitasa.
Egytittmi{ikddés a MATE biztonsagszervezési munkatarsaival
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A MATE éléerd altal érzott terilleteinek iranyitasa, koordindlasa, ellenbrzése, az
orutasitasok elkészitése.

Vagyonvédelmi feladatok megtervezése, aktualizaldsa, szabalyozasa.

Szakmai kapcsolattatas a megbizd képviseldivel, szerzédések miiszaki tartalmanak
etkészitése.

Kapcsolattartas a  Téarsasaggal szerzédésben allé  vagyonvédelmi cégekkel,
vagyonvédelmi tevékenységgel Gsszetliggd ktilsés munkavégzések
teljesitésigazolasanak kiallitasa, a teljesités leigazoldsa.

A szerz6dott vagyonvédelmi cégek munkdjanak szakmai ellendrzése.

Részvétel a Tarsasag tizleti tervének elkészitésében.

Arajanlatok, 4rajanlatkérok, szerzOdések elokészitése, segitése.

A Térsasag vagyonoreinek, portdsainak ¢s recepeiésainak munkavédelmi €s tiizvédelmi
oktatisainak leszervezése, biztositasa.

A rendészet dolgozéinak EU alkalmassagi vizsgalatainak koordinalasa, az azzal
kapcsolatos intézkedések megtétele.

Rendezvények biztositdsanak megtervezése, levezénylése, feltigyelete, biztonsagi es
biztositasi tervek készitése.

A Rendészeti allomany biztositasa, ellendrzése.

Mindazon munkakoréhez kapesolodé feladatokat, amelyekkel esetenként az ligyvezetd
megbizza.

Elkésziti az tigyvezetdnek sz6l6 jelentéseket az éves beszamolo részeként.

4.5. A kereskedelmi igazgatd feladata és jogkire

Koordindlja az alarendeltségi korébe tartoz6 dolgozék munkajat. Feladata a csoportban
dolgozé munkatirsak munkéjanak szervezése, cllendrzése és szakmai tamogatasa.

Az aktualis drut forgalmazo és kereskedelmi egység (bolt, webshop) tevékenységének
irdnyitasa, szervezése, ellendrzése, az aru- és vagyonvédelem biztositdsa, az elado
személyzettel vald szoros egylittmiikdés és az eladé munkajanak segitése.

Piaci ismeretei alapjén a beszerzendé aruk fajtajanak és mennyiségének meghatarozasa,
termékek megrendelése, mindségi és mennyiségi atvétele a szallitotol.

Az atvett aruk megfeleld tarolasanak biztositasa.

A készletek folyamatos figyelemmel kisérése, nyilvantartasa, felmérése, a készletekkel
valé gazdatkodas.

Az ecladasi arak meghatérozasa, az 4rak feltiintetése a jogszabdlyi eldirasoknak
megfelelden.

A szamlék ellendrzése, postai tranzakciok végzése, a tobbi munkavéllalo céges postai
tranzakcidinak ellendrzése, a postai tranzakciokrdl adott iddszakra vonatkozd kimutatas
készitése, felugyelete.

Az aruk értékesitésére torténd eldkészitésének és értékesitésének megszervezése ¢€s
lebonyolitasa az értékesftési modnak és az aru jellegének megfelelden.

Az adott aruval kapesolatos felvilagositas, tandcsadas és tajékoztatds a vevik felé.

A poleok folyamatos feltdltésének megszervezeése.

Selejtezés, valamint leltar elékészitése, leltarkorzetek kozti anyagmozgas ellenGrzése,
végrehajtasa és kiértékelése.

Az egység forgalmdra, gazdalkodasdra vonatozo adatok értékelése, ezek felhasznalasa
a tervezésnél.

Kereskedelmi, technologiai és tzletpolitikai fejlesztések folyamatos keresese,
elokészitése és lebonyolitasa.

A Térsasag kereskedelmi tevékenységére vonatkozo koncepcio elkészitése, az ahhoz
kapcsolodé  operativ  feladatok  ellatdsa. A kereskedelmi  tevékenyseg
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jogszabalyszerfiségének biztositisa. A kereskedelmi tevékenyseggel Osszefiiggd
proaktiv hozzaallas, a felmeriild problémak megoldisa. A kereskedelmi teriileten
kapcsolattartas a szolgaltatasok igényl6itdl, illetve a beszdllitokkal.

Uj iizleti kapesolatok kiépitése kiilsd vallalkozokkal és maganszemélyckkel — a ceg
tizletpolitikai megszoritasainak figyelembevétele mellett.

A meglévd tizleti kapesolatok fenntartdsa és apolasa.

A belsé egyetemi rendszerrel (MATE) torténd szoros egyiittmiikddés.

Uzleti targyalasok megszervezése és lebonyolitasa mind a kdzponti egységben, mind
kiilsé helyszineken, az ehhez szikséges eszkozok beszerzésével, tizleti portfolid
kialakitasaval.

Vevoreklamaciok kezelése

Elkésziti az tigyvezetének szol6 jelentéseket az éves beszamol6 részeként.

Mindazon munkakdréhez kapesolodo feladatokat, amelyekkel esetenként az tigyvezetd
megbizza.

4.6. A takaritasi szakmai vezetok (Munkavégzési helyek: Buda és Gidolls,

Kaposvir, Gyingyis, Keszthely telephelyek) feladata és jogkire

A MATE &ltal megrendelt takaritasi szolgdltatisok ellatisanak irdnyitasa, szervezese,
koordinalasa.

A csoportba tartozé munkavallalok felett az utasitdsi jogkor gyakorlasa.

A takaritasi eszkozok beszerzése, nyilvantartasa, felhasznalasuk ellendrzése, az azzal
kapcsolatos dokumentumok vezetése.

A Térsasag iizleti tervének elkészitésében torténd kozremiikodés az altala irdnyitott
részlegre vonatkozd adatszolgaltatassal.

Biztositja, hogy a személyzet megfeleléen képzett legyen és rendeltkezzen a szilikséges
eszkozokkel.

Elsre nem lathaté események bekdvetkezése esetén a lehetd legrovidebb idén beliil
intézkedik az eseménnyel Osszefiiggésben felmeriil$ takaritasi munkak elvégzése
érdekében.

Gondoskodik arrél, hogy a takaritas soran az egészségiigyi szabalyokat betartsak, a
tisztitoszereket rendeltetésszertien hasznaljak, ellenoérzi azok betartasat.

Gondoskodik a munkavédelmi és vagyonbiztonsagi szabalyok betartasardl, illetve
ellendrzi azok betartasat.

Javaslatokat tesz az altala iranyitott részleg munkéjénak fejlesztésére, mindségi
javitasara.

Elkésziti a feladatok ellatasara vonatkoz6 az ligyvezetdnek szol6 jelentéseket.
Alvallalkozoi ajanlatok bekérése, kiértékelése, a legkedvezobb szerzbdéskotesre.
Hibabejelentések, panaszok kezelése, intézkedések a hibak kijavitasa érdekében.
Kapesolatot tart a szolgaltatas ellatasaért felelos MATE munkatarssal.

Mindazon munkakoréhez kapesolodo feladatokat, amelyekkel esetenként az tigyvezetd
megbizza.

4.7. Etteremvezeti feladata és jogkire

Az étterem élelszolpaltatasdnak (munkahelyi étkeztetés, A’la Carte étkeztetés)
tervezése, szervezése, irdnyitisa és ellendrzése, zavartalan, kifogastalan miikodés
biztositasa.

Nyersanyagok folyamatos beszerzése, tdrolasa, raktdrozasi feltételek biztositasa,
egyeztetés az élelmezési raktarossal.
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Az alapanyagokra és egyéb széllitmanyokra vonatkozd keretszerzodések,
megallapodasok eldkészitése, kapesolattartas a szallitokkal és a vevokkel.

A piaci beszallitok arainak folyamatos monitorozasa, a legjobb ajanlat (dr/mindség)
kivalasztasa.

Gondoskodik az élelmiszerek rendeltetésszeril €s karosodas nélkili felhasznalasarol
Megszervezi az ételek kiosztasat.

Figyelemmel kiséri az ételmaradékok kezelését és intézkedik azok hasznositésarol.
Gondoskodik a konyhai gépek, felszerelések és bitorok rendszeres karbantartdsarol,
évente Osszeallitja ezek potlasanak, cseréjének, javitasanak jegyzékét, javaslatot tesz az
j berendezések, felszerelések beszerzésére.

Ugyviteli munkdja sordn az el6irt rendelkezéseket €s szamviteli utasitasokat koteles
betartani és betartatni.

Gondoskodik az ételmintak szabalyszeri levételér6l és elbirasoknak megfeleld ideig
megorzésérol,

A vendégekkel szembeni gyors, pontos és kedves ligyintézés biztositasa.

Panasz esetén azonnal tajékoztatja felettesét.

A készletgazdalkodasi iranyelveket kiteles tokéletesen betartani.

Feladata a j6 munkahelyi légkor folyamatos biztositasa

Az étterem hatékony miikddésének biztositasa, az étterem reklamozasa, piackutatas.

A felettese altal a részére meghatarozott pénziigyi feladatokat ellatja.

Rendezvények szervezése, ételszolgaltatasanak tervezése, szervezése, irdnyitasa és
ellendrzése.

Gondoskodik az étteremben foglalkoztatott dolgozok munkabeosztasarol, szabadsag- €s
szabadnapok nyilvantartasarol.

Irdnyitja és ellenérzi az étteremben dolgozok munkajat, beleértve az étterem
adminisztraciojat is.

Felelés az étterem munkavédelmi helyzetéért, gondoskodik a dolgozdk specidlis
oktatasarél, a véddruha ellatasrél, felel az egészségligyi vizsgalatok id6beni
clvégzéséért (munkdba allas, 1d6szaki kotelezo orvosi vizsgak, ANTSZ vizsgélatok).
Felelds a tlizvédelmi utasitiasok betartasaért.

Az egészségiigyi ¢s higiéniai eldfrasok szigorG betartatdsa, a hasznalt targyak és a
munkakrnyezet tisztantartatasa.

Részt vesz tovabbképzéscken, modszertani rendezvényeken, szakmai konferencidkon
és az ott szerzett ismereteket munkaja soran hasznositja.

Felelés az egyetemi és kiilsd rendezvények, szolgaltatasok lebonyolitisaért.

A forrasok hatékony kihasznaldsa, a szervezeti célok elérése, az lizleti terv teljesitese.
A befejezett tevékenységek értékelése, kivetkezd idoszak munkajanak megtervezese,
rendszeres informaciészolgaltatds, tdjékoztatas, javaslattétel az ligyvezetd részére.

Az ételkalkulaciok elkészitése.

K 6zétkeztetéssel kapcsolatos meniik Osszedllitasa, minésitése a MATE Egyetemi
Szolgaltato Nonprofit Kft. tekintetében.

Felel a meglévd készletekért és targyi eszkozokért.

Feladata a pénztar folyamatos ellendrzese.

Az étterem képviselete, kapesolattartas a szakhatdsdgokkal és mas szervekkel.

Az irdnyitasa ala tartozo munkavéllalok munkajanak irdnyitdsa, 6sszehangolasa.
Innovativ elképzelésekkel el6segiti a Kft. mikodését, szakmai illetve targyi fejlesztését.
Tevékenysége soran koteles a titok- és adatvédelemre, az iigykezelésre vonatkozd
szabalyokat betartani.

Idészakos leltarozas elrendelése, felligyelete.

Munkaidé pontos betartatdsa.

A munkaruha kételezd viselésének és tisztantartasanak ellendrzeése.
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4.8.

Munkakapcsolatot tart az egyetem kiilsé partnereivel, a feladatkéréhez kapcsolodo
hatdsagokkal.

A Hotel Opal szilloda igazgatéjanak feladata és jogkore (hotel és étterem)

A szalloda stratégiai céljainak kidolgozésa, az elfogadott stratégia megvalositasa,
végrehajtatasa.

A szalloda arbevételi és eredménytervének elokészitése.

A szalloda milkodéséhez szitkséges miiszaki és targyi feltételek biztositasa.

A vendéglatdssal (drinkbdr, étterem, konyha) kapcsolatos tevékenységek feliigyelete.
A foglalasi, Front Office, Back Office és House Keeping tevékenységek feliigyelete.

A bevétellel val6 elszamolas feltigyelete.

A koltséghatékony gazdalkodds irdnyitasa.

A szalloda besorolasanak megfeleld szolgaltatasi mindség folyamatos fenntartasa.

Az iranyitasa ala tartozd munkavallalok munkarendjének, beosztasok elkészitésének
feliigyelete.

Feliigyeli az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok tevékenységét, értékeli a teljesitménytiket,
folyamatosan ellen6rzi a munka minoségét.

Az irdnyitasa ala tartozé dolgozok tréningeztetése.

Az tigyfelek elégedettségének felmérése és feltilvizsgilata.

Informacids anyag elkészitése és tovabbitisa az ligyvezet részére.

Ellenérzi a vendég forgalommal kapesolatos adminisziracidt, —statisztikai
adatszolgaltatasok hatariddben torténd elvégzesét.

A Szervezeti- miko6dési rend betartatésa.

Biztositja az Ugyviteli szabdlyok betartdsat, a rendelések nyilvantartisat, a pontos
szamlazast és a megfeleld aralkalmazast.

Anyag- és eszkbzmegrendelések feligyelete, irdnyitasa.

Id6szakos leltarozas elrendelése, feltigyelete.

Felel a meglévd készletekért és a Kft. tulajdonat képezd és az tzemeltetésre atvett,
irasban altala atvett targyi eszkozokért.

A szakmai gyakorlatukat 161t6 hallgatok betanitasa, szakmai felligyelete.

Részt vesz tovabbképzéscken, modszertani rendezvényeken, szakmai konferencidkon
és az ott szerzett ismereteket munkdja soran hasznositja.

Innovativ elképzelésekkel elésegiti a Kft. mitkodését, szakmai illetve targyi fejlesztését.
Tevékenysége soran koteles a titok- és adatvédelemre, az ligykezelésre vonatkozo
szabalyokat betartani.

Kateles a rabizott eszkdzoket és anyagokat rendeltetésszertien haszndlni és megdvni,
azokkal elszamolni.

Kételes a munkavédelmi és tiizvédelmi, foglakozds-egészségiigyi eldirdsokat és a
biztonsagi szabalyokat betartatni.

Ugyvezetdi kiilon frasbeli utasitisra a Kéroly Robert Etterem szakmai vezetésével
Osszefliggd teladatok:

A Karoly Robert étterem ételszolgaliatasinak (munkahelyi étkeztetés, A’la Carte
dtkeztetés) tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése,

A forrasok hatékony kihasznalédsa, a szervezeti célok elérése, az lizleti terv teljesitése
Az alapanyagokra és egyéb szallitmanyokra vonatkozé keretszerzodések,
megallapoddsok eldkészitése, kapesolattartas a szallitokkal és a vevikkel.

A befejezett tevékenységek értékelése, kovetkezd idészak munkdjanak megtervezése,
rendszeres informacioszolgaltatas, tajékoztatas, javaslattétel az ligyvezetd részére
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Felel a meglévd készletekért és targyi eszkdzokért.
Az étterem képviselete, kapcsolattartas a szakhatosagokkal és mas szervekkel

4.9.Rendezvényszervezo feladata és jogkire

Rendezvények program- ¢és idStervének GOsszedllitasa, (téma, forgatokoényv,
koéltségvetés, 1étszam terv) elkészitése.

Az érdekltdo tigyfelek felvilagositasa, tdjékoztatasa.

Megrendelések felvétele, nyilvantartasa, visszaigazolasa.

A rendezvények lebonyolitashoz kapcsolddd adminisztracios feladatok (szerzédéskotés
elokészitése, hivatali levelezés, szamlazds elOkészitése, elszamolasok készitése)
ellatasa.

Programok, rendezvények el0készitése.

A rendezvényekhez kacsolodd dekoracios anyagok és technikai eszk6zok beszerzése.
Kapcsolattartas a beszerzokkel, tigyfelekkel.

A rendezvények lebonyolitiasaban részt vevéd munkatarsak munkéjanak koordinalasa,
feliigyelete, ellendrzése.

Kiegészitd szolgaltatasok szervezése (szallas, vendéglatas).

A rendezvényekhez sziikséges engedélyeztetések és bejelentésekrdl vald gondoskodas
(hatdsagi engedélyek, rendérség, NEBIH, tiizoltdsag, orvosi ligyelet, vam, stb.).

A rendezvények utani feladatok ellatiasa (dekoracidbontds, takaritds feliigyelete,
utokalkulacié készitése, értékelések, jelentések készitése, kiszond levelek kiildése).
Tevékenysége sordn koteles a titok- és adatvédelemre, az tigykezelésre vonatkozo
szabalyokat betartani.

Koteles a rabizott eszkozéket ¢s anyagokat rendeltetésszertien haszndlni és megdvni.
Kateles a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat betartani ¢s betartatni.
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5  ALAIRASI JOGOSULTSAGOK

5.1.Cégjegyzés, kiadmanyozasi jog, utalvianyozis, bélyegzéhasznalat

5.1.1.

5.1.7.

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy az ligyvezets a Tarsasdg kézzel vagy
géppel eldirt, elényomott vagy nyomtatott nevénél nevét dnalloan aldirja. A Tarsasag
cégjegyzésére fszabalyként kizarolag az tigyvezetd jogosult.

A Téarsasig nevében hivatalos dokumentumok alafraséra és kiaddsara (kiadmanyozasi
jogkor) egyszemélyben az ligyvezet6 jogosult.

Az tigyvezetd az iigyek meghatdrozott kérében irasbeli felhatalmazéasa alapjan masokat
is felruhdzhat kiadményozasi joggal. Az lgyvezetd akaddlyoztatasa esetén a
kiadméanyozasra és a munkaltatdi jogok gyakorlasara a miszaki igazgatd ¢s a
fékonyveld egylittesen jogosult {rasban elére rogzitett modon.

A pénzintézetnél vezetett szdmla felett foszabalyként az tgyvezetd egyediil jogosult
rendelkezni. A banki alairds gyakorldséra az tigyvezet6 altal a banki alairas-bejelenton
megjelolt személy jogosult.

A kotelezettségvallaldsra és pénziigyi kifizetések engedélyezésére a Térsasag
ligyvezetdje jogosult. Az tigyvezetd meghatalmazasa vagy tartos tavolléte, illetve

.....

akadalyoztatasa estén az utalvanyozasi jogkort a tdrsasdg fokonyvelSje gyakorolja.

A Téarsasag  4ltal  kotott  szerzOdéseket  az  Ggyvezetd  irja  ala
Az ligyek meghatarozott kérében az tigyvezetd irasbeli felhatalmazasa alapjan masokat
is felruhazhat e joggal.

A Térsasag jogi képviselSje a jogi képviselet kirében az tgyvezetdvel eldzetesen
egyeztetett allaspont alapjan dnalloan jogosult az iratokat alairni.

Bélyegzohasznalat. Cégbélyegzét azokon az iratokon kell haszndlni, amelyeket a
Tarsasag ligyvezetdje, vagy felhatalmazasa alapjan a Tarsasag mas dolgozdja jogosult
alairni. A bélyegz6 mellett az alairé nevét nyomtatott bettivel fel kell tintetni.

A Tarsasag cégbélyegzojének felirata:

MATE Egyetemi Szolgaltatd Nonprofit Kft.
2100 Gadolio, Péter Karoly utca 1.
Bankszamlaszam: 11739030-23921931-00100000
Adoszdm: 24645966-4-13
CSASZ: 17784227-5-44

A Tarsasagban hasznalt valamennyi bélyegz6t feltiintetd nyilvantarto konyvnek tartalmaznia
kell a bélyegzé mintanyomatat, a hasznald nevét, és a bélyegzé atvételének idépontjat, és az
atvevd alafrasat.

Bélyegz megrendelését és kiaddsat az tigyvezetd altal arra kijeldlt dolgozo latja el.

Minden kiadésrél és visszavételérdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni.
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6 ATARSASAG SZABALYOZASI RENDSZERE

6.1. A szabalyzatok a gazdalkodas, irdnyitds rendszeresen, folytonosan ismétl6dd
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A tarsasag szabélyozasi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozasanak, karbantartasanak
felel6se, koordinétora az tigyvezetd.

6.2. A szabalyzat feliilvizsgalatat és karbantartasat az adott szaktertiletet iranyito vezetdnek kell
rendszeresen elvégeznie. A jogszabalyi eldiras alapjan késziilt szabalyzatokat a jogszabalyi
eloriasok (illetve azok véltozasa) szerinti idépontig kell aktualizalni.

A szabalyzatokat agazati jogszabéalyvaltozas esetén az érintett vezetd koteles feliilvizsgalni,
illetve feliilvizsgaltatni és indokolt esetben a modositast az tigyvezetd elé terjeszteni.

6.3. Uj szervezési intézkedést tartalmazo szabalyzat végrehajtdsat a szabalyzat hatalyba
helyezését kovetd 6 honapon beliil ellendrizni kell.
Ennek soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy

- az érintett dolgozdk értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkdjuk céljaval,
jelentdségével,

- a munkavégzés az eléirasoknak megfelel-e, illetve, ha nem tartjdk be pontosan az
eldirast, ennek mi az oka,

- a szabalyzat, ill. az 0j szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kithzott
célok és eredmények elérését (ellenkezd esetben vizsgalni kell a sikertelenség okat,
sziikség esetén (jabb, célszeriibb szabalyozasra kell javaslatot tenni).

A munkavégzés megallapitott hidnyossigainak megsziintetésére intézkedni kell.

6.4. Az tigyvezetd felelés, hogy a szabdlyzatok eldirasait valamennyi beosztott dolgozo
megismerje, és munkajat ennek megfeleléen végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy minden uj
belépd, érdemi munkakorbe keriild dolgozé tanulmédnyozza a térsasag egészére erveényes,
tovabba sajat munkateriiletét érintd szabalyzatokat.

6.5. Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek
sszehangoldsdra az iligyvezetd utasitdsokat adhat ki. Az tigyvezetdi utasitésok valamely
szlikebb szakmai teriilet vagy problémakér részletes, atmeneti szabalyozasai, esetenként az
érvényes szakmai szabalyzatok kiegészitését, pontositasat, vagy modositasat szolgaljak.

Az utasitas nem lehet ellentétes a hatalyban 1évo jogszabalyokkal és a szabélyzatok eléirasaival.
Az eseti feladatra hozott utasitds a feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.

6.6. Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatalybalépésének idépontjaban a Tarsasig a
rendeltetésszerli és torvényes miikodés biztositasa érdekében az aldbbi szabalyzatokkal
rendelkezik:

Szabalyzat neve i Gondozasaért felelds
1 Adatl;ez.é{é;;_szabéi;at : N hgyve;eto -]
2 Visszaélés_beje-léntégi é%l;zat _ -i-igy\}gze?'iri R -
[ 3 “ .C;i-:["etéria szabélyéa? - - igyvezets . -
4 | Szamviteli politika fokonyveld
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5 Ertékelési szabalyzat fokonyveld T
6 |Szamlarend fokonyveld
7 | Pénzkezelési szabalyzat fokonyveld
g |Leltarozasi szabalyzat fokonyveld
9 |Selejtezési szabalyzat fokdnyveld
10 | Bizonylati rend fokonyveld
1] |Beszerzési szabalyzat ligyvezetd
| 12 | Kozbeszerzési szabélyzat ligyvezetd
13 | Munkatigyi szabalyzat | Uigyvezetd
14 | Onkoltségszamitasi szabalyzat fokonyveld
15 | Iratkezelési €s iratmegbrzési szabdlyzat ﬁgyvezﬁi -

A szabalyzatokban nem rogzitett eseti vegy egyedi helyzetek kezelésére az ligyvezetd

ugyv

ezetOi utasitas kiadasara jogosult.

A Tarsasag szabalyzatait az ligyvezetd hagyja jova.
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7  MUNKAUGYI SZABALYOK

7.1.Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Téarsasag munkavallaldira a mindenkor hatalyos Munka Torvénykonyve, valamint a hatdlyos
munkatigyi rendelkezések az iranyadok.

A munkaltatol jogkdr magaban foglalja:

a munkaviszony létesitését, megsziintetését,

a munkaszerz6dés mdodositasat,

a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasat,

a munka mindsitését,

a munkajogi feleldsség megallapitasat, kartérités kiszabasat,

kikiildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését,

munkakordk szamanak meghatérozasat,

korengedményes nyugdijazasra vonatkozo kérelmek engedélyezését,

féallason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben, ha a
munkaviszony a foallas munkaidejét érinti, illetve Osszeférhetetlenség esetén a
f6alldson kiviili barmilyen jogviszony folytatasanak megtiltasat.

Az tigyvezetd felett a munkéltatdi jogokat az alapitd gyakorolja,
A Téarsasag dolgozoi tekintetében a munkaltatdi jogokat az ligyvezet6 gyakorolja.

Az ligyvezetd kizarolagos hatasksrébe tartozik:

- a munkaviszony létesitése, megszintetése, munkaszerzddés modositasa,
- munkajogi felelosség megallapitasa, kartérités kiszabésa,

- fizetés nélkiili szabadséag kiadasa,

- tanulmanyi szerzodés megkotése,

- a tarsasag egészét érintd munkaidd és pihendid6é meghatarozasa,
- a tarsasag egészét €rintd bérpolitikai elvek meghatarozasa,

- a dolgozdk munkabérének megallapitasa,

- a dolgozok jutalmazasanak engedélyezése,

- munkatigyi vitdban a munkaltatéi dontés meghozdsa,

- a munkavégzés iranyitasat, ellendrzését, feleldsségre vonast,

- a talmunka, készenlét elrendelését,

- a rendes szabadsag kiadasat,

- a munkakdzi sziinet kiadasat.

A Munka Torvénykényve munkavégzés szabilyaira vonatkozd elbirdsainak betartasa és
betartatdsa minden alkalmazotinak kotelessége.

7.2.Helyettesités rendje

munkavillalé a munkavallalé helyettesitését ellaté munkavallalo
tgyvezetd miiszaki igazgaté ¢s gazdasagi irodavezetd/fokony veld
egyiittesen
gazdasagi ligyvezetd
irodavezetd/fokonyveld
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muszaki igazgato ligyvezetd

rendészeti igazgatd vagyonvédelmi szakmai vezetd (Kaposvar, Keszthely),
vagyonvédelmi teriileti menedzser (G6dollo, Buda)

kereskedelmi igazgatd ipyvezetod

takaritasi szakmai vezeték 1-4 Godolle/Buda: szakmai iranyito helyettes

(Godolé/Buda, Kaposvar, Kaposvar: kertészeti szakmai vezetd

Keszthely, Gydngyds) Gyongyds Sportcentrum lizemeltetési menedzser
Keszthely: miiszaki koordinator

kaposvari étteremvezetd konyhaféndk

szallodaigazgato (Hotel Opal} Front Office Manager

kertészeti vezetd kaposvari takaritdsi szakmai vezetd

biifék (Didkhotel, Sportcentrum, | Sportcentrum {izemeltetési menedzser

Karoly Robert Campus)

A beosztott dolgozok helyettesitését a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg.

7.3.Munkakérok atadasa

A munkakorrel kapcsolatos ala-folé rendeltségi viszonyokat és a munkakdrskhoz kapesolodo
feladatkéroket a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

A munkakor atadasat ¢és atvételét a felmentést, illetve kinevezést vagy mas valtozast kévetd 8
napon beliil (vagy korabban) kell lefolytatni ¢és jegyzokényvben régziteni, valamint az atado a
jegyzbkdnyv alairdsakor Teljességi nyilatkozatot tesz.
A jegyzOkonyv tartalmazza:

- a munkakér atadas okat,

- a munkakor megnevezését,

- az atado és atvevd nevét,

- az atadas-atvétel megkezdésének €s befejezésének datumat,

- a munkakor atadaskori allapotat jellemz6 legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

- afolyamatban 1év6 és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,

dokumentaciokat, iratokat,
- az atadas-atvételben résztvevik névsorat,
- az atadé nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapesolatos minden lényeges tigyben
tajékoztatast adott,

- arendelkezésére bocsatott eszk6zok leltar szerinti atadasanak megtorténtét,

- az atadd, az atvevd és a résztvevok alairasat.
A jegyzOkodnyvet 3 példinyban kell elkésziten.

- 1 pld. az atadé példanya,

- 1 pld. az atvevd példanya,

- 1 pld. az trattar példanya.

7.4.4 Osszeférhetetienség

A Térsasag munkavallaloi kotelesek a munkaviszony 1étesitésekor, illetbleg az erre irdnyulod
megallapodas megkotése elott tajekoztatni az tigyvezetdt arrdl, hogy mely hasonlé azonos, vagy
hasonld gazdasdgi tevékenységet végzd gazdasipi tarsasagban rendelkeznek tulajdoni
részesedéssel, illetbleg mely gazdasigi tarsasdgnal toltenek be vezetd tisztségviseloi,
felugyelobizottsagi tagsagi jogviszonyt.
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Altalanos Osszeférhetetlenségi alapelv, hogy a munkaszervezetben csalddtagok vezeto-
beosztott viszonyban nem lehetnek egymassal.

Az alvallalkozok mindsitésében, kivélasztasaban az alvillalkozéval rokoni kapesolatban 4ll6
munkavallald nem vehet részt.

7.5. Titoktartas

A Tarsasdg munkavallaloja nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Amennyiben - jogszabélyban eldirt adatszolgdltatasi kitelezettség nem all fenn - nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése a Tarsasag érdekeit sértené.
A Tarsasagnal munkatigyi-tizleti titoknak minésiilnek a kovetkezk:

— amunkavéllalok altalanos személyes adatai,

— amunkavallalok egészségi allapotara vonatkoz6 adatok,

— amegvaltozott munkaképességhez kapesoldds adatok,

— aletiltasok adatai,

— a munkavallalok bérezésével kapcsolatos adatok (a kdzérdekii adatok kivételével),

— a larsasag vagy alvéllalkozdja altal alkalmazott technolégia és hozzd kapcsolodd

paraméterek, arak.

A munkatigyi-tizleti titok megsértése munkaltatoi intézkedést vonhat maga utan. A Téarsasig
valamennyi dolgozoja koteles a tudomdsdra jutott munkaligyi-tizleti titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A munkavallalok jogait és kotelezettségeit a Munka Térvénykonyve, és a munkaviszonyra
vonatkozo egyéb jogszabdlyok szabédlyozzdk, mig az egyéb munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyban foglalkoztatott személy jogaira és kotelezettségeire vonatkozédan a vele kotott
szerzodés, valamint a Ptk. szabdlyai és egyéb sajdtos jogszabalyok alkalmazandok.

7.6.A tomegkommunikaciés szervekkel valé kapcsolat, a tijékoztatas rendje

Tomegtajékoztatd szervezetek (televizid, radio, kdzosségi média, egyéb) felé a Tarsasagot
érint$ kérdesekben kizardlag az tigyvezet§, valamint az altala eseti jelleggel felhatalmazott
munkavallalé jogosult tajékoztatast és nyilatkozatot adni.

Az ligyvezetd csak a hataskorébe tartozod kérdésekrdl jogosult nyilatkozni. A MATE-t érintd
kérdésekben csak a MATE illetékes felsdvezetdjének engedélyével nyilatkozhat.

A Tarsasig honlapjan tortén6é kozzétételre (a honlap kezelésére) az iigyvezetd 4ltal
felhatalmazott munkavallalo jogosult.
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Tovabbi rendelkezések:

A Tarsasag egészét, tizletpolitikdjat, terveit és stratégiai céljait illetben az ligyvezetd
jogosult nyilatkozni,

Az alkalmazott az ligyvezetd engedélyével nyilatkozhat.

A kozolt adatok valodisagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot add a
felel6s.

Nem adhato nyilatkozat a Tarsasag tizleti titkait képezd tényekrél, adatokrol, amelyek
nyilvanossagra hozatala a tarsasdgnak kart okozna.

A nyilatkozattevonek kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele készitett
beszélgetes alapjan készitett cikkben szereplé és tble idézett részeket a kozlés elott
megismerje, ezért kérnie kell az elkésziilt anyag kozlés elstti bemutatasat.

A munkavallalé nem tehet olyan bejegyzést a kzdsségi médidban vagy barmely mas
nyilvanos forumon, amely a Tarsasdg megitélést hatranyosan befolydsolja vagy
befolyasolhatja.
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8 ZARO RENDELKEZESEK

8.1. Jelen szabalyzat a Tarsasidg minden munkavallaléjara kételezé érvényti. A szabalyzatot a
Térsasag honlapjan kozz¢ kell tenni. A vezetd beosztasu dolgozok a szervezeti egységbe
tartozo dolgozokat téjékoztatni kételesek arrdl, hogy jelen szabalyzat hol és milyen
formaban érhetd el.

MATE Egyetemi Szolgéltaté Nonprofit Kft.
2100 Godoll, Pater Karoly utca 1.
CSASZ:17784227-5-44

C " Bﬁ;\dﬁ?}?zam: 24645966-4-13
. . NYRT: 11739030-2
Kelt. Godolls, 2025. méjus 14. { ,CQ{_ 7 Ly 3921931

8.2, Jelen szabalyzat 2025. majus ho 15. napjan Iép hatalyba.

Molnamé Borog Aniké s.k.
ligyvezeto
MATE Egyetemi Szolgéltaté Nonprofit
Korlatolt Felel6sségii
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