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1. Altalinos rendelkezések

A Sopronkéhidai Ipari és Szolgaltatd Kft. pénziigyi és szamviteli osztalyanak tigyrendje (a
tovabbiakban: Ugyrend) a Sopronkéhidai Ipari és Szolgaltato Kft. Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban (a tovabbiakban SzMSz) foglaltak szerint késziilt.

Az lgyrend hatalya kiterjed a pénziigyi és szamviteli osztidly (a tovabbiakban: osztaly)
valamennyi dolgozodjara.

Az iigyrendben foglaltakat az osztaly dolgozdi a jovahagyast kovetd 8 munkanapon beliil, az
Uj dolgozd az SzMSz-szel egylitt a tényleges munkavégzés megkezdése elott koteles
megismerni és megismerését alairasaval igazolni, tovabba a munkavégzés soran
maradéktalanul betartani.

I1. Szervezeti felépités

a) osztalyvezetd
b) konyveld, pénziigyi eldado, pénziigyi- és szamviteli tigyintézo, bérelszamolo

I11. Irdnyitasi rend

Az osztaly szakmai feliigyelete, iranyitasa €s ellenérzése kozvetlentil az ligyvezetd jogkorébe
tartozik.
Az osztalyt az osztalyvezetd vezeti €s iranyitja szakmailag.

IV. Ertekezletek rendje

Operativ megbeszélés:

Heti 1 alkalommal, de sziikség esetén naponta megtartott értekezlet. A heti/napi programok,
feladatok megbeszélése, meghatarozasa, valamint a vezetdi értekezleteken elhangzott
informaciok megosztasa személyesen, elektronikus tton, telefonon, vagy Skype-on.

Vezeti: osztalyvezeto

Idépontja:  heti vezetdi értekezletet kovetden, illetbleg sziikség szerint

Résztvevok: beosztotti allomany

Az értekezletek keretében az osztilyvezetd tdjékoztatja az osztaly kozvetlen beosztotti
allomanyat az osztaly aktualis tevékenységét érintd fontos informaciokrol, feladatokrol.



V. A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladatai

1. Pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

1)

m)
n)
0)
p)

Szervezi, koordinalja €s ellendrzi a feladatkorébe és illetékességébe tartozo feladatok
végrehajtasat,

kialakitja és miikodteti az alarendeltségébe tartozd szervezeti egységen beliili
informacios és ellendrzési rendszert,

a tarsasag kozigazgatasi, pénziigyi, szamviteli tevékenységének megszervezése,
iranyitasa, ellendrzése,

a bizonylati fegyelem betartasanak feliigyelete,

részvétel a fejlesztési célok kidolgozasaban,

a pénzforgalom megszervezése, ellendrzése, banki hiteliigyek intézése

a koltséggazdalkodas iranyitasa,

gondoskodas a hazi pénztar miikodésérol, ellendrzésérol,

havi és éves zarlati munkalatok elvégzése,

a tarsasag éves beszamoldjanak, mérlegének, eredmény kimutatidsanak elkészitése,

a likviditasi egyensuly fenntartasa, a vezetdség folyamatos informaldsa a pénziigyi
helyzetet érintd iigyekben,

utokalkulacio, koltségelemzeEs iranyitasa,

a szabalyzatok kidolgozasaban, karbantartasaban valo részvétel,

utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik a pénztari be- és kifizetések vonatkozasaban,

a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 allomany munkakdri leirasanak elkészitése,

a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé allomany egyéni teljesitményértékelése.

2. Pénziigyi-, szamviteli iigyintézék, konyvelok

a)

b)
©)

d)
e)

g)

h)
i)
)
k)

h

A fokonyvi kivonatban szerepld adatok megfeleld bizonylatokkal valo
alatamasztasanak biztositasa, a beérkezé szamlak alaki és tartalmi szempontbol vald
ellendrzése, a beérkezd szamlak nyilvantartdsanak vezetése, azok hataridére torténd
kiegyenlitésének figyelemmel kisérése,

a targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa (lizembe helyezés, értékcsokkenés
elszamolésa, leltarozas, selejtezés), havi egyeztetés a fokonyvi konyvelés adataival,
bérfeladasok ellenérzése, fékonyvi konyvelése,

a tarsasag hazipénztaranak kezelése, pénztari forgalom konyvelése,

a havi és éves zarasok el6készitése, a ruhaipari, fémipari, porfestési és butoripari
elszdmolédsok elkészitése, anyagfelhasznéaldsok egyeztetése, befejezetlen termelés
kalkulécidja

szamlazasi feladatok ellatasa,

adatszolgaltatas a fokonyvi konyveléshez, a havi és éves zarlati munkakban vald
kozremiikddés, az alapanyag felhasznalas termelési adatok szerinti jogossaganak
ellenorzése,

a mérleg, eredmény kimutatds, kiegészit0 melléklet elkészitésében valod
kozremukodés,

részt vesz az utdkalkulacios feladatok elvégzésében,

a vezetdség naprakész tajékoztatasa a pénziigyi eseményekrol (jovairasok, utalasok),
biztositja a fizetési kotelezettségek teljesitését, tajékoztatds a hataridon tuli
kovetelések, kotelezettségek allomanyarol,

a hataridon tuli kovetelések behajtasaval kapcsolatos teenddk ellatasa, fizetési
felszolitasok megkiildése, késedelmi kamatok elszamolasa,

a pénzligyi-, szamviteli targyu adatszolgaltatasok, adobevallasok és statisztikai
jelentések elkészitésében valo részvétel,



m) a gazdasagi vezetd, illetve a pénziigyi- és szamviteli osztalyvezetd altal meghatarozott
egy¢b feladatok elvégzése.

3. Bérszamfejtok

a) a feladat ellatasahoz sziikséges okmanyok vezetése az tigykezelési szabalyok
betartasaval,

b) a Dbérelszamolasi feladatok ellatdsa, a szabad munkavallalok munkaido
nyilvantartasanak és a fogvatartotti havi oralistak feldolgozasa, intézkedés a bérek,
munkadijak utalasarol,

c) kapcsolattartdas a szabad munkavallalok bérszamfejtését végzé Bv. Holding Kft.
munkatarsaival, adatszolgaltatds az egylittmiikddési megallapodasban rogzitett
hataridok betartasaval,

d) a fogvatartottak havi munkadijanak szamfejtése, levonasok figyelembe vétele, soron
kiviili elszallitaskor, szabadulaskor a munkadij szamfejtése,

e) havi bérfeladasok osszeallitasa, jelentések, adobevallasok elokészitése,

f) a szabad munkavéllalok bérébdl az esetleges letiltdsokra vonatkoz6 hatarozatok
nyilvantartasa, intézkedés az utalasokrol,

g) ajovedelem, munkadij elszamolasaval kapcsolatos reklamaciok intézése,

h) a tarsasaghoz vezényelt hivatasos allomanyu munkavallalok tulszolgalatainak és
szabadid6 megvaltasanak nyilvantartasa,

i) a fogvatartottak miiszakrdl térténd bevonulasa utan a bevonuld 1étszamot egyezteti a
fogvatartotti modulban rogzitett adatokkal, amennyiben eltérést észlel, gy intézkedni
koteles a korrekciora,

j) a jovedelem elszamolassal, munkadij elszamolassal kapcsolatos folyamatgazdai
feladatok ellatasa,

k) a munkaba jarassal kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa,

1) az osztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatok elvégzése.

VI. Munka és ellenorzési tervek

Az osztalyvezetd havi ellendrzési tervet készit, melyet minden honap 25-ig felterjeszt az
ligyvezetd részére.

rrrrrr

Az osztaly hivatasos allomanyt tagjainak teljesitményértékelésével €s mindsitésével
kapcsolatos feladatokat a TER rendszerben kell végrehajtani, a hatdlyos, vonatkozo
szabalyozok alapjan.

VIII. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szervezeti integritast sértd0 események kezelésének eljarasrendjét a Tarsasdg mindenkor
hatalyos Bels6 Kontroll Kézikonyve tartalmazza.

IX. Munkarend és a munkavégzésre vonatkozo6 szabalyok

1. Az osztaly dolgozdi heti 30, illetve 40 6ras munkarendben végzik szolgalati feladataikat.
A munkarend a hivatasos és munkajogviszonyban dolgozok részre a munkakéri leirasban
keriil rogzitésre.



2. A szolgalati helyre mindenki dolgozénak pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban
kell megérkezni, ennek akadalya esetén az osztalyvezetét koteles a legrovidebb uton
haladéktalanul értesiteni.

3. Az osztalyvezetének ugy kell szervezni a munkat, hogy tulszolgalat lehetdleg ne
keletkezzen. A tOlora elrendelésére, a tulszolgalat megkezdése el6tt, Robotzsaru
rendszerben az osztalyvezetd intézkedik.

4. Az osztdly dolgozoi részére feladat-meghatarozas szoban és irdsban (szignalassal),
valamint az Robotzsaru NEO rendszerben torténhet. Az iigyek elintézésének hatarideje az
eloljaro altal meghatarozott hatarido, de legfeljebb 30 nap. A kijeldlt {igyintézé a feladat
végrehajtasa soran koteles megtartani a jogszabalyokban, utasitasokban, intézkedésekben
¢és szakmai elGirasokban foglaltakat, az ennek elmulasztasabol szarmazéd felelosség a
mulasztot terheli.

Az osztalyvezetd koteles a dolgozok tevékenységét ugy szervezni, hogy az a hataridék

megtartasaval, szakmailag megfelel6 mindségben torténjen.

Az ligyintézési hataridd betartasat akadalyozo koriilmény felmeriilésérdl az ligyintézo

koteles az osztalyvezet6t haladéktalanul tajékoztatni.

5. A dolgozok kotelesek:

a) a feladatok végrehajtasakor koriiltekintben, az ligyben érintettekkel és egymassal
egylittmikodve, az elvarhato szakszeriiséggel eljarni,

b) mindazon feladatokra vonatkozd eseti utasitasokat is végrehajtani, amelyeket a
munkakori leirds vagy az iigyrend kifejezetten nem tartalmaz ugyan, de
Osszefliggésben van az osztaly rendeltetésszerti miikodésével,

c) jogosult és koteles jogszabalysértd utasitas vagy intézkedés észlelése esetén erre
kozvetlen felettese figyelmét felhivni,

d) kozvetlen felettesét minden olyan fontos tényrdl és koriilményrdl tajékoztatni, amely a
feladata végrehajtasa szempontjabol kiilon intézkedést igényel, kiilondsen a
végrehajtast akadalyozo tényekrdl, koriilményekrol.

6. Az osztaly dolgozoinak munkakori feladatait részletesen a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

X. Helyettesitési rend

Az osztalyvezetdt tavollétében az egyes feladatokkal altala megbizott személy helyettesiti.

A Dbeosztotti allomany a napi szolgalati feladatok, illetve egyéb kiemelt feladatok
figyelembevételével az osztalyvezetd altal meghatarozottak szerint latnak el helyettesitési
feladatokat.

XI. Zaro rendelkezés

Ezen szakmai dokumentaciot sziikség szerint, de legalabb évente egyszer feliil kell vizsgalni
¢s indokolt esetben az osztalyvezetd intézkedni kdteles a megfelel6 modositasra.

Az Ugyrend a kihirdetés napjan 1ép hatalyba ¢s azzal egyidejileg a 2023. oktober 10-t6l
hatélyos 30547/833-10/2024.BV. szamt Ugyrend hatalyat veszti.

Az alabb felsorolt munkatarsak alairdsukkal igazoljak, hogy az SzMSz-ben és az Ugyrendben
foglalt rendelkezéseket megismerték és azokat magukra nézve kdtelezonek elismerik:



Zaradék

A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly 2024. junius 10-t8] hatalyos Ugyrendjét megismertem, az
abban foglaltakat magamra kotelez6 érvényiinek elismerem.

NEV BEOSZTAS ALAIRAS DATUM
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