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. Bevezetés

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgéri Torvénykonyvrdl
sz6l6 2013. évi V torvény (Ptk.), valamint a cégnyilvantartasrél, a cégnyilvanossagrél és a
birésagi cégeljarasrol szold 2006. évi V. torvény (Ctv.) alapjan készilt. Figyelembe veszi a
szamviteli  torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi
rendelkezéseket.

A szervezeti és mUkodési szabdlyzat a tarsasdg munkaszervezete szervezeti és mikodési
viszonyainak szabalyozéséaval foglalkozik, igy tartalmazza

e a tarsasagra, mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat,
alapvetd elveket és elGirdsokat, a tevékenységi korét;

e a tarsasdg iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, dltaldnos mikddési
rendelkezéseit, belsé szabalyozasait;

e a tarsasag vezetd és ellendrzé szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk jogait
és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa (betartatdsa) a tarsasdg tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak
elsérendu kotelessége.

A szervezeti és mUkodési szabdlyzat a térsasdg munkaszervezete szervezeti és mikodési
viszonyainak szabalyozéséaval foglalkozik, igy
e nem targyalja a taggyllésre vonatkozd kérdéseket (ezeket a Ptk. XXVII. fejezet ,A
tarsasag szervezete konyv 3:188.8-3:197.§ részben foglaltak rogzitik),
e nem szabdlyozza a mikddés egyes folyamatait, mivel ezeket kilon
folyamatszabalyzatok belsé igazgatdi utasitasok, szabalyzatok rogzitik, tovabba
e nem tartalmazza a munkakéri leirdsokat, ezek kulén készilnek.

A folyamatszabalyzatok és a munkakori leirdsok készitése rendjének szabalyozasat ugyanakkor
a jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat tartalmazza.

ll.  Atarsasag alapadatai

A tarsasdg cégneve: Agria-Human Kozhasznd Nonprofit Korlatolt Felel6sségl Tarsasag

A tarsasag székhelye: Eger, Iskola utca 2. sz.

Postacime: 3300 Eger Iskola utca 2 sz.

A térsasag kozponti Ugyintézésének helye: 3300 Eger, Matyas kiraly Gt 41. fszt.
Telephelye(i): Eger, R&kdczi Ut 15/a; Eger, Petdfi tér 2; Eger, Ady E. 4, Eger, Kertész u. 128,
Eger, Faiskola u. 15, Eger, Beltertlet 10543/8. hrsz, Eger, Beltertlet 10536/7. hrsz, Eger,
Matyas kirdly Gt 41. fszt., Eger, Malomérok utca 51, Eger, Frank Tivadar utca 8-10.

A térsasdq fidktelepe: 5330 Vésztd, Békési ut 54.




A tdrsasdq id&tartama: 1993. november 01.-t8l hatdrozatlan idére alakult

A térsasag tevékenyséqi kore: Alapitd okirat szerint tételesen

A tarsasag torzstdkéje alapitdskor: 3,000.000. - Ft azaz Harommillié forint

Ebbdl: pénzbeli betét 900eFt, azaz Kilencszazezer forint
nem pénzbeli betét (apport) 2.100eFt. azaz Kettémillié- egyszazezer forint
Jelenlegi torzstéke 204 500 000,- Ft azaz Kétszaznégymillid-6tszézezer forint
A tarsasagi szerz&dés alairasanak idépontja: 1993. november 01.
Cégbirdsag: Egri Torvényszék Cégbirdsaga
Cégjegyzékszama: Cg: 10-09-021223
A tarsasag KSH szamjele: 11163895-1729-572-10
A tarsasag pénzforgalmi jelz8szama 12033007-00152870-00100004 (+alszdmlak)
61600070-10022238
A tarsasag szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt.
MBH Bank Nyrt.
A tarsasag addigazgatasi jelz8szama: 11163895-2-10

A tarsasag TB nyilvantartasi szdma: 0001204416



lll.  Atarsasag szervezete

1 Alapitoi hatarozat

A taggy(lés hataskorébe tartozd kérdésekben az alapitd irdsban hatéroz és a dontés az
Ugyvezetéssel vald kozléssel vélik hatélyossé. Az alapitdi jogokat az alapitd mindenkori
igazgatdsaga jogosult gyakorolni.

2. Az lgyvezet( feladata, hataskore, felel6ssége

A térsasdg Ugyvezetdjét hatédrozatlan idétartamra az alapitdi jogokat gyakorld
EVAT Zrt. lgazgatéséga jeldli ki. Az Ggyvezetd ezen tisztségét munkaviszony
keretében latja el, vele munkaszerz&dést az EVAT Zrt. lgazgatdséga kot, s felette
a munkaltatdi jogokat is gyakorolja, ellétja.

Az Ugyvezeté a Munka torvénykonyve szerinti vezetd allast munkavallalénak
mind&sul.

Az Ugyvezets dijazdsat barmilyen egyéb koltségtéritését, juttatasat, cafetéria
jogosultsdgat, jutalmazasat, prémium kitlizését, meghatarozasat, annak
értékelését az EVAT Zrt. Igazgatdsaga gyakorolja.

Az Ugyvezetd a személyes felelésség elve alapjan egyszemélyben jogosult és
koteles a tarsasagot a téarsasag létesité okirata, a Ptk. Ugyvezetdre vonatkozd
rendelkezései, a Munka Torvénykdnyvének vezetd &llasd munkavéllaldira
vonatkozé rendelkezéseinek, az alapitéi hatarozatoknak és a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen, alapjan és szerint irdnyitani,
vezetni, s a tarsasdg ennek megfelelé mikodtetéséért, muikodéséért
egyszemélyben felelds.

Felel6sségére a Ptk. és az Mt. vezetd allasd munkavallaldira vonatkozd szabalyok
alkalmazandok.

Az Ugyvezetd helyettesitésére, tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az Altalanos
Ugyvezetd helyettes jogosult. A térsasdg képviseletére és cégjegyzésére az
Ugyvezetd ondlldan jogosult, tavolléte akadalyoztatdsa esetén a helyettese
és/vagy meghatalmazottja teljes bizonyité ereji magénokiratba vagy kdzokiratba
foglalt meghatalmazassal jogosult eljarni.



2.1. A tarsasdag munkavallaléi felett a munkdltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja. Az
lgyvezetének, mint a tdrsasdg vezets-tisztségviselGjének feladatai, hatdskére és
feleléssége

Legfébb feladatai a tarsasdg vezetd-tisztségviselSjeként, kildndsen, de nem kizérdlag az
aldbbiak:

e Atarsasag teljes korl irdnyitésa, vezetése

e az Alapité érdekeinek védelme, képviselete,

e az Alapitd hatérozatainak végrehajtasa,

e dontés olyan kérdésekben, amely nem tartozik az Alapité kizérélagos hatéskorébe,

e az Alapitd dontésének elbkészitése,

e atarsasag szerzédéseinek megkotése,

e kapcsolattartas a kilsd, illetve a szakhatésagi fellgyeleti szervekkel,

e akereskedelmi és arpolitika meghatérozasa,

e a marketing- és reklamtevékenység iranyitasa,

e a kiaddsok csokkentésének, illetve a bevételek novekedésének lehetdségeinek
keresése,

e A térsasadg képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas
hatdsagok elétt, képviseleti jogat az Ugyek meghatéarozott csoportjara nézve a tarsasag
dolgozdira atruhazhatja.

e A tarsasag tagjainak nyilvantartasat szolgald tagjegyzék vezetése és karbantartasa.

e A tagjegyzék, ill. a tagjegyzékben feltliintetett adatok megvéltoztatdsa esetén a
hatélyos tagjegyzék cégbirésaghoz torténd benyujtasa.

e A hatérozatok kdnyvének vezetésrél vald gondoskodas

e A tarsasdg pénzlgyi beszamoldinak (mérleg, eredmény-kimutatasanak) elkészitésérdl
gondoskodas és ezek tulajdonos elé terjesztése.

o Felvildgositas adasa a tulajdonos kérésére a térsasadg Ugyeirdl (ez nem sértheti a Kft.
Uzleti érdekeit, ill. Uzleti titkait).

e ElbSterjesztés készitése a torzstéke felemelésérdl vagy leszallitasardl, a felemelés vagy
leszallitas végrehajtésa és megtorténtének bejelentése a cégbirdésagnak.

o Csédeljaras iranti kérelem benyujtésa az illetékes birdsdghoz, és errdl a térsasag
bankszamlait vezetd pénzintézetek értesitése,

e tovabbad mindazon feladatok elldtdasa, amelyeket a csédeljarasrol a felszamolasi
eljarasrol és végelszamolasrol sz6l6 torvény az Ligyvezetd szaméra meghataroz.

e A tulajdonosi hatérozatok végrehajtdsanak megszervezése.

o A térsasadgi szerzddés (alapitd okirat) mddositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak és ezek valtozasanak, valamint torvényben eldirt
mas adatoknak a cégbirdsagi bejelentése.

e A tulajdonos, a feligyelé bizottsag és a konywvizsgald téjékoztatédsa a térsasag
legfontosabb eseményeirdl.

e évente a targyév februdr hdnap utolsé napjiig vagy a tulajdonos utasitdsanak
mefeleléen a tarsasdg éves Uzleti tervét az EVAT Zrt. lgazgatdséga részére el kell
készitenie és benydujtania,

e negyedévente a térsasdg negyedéves beszédmoldinak elkészitése és elSterjesztése a
tarsasag fellgyeld bizottsdga és az EVAT Zrt. lgazgatdséga részére a targynegyedévet
koévetd 30 napon belll vagy a tulajdonos utasitasanak megfeleléen,

e évente a tarsasag éves beszamoldjénak elkészitése és a tarsasag felligyeld bizottséga,
valamint az EVAT Zrt. Igazgatdsaga elé terjesztése legkésdbb a targyévet kovetd év
maércius 31. napjaig vagy a szamviteli politikdjanak megfelel&en



e az EVAT Zrt. vezérigazgatdja, gazdasdgi divizidvezetSje részére a térsasag
mikodésével, gazdalkodésaval kapcsolatos, a vezérigazgatd és/vagy a gazdasagi
divizibvezetd altal kért adatok, iratok kozlése, atadasa a megadott hataridében,

e a tarsasadg Ugyvezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a térsasdg konyvvezetése,
gazdélkodésa, véllalatirdnyitasa a LIBRA-rendszer alkalmazéasaval és aszerint m(ikodjon.

e Mindazok a feladatok, amelyeket a torvények, a tarsasdgi szerz6dés vagy tulajdonosi
hatérozat az Ugyvezetdre ro.

2.2. Az lgyvezetbnek, mint a munkaszervezet vezetdjének feladatai, hatdskére és
felel6ssége

e A tarsasdg gazdalkodasaval 0Osszefiggd jogszabélyokban és a tarsasdg belsd
szabdlyzataiban, utasitdsaiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatéasa
és a végrehajtés ellenérzése.

e A térsasdg feladatainak elladtaséra legcélszerlibb szervezet kialakitésa, a szervezet
mUkodési rendjének meghatérozésa.

o Atérsasag fejlédésére vonatkozd célkitlzések kidolgozésa.

e Atarsasag éves gazdasagi tervének elkészitésérdl valdé gondoskodas.

e A gazdasdgossag és hatékonyséag fokozaséra vonatkozé intézkedések kidolgozésa, az
intézkedések végrehajtasénak ellenérzése és értékelése.

e A tirsasdg feladatainak teljesitésére vonatkozd intézkedések kidolgozasa, az
intézkedések végrehajtasanak ellenérzése és értékelése.

e A vezetésre bizott vagyon novelésére rendeltetésszerl kezelésére vonatkozd
intézkedések kidolgozésa, kiadasa, az intézkedések végrehajtdsanak ellendrzése és
értékelése.

e Atarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitésa.

e A biztonsagos és a dolgozdk egészségét 6vé munkafeltételek biztositasa.

e A kozvetlen feligyelete ald tartozd munkatérsak munkajénak irdnyitasa, ellenérzése,
értékelése.

Hatéskore:

e Az Ugyvezetd birtokolja mindazon hatéaskoért, amely az elébbi feladatok elldtaséhoz
szitkségeltetik. Igy

e A tulajdonos, a feligyel6 bizottsdg és konywvizsgédld hataskorébe nem tartozd
kérdésekben 6nalléan dont.

e A tarsasdg munkavallaldi felett a munkaltatdi jogok gyakorlasa.

e Avezetd munkatarsak munkajanak értékelése, mindsitése.

e Gazdasagi vétséget, blncselekményt elkdvezd dolgozdkkal szemben az eljéras
meginditasa.

e Média részére szolgaltatandd tajékoztatas.

e A szervezeti és mikodési rend szabalyozésaban dontés.

e Munkakari leirdsok jovahagyasa.

e Meghatalmazas adéasa az alkalmazott dolgozdk kozil a tarsasag képviseletére.

e Utalvanyozasi jog megadasa, visszavonasa.

e Dontés szakmai tovabbképzésekben (amelyeket nem ruhazott at)

e Hitelfelvétel lgyében dontés (amelyek nem tartoznak a tulajdonos hataskorébe).

e A tarsasadg eredményes és gazdasagos mikodésének biztositasa.

e A tarsasag tlz-, munka-és kornyezetvédelmi rendszer szabalyozasanak jovahagyésa.

e Beruhéazasi javaslatok, programok jévéhagyasa



e A tarsasag reklam és propaganda munkajédban dontés.
e A térsasdg informacids és adatfeldolgozési rendszere kialakitdsaban, fejlesztésében
dontés.

Felel&ssége:

Az Ugyvezetd felelSs azért, hogy feladatait a jogszabalyok és a tulajdonos szdndéka szerint
legjobb tudésa alapjan végezze el.

Az Ugyvezetd korlatlanul és egyetemlegesen felel azokért a karokért, amelyek a bejelentett
adat, jog vagy tény valétlansagédbdl, illetve a bejelentés késedelmébdl, vagy elmulasztédsabdl
szarmaznak.

Az lgyvezetd a Kft. Ugyvezetését az ilyen tisztséget betdltd személytdl elvarhatd fokozott
gondossaggal, a Kft. érdekeinek elsédlegessége alapjan koteles ellatni. A jogszabélyok, az
alapitdé okirat, a tulajdonos éaltal hozott hatédrozatok, ill. Ggyvezetési kotelezettségei vétkes
megszegésével a Kft-nek okozott kdrokért a polgari jog szabalyai szerint felel a tarsasdggal
szemben

A Kft, felelds azért a kérért, amelyet az Ugyvezetd e jogkdrben eljarva harmadik személynek
okozott.

Az lgyvezetd a Kft. Ugyeird| szerzett értesiléseit Uzleti titokként koteles megdrizni.

A tarsasag Ugyvezetdje a feladatai korében meghatarozott és leadott beszerzési, karbantartési,
szolgaltatds megrendelési terveinek teljesitéséért és az Uzleti terv teljesitéséért teljes kor(

felel6sséggel tartozik.

Felel&s tovabba:

e A tulajdonos hatarozatainak szakszer( végrehajtasaért és végrehajtatasaért.

o Afeladatkorébe és hataskorébe tartozé feladatok szakszer( ellatésaért.

e A tarsasdg eredményes és gazdasdgos mikodéséért.

e A tarsasdg mikodésére vonatkozd jogszabalyok, eléirdsok betartaséért.

e A tarsasadg vagyonanak védelméért és noveléséért.

e A szikséges munkavédelmi, tlzvédelmi, kdrnyezetvédelmi és biztonsagi feltételek
kialakitasaért.

e A dolgozdk jogainak és a torvényességnek betartasaért.

Az Ugyvezetd az Alapitd hozzdjaruldsa nélkul:

e nem lehet vezetd tisztségviseld a tarsasdgéhoz hasonld tevékenységet végzé mas
gazdasagi tarsasagban;

e nem lehet korlatlanul felel8s tagja a térsasdgéhoz hasonlé tevékenységet végzé mas
gazdasagi tarsasagnak;

e atarsasag tevékenységikorébe esé Uzletszerl gazdasagi tevékenységet sajat
nevében nem folytathat.

Amennyiben az Ugyvezetd ezen tilalmakat megszeqi, a térsasdg

o Kkértéritést kovetelhet;
e amas szamlajara kotott Ugyletbdl eredd hasznét a tarsasagnak kiadja, vagy arra
vonatkozd kovetelését a tarsasagra engedményezze.

/////

arrél az Ugyvezetdk (egy Ugyvezetd esetében a tarsasag tagjai) tudomast szereztek. Az igényt



a keletkezésétdl szamitott egy év elteltével nem lehet érvényesiteni.

3. A felligyeld bizottsag

A felligyeld bizottsag ellendrzi a gazdasagi térsasag lgyvezetését. Ennek keretében a vezetd
tisztségvisel6ktSl és a gazdasadgi tarsasdg vezetd éllasi  dolgozditdl jelentést vagy
felvildgositast kérhet, a térsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja, illetéleg szakértével
megvizsgaltathatja.

A felligyelé bizottsdg tagjai az Alapitdé igazgatdésdganak Ulésén jelen lehetnek és
felszélalhatnak.

A fellgyeld bizottsédg koteles tajékoztatni a tulajdonost, ha azt a tarsasdg érdeke egyébként
kivanja.

A feligyeld bizottsag koteles megvizsgalni a gazdasagi tarsasag legfébb szerve elé terjesztett
valamennyi fontosabb jelentést, tovdbbé a mérleget és a vagyonkimutatést. Vizsgalatanak
eredményét a fellgyeld bizottsag elndke ismerteti; e nélkil a jelentésekrdl, a mérlegrél és a
nyereség felosztasardl érvényesen nem hozhatd hatérozat.

A felligyelé bizottsadg tagjai az ilyen tisztséget betdltd személyektdl altaldban elvarhatd
gondossaggal kotelesek eljarni. Kotelezettségeik megszegésével a gazdasagi térsasagnak
okozott karért a polgari jog altaldnos szabdlyai szerint felelések akkor is, ha a gazdasagi
tarsasaggal munkaviszonyban allnak.

A feliigyeld bizottsag tagjait az Alapitd hatarozott idére, de legfeljebb 6t évre vélasztja meg;
Ujravélaszthaték és barmikor visszahivhatok.

A fellgyeld bizottsag tagjai maguk kozil elndkot valasztanak. Az elndk koteles Gsszehivni a
gazdasagi téarsasag legfébb szervét, ha a feligyelé bizottsdg tagjainak széma harom ala
csokkent.

A feligyel bizottsag az lgyrendjét maga allapitja meg, és azt a gazdasagi tarsasag legfébb
szerve hagyja jova.

A felligyeld bizottsag Uléseit az elndk hivjia dssze. Az Gsszehivést két tag — az ok és a cél
megjeldlésével — az elndktdl barmikor kérheti; ha az elndk a feliigyeld bizottség Glését harom
napon belll nem hivja dssze, annak 6sszehivasara a két tag jogosult.

A feligyelé bizottsdg hatérozatképes, ha a hérom tag jelen van. Hatérozatait egyszer(
szotobbséggel hozza.

A feliigyeld bizottség tagjai az Alapité altal megallapitott dijazésban részesilhetnek.
Megszinik a feligyeld bizottsagi tagsag:

a megbizatés idétartamanak lejartéaval;
visszahivéssal;

lemondassal;

elhaldlozéssal;
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o cselekvBképességének a tevékenysége ellatdsahoz sziikséges korben torténd
korldtozasaval;
e atdrvényben szabélyozott kizérd, vagy dsszeférhetetlenségi ok bekdvetkezésével.

A feligyelé bizottségi tagsag megszlnik tovabba, ha a dolgozdk éltal vélasztott tag
munkaviszonya megszUnik.

Az Alapité s altala valasztott felligyeld bizottsagi tag visszahivasahoz legaldbb haromnegyedes
sz6tObbség sziikséges; e rendelkezéstdl a tarsasagi szerz6dés érvényesen nem térhet el.

Ha a létrehozott felligyeld bizottsdgban a dolgozdk képviselbinek véleménye a bizottsagétdl
eltér, a taggyUlésen ezt a kisebbségi véleményt is ismertetni kell.

4, A kényvvizsgald

Az alapitd okirat/tarsaséagi szerz8dés Ugy rendelkezhet, hogy az lgyvezetés ellendrzését —
feligyeld bizottsag helyett vagy mellett — kdnyvvizsgald végezze.

Jogszabaly kotelezévé teheti konyvvizsgald valasztasat.
Konyvvizsgaléva az valaszthatd, aki a konyvvizsgalok nyilvantartdsaban szerepel.

Nem lehet konywvizsgadlé a gazdasdgi térsasdg tagja, vezetd tisztségviseldje,
fellgyel&bizottsagi tagja és e személyek hozzatartozdja. Nem lehet allandd konywvizsgald a
tarsasag munkavaéllaléja e jogviszonya fennéllasa idején, és annak megsziinése utédn harom
évig. A konywvizsgaldi feladatot ilyen tevékenység folytatasara jogosult szervezet is ellathatja.
Ebben az esetben az Osszeférhetetlenségre vonatkozd eléirdsokat a szervezetnek a
konywvizsgaldi tevékenységet végzé dolgozdjara kell alkalmazni.

A kdnywvizsgald betekinthet a gazdasagi tarsasag konyveibe, a vezetd tisztségviselktdl és a
tarsasag dolgozoitdl felvilagositast kérhet, a tarsasag pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat,
szerzédéseit és bankszamldjat megvizsgélhatja. Jelen lehet a gazdasagi tarsasdg legfébb
szervének és a felligyeld bizottsagnak az Glésein; a részvénytarsasag kdzgyilésén koteles részt
venni.

A konywvizsgéldé a gazdasédgi tarsasdg legfébb szerve elé terjesztett minden jelentést —
kilonosen a mérleget és a vagyonkimutatast — megvizsgal abbdl a szempontbdl, hogy azok
valds adatokat tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabalyok eléirasainak és véleményét
ismerteti. E nélkll a jelentésrél érvényes hatarozat nem hozhaté.

Ha a konywvizsgald tudomast szerez arrdl, hogy a gazdasagi tarsasédg vagyonanak jelentds
csOkkenése véarhatd, vagy olyan tényrdl, amely a vezetd tisztségvisel6k vagy a feligyeld
bizottsag tagjai a Ptk.-ban meghatérozott felelésségét vonjdk maguk utén, kételes errdl a
feligyeld bizottsagot, ennek hidnyaban a gazdaségi tarsaségot és az Alapitot téjékoztatni.

Ha az Alapitd a sziikséges dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgald errél a cégbirdsagot
értesiti.
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V. A munkavallaléi jogok és kételezettségek

A térsasag dolgozdjanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy

e Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

e megismerje a tarsasag terveit, célkitlzéseit, részt vehessen ezek alakitédsdnak
folyamataiban és megtehesse munkéjaval dsszefliggd javaslatait;

e szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tandcskozasokon;

e avégzett munkdjdért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Torvénykonyve, a munkaszerz8dés, valamint a térsasag belsé szabalyai
alapjan jar;

e Megkdvetelni az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

e A munkaltatéi utasitdst nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabélyba vagy
munkaviszonyra vonatkozd szabalyba ttkozik.

e Munkakdzi szlinetre: Mt. alapjan (ebéd, kavé stb.)

e Szocidlis szlinet a megvaltozott munkaképességl munkavallaldk esetében

e Munkdba jaras koltségtéritésre:

1. Teljes aru helykdzi menetjegy, ill. bérlet esetén:  86%
2. Csokkent aru helykozi menetjegy ill. bérlet esetén: 100%
3. sajat gépkocsi esetén, indokolt esetben: 27 Ft/km

A tdrsasdqg valamennyi dolgozdjdnak kotelessége sajadt munkateriletén:

e elbsegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

e a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat elSiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;

e az Alapitd, valamint az Ugyvezetd hatérozatait késedelem nélkil végrehajtani, akkor is,
ha annak targyaban kildn végrehajtasi utasitds nem kerilt kiadasra;

e munkateriletén a torvényességet betartani;

e munkakorével jaréd  (funkciondlis) ellenérzési  feladatokat folyamatosan  és
kdvetkezetesen ellatni;

e atarsasadgi vagyon és eszk6zok megdvasat elémozditani;

e a baleset vagy anyagi kdr megel&ézése (megszlintetése) érdekében intézkedni vagy az
erre illetékesek figyelmét felhivni;

e munkahelyen az eléirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

e munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

e a felettese 4&ltal kiadott munkadt haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabélyoknak és utasitdsoknak megfeleléen hatéridére végrehajtani  és
tevékenységérdl felettesének beszamolni;

e Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa méas személy életét, testi
épségét vagy egészségét veszélyeztetné.

e A Munka Torvénykonyve, ill. munkaszerzédése alapjan-kilondsen indokolt esetben
munkakorébe nem tartozé munkat, ill. dllandd munkahelyén kivil munkat is elvégezni

e nem szabad a dolgozdknak mas szerveknél tartott értekezleteken allast foglalniuk, ha
arra felhatalmazast nem kaptak;

e mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott dolgozé a kikildé felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni;

e a tarsasag lUgyfeleivel és dolgozétarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast  tandsitani,  Oltozkodésében  és  viselkedésében a  tarsasédg
kovetelményeinek megfelelni, az el8irt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken
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rendszeresen részt venni, munkaja ellatasadhoz szikséges és eldirt képesitést letenni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni;

a térsasag gazdalkodasahoz szikséges eszkozok és anyagok csak a tarsasag érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatdk.

Ajogtalan hasznalattal a tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell
tériteni.

A munka-és tlzvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eléirdsokat megismerni,
betartani, az idészakos oktatdson és vizsgékon rész venni.

Vezetbjének irdsban bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését.

Munkéja soran tudomaséra jutott, személyekre, ill. a tarsasdgra vonatkozd olyan
informécidkat, melyek a cég gazdasagi érdekeit sérthetik, Gzleti titokként kezelni.
Szakmai felkésziltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken rész venni, munkaja ellatasédhoz sziikséges és eldirt szakképesitést
megszerezni.

A munkavégzés sordn észlelt hidnyossagokat feltdrni és a munkamddszerek
tovébbfejlesztését kezdeményezni.

A lehetd legrovidebb idén beldl jelezni tavolmaradasat és annak okat.

Esetleges orvosi papirokat, tappénz igazolasokat, stb a kozvetlen felettesének atadni.
El6z6 esetekben a munkahelyi vezetének azonnali irasbeli tajékoztatasi kotelezettsége
van a vezetdség felé.

A munkaltaté kotelezettségei

a munkavallalot a munkaszerzédés, a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok, ill. az egyéb
jogszabalyok szerint foglalkoztatni,

az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeit biztositani (az erre vonatkozd
szabalyok megtartasaval),

a munkat ugy megszervezni, hogy a munkavallalé a munkaviszonybdl eredd jogait
gyakorolja, kotelezettségeit teljesiteni tudja,

a munkavéllalé szdméara a munkavégzéshez szikséges tajékoztatést és irdnyitast

megadni,
a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani,
a munkavéllalé szdméara a munkaviszonyra vonatkozd szabdlyokban, ill a

munkaszerzédésben foglaltaknak megfeleléen munkabért fizetni.

A munkaltaté a munkavéllaléra vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavéllaldé hozzéjérulasaval
kozolhet. A munkavéllaléra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznélhatdk és
statisztikai célu felhasznélasra- személyazonositésra alkalmatlan médon- atadhatok.

A munkavallalétol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adatlap kitoltése kérhetd, ill.
vele szemben csak olyan alkalmassagi vizsgélat alkalmazhatd, amely személyiségi jogait
nem sérti és a munkaviszony |étesitése szempontjabdl |ényeges, tajékoztatast nyljthat.
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VII. A vezetdéi munkakdrok A&ltaldnos feladataik,

felelésséguk

1. A vezetSi munkakort ellatok kozos feladatai

az altaluk vezetett szakmai terilet (szervezeti egység) képviselete,

a téarsasdg célkitlzéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozd
érvényesitése,

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, koncepcidalkotd, tervezési,
szervezési, iradnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

a szervezeti egység munkafeltételeinek és mikodésének biztositdsa, operativ
informéaciérendszer kialakitasa,

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

a szervezeti egység erdforrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas,

a szervezeti egység munkakoreinek meghatérozasa, létszamnormak kialakitasa,
feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
dsszehangolasa, a mikodés szabalyozasa,

a szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

a szervezeti egység mikodése, hidnyossagainak feltdrasa, munkamoddszerének javitésa,
fejl6déképességének biztositasa,

a térsasdg humanpolitikdja szervezeti egységre vonatkozd feladatainak végrehajtasa,

a beosztottak munkajanak minésitése, értékelése,

képzettségének és vezetési mddszereinek fejlesztése

szabadsdg engedélyezése.

2. A vezet6i munkakort ellatok felelGsek

a szervezeti egység feladatait, mikodését szabalyozd eldirdsok betartasédért,
betartatisaért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hataridéinek
betartasdért, betartatasaért,

a munkafeladatok szakszer( elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgéltatasok
valddisagaért, pontossagéért,

a  szakterlletére  vonatkozd  torvények, rendeletek, belsé  szabdlyzatok
megismertetéséért, ezek betartdsaért és végrehajtasaért,

a szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

a szervezeti egységek kozotti egylttm(ikodés biztositaséért,

a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

a szolgalati titok megdrzéséért és megdlriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartaséért,

a térsasag vagyona megdrzésében és gyarapitasaban vald hatékony kdzremiikodésért,
a tlz- és munkavédelmi el&irdsok betartdsaért,

a munkaerdutanpdtlas biztositasaért,

az irdnyitasa alé tartozd dolgozdk szakmai fejl6déséért,
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a jo munkahelyi légkorért.

Valamennyi Uzemre vonatkozdan:

VIII.

A beszerzési és értékesitési feladatok végrehajtaséhoz a megfelelé mennyiségl és
min&ségl taroldkapacités biztositésa.

Gondoskodas a beszéllitott anyagok, aruk atvételérdl és a tarolasardl.

A kiszéllitdéshoz el8irt drumennyiségek kikészitése és kiadasa.

Az drudtvétel mennyiségi és minéségi ellendrzésének megvaldsitasa.

A vagyon-és allagvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

Az lizemek egymas kozotti és a partnerekhez torténd aruszallitdséanak lebonyolitasa.
Az Uzem, telephely tevékenységi korébe tartozd alkatrészek, termékcsoportok
elééllitasa, a termelési programban meghatérozott mennyigében és a technoldgiai,
min&ségbiztositési elSirdsok szerinti minéségben.

Technoldgiai fegyelem és a mindségbiztositasi kovetelmények betartatéasa.

Az Gzem, telephely informacids rendszerének mikodtetése.

A termelés operativ feladataival kapcsolatos |étszam-, vagy feladat-atcsoportositasok
végrehajtasa.

Program teljesitések jelentése.

A kooperéciods partnerekkel valé kapcsolattartas.

Termelési tervek, programok alapjan az Gzem termelésének biztositasa.

Gondoskodas a termékek raktarba torténd bevételezésének bizonylatolasardl,
nyilvantartasba vételérdl, és a bizonylatok elbiras szerinti tovabbitasardl.

Uj termékek és szolgaltatasok fejlesztése, tesztelése és bevezetése.

A szerzédések teljesitésének figyelemmel kisérése.

Arpolitikai javaslatok kimunkalasa, el&terjesztése.

Ardéntések elkészitése, a jovahagyott arak nyilvantartasa.

Az érképzéshez szikséges belsé és kiilsé informacidk szolgaltatésa.

A beszaéllitékkal, termelékkel a kapcsolatok kialakitasa, dpolésa.

A kereskedelmi tevékenység keresletekhez, igényekhez valé gazdasédgos illesztése,
folyamatos fejlesztése.

Rendszeres tajékozddas a vasarldi igényekrdl, azok kielégitésének szervezése,
Arpolitikai javaslatok kimunkalasa, el&terjesztése.

Vezetdi feladatkorok, hataskorok altalanossagban

Ugyvezetd
. Irodavezetdi feladatok (titkarsag)
. Humaénpolitikai, munkalgyi feladatok
. Rehabilitaciés feladatok
. Gazdasagi-, pénzigyi feladatok
. Munka- és tlzvédelem

Altalanos igazgaté helyettes

Munka-és tlzvédelmi feladatok
Kornyezetvédelmi feladatok
Munkavédelmi feladatok
Beruhazasi feladatok
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Uzemfenntartasi feladatok
° Raktarozasi feladatok

Pénzugyi vezetd
J Gazdaséagi feladatok
J Pénzlgyi feladatok
. Szamviteli, nyilvantartasi feladatok
o Adatszolgaltatéssal kapcsolatos feladatok

Termelési vezetd

o Tevékenységekkel kapcsolatos feladatok

. Kereskedelemmel, értékesitéssel kapcsolatos feladatok
J Marketing feladatok

. Raktédrozasi

Uzemi Tanacs
o Feladata munkavaéllaléi érdekek védelme és képviselete az Gzemben.

Szervezeti egységen bellli feladatok racionédlis megfontolédsok alapjan kapcsolt
munkakorokben is végezhetdk.

A Tarsasagnal a feladatokat témak (teriiletek) szerint alakitottuk ki. A
Tarsasag a megvaltozott munkaképességiek foglalkoztatdsabdl adéddan
specialis szervezettséget igényel, ezért a terliletek egymastd| élesen nem
hatarolhaték el. Az elvégzends feladatokat az ligyvezetd delegélja. A
vezetSk tébb teriileten is végeznek feladatokat, munkakéri leirasuk és az
Ugyvezetd utasitasa alapjan.

IX. A szervezeti egységek, terliletek feladatai

9.1. Az ugyvezetbhoz tartozd feladatkorok

9.1.1. lIroda vezetdi feladatok, Titkdarsdg

e Begyljti és rendszerezi a vezetd altal igényelt informécidkat, osszedllitja azokat, illetve
szbébeli jelentést, téjékoztatést ad.

Fogadja az érkezé hivatalos latogatdkat.

Ellétja az Ugyvezetd részére az asszisztensi feladatokat.

A beérkezd posta bontésa, iktatésa, kézbesitése.

Kimend lgyiratok iktatasa.

A postazasi feladatok, a kézbesité munkéjanak szervezése.

Az ligyvezetd hataridés feladatainak nyilvantartésa.

Az Ggyvezetd Ugyfélforgalméanak lebonyolitasa.
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Iratok sokszorositasa, az Ugyvezetd részére.

Irattar kialakitasanak segitése.

Bélyegzdk beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése.

Iratselejtezések segitése.

Vezetdi hatériddés feladatok nyilvantartasa.

A vezetdi értekezletek adminisztracids feladatainak elvégzése.

Rendezvények megszervezése, lebonyolitéasa.

Irodaszerek igényeinek dsszegyUjtése, beszerzése.

Irodabutor-sziikségletek 6sszedllitasa, irodabutorok beszerzése, szétosztasa.

Titkos Ugyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése és irattarozasa.

A telephely biztonsagi rendjének kialakitasa és ellenérzése.

A tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok végrehajtasa.
Karesetek megel&zése, feltarasa.

Takaritési feladatok intézése, az Uzemeltetés (fGtés, vilagitas, telefon, WC stb.)
biztositasa.

Gondoskodas az Uizemeltetési problémak megsziintetésérdl.

Munkaésellatasi teenddk végzése (munkaruha, oltozé stb.).

9.1.2. Humadanpolitikai feladatok

Humanpolitikai javaslatok kidolgozésa.

Az elfogadott humanpolitika végrehajtési feladatainak koordinalésa, intézkedési tervek
kidolgozasa, a végrehajtés ellenérzése.

A személylgyi munka tervezése.

A személylgyi feladatok dontéselSkészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, jutalmazas).

Személyligyi munkéval kapcsolatos dontések végrehajtésa.

A Munka Torvénykonyve és mas munkaligyi jogszabalyoknak a tarsaségra torténd
adaptélasardl és az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtésardl vald gondoskodas.
Munkaszerz6dések,  megbizasi  szerz6dések  megkdotésével, mddositasaval,
megszlntetésével kapcsolatos Ugyek intézése.

Munkakori leirdsok készitésének koordinélasa.

A dolgozék munkaértékelési rendszerének kialakitasa.

Erkdlesi bizonyitvanyok megkérése.

Személylgyi nyilvantartasok vezetése.

Munkavallaléi igazolasok, mikodési bizonyitvany kiadasa.

Képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos tigyek intézése.

A tovédbbtanulé dolgozdkkal tanulmanyi szerzé6dések megkotése, betartasanak
ellendrzése.

Kapcsolattartés oktatéasi intézményekkel.

Szakember utanpodtlés biztositasa.

A tarsasag oktatasi, tovabbképzési rendjének kialakitasa, oktatasi tervek készitése.
Tanulmanyi 6sztondij-lgyek intézése.

Tanulméanyutakkal kapcsolatos szervezd és adminisztrativ munka elvégzése.

A dolgozék kitlintetésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

A szociédlis ellatassal kapcsolatos tgyek intézése.

17



9.1.3. Rehabilitdcios feladatok

A térsasdg megvaltozott munkaképességl dolgozdi részére rehabilitacids tervek
elkészitése és karbantartasa.

A felvételre jelentkezé munkavallalék nyilvantartasa, a szervezeti egységek felé jelzés
az igényelt munkaeré felvétele érdekében

Az MMK dolgozék telephelyek kozotti mozgatasanak elSkészitése

A tdmogatasi rendszerekbdl, szerz6désekbdl eredd akkreditéciés feladatok
el6készitése, nyilvantartdsa és megujitdsdhoz szlkséges feladatok tervezése, a
végrehajtas szervezése

A tarsasdg tédmogatédsi rendszerekkel Osszefliggd Uzletpolitikai  dontéseinek
el6készitése

A tédmogatési szerzddések elb8készitésében vald részvétel, az ezekbdl eredd
nyilvantartasi és elszdmolasi feladatok végrehajtédsa, havi és egyéb jelentések
elékészitése

A tdmogatasi rendszerek kilsé és belsé ellendrzésének kiszolgélasa

A tdmogatas igénybevételéhez szikséges beszdmoldk véleményezése, az idészakos
ellendrzések alkalmaval személyesen részvétel a lebonyolitasdban. A tdmogatasi
rendszerekkel kapcsolatos véltozadsok figyelése, azok egyezetetése az érintett
terUlettel, az ezzel felmerilé teendékre vonatkozdan, kapcsolddd hataridék figyelése.
Kozrem(kodés a dontés-eldkészitésben, a dontés-elSkészité anyagok Osszedllitésa,
beszamoldk megirésa, az érintett vezetdkkel vald egyeztetés alapjan.

Javaslatot készit a mikodési koltségvetés egyes elemeinek felhasznéalasara, kilonos
tekintettel a bérgazdalkodasra, Uzemeltetésre, fenntartasra.

Kapcsolatot tart az Uzleti partnerekkel, vezetdi utasitdsra onalléd Uzleti targyaldsokat
folytat, el6késziti a szerz&6dések megkotését.

A tarsasdg humanpolitikdjanak kialakitasdhoz javaslatok kidolgozasa.

Az elfogadott humanpolitika végrehajtési feladatainak koordinalésa, intézkedési tervek
kidolgozasa, a végrehajtés ellendérzése.

A személylgyi munka tervezése.

A személylgyi feladatok dontés el8készitése (felvétel, kinevezés, felmentés,
elbocsatés, athelyezés, jutalmazas).

Személyligyi munkéaval kapcsolatos dontések végrehajtésa.

Munkaszerz6dések,  megbizasi  szerz6dések  megkdotésével, mddositasaval,
megszlntetésével kapcsolatos Ugyek intézése.

Munkakori leirasok készitésének koordinalésa.

Intézkedés a munkajogi és bértgyi panaszok kivizsgalasarol.

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban.

A létszam- és bérhelyzet alakuldsanak rendszeres figyelemmel kisérése.

A dolgozdék munkaértékelési rendszerének kialakitasa.

Képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos lUigyek intézése.

Szakember utanpodtlas biztositasa.

A térsasag oktatasi, tovabbképzési rendjének kialakitasa, oktatasi tervek készitése.

A dolgozdk kitlintetésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

A szociélis ellatassal kapcsolatos tgyek intézése.

9.1.4. Munka- és tlizvédelem

Munkavédelmi tevékenységek tervezése, szervezése.
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A munkavédelmi szabalyzat elkészitése és karbantartésa.

Munkavédelmi jogszabalyok, el&irdsok betartasanak biztositasa.

Részvétel a tarsasagnal tartott munkavédelmi szemléken, a feltért hidnyossédgok
megszintetésérdl valé gondoskodas

Fejlesztések és beruhazasok soran a munkavédelmi elSirdsok betartasanak ellenérzése.
A biztonsadgos munkavégzéshez szliikséges feltételek biztositasardl gondoskodas.

A munkavédelemhez szikséges eszkdzok, berendezések beszerzése, gondoskodas
szabalyszer( hasznalatukrdl, karbantartasukrdl, ill. pdtlasukrol.

Munkavédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellenbrzése.

Részvétel a tarsasagnal tortént balesetek elhéritasaban, az okok és felel6sség feltarasat
célzd vizsgélatokban.

Munkabaleseti jegyzékonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

A véddruhak, védbeszkozok és védofelszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa.
Részvétel az Uzembehelyezési, haszndlatbavételi eljarasokban.

A tarsasag tlzvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése.

A térsasag tlizvédelmi szabalyzatanak, tlizriadd tervének elkészitése és karbantartasa.
A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasanak biztositésa.

A térsasag tlizvédelmének fejlesztése, feltart hidnyossdgok megsziintetése.

A térsasag helyiségei, létesitményei tlzvédelmi osztélyba soroldsédnak elkészitése
karbantartésa.

Részvétel a tarsasagndl tartott tlzvédelmi szemléken, a feltart hianyossagok
megszintetésérdl valé gondoskodas.

A téarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az elSirdsok
betartdsanak ellenérzése.

Fejlesztések és beruhdzasok soran a tlizvédelmi eléirdsok betartasénak ellenérzése.

A térsasag tlzvédelmi eszkozeinek és berendezéseinek meghatarozasa, biztositésa,
gondoskodas szabalyszerl elhelyezésikrdl, hasznélhatdésagukrdl, felllvizsgalatukrél,
karbantartasukrél és szikség szerinti potlasukrol.

A tlizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a tarsasagnal tortént tlizesetek megsziintetésében, az okok és a felelésség
feltarésat célzé vizsgalatokban.

TlGzvédelemmel kapcsolatos jegyzékdnyvek, jelentések, statisztikék elkészitése

9.2. Gazdasagi szervezeti egység feladatkore

9.2.1. Gazdasdgi feladatok

Javaslatkészités a tarsasdg tervezési és ellendrzési rendszerére, a muikodés
értékelése és folyamatos javitasa.

A térsasdg gazdasdgos mikodésének, eszkozei hatékony felhasznéalasanak
elésegitése, az ehhez szikséges feltételek megteremtése.

A térsasdg tervezési és ellendrzési rendszerének kidolgozadsa, a mikodés
értékelése és folyamatos javitasa.

A tervezési tevékenység irdnyitasa, gazdasagi tervek elkészitése.

A tervek teljesitésének figyelemmel kisérése és értékelése.

Ertékelés készitése, a tarsasdg egészének, valamint egyes Uzleti teriletek
gazdasdgossagarol.

A térsasadg kozgazdasagi, pénzlgyi, szamviteli tevékenységének megszervezése,
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irdnyitasa és ellendérzése.

A térsasag szamviteli informécids rendszerének kialakitasa, a bizonylati fegyelem
betartasanak feligyelete.

Az éves beszamold elkészitése, az Uzleti jelentés Gsszedllitasa a taggyllés részére.
A vezetdi dontéseket megalapozd, az ellendrzést biztositd informacids rendszer
kialakitésa, fejlesztése, az ehhez szikséges eszkdz6k beszerzése, az Gzemeltetés
irdnyitasa és ellenérzése.

Részvétel a fejlesztési célok kidolgozéasaban.

A térsasdg pénzlgyi egyensulydnak folyamatos biztositésa, likviditési terv
készitése, a megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelése.

A pénzforgalom megszervezése, ellendrzése, bank- és hitelligyek intézése.

A koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az addbevallasi,
adodbefizetési, visszaigénylési igymenet irdnyitasa.

Koltséggazdalkodas iranyitasa, koltségelszamolasi rendszer kidolgozasa.
Gondoskodas a hazipénztar mikodésérdl és ellendrzésérdl.

A térsasag mérlegének, vagyon- és eredménykimutatasanak elkészitése.

A vevdi tartozdsok behajtésardl és széllitdi kovetelések teljesitésérdl vald
gondoskodas.

A térsasag statisztikai adatszolgaltatasardl valé gondoskodas.

Javaslatkészités a tarsasag érdekeltségi rendszerére.

Utdkalkulacid, koltségelemzés irdnyitéasa.

Kozrem(kodés a mindségbiztositasi  rendszer kialakitdsdban  gazdasagi
szempontok figyelembe vételével.

A kozéptavu és éves gazdasagi tervek, valamint a negyedéves operativ tervek
elkészitése, a teljesitésének értékelése, elemzése.

Részvétel a tervkoncepcidk, tervieladatok kialakitasban.

A tervfejezetek kidolgozasénak koordinélasa, azok 6sszhangjanak biztositésa, és
dontésre elbkészitése.

Controlling rendszer kialakitédsa, mikodtetése, karbantartasa.

Vezetdi informéacidrendszer kialakitdsa, karbantartasa.

Részvétel az arképzési rendszer kialakitédsaban.

A létszam, a bér, a termelés alakuldsanak figyelemmel kisérése és javaslatkészités
a beavatkozasi dontésekre.

A Kdzponti Statisztikai Hivatal és mas hatdésagok altal kotelezéen eldirt statisztikai
adatok gyUjtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitésa,
a statisztikai adatszolgéltatas, valamint a belsé tajékoztatas ellatasa.

Részvétel a beruhazdsok és fejlesztések gazdasdgi megalapozasédban, vérhatd
gazdasagi hatasédnak elemzésében.

Gazdaséagi terv- és tényadatok feldolgozésa, elemzése, értékelése.
Koltségelemzés (termékek, termékcsoportok, termelés, kereskedelem).
Beruhazasok, fejlesztések gazdasadgossagi értékelése.

A térsasdg egészének, valamint az egyes Uzletdgak gazdasagi értékelése.

9.2.2. Pénziigyi feladatok

A térsasdg pénzligyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.
A tarsasag pénzugyi helyzetét attekinté nyilvantartasok kialakitasa, a pénzigyi helyzet
értékelési anyagok osszedllitasa.

Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.
Kapcsolattartés bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatéasok figyelemmel kisérése.
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Banki atutaldsok hatéaridés kifizetések rendezése.

Részvétel a pénzlgyi politika megvaldsitasaban.

Hitelkérelmek el6készitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.
A tarsasdg pénzforgalménak lebonyolitésa (dtutaldsok, beszedési megbizasok stb.)
A hazipénztér készpénzforgalménak lebonyolitasa.

Pénzszéllitdsok intézése.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

Az Uzleti forgalomhoz és a kulféldi utazédsokhoz szikséges kilfoldi fizetéeszkdzok
biztositasa.

Pénzkezelési szabalyzat elkészitése, karbantartasa.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

Kimend szamlékkal, beérkezd szamlékkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

Vevéi késedelmi kamatok szamitéasa, behajtésa.

Szallitoi késedelmi kamat kovetelések nyilvantartésa, kiegyenlitése.
Fizetési vitak rendezése.

Gondoskodas a tarsaség fizetoképességének megtartasardl.

A tarsasag vagyon biztositasi Ugyeinek intézése.

Kimend és beérkezd szamlékkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Vammal és széllitmanyozassal kapcsolatos pénzigyi feladatok elvégzése.
A térsasag vagyon- és valuta biztositasi Ugyeinek intézése.

9.2.3. Szdmwviteli feladatok

Szamviteli politika kidolgozésa, karbantartasa.

A szdmlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.

Térgyi-és forgdeszkdzok nyilvantartasa, értékesokkenés szamitésa.
Konyvelési munkak elvégzése.

Kimend és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
Zarlati munkak elvégzése.

F&konyvi kivonatok készitése.

Eves mérleg és beszamolé elkészitése.

Addbevallasok elkészitése.

Addbefizetések, addelblegek, add visszaigénylések meghatérozasa.
Folyészamla egyeztetések.

Aktivalasok lebonyolitasa.

Leltérozas elSkészitése, irdnyitésa, kiértékelése.

Selejtezések végrehajtasa.

A bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése.

Szigoru szdmadésu bizonylatok nyilvantartéasa, felhasznalasuk ellenérzése.
Mérlegelemzés, koltségelemzés.

9.2.4. Munkadgyi feladatok

Bér, munkatgyi és tarsadalombiztositasi statisztikak, jelentések, értékelések készitése.
A dolgozék éves szabadsdganak megaéllapitasa, nyilvantartdsa, a felhasznalas
ellenbrzése.
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A térsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasa.

Prémiumok, jutalmak elszdmolasa.

Bérfejlesztési valtozatok kidolgozésa.

Munkabéren kivili juttatasok tgyeinek intézése.

A Munka Torvénykonyve és egyéb munkalgyi jogszabdlyok térsasédgra torténd
adaptélasa.

A tarsasdg dolgozdinak munkatgyi nyilvantartasa.

Munkabérek szdmfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

Térsadalombiztositési tUgyek intézése.

Munkalgyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti, kimutatasok készitése, kiadasa
SZJA nyilvantartasok készitése.

Munkavallaléi tartozasok nyilvéntartasa.

Térsadalombiztositasi nyilvantartasok vezetése, kezelése.

Kilépd dolgozdk elszdmoltatasa.

Nyugdijazasok lgyintézése.

9.3. Termelési szervezeti egységek feladatkorei

9.3.1. Gydrtmdnyfejlesztési feladatok

A cég kutatasi, kisérleti, gyartmanyfejlesztési célkitlizéseinek és konstrukcids
feladatainak kidolgozasa.

Javaslattétel, ill. véleményezés (jitédsok, licenc és know-how megvésarlasara,
bevezetésére, ill. alkalmazasara.

Kilsé fejlesztésli gyartmanyok konstrukcids dokumentéacidknak adaptélhatosagi
felllvizsgélata.

Hazai és kuilfoldi gyartdk termékeinek figyelemmel kisérése, a termékek
szolgaltatasainak elemzése.

Uj gyartményok terveztetése, hagyomanyos gyartmanyok tovabbfejlesztése, a
fejlesztések dokumentalasa.

Kisérleti gyartmanydokumentéaciék alapjan kisérleti mintadarabok elkészitése.

A kisérleti darabokon szerzett tapasztalatok kiértékelése, a dokumentécidk
atdolgozésa, mddositasa, mintadarabok legyéartésa, zslriztetése.

A kisérleti gyartas jegyzékonyvezése, miszaki feltételek kidolgoztatasa, csomagolas
megtervezése, a termék nullszéridra bocsatésa.

Nullszéria ill. szériagyartds soran felmerilé gyartmanymaodositasi javaslatok
értékelése, bevezetés esetén azok dokumentélasa.

Mdszaki atvételi feltételek kidolgoztatasa.

Szabvényositasi, tipizélasi. iparjogvédelmi, szabadalmi tgyek intézése.

Kils6  fejlesztések  kovetelményrendszerének  kidolgozasa, ajanlatok
beszereztetése, versenyeztetése, értékelése.

Szakmai konzultacidk, informécidk szolgéltatédsa, a hataridék és a fejlesztés
utemének figyelemmel kisérése.

A mindségbiztositasi rendszer gyartmanyfejlesztési  terlletre  vonatkozd
feladatainak meghatérozasa, a kialakitas irdnyitasa, a végrehajtas ellenérzése.

A termék mindsitésének kezdeményezése, feltételek elSkészitése, dokumentumok
beszerzése.

Gyartmanykatalégus tervezetének Osszedllitasa, reklamkiadvanyok
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gyartmanyszerkesztési vonatkozésainak el6készittetése, a karbantartas biztositasa.
A rajzdokumentéciok elkészitésérdl, ellendrzésérdl, naprakészen tartdsardl, a
rajztarba juttatésardl valé gondoskodas.

A dokumentacidk konstrukcids felllvizsgalasardl, fejlesztésekrdl, modositédsok
végrehajtasardl, a rajzfelhasznalok értesitésérdl vald gondoskodas.

A rajztéri taroldsi dokumentacidk atvételérdl, bevételezésérdl, nyilvantartasba
vételérdl valé gondoskodas.

A sérllt rajzok felllvizsgélaténak, esetleges érvénytelenitésének és irattarba
helyezésének biztositasa.

A rajztérolas és nyilvantartas korszer(sitése elveinek meghatérozasa, gondoskodas
az adatvédelemrdél.

Gondoskodas a fejlesztések dokumentaldsardl, valamint a felmerllt koltségek
elszdmolédsanak, elszdmoltatasédnak lebonyolitasardl.

Késztermékekre, alkatrészekre, gyartdeszkozokre, kooperacids és
bérmunkavégzésre, egyéb muszaki, gazdasdgi dontéselbkészitésekhez muiszaki
elékalkulaciok készitése, készittetése.

Konstrukciéra, technoldgiéra, gyartdeszkdzre vonatkozd djitasok véleményezése.
A mszaki belsé tajékoztatasi, valamint a véllalati kiadasu gyartmanyismertetékkel,
prospektusokkal kapcsolatos feladatok meghatérozésa, iranyitésa és a végrehajtas
ellenérzése.

9.3.2. Gyadrtdsfejlesztési feladatok

Gyértéstervezési és technoldgiai feladatok végrehajtasanak megszervezése,
iranyitasa és ellenérzése.

Atervben jovahagyott kisérleti, kutatasi valamint a proté gyartménydarabok alapjan
a "0"-sorozat legyartasanak megszervezése, iranyitasa és ellenérzése.

Kilsé megvaldsitds esetén ajanlatok beszerzése, dontéselSkészitése, majd a
fejlesztési  tevékenység elbrehaladasénak figyelemmel kisérése, szakmai
konzultaciok lefolytatésa és az elkészilt fejlesztési dokumentécidk zslrizésre vald
el6készitése.

Gyartési technolégidk fejlédési irdnyainak vizsgélata és értékelése.

Futd gyartmanyok gyartési dokumentécidinak biztositasa.

Uj gyartasi eljarasok, technoldgidk tervezése, bevezetése.

A gyartd- és ellendrzdeszkozok, szerszamok és készllékek hataridére vald
legyértésarol valé gondoskodas.

A gyartdeszkoz-gazdalkodasi feladatok irdnyitésa és ellenérzése.

Kilsé gyartdeszkoz terveztetésekhez a véllalkozdk versenyeztetése, a palyazatok
mUszaki értékelése, dontéselSkészités a mlszaki és termelési vezetd részére.
Veszélyes anyagok kezelésére, tarolasara, ill. széllitdsara vonatkozd technoldgiai,
munkavédelmi utasitésok elkészitése, elkészittetése.

Gyartésfejlesztéssel kapcsolatos tanulmanyok kidolgozasa, szellemi termékek
vasarlasanak, alkalmazasénak, vagy értékesitésének kezdeményezése, a
megvaldsuldsukkal kapcsolatos feladatok irdnyitasa, ellenérzése.

Technoldgiai eldirdasok, miveleti utasitasok készitése, karbantartésa.

Kilsé kooperacids gyartas esetében a gyarthatdsag vizsgélata.

Az el8irt technoldgiai utasitasok betartdsanak ellendrzése, technoldgia jellegi
gyartési problémék megoldasa.

Gyartoeszkozok, szerszamok, készilékek tervezése, technoldgiai kisérletek
lefolytatésa.

Technolégiai folyamatokhoz kapcsolédd munkavédelmi eléirdasok kidolgozasa.
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Sorozatgyartmanyok technoldgiai dokumentéacidinak karbantartésa, javaslatok
kidolgozasa a gyartési folyamatok korszerUsitésére.

Az elbirt technoldgidtdl vald eltérés esetén kilondsen a minéségrontas vagy
jelentds termelékenység csokkenésekor intézkedés az eltérés megszintetésére, a
hiba megszlintetéséig a gyartas leéllitasara.

Potiddk, potmiveletek jogosultsdganak elbirdlasa, utalvanyozasa.

Gyartési rendszerek kidolgozasa, azok bevezetésének irdnyitasa.

Atfogéd gyartési, anyagmozgatési eljarasokra a kdvetelmények meghatarozasa, a
kulsé tervezdktdl ajanlatok beszerzése, értékelése és dontéselSkészitése.

Gyéartési  dokumentéciok alapjan normézasi dokumentumok kidolgozasa,
karbantartdsa, normak készitése, kiadésa, karbantartasa.

Gyartdoeszkoz-szikséglet meghatarozasa.

A készulékek, gyartdeszkdzok, szerszamok meghibasodasanak, elhasznalodasanak
figyelemmel kisérése, elemzése és értékelése, szikség szerinti selejtezése,
felhasznélasi és készletnormék kidolgozasa, ill. karbantartésa.

A mindségbiztositasi rendszer gyartasfejlesztési terlletre vonatkozd feladatainak
meghatéarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellendérzése.

9.3.3. Beruhdzasi feladatok

A térsasag gazdasagi tervében a beruhazési fejezet elkészitése.

A beruhéazasi folyamat szabalyozasi rendjének kialakitasa.

A beruhézasok informacidrendszerének kialakitasa.

Egyedi beruhazasok beruhazasi javaslatanak elkészitése.

Gépek, berendezések beruhézasainak kivalasztdsdhoz ajanlatok beszerzése,
értékelése és dontésre elSkészitése.

Tervezési, épitési, szallitasi és egyéb szerz6dések el6készitéi munkainak elvégzése.
Engedélyeztetési eljarasok lebonyolitasa.

A beruhazasi feladatok koltségkereteinek nyilvantartasa, a megvalésitasok soran a
koltségraforditasok figyelemmel kisérése, a tobbletkdltségek elbrejelzése, a
teljesitések és a szamlak ellendrzése.

Gondoskodas a munkaterilet dtadasaroél.

Gondoskodas a miszaki ellendrzési feladatok ellatasardl.

A tervezdvel és a kivitelezével vald folyamatos kapcsolattartas biztositésa.
Kapcsolattartéds szakhatdsagokkal.

A szerz6dések teljesitésének figyelemmel kisérése, nem szerz8dés szerinti teljesités
esetén a szlikséges intézkedések megtétele.

A kivitelezés soran szikségessé vald tervmoddositasok végrehajtésa.

A beruhdzédsok atadas-atvételi és Uzembehelyezési eljarasénak irényitasa, az
Uzembehelyezéshez szikséges hasznélatbavételi engedélyek biztositasa.
Kozrem(kodés a beruhézasok aktivaldsaban.

Befejezetlen beruhézasok értékelése és leltarozasa.

Beruhazésként beszerzett kilfoldi gépek gépkonyvei fordittatasédnak tgyintézése.
A mindségbiztositasi rendszer beruhézési terlletre vonatkozé feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas irényitasa, a végrehajtas ellenérzése.

Megvaldsult beruhdzasok utdlagos miszaki-gazdasagi értékelése.
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9.3.4. Uzemfenntartdsi feladatok

Karbantartési, javitési feladatok tervezése, a tervteljesités figyelemmel kisérése és
értékelése.

A targyi eszkozok, gépek, berendezések muszaki é&llapotanak folyamatos
megdrzésérdl, tervszerl karbantartasardl és feldjitdsardl vald gondoskodas.

Az Gzemfenntartasi tevékenységek lebonyolitdsanak szervezése, a feladatok kiadésa, a
végrehajtas iranyitasa és ellenérzése.

Vératlan meghibasodasok ellatdsanak megszervezése.

Karbantartési feladatok ellatdsahoz sziikséges dokumentaciok, karbantartasi utasitasok
elkészitése, folyamatos karbantartasroél valé gondoskodas.

Gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartasa.

Feltjitott, javitott gépek, berendezések, I|étesitmények Uzembehelyezésének
biztositasa.

Az lUzemfenntartdssal és az energiagazdalkodassal kapcsolatos miszaki, technolégiai,
ugyviteli és bizonylati el8irasok betartdsanak ellenérzése.

Az Uzemfenntartashoz sziikséges anyagok, alkatrészek sziikségletének meghatérozasa,
a beszerzés lebonyolitasa, raktarozas.

Felljitasok, korszerUsitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozésa, az
ajanlatok versenyeztetése, értékelése, a szerz8dés elbkészitése.

Hataskorébe tartozo szerz6dések megkotése, a kotelezettségek teljesitése, a vallalkozd
teljesitésének ellendrzése és igazolasa.

Az elkészllt gép, berendezés, létesitmény mUszaki atvétele garancidlis javitasok
intézése, elszdmolas a kivitelez&vel.

A gépek és berendezések javitdsanal és felljitasanal a biztonsagi elbirdsok betartasardl
valé gondoskodas.

Kilsé kivitelezd esetén a munka elérehaladasardl vald tadjékozddas, a probatizemen
vald részvétel, a gépi berendezés lzembehelyezése.

Targyi eszkoz selejtezések intézése.

Elektromos kisgépek és egyéb munkaeszkdzok iddszakos biztonsdgtechnikai
vizsgalatainak elvégzése, elvégeztetése.

A térgyi eszkozok (épuletek, gépek, berendezések, héldzatok, utak, stb.)
dokumentécidinak megdérzése.

Az Gzemfenntartasi munkak miszaki-gazdasagi hatékonysagéanak értékelése.

A korszer( karbantartasi és javitasi technolégiak alkalmazésanak kezdeményezése és
bevezetése.

Energiamegtakaritdsokra vonatkozd intézkedések kidolgozésa, azok végrehajtasa és
ellenérzése.

Eves és tavlati energiahordozé ellatasi és felhasznalasi tervjavaslatok elkészitése.

Az energiahordozdk, fogadd, tarold, elosztd, atalakitd és felhasznéld létesitmények,
berendezések és rendszerek Uzemképességének, gazdasdgos Uzemeltetésének
biztositasa.

Energetikai berendezések karbantartasi terveinek elkészitése, a tervek egyeztetése az
érintett szervekkel.

Energiaelldté rendszerek és atalakité berendezések, gépek tervszerli megel6zé
karbantartésa és az Gizemzavar elhéritasédnak iranyitasa.

Energiarendszer karbantartasi koltségek elszamolasénak ellenérzése.

Az energiahordozdk igénylésével kapcsolatos szallitési szerz8dések elbkészitése, az
energiahordozdk igénylésével kapcsolatos teenddk elvégzése.

Kapcsolattartas az energiafelhasznélas teriletén 1évé hatdsagokkal.

A tarsasag energiamérlegének értékelése, energiafelhasznalasi jelentések elkészitése.
A termelési terv, valamint az izemfenntartas és energiahordozé-ellatés dsszhangjanak
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biztositasa.

Targyi eszkoz selejtezése irdnt intézkedés.

Elektromos kisgépek és egyéb munkaeszkozok iddszakos biztonsagtechnikai
vizsgalatainak elvégzése, elvégeztetése.

A mindségbiztositési rendszer Uzemfenntartési terlletre vonatkozd feladatainak
meghatéarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellendérzése.

A térsasdg munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése.

A térsasdg munkavédelmi szabalyzataruik elkészitése és karbantartasa felligyelése.
Munkavédelmi jogszabalyok, el&irdsok betartasanak biztositasa.

Részvétel a tarsasagndl tartott munkavédelmi szemléken, a feltért hidnyossédgok
megszintetésérdl valé gondoskodas.

Fejlesztések és beruhdzasok soran a munkavédelmi el&irdsok betartasanak ellenérzése.
A biztonsadgos munkavégzéshez szliikséges feltételek biztositédsardl gondoskodas.

A munkavédelemhez szikséges eszkozok, berendezések beszerzése, gondoskodas
szabalyszer( hasznélatukrdl, karbantartasukrol, potlasukrol.

Munkavédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellenbrzése.

Részvétel a térsasagnal tortént balesetek elharitasaban, az okok és felelésség feltarasat
célzo vizsgalatokban.

Munkabaleseti jegyzékdnyvek, jelentések, statisztikak elkészitésének felligyelete.

A véddéruhdk, véddeszkdzok és véddfelszerelések juttatési rendjének kidolgozasa.
Részvétel az Uzembe helyezési, hasznélatbavételi eljarasokban.

A tarsasdg tlzvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitdsok betartasanak
biztositasa.

A térsasag tlizvédelmének fejlesztése, feltart hidnyossdgok megsziintetése.

Részvétel a tarsasagnal tartott tlzvédelmi szemléken, a feltdrt hidnyossagok
megsziintetésérdl valé gondoskodas.

A téarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az elSirdsok
betartasénak ellendérzése.

Fejlesztések és beruhdzasok soran a tlizvédelmi eléirdsok betartasénak ellendrzése.

A tlizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehatas ellendérzése.

TGzvédelemmel kapcsolatos jegyzdkonyvek, jelentések, statisztikék ellendrzése.
Széllitasi, karbantartasi feladatok Utemezése, ellen8rzése.

A széllitési feladatok megtervezése.

Atelephelyek egymas kozotti és a partnerekhez torténd aruszallitasénak szervezésében
valé kdzrem(kddés, és annak koordinalasa.

Gondoskodas a gépjarmUvek, széllitéeszk6zok lGzembiztonsagardl, karbantartasardl,
javitasardl, feltjitasérol.

Kornyezetvédelmi feladatok koordinéalasa

9.3.5. TermeléselGkészitési feladatok

Eves termelési tervjavaslat elkészitése.

Kilonbozé idéhorizontd termelési programok kidolgozasa.

A tervfeladatok gyéartési programokra vald lebontésa, a gyartas Utemezése.

A negyedéves és havi készaru és alkatrészprogramok kimunkalasa és kiadasa.

Gyartéasi dokumentaciok kiadasa a termelési program utasitdsoknak megfeleléen.
Negyedéves és havi beszamoldjelentések készitése a termelési feladatok teljesitésérdl.
A negyedéves és havi programok teljesitésének értékelése.

Az utalvényozott és felhasznélt anyagok vizsgélata a szérialezéraskor.

A min&ségi politikdnak és a mindségbiztositasi rendszer el&irasainak érvényre juttatasa
a termeléselSkészitésben.
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A program végrehajtasa kozben

a gyartas-szerelés folyamatossaganak,

a programszerlség alakulasanak,

a termelés feltételei biztositottsdganak,

selejt alakulasanak, valamint

a kilsé kooperéacids gyartmanyok beérkezése Gtemességének

figyelemmel kisérése.
Szukség esetén, ill. a mlszaki és termelési vezetd utasitdsara program-moddosités
kezdeményezése, ill. végzése.
Programozasi (kapacitas-terhelés és hataridd) szempontbdl a programban nem
szerepld tételek és egyedi vevdi igények rendelésvallaldsdnak véleményezése.
Szériainditasokhoz  szikséges el8készitési tevékenységek megszervezése, a
végrehajtas iranyitasa és ellendrzése.
Végleges selejt esetében a selejtjegyz&konyv alapjan selejtpdtlasok utalvanyozasa.

9.3.6. Termelésiranyitdsi feladatok

A termelés Uzemek kozotti tervszer( 6sszehangolasa.

A termelékenység, a hatékonysadg alakuldsanak figyelemmel kisérése, ndvelésére
javaslatok kidolgozésa, intézkedések megtétele.

A kiadott gyéartasi programok, és a gyartas Ugyviteli tevékenységének figyelemmel
kisérése.

A rendelkezésre &ll6 kapacitdsok gazdasdgosabb felhasznélasara iranyuld felmérések,
elemzések és javaslatok elkészitése.

A termelési programok teljesitését akadalyozd tényezdk elharitasardl vald
gondoskodas.

Kooperacidoban végeztetendd gyartasi és szolgéltatasi feladatokhoz vallalkozdk
felkutatasa, ajanlatok kérése, értékelése, szerzédéselbkészités és -kotés, a gyartas
figyelemmel kisérése, a teljesitések igazolasa.

A kiilsé kooperacids, ill. bérmunkakapcsolatok bévitése.

A termel&berendezések optimalis kihasznalasardl, a felesleges, vagy nem megfeleléen
kihasznélt  termeldberendezések  atcsoportositasardl, hasznositasardl valé
gondoskodas.

A termelésbdvitési, atcsoportositési lehetéségek feltérasa, a végrehajtds szakmai
irdnyitasa.

Pétutalvanyozasok, selejtpdtlasok lebonyolitasa.

Gondoskodas a gyartasi bizonylatok elkészitésérdl, komplettirozasardl és kiadasardl.
A gyartasi feltételek inditas idejére valé biztositottsdgénak ellendrzése.

Gyartési bizonylatok (anyag-, munkautalvanyok) alapjan a felhasznalasok elszamolasa,
a maradék és hulladékanyagok visszavételezésérdl valé gondoskodas.

Az Uzemi termelésiranyitasi feladatok szervezésének, iranyitdsanak és végrehajtasanak
ellenbérzése, koordinélasa.

A mindségi politikdnak és a mindéségbiztositasi rendszer elSirdsainak érvényre juttatasa
a termelésiranyitasban.

A befejezetlen, a félkész és a késztermék készletszintek alakuldsanak figyelemmel
kisérése.

A termelés informacids rendszerének mikodtetése.

A programtél vald eltérések esetén, a termelést akadalyozd, a termelési feladatok
teljesitését veszélyeztetd kordlmények megszlntetésére intézkedések
kezdeményezése.
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Normatdl eltéré anyagfelhasznalasok és potidSigények felllvizsgalata.

Proté és "0" szériagyartds, vagy egyéb mdlszaki fejlesztési és rezsimunkédk Gzemek
kozotti feladatainak meghatérozésa, kiadésa, majd az Gzemi feltételek biztositasa és a
prébalizem megszervezése.

9.3.7. Termel6 (izem feladatkére

A termelési feladatok program szerinti megszervezése, a végrehajtas feltételeinek
munkahelyre vald rendelése, a termelés operativ irdnyitésa és ellenérzése, valamint a
felmerUlt zavarok, akadalyok elharitasa.

Az Uzem tevékenységi korébe tartozd alkatrészek, gyartmanycsoportok elééllitésa, a
termelési  programban  meghatarozott mennyiségben és a technoldgiai,
min&ségbiztositési elSirdsok szerinti minéségben.

Termelé egységek kapacitdasdnak homogén munkahelyenkénti meghatarozésa és
nyilvantartasa.

Gyartési sorozatok program szerinti inditasa és kibocsatasa.

Az Uzemen, mihelyen bellli, gyartaskozi és raktarba torténd anyagmozgatas
szervezése.

Technolégiai fegyelem és a mindségbiztositasi kovetelmények betartatésa.
Alkatrészgyartasi, ill. szerelési-kikészitési tevékenységek elérehaladdsa Utemének
figyelemmel kisérése.

Az Gzem informécids rendszerének mikodtetése.

A termelés operativ feladataival kapcsolatos |étszam-, vagy feladat-atcsoportositasok
végrehajtasa.

A termelés mUszaki-gazdasdgi elemzése, a koltség- és veszteségcsokkentést
eredményezd intézkedések kezdeményezése.

Termeléegységek létszdm és gép Uzemodrainak vezetése, termelési eredmények,
teljesitmények regisztrélasa, jelentése.

Programteljesitések értékelése és jelentése.

A kooperacids partnerekkel valé kapcsolattartas.

A termelési programhoz kapcsolddé kiilsé kooperacids program készitése.
Kooperacids széllitdsok megszervezése, kooperacids beérkeztetések bonyolitasa,
késedelmes széllitésok slirgetése, kooperéciés munkék elszamolasa, szédmlaellen-Grzési
tevékenységeinek bonyolitasa.

Kooperacids munkék kiadasa, visszavétele, a teljesitések nyilvantartasa, ellenérzése.
Termelési tervek, programok alapjan az Gzem termelésének koordinalasa.

Az Uzemben felmerlilé termelési akadalyok (létszamhiany, termel&berendezés
meghibasodasa, anyaghiany, stb.) elharitdsanak megszervezése, ill.
programmaodositasok kezdeményezése.

A mindségi politika és a minéségbiztositasi rendszer elbirdsainak érvényre juttatasa a
termelésben (gyartasban).

Gondoskodas a gyartéasi bizonylatok kiadasardl, rendelkezésre allasarél.
Félkésztermékek, alkatrészek, késztermékek MEO dltal igazolt mennyiségi és
Uzemraktéari bevételezése.

A munkavégzés soran keletkezett selejt elkilonitése, megvizsgélasa, javaslattétel a
tovabbi hasznositas (potfeldolgozas) céljara.

Gondoskodas a raktarba bevételezett alkatrészek bizonylatoldséardl, nyilvantartasba
vételérdl, és a bizonylatok el8iras szerinti tovabbitasardl.

A raktarak el6készitése az idészakos vagy rendkivili leltérfelvételekhez.
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9.4. Kereskedelmi szervezeti egység

A tarsasag klasszikus kereskedelmi szervezeti egységgel nem rendelkezik. A termelési vezetd
és a terlleti vezetSk kozos feladata a kereskedelem szervezése és bonyolitésa, javaslatok tétele
az lUgyvezetés felé.

A térsasagi stratégia alapjan a marketing stratégia kidolgozasa.

A térsasag marketing munkéjanak iranyitasa.

A térsasag kereskedelmi munkajanak iranyitasa.

Az anyagok és aruk beszerzésével, raktarozédsaval, készletezésével, értékesitésével,
mindségellendrzésével, szdllitdassal és vevdszolgalattal kapcsolatos feladatainak
meghatarozasa, iranyitasa és a végrehajtas ellendérzése.

A térsasag kereskedelem-fejlesztési politikajanak kidolgozasa, karbantartasa.

A térsasag kereskedelmi terveinek elkészitésérdl valé gondoskodas.

A jévéhagyott tervek teljesitésének irdnyitasa, a végrehajtés ellendrzése.
Kozrem(kodés a tarsasag arpolitikajanak kidolgozaséaban.

A marketing és kereskedelmi folyamat informécids rendszerének kialakitésa és a
mikodés felligyelete.

Evente atfogo értékelés készitése az irdnyitasa alatt levd egyes teriiletek és a szervezeti
egység munkajanak tervszerlségérdl, szervezettségérdl és hatékonysagardl.
Kapcsolatépités és kapcsolattartas az Uzleti partnerekkel.

A tarsasag arculatanak alakitédsa, gondozasa.

Szallitasi és értékesitési szerz8dések el8készitése, a hatdskorébe tartozd szerzd8dések
megkotése.

A kereskedelmi tevékenység ellendrzési rendszerének kidolgozasa.

Részvétel a tarsasag egészséges és biztonsagos munkakorilményeinek kialakitaséban,
feltételek biztositdsa, a meghatérozott feladatok végrehajtdsa, a szabalyozas
betartasénak ellendrzése.

A mindségbiztositédsi rendszer kereskedelmi szervezeti egységre vonatkozd
feladatainak meghatérozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

9.4.1. Marketing feladatok

A térsasag piaci helyzetének elemzése.

A piaci lehetdségek felmérése és elemzése.

Célpiacok felkutatasa és szelektalasa.

Marketingstratégia kialakitasa (a tarsasag stratégiajaval dsszhangban).

Marketing programok tervezése.

Marketing mUveletek szervezése, végrehajtasa és ellendrzése.

Marketing informacids rendszer kialakitasa, a miikodés elemzése, a rendszer javitésa.
A tarsasdg mikrokornyezetének (a cég belsé szervezete, szdllitdk, piaci kozvetitdk,
vevék, versenytarsak, kozvélemény) elemzése.

A tarsasag makrokornyezetének (demogréfia, gazdasag, technika-technoldgia, politikai
és jogi, tarsadalmi és kulturdlis kornyezet) elemzése.

A térsasdg marketing kornyezetének (azok a kilsé tényezdk, amelyek befolyésoljék a
tarsasdg képességét a vevdkkel vald kapcsolat fejlesztésében és megdrzésében),
marketingrendszerének és marketingstratégiajanak tervezése.

A fogyasztdi piac és a vasarloi magatartas elemzése.
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Versenyanalizis (@ konkurencia meghatdrozésa, a versenytarsak stratégidjanak,
céljainak, erés és gyenge pontjainak stb. felismerése).

Piaci becslés és elbrejelzés (a piaci szegmentumok meghatédrozésa, a célpiacok
kivalasztasa, piacpozicid épités).

Uj termékek és szolgaltatasok fejlesztése, tesztelése és bevezetése.

Arstratégia és arprogramok tervezése.

Elosztasi csatornék kivalasztasa és iranyitasa.

Marketing kommunikacié tervezése.

Hatékony rekldmprogramok tervezése.

Ertékesités 3sztdnzési és public relations programok tervezése, elemzése, fejlesztése.
Az értékesitést tamogatd eszkozok (rekldam, kataldgusok, prospektusok, aruminték,
filmek, termékbemutatdk, kidllitasok, vasarok, hitelnyljtas) kialakitésa, elemzése és
fejlesztése.

A termékek és szolgaltatasok életgorbéjének, portfdlidstratégidjanak meghatéarozasa,
elemzése.

Eladészemélyzet tervezése és irdnyitasa.

Marketing szervezet kialakitasa.

Marketing teljesitmény értékelése és ellendrzése (forgalom, piacrészesedés, pénzigyi
elemzés, koltségek, fogyasztdi bedllitddas, nyereségesség, hatékonyséag stb.).

A tarsasag arculatanak, image-anak apolasa, javitasa.

9.4.2. Beszerzési feladatok

A térsasdg beszerzési tevékenységére vonatkozd feladatok kidolgozésa, végrehajtasénak
megszervezése és ellendrzése.

A jévéhagyott aruforgalmi tervnek megfeleléen a beszerzési és készletgazdalkodasi
tevékenység irdnyitésa, szervezése és ellendrzése.

Az értékesitési céljainak és igényeinek megfelel$ arualapok biztositésa.

A beszerzések forrésainak felkutatasa, szallitasi szerzédések kidolgozasa, a szerzédések
elkészitése.

Hataskorébe utalt szallitasi szerz6dések megkotése.

A szerzédések teljesitésének figyelemmel kisérése.

Uj cikkek bevezetésének megszervezése.

Arpolitikai javaslatok kimunkalasa, elSterjesztése.

Ardéntések elékészitése, a jovahagyott arak nyilvantartasa.

Az arképzéshez sziikséges belsé és kilsé informéaciok beszerzése és feldolgozasa.
Arvizsgélatok, elemzések készitése.

A beszallitok és szallitmanyozok tevékenységének mindsitése, értékelése.

A beszéllitdékkal, termelékkel a kapcsolatok kialakitésa, dapolésa.

A készletgazdélkodasi kovetelmények betartésara a szikséges feltételek biztositasa,
intézkedések kiadasa.

A beszerzési tevékenység szinvonaldt és eredményességét noveld szervezési és
fejlesztési  intézkedések  kezdeményezése, megszervezése, végrehajtdsanak
ellendrzése.

A mindségbiztositasi rendszer beszerzési egységre vonatkozd feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas irdnyitasa, a végrehajtas ellendérzése.
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9.4.3. Ertékesitési feladatok

Az értékesitési tevékenység, az Uzlethaldzat munkajanak 6sszehangolasa, iranyitasa és
ellendrzése.

Az Uzletpolitika és a tervek értékesitési részének kidolgozésa, egységekre bontésa,
végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése.

Az egységekre lebontott értékesitési tervek teljesitésének ellendrzése.

A kereskedelmi tevékenység keresletekhez, igényekhez valé gazdasédgos illesztése,
folyamatos fejlesztése.

Az egységek Ugyviteli munkajanak szervezése, ellenérzése.

Gondoskodas a kereskedelmi egységek fejlesztésérdl, atalakitasardl, feldjitasardl, a
berendezések és felszerelések folyamatos karbantartasara.

Leltérozasi Utemtervek készitése, jovahagyast kdvetben a leltarozasok Utemterv szerinti
elvégeztetése, a leltarak szakmai ellendérzése.

Specidlis értékesitési feladatok meghatarozasa (idényjelleg, akcid, bevezetd idészak,
stb.).

Rendszeres tajékozddas a vasarldi igényekrdl, azok kielégitésének szervezése, U
értékesitési terlletek felkutatésa, igényfelmérések, valaszték bévités.

Uj cikkek bevezetésének megszervezése, értékesitési akcidk szervezése.

A forgalomba kertilé aruk arainak megallapitésa.

Arpolitikai javaslatok kimunkalasa, eléterjesztése.

Ardontések elSkészitése, a jovahagyott arak nyilvantartésa.

Az érképzéshez szikséges belsé és kiilsé informacidk beszerzése és feldolgozasa.
Arvizsgélatok, elemzések készitése.

A készletgazdalkodasi elbirdsok betartdsdra a szikséges intézkedések kiadasa,
feltételek biztositasa, ellen8rzése.

Az értékesitési tevékenység szinvonalat és eredményességét ndveld szervezési és
fejlesztési  intézkedések  kezdeményezése, megszervezése, végrehajtdsanak
ellenérzése.

Az értékesitési egységek arculatdnak meghatéarozéasaban vald kozremkodés.

A vevészolgalati tevékenység kiépitése és mikodtetése, eredményeinek értékelése.
A mindségbiztositasi rendszer értékesitési terlletre vonatkozé feladatinak
meghatéarozasa, a kialakitas irényitasa, a végrehajtas ellendérzése.

9.4.4. Raktdrozasi feladatok

A beszerzési és értékesitési feladatok végrehajtasdhoz a megfeleld mennyiségl és mindség
taroldokapacitas biztositasa.

Gondoskodas a beszéllitott anyagok, aruk atvételérdl és a tarolasardl.

A kiszéllitdsokhoz el&irt arumennyiségek kikészitése és kiadasa.

Az arudtvétel mennyiségi és minéségi ellendrzésének megvaldsitasa.

A raktédrozasi technoldgia tarolandé (forgalmazandd) anyag jellegének megfelels
kidolgozésa, folyamatos fejlesztése, a technoldgiai utasitdsok elkészitése,
elkészittetése.

Uj tarolasi, anyagmozgatasi technoldgiak, médszerek bevezetése, Uj technikai eszkézok
hasznélatanak kezdeményezése, elterjesztése.

A térolasi és rakodési megoldésok meghatérozésa a térolandd anyagok jellegének
megfelelSen.
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A technolégidhoz illesztett berendezések kivalasztdsa, és rendeltetésszer(
Uzemeltetése.

A raktarozési tevékenység koltségeinek figyelése, javaslatok kidolgozédsa a téarolasi,
raktarozasi koltségek csdkkentésére.

A kéaresetek kivizsgalasa, nyilvantartasa, a kartéritési igények érvényesitése.

A vagyon- és allagvédelemmel kapcsolatos feltételek kialakitésa, fejlesztése.

A raktarozasi, rakodasi, stb. feladatokhoz szikséges munkaerd létszdm és szakmai
felkészlltség biztositasa.

A raktéri informécids és irdnyitasi rendszer mikodtetése.

A mindségbiztositédsi rendszer raktarozési terlletre vonatkozé feladatainak
meghatéarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellendérzése.

9.4.5. Szdllitasi feladatok

A szdllitasi feladatok megtervezése, a végrehajtas iranyitasa és ellenérzése.

Aruk széllitasa beszerzéskor, értékesitéskor, ill. a kdzbensd munkafolyamatokban.

Az Uzletek, telephelyek egymas kozotti aruszallitasanak szervezése, koordinélésa.
Szallitasi Gtvonaltervek kidolgozésa, a munkak ttemezése.

Gondoskodas a széllitdeszkdzok Uzemanyagellatasardl, a felhasznélt Gzemanyagok
elszdmolasardl.

Uj gépjarmivek beszerzésének lebonyolitasa.

Gondoskodas a gépjarmivek, széllitéeszk6zok lGzembiztonsagardl, karbantartasardl,
javitasardl, felljitasardl.

Elhasznalédott gépjarmivek hasznositadsénak lebonyolitésa.

Kilsé szallitdé cégek megbizésa, széllitdésok megrendelése, szerzédéselbkészités,
szerz&déskotés.

A szerzédések teljesitésének figyelemmel kisérése, a nem megfeleld teljesitése esetén
a karigény érvényesitésének kezdeményezése.

A mindségbiztositadsi rendszer széllitdasi  terlletre  vonatkozd  feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas irdnyitasa, a végrehajtas ellendérzése.

X.  Atéarsasag szabalyozasi rendszere

A szabdlyzatok a gazdalkodas, irdnyitas rendszeresen, folytonosan ismétl6dé tevékenységének
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik. Ehhez kapcsolédnak az Igazgatdi utasitasok, amelyek
az operativ, illetve a szabélyzatokban nem szereplé feladatokat hatarozzék meg.

A téarsasag mikodéséhez szikséges szabalyzatok kidolgozasanak, karbantartasanak felelése,
koordinatora az tgyvezetd.

A szervezeti és mlkodési szabalyzatot a tobbi szabélyzattal egyutt az ligyvezetd hagyja jova. A
szabalyzat hatélyba helyezésérdl intézkedni kell.

Szabalyzat gyljteménnyel kell rendelkeznie:

Az lgyvezetdnek,

[rodavezetének (a felsd vezetés részére hozzaférhetben)

Pénzligyi vezetének (elektronikusan)

A felligyeld bizottsagnak, (elnck elektronikus kérésnek megfeleléen)
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Uzemi tanacs (elndk szmsz)
Konywvizsgald (elektronikus)
mas vezetSknek (célszerliség szerint)

A szabdlyzat nyilvantartasat és kezelését a titkdrsdg véazi, ennek keretében kodteles:

Dokumentéacids tarat kialakitani a kordbban megjelent és kiadasra kertlé szabalyzatok
irattarozasahoz, megdrzéséhez,

A mar hatélyon kivil helyezett szabalyzatokat ,Hatalyon kivil helyezve" feltiinéen
megjeldini,

Az elhelyezett szabéalyzatokrdl nyilvéntartast folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasbdl megéllapithatd:

Mikor, milyen témaban kertltek szabalyzatok kiadasra,

A szabdlyzat mddositédsainak, esetleg hatalyon kivil helyezésének idépontja és
hivatkozas a hatalyon kivil helyezést elrendeld utasitasra,

A szabalyzat készitdje,

A szabélyzat karbantartaséért felelds szervezet (személy)

A szabélyzat hany példanyban készult, kik kaptak.

Az eredeti példany megdrzésérdl, a sokszorositasardl a titkarsdg gondoskodik. A
titkdarsdg minden év marcius 31-ig kozli, az érvényben |évé és az eléz6 évben
hatélytalanitott szabalyzatokat.

A szabalyzatokon az idékozbeni valtozasokat keresztil kell vezetni.

A szabélyzatban az érintett oldalakat vagy ki kell javitani, vagy ki kell cseréni. A
modositasrdl, javitds-, csere-, értesitést kell késziteni. Az értesitésben utalni kell

e Ajavitandd oldalszamra,

e Az eredetiszbvegre,

e Az Ujszovegre.

A hosszi id6 oOta hatdlyos szabdlyzatok betartdsat, egyben korszerliségét éves
idékozonként ellendrizni kell. Uj szervezési intézkedést tartalmazd szabéalyzat
végrehajtasat a szabalyzat hatélyba helyezését kovetd honapon belll ellendrizni kell.
Ennek sordn meg kell gyé6z&dni arrél, hogy:

e Az érintett dolgozodk értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkajuk céljaval,
jelentéségével,

e A munkavégzés az elSirdsoknak megfeleléen torténik-e, ha nem tartjak be
pontosan az el&irast, ennek mi az oka,

e A szabalyzat, ill. az Uj szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a
kitGzott célok és eredmények elérését (ellenkezd esetben vizsgalni kell a
sikertelenség okat, szlikség esetén Ujabb, célszerlibb szabdlyozasra kell
javaslatot tenni).

A hidnyossagokat, észrevételeket az tgyvezetdvel kozolni kell, aki gondoskodik annak
javitasarol.

A szervezeti egység vezetdi felelsek, hogy a szabalyzatok, igazgatdi belsé utasitasok
el8irasait valamennyi beosztott dolgozd megismerje, és munkéjat ennek megfelel&en
végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy minden Uj belépéd, érdemi munkakorbe kertilé
dolgozd tanulményozza a térsasdg egészére érvényes, tovabbé sajat munkateriletét
érint4 szabalyzatokat.

Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek
Osszehangolédséra az Ugyvezetd vagy maés éltala megbizott vezetdk kilonféle
utasitasokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitds nem lehet ellentétes hatalyban [évé
jogszabalyokkal és szabélyzatok elSirdsaival. Az eseti feladatra hozott utasités a feladat
végrehajtasaval hatélyat veszti.
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A tarsasagnal az aldbbi tevékenységekre készilnek szabélyzatok:

Szamviteli politika (Szt 148)

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrasok leltarozasi szabalyzata

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

e Szadmlarend

e Munka-és tlizvédelmi szabélyzat

e egyéb szabdlyzatok melyet az 1. sz melléklet tartalmaz

Xl. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat
1. A tarsasag képviselete

A térsasagot az lUgyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és
mas hatdsagok eldtt. Az Ugyvezetd e jogkort az Ugyek meghatarozott csoportjara nézve a
tarsasag dolgozdira atruhazhatja.

Az Ugyvezetbvel kotendd Ugyleteknél, tovébba az ellene inditandd perekben a tarsasagot a
felligyeld bizottsag kijelolt tagja képviseli. Ha a tarsasagnal nincs felligyelé bizottsag akkor a
képviseletrdl az Alapité gondoskodik.

Ha az Alapité altal hozott jogsérté hatérozat birdsagi felllvizsgalatat az tgyvezetd kéri, akkor
a tarsasdgot a perben a felligyelé bizottsdgnak a bizottsag altal kijeldlt tagja képviseli. Ha a
tarsasagnal feligyel6 bizottsdg nem mikodik, akkor a birdsdg a térsasdg részére
tgygondnokot rendel ki.

2. A cégjegyzés madja

A cégjegyzés akként torténik, hogy a cég kézzel, géppel irt, elbirt, elényomott illetve
elényomtatott cégnév ald az Ugyvezetd egyedul, 6nélldan és korlatozas nélkil, hiteles
cégalairasi nyilatkozatanak megfeleléen.

Az Ggyvezetd onélldan képvisel és ir ala.

Belsé levelezésben készilt Ugyiratokat egy személyben irhatnak ald a szervezeti egységek
vezetdi.

Az alairési jog megadésardl vagy visszavonasardl, illetve megszlinésérdl az ligyvezeté dont,
irasban kell értesiteni az érdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony
megszlinése kovetkeztében sziint meg az alairési jogosultsdg. Az lUgyvezetd delegélhat
bizonyos feladatokhoz k&thetd alairasi jogokat, melyet meghatalmazéssal vagy a munkakorhoz
kotéddé Ggyintézésbdl fakadd megbizassal teheti.
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A vezetdi tavollététek zokkendmentes kezelése érdekében az Gsszeférhetetlenség
figyelembevételével az éltaldnos igazgatdhelyettes az utalvanyozd, valamint az &ltalanos
igazgatdhelyettes, a pénzlgyi vezetd altaldnos alairasi joggal rendelkezik. Kivételt képez a
munkaltatéi  jogkorhoz  kapcsolédd  dokumentumok, valamint  partnerekkel  torténd
szerz8dések.

3. A bélyegz6 hasznalata

Cégbélyegzék mindazon bélyegzdk, amelyek a cég hivatalos elnevezését, székhelyét, és
addszamat tintetik fel és lenyomatuk a cégbirdsagi bejegyzésen szerepel. A tarsasdgnak nem
szerepel cégbirdésdgon bejegyzett bélyegzé lenyomata. Hivatalon iratokon hasznél, de nem
kotelezd jelleggel.

A tarsasagon kivilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszer( alairas szikséges,
kivéve az Ugyvezetd altali megbizéssal alairt iratok. (alairasi jog)

Az a dolgozd, aki a tarsasadg nevében jogosultsag nélkil vagy a jogosultsagat tullépve ir ala, az
ebbdl ért minden karért felelésséggel tartozik.

Cégbélyegzét azokon az iratokon kell kotelezéen hasznélni, amelyeket cégjegyzésre
jogosultak irtak ald és az aléirasuk alatt a nevet feltlintették. A tarsasagnal altalanosan elvart a
cégbélyegzé hasznélata

Személyre vagy munkakorre vonatkozd bélyegzdhasznélatot az Ggyvezetd engedélyezhet.

A cégbélyegzdk tarolasardl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegzd jogos hasznaldja felel8sséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetévé tevd mulasztésért, gondatlan Srzéséért.

A cégbélyegzékrdl (lenyomatuk mintdja, hasznélatra jogosult személy megnevezése és
aldirdsa, a kiadds datuma feltlintetésével) a titkarség hitelesitett nyilvantartdé kdnyvben
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzé hasznaldja személyében
véltozas torténik, vagy a bélyegzé elvész.

Bélyegzdt az Uigyvezetdtdl lehet irdsban igényelni.

A bélyegzd elvesztése esetén arrdl jegyzékonyvet kell felvenni, és a bélyegzét a hivatalos
lapban érvényteleniteni kell.

Xll. Munkakéri leirdsok

A munkakéri leirds tartalma kovetkezd:

e Név;

e Munkakor:

e Szervezeti egység:

o Kozvetlen felettes:

e Ko6zvetlen aldrendeltek):
[ ]

Feladatkorok, hataskorok és felelésség:
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Munkakapcsolatok, informacid-kapcsolatok:

Helyettesités:

A munkakor betoltésével kapcsolatos egyéb kovetelmények:

Ervénybelépés iddpontja:

Jévéahagyd alairasa:

Cimzett alairasa:

Munkakori leirast a vezetdi és érdemi munkakorokre kell késziteni. A munkakéri leirdsok
az egyes gazdasadgi egységekre vonatkozdan, az el6zéekben részletezett feladatok
személyekre torténd lebontésat tartalmazzak. A munkakéri leirdst a munkakort irdnyitd
vezetd késziti el és az eggyel magasabb vezeté hagyja jova.

A munkakori leirdsok 2 példanyban készilnek:

1 példany a dolgozdé,

1 példény. az irattéré

A munkakori leirdsok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.

Xlll. Munkakdrok dtadasa

A munkakor dtadésat és atvételét a felmentést, ill. kinevezést vagy maés véltozast kévetd 8
napon beldl, (vagy kordbban) kell lefolytatni és jegyz&konyvben rogziteni.

A jegyz8kdnyv tartalmazza:

A munkakér dtadéas okat,

A szervezeti egység és munkakér megnevezését,

Az 4tadd és dtvevd nevét,

A felmend és a kinevezd irat keltét és szamat,

Az 4tadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

Az atadott-dtvett szervezeti egység, ill. munkakor atadéskori allapotat jellemzé
legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

A folyamatban [évé és tervezett feladatokat kotelezettségeket, szikséges
intézkedéseket, dokumentacidkat, iratokat,

Az 4tadas-atvétel résztvevék névsorét,

Az atadd nyilatkozatdt, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden |ényeges
ugyben tajékoztatast adott

A szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti atadasanak
megtorténtét,

Az 4tadd, az atvevd és a résztvevdk aldirasat.

A jegyz8konyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

1 példany az atadd példanya,

1 példany az atvevd példanya,

1 példany. az irattér példanya.

XIV. Helyettesités

Az Ugyvezetbt tavolléte, ill. akadalyoztatasa esetén az éltala megbizott vezetd helyettesiti. A
helyettesitésre vonatkozé feladatokat, hataskort és feleldsséget a megbizésnak tartalmaznia

kell.
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Ugyvezetd esetén az ligyvezetd helyettesitése a tarsasdg munkaszervezetének vezetésére
vonatkozik (nem a képviseletre).

Gondoskodni kell a masodsorbani helyettesitésrdl is.

A szervezeti egységek vezetSinek helyettesitésére-tavollétik, ill. akadalyoztatasuk esetén- a
kinevezési okiratban, a munkaszerzédésben, ill. a munkakéri leirdsban meghatéarozott funkcidk
betoltéi (vagy személyek) jogosultak.

XV. A bankszdmla feletti rendelkezés és az
utalvanyozasi jogkorok

A bankszamla feletti rendelkezést és az utalvanyozési jog korét, médjat és gyakorlasara
jogosult dolgozdk személyét az lgyvezetd szabalyozza.

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairaséaval folytathato.

Az utalvényozdk azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, e bevételek beszedését vagy
elszdmolasat elrendelhetik.

Az lgyvezetd korlatozas nélkdl, onélldan utalvédnyoz, a tébbi utalvanyozd jogosultsédgat az
Ugyvezetd szabalyozza.

Az utalvényozasi jogot biztositd utasitast ki kell figgeszteni a pénztéar és a raktér, az utalvanyozd
alairasat is magaban foglalé utalvanyozasi engedélyokmannyal egyitt.

Az utalvdnyozasra feljogositott dolgozdk kotelesek megvizsgélni, ellendrizni:

e Az okmaéanyok jogszabdlyok szerinti megfelelését, szabélyszerlségét és szamszaki
helyességét,
o Akifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat

XVI. A munkaltatéi jogok

Az lgyvezetd felett a munkaltatdi jogokat az Alapitd lgazgatdsaga gyakorolja.
A térsasdg dolgozdi tekintetében a munkaltatdi jogokat az tgyvezetd gyakorolja.
Az lgyvezetd kizardlagos hataskorébe tartozik, pl.:

a munkaviszony |étesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés modositasa,
munkajogi felel6sség megallapitasa, kartérités kiszabasa,

fizetés nélkuli szabadsag kiadésa,

kalfoldi kikildetés engedélyezése,

tanulmanyi szerz6dés megkotése,

az Uzemi tanacs tagjaival és a szakszervezeti tisztségviselSkkel kapcsolatos munkaltatdi
jogok gyakorlasa,

a tarsasag egészét érinté munkaidd és pihendidd meghatérozasa,

a tarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa,

a vezet6k munkabérének megéllapitasa,

a dolgozdk jutalmazéasénak engedélyezése,

munkadgyi vitdban a munkaltatéi dontés meghozasa,
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e prémiumszabélyzat jovahagyésa és prémiumkifizetések engedélyezése.
o stb.

Az lgyvezeté a nem kizardlagos hatéaskorébe tartozd lgyekben a munkéltatdi jogokat a
vezetbkre atruhézhatja.

A vezetSk gyakoroljak a teriletlikre vonatkozdan, pl.:

e amunkavégzés irdnyitasat, ellendrzését, felelésségre vonast,

e atulmunka, készenlét elrendelését,

e arendes szabadsag kiadasat,

e a munkakdzi szlinet kiadasat,

e a munkabér megallapitésat (a jovahagyott keretek kozott),

e Az Ugyvezetd kizérdlagos hataskorébe tartozd kérdésekben az illetékes vezetdt
véleményezési és javaslattételi jog illeti meg.

o stb.

A munkaltatdi jogok megosztasdban biztositani kell, hogy azok 6sszhangban legyenek a
vezet6k munkakorében meghatarozott hataskorrel és felelésséggel.

Az Ggyvezetdnek felelésséget kell véllalnia az Alapitd elétt a munkéltatdi jogok gyakorlasédnak
jogszerlsége és célszerlsége feldl.

A Munka Torvénykdnyve munkavégzés szabdlyaira vonatkozd el8irdsok betartdsa és
betartatdsa minden vezetének kotelessége.

XVII. Az (zleti titok megdrzése

A tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkéja sorédn tudomaséra jutott Uzleti titkokat,
valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informéciokat
megdrizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomaésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé az Gzleti titok megszegésével munkajogi felelésséggel tartozik.
Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informéaciok, mlszaki megoldasok,

uzleti elképzelések, amelyek a tarsasdg rendeltetésszerli mikodéséhez szikségesek,
ugyanakkor azok nyilvanossagra kertlése, illetéktelen személyek birtokédba jutva, veszélyeztetik

s

Uzleti titoknak min&siilnek tébbek kdzétt:

A szallitd és vevd partnerektdl kapott, ill. adott engedmények ténye és mértéke,
Fejlesztési koncepcidk és tervek meghatérozott adatai és a szamitési anyag,
Uzletpolitikai tervek,

Rendészeti, tlzrendészet! iratok, adatok,

Személyzeti iratok és adatok

stb.
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XVIII. A tomegkommunikaciés szervekkel valé
kapcsolat, a tajékoztatas rendje

A térsasdgot képvisels vezetSknek feladata, hogy jo6 kapcsolatra torekedjenek a
tomegkommunikacids eszkdzok munkatarsaival.

A vezetdk csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhatnak, amelyekben van informacidjuk és a
nyilatkozattételre illetékesek.

F&bb szabélyok:

e A tarsasdg egészét, Uzletpolitikdjat, terveit és stratégiai céljait illetéen az Ugyvezetd
jogosult nyilatkozni,
o Vezetd, alkalmazott, az Ugyvezetd engedélyével nyilatkozhat,

o A kozolt adatok valddisagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot add
felelds,

e Nem adhatd nyilatkozat a tarsasag Uzleti titkait képezd tényekrdl, adatokrél, amelyek
nyilvanossagra hozatala a tarsaségnak kart okozna,

o A nyilatkozattevének kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele készitett
beszélgetés alapjan készitett cikkben szerepld és téle idézett részeket a kozlés eldtt
megismerje, ezért kérnie kell az elkészilt anyag kozlés elétti bemutatasat.

Agria-Human
Kozhaszni Nonprofit Kft.

3300 Eger, Iskola u. 2.
Adészam: 11163895-2-10

Bacsa Janosné
ugyvezetd

Hatélyba lépett:  2024. szeptember 1
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Szabdlyzatok jegyzéke

Megnevezés

SZMSZ

Szamviteli politika

Eszkdzdk és forrasok értékelési szabélyzata

Leltarozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabélyzat

Szamlarend

Bizonylati rend

Selejtezési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabélyzat

Adatvédelmi és Adatkezelési szabalyzat

Kameréds megfigyelS rendszer szabalyzat

Szamitdgépes infrastruktidra szabélyzat

Javadalmazasi szabélyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Szereverzti integritast sérté események kezelésének eljarésrendje

Ellendrzési nyomvonal

Belsd ellendrzési kézikdnyv

Belsd kontroll szabélyzat

Belsd ellnérzési alapszabaly

Beszerzési szabalyzat

Etikai kddex

Panaszkezelési szabéalyzat

Munkaltatéi bejelntések visszaélések bejelntési szabalyzata

Szervezeten bellli dsszeférhetetlenség szabélyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Egyéni véd&eszkdzok juttatasi szabdlyzata

Kézi és gépi anyagmozgatas biztonsadgtechnikajanak szabéalyzata

Kockazatelemzés (K2)

Kockazatelemzés (Egységes)

Kozérdek( adatok

Tlzvédelmi szabélyzat teriletenként

1.

szamu mellékélet



