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I. Altalinos rendelkezések

A Sopronkohidai Ipari és Szolgaltatd Kft. termelési osztalyanak {ligyrendje (a tovabbiakban:
Ugyrend) a Sopronkéhidai Ipari és Szolgaltatd Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatédban (a
tovabbiakban SzMSz) foglaltak szerint késziilt.

Az Ugyrend hatalya kiterjed a termelési osztaly (a tovabbiakban: osztaly) valamennyi
dolgozdjara.

Az Ugyrendben foglaltakat az osztaly dolgozdi a jovahagyast koveté 8 munkanapon beliil, az
Uj dolgozd az SzMSz-szel egyiitt a tényleges munkavégzés megkezdése elétt koteles
megismerni és megismerését alairdsdval igazolni, tovdbba a munkavégzés soran
maradéktalanul betartani.

I1. Szervezeti felépités

a) Osztalyvezeto
b) Konfekcid lizem, lizemvezetd
¢) Fémipari iizem, iizemvezetd
d) Butoriizem, lizemvezeto
e) Sopronkéhidai mosoda, mosodavezetd
f) Szombathelyi mosoda, mosodavezetd
g) Bérmunkak
Zarszerel0 lizem, lizemvezeto
Vasalatgyarto iizem, lizemvezetd
h) Logisztikai csoport, csoportvezetd
Raktarvezetd
Gardzsmester
Logisztikai el6ado

II1. Irdnyitasi rend

Az osztaly szakmai feliigyelete, iranyitasa €s ellendrzése az ligyvezetd-helyettes jogkorébe
tartozik.

Az osztalyt az osztalyvezetd vezeti €s iranyitja szakmailag.

Az osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségébe tartoznak az iizemvezetok, a mosodavezetok,
valamint a logisztikai csoport vezetdje.

IV. Ertekezletek rendje

Napi eligazitds:

Napi programok, feladatok megbeszélése, meghatarozasa személyesen, elektronikus tton,
telefonon, vagy Skype-on.

Vezeti: ligyvezetd

Idépontja: minden reggel 9 6raig bezardlag

Résztvevok: osztalyvezetd, lizemvezetok, csoportvezetok

V. A Termelési Osztaly feladatai

a) A termelés tervezése, szervezése, végrehajtasa, adminisztralasa.

b) A gyartas-el6készités feladatainak tervezése, szervezése, végrehajtasa. Mintadarabok,
miuszaki dokumentaciok elkészitése.

c) Termelési tevékenységek szervezése, iranyitasa, a megadott hataridok tartasa végett.
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d) Uj termék bevezetése esetén javaslatot tesz és kozremiikodik a miiszaki feltételek,
beruhazasok terén, valamint 0j gyartasi teriilet kialakitdsa esetén a berendezésre,
eszkozokre vonatkozdan szintén javaslatot tesz.

e) Gondoskodni a személyi allomany és a munkavallalok (egylitt: dolgozok) betanitasarol, az
esetleges képzésre javaslattétel.

f) Sajat terliletén termelési informaciok dokumentaldsa, azok megadasa, termelési normak
meghatarozasa.

g) Normaiddk készitése, karbantartasa, feliigyelete.

h) Termelési feladatok folyamatossaganak biztositatasa

1) Kiilsé telephelyen torténd gyartas esetén gondoskodik a gyartas feltételeinek biztositasarol.

j) Palyazati mintadarabok, illetve a gyartasba adand6 termékek teljes miiszaki

k) Folyamatos kontroll a termelés mindségének és hatékonysaganak javitasara vonatkozdan.

1) Anyag és kellék felhasznalds adminisztracioja, konyvelése.

m) A dolgozdk teljesitményének adminisztralésa, elszdmolasa.

n) Kapcsolattartas, egyeztetés tarsosztalyokkal.

0) Létszamnyilvantartas vezetése az osztaly dolgozoirol.

p) A tarsasag termelési folyamatainak hatékony iranyitasa

q) Energetikai és kornyezetvédelemi tevékenység ellatasa, az energiafelhasznalas folyamatos
figyelemmel kisérése, a koltségek tlizemrészek kozotti felosztasa. A vallalat mitkodése
soran keletkezett hulladékok gytijtésének, szallitdsanak megszervezése, figyelembe véve a
hatalyos jogszabalyokat.

VI A belso szervezeti egységek altal ellatott feladatok
1. Osztalyvezeté

Feladata:

a) A tarsasag termelésének iranyitasa, folyamatos miikddtetése, a vezetése ala tartozo
szervezeti egységek iranyitasa, ellendrzése.

b) Eves fejlesztési, beruhazasi és karbantartasi tervek elkészitése.
c) Piaciigények felmérése és megtervezése a fémtomegcikk iizem részére.
d) Uj termelésszervezési eljarasok kidolgozasa.

e) Az iranyitasa alad tartoz6 szervezetek funkcionalis miikodésének megszervezése, az
egyes munkahelyek, szervezeti egységek kozotti kapcsolatok rendjének kialakitasa,
mikodtetése, ellenOrzése.

f) Gondoskodik a termeldmunka megszervezésérol és annak jovedelmezd végrehajtasarol.

g) A beruhazasok tervszerii elokészitése, hataridon és koltségkereten beliili bonyolitasanak
irdnyitasa és szervezése.

h) A felujitott gépek és gyartdeszkdzok tlizembe helyezésével kapcsolatos eljarés
lefolytatasa, az iizembe helyezés engedélyeztetése.

1) Javaslattétel az iranyitasa alatt all6 dolgozok alkalmazasira, munkakor-valtozasara,
bérezésére.

j) Miukodési teriiletén beliil a Tarsasag képviselete.

k) Az ala tartozo szervezeti egységek iranyitasa, ellendrzése.

1) A Térsasag energiaelldtasanak iranyitésa.

m) Az irdnyitasa ala tartozo szervek kozotti vitas ligyekben konszenzus kialakitasa.

n) A hozza tartoz6 egységekben a munka- és tlizvédelmi el6irasok, a balesetvédelmi és
foglalkoztatas-egészségiigyi rendelkezések megtartasanak ellenérzése.
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0)

p)

A termeldeszkdzok rendeltetésszerli hasznalatanak, a dolgozok foglalkoztatottsaganak
ellendrzése.

Az éves beruhazasi terv teljesitésének ellendrzése, sziikség esetén modositasanak
kezdeményezése.

q) A raktarak készletszintjének figyelemmel kisérése.

2. Konfekcio iizem

Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi tevékenységét.

Feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)

A gyartasi utasitds alapjan a megrendelt termékek hataridore torténd legyartisa a
megadott miiszaki paramétereknek megfelelGen.

A termelés anyagsziikségletének meghatarozasa, ennek megfeleléen az anyagigénylés
elkészitése.

Gyartasi rendelések naprakész vezetése az anyagfelhasznalas és munkaid6 raforditas
pontos rogzitésével.

A termelés munkafolyamatainak, miveleteinek koltséghatékony és racionalis
szervezése.

Folyamatos munkakozi ellendrzés a megfelelo mindség biztositasa és a selejt elkeriilése
érdekében.

3. Fémipari iizem

Az osztalyvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi tevékenységét.

Feladatai:

f)

g)

h)

i)

3

A gyartasi utasitas alapjan a megrendelt termékek hataridore torténé legyartasa a
megadott miiszaki paramétereknek megfelelden.

A termelés anyagsziikségletének meghatarozasa, ennek megfeleléen az anyagigénylés
elkészitése.

Munkaszamok naprakész vezetése az anyagfelhaszndlds és munkaidd raforditis pontos
rogzitésével.

A termelés munkafolyamatainak, miveleteinek koltséghatékony ¢€s racionalis
szervezése.

Folyamatos munkakozi ellendrzés a megfelel6 mindség biztositasa és a selejt elkeriilése
érdekében.

4. Butoriizem

Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi tevékenységét.

Feladatai:
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a)
b)
c)
d)

A partner megrendeléseinek megfeleléen az igényelt termékek hataridére torténd
legyartasa a megadott miiszaki paramétereknek megfelelden.

A termelés anyagsziikségletének folyamatos figyelemmel kisérése, ennek megfeleléen
az anyagigénylések leadasa anyagfajtatol fliggben a partner vagy az osztalyvezeto felé.
Termelési nyilvantartasok naprakész vezetése az anyagfelhasznalds és munkaidd
nyilvantartas pontos dokumentalasa.

A termelés munkafolyamatainak, miveleteinek koltséghatékony és racionalis
szervezése.



e) Folyamatos munkakdzi ellendrzés a megfelelé mindség biztositasa és a selejt elkeriilése
érdekében.

5. Mosoda
Az osztalyvezeto kozvetlen iranyitasaval végzi tevékenységét.

Feladatai:

a) Mosodai megmunkalasi folyamatok (valogatds, mosas, szaritds, kalanderezés,
hajtogatds, csomagolas) iranyitasa a meghatdrozott technoldgiai és higiéniai
eléirasoknak megfelelden.

b) A munkafolyamatok szerzodésben meghatarozott hataridére torténd elvégzése, a tiszta
textiliak kiszallitasra torténd elokészitése, a rendszerestdl eltérd szallitasok egyeztetése
az osztalyvezetdvel, partnerekkel.

¢) A mosodai berendezések eldirdsok szerinti iizemeltetése megfeleldé miikddésének
figyelemmel kisérése, intézkedés a sziikséges soron kiviili karbantartasok, javitdsok
elvégzése érdekében.

d) Vegyszer felhasznalas figyelemmel kisérése, ellendrzése, az automata vegyszeradagolo
rendszer miikodésének ellendrzése, vegyszer igény leadésa az osztalyvezeto felé.

e) A textilidk mosasi minéségének folyamatos ellendrzése.

6. Bérmunkak
6.1. Zarszereld iizem
Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi tevékenységét.

Feladatai:
a) A bérmunka partnerrel érvényben 1év6 szerz6désben meghatarozott munkafolyamatok
elvégzése a megadott miiveleti utasitasoknak megfelelden az eldirt mindségben.
b) A termelési folyamatok szervezése, irdnyitasa a partnerrel egyeztetett hataridore térténd
gyartasi tevékenység biztositasa.
c) A termelési folyamatok megfelelé dokumentalasa, mindségellendrzése, késztermékek
raktarozasa, kiszallitas szervezésében vald kozremukodés.

6.2. Vasalatgydrto iizem
Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi tevékenységét.

Feladatai:
a) A bérmunka partnerrel érvényben 1év6 szerz6désben meghatarozott munkafolyamatok
elvégzése a megadott miiveleti utasitasoknak megfelelden az eléirt mindségben.
b) A termelési folyamatok szervezése, iranyitasa a partneriinkkel egyeztetett hataridére
torténd gyartasi tevékenység biztositasa.
c) A termelési folyamatok megfelelé dokumentalasa, mindségellendrzése, késztermékek
raktarozasa, kiszallitas szervezésében vald kozremukodés.
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7. Logisztikai Csoport

7.1. Raktar

Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi tevékenységét.

Feladatai:

a)
b)

Raktari készletek nyilvantartasanak naprakész vezetése, raktari mozgasok konyvelése,
bizonylatolasa, nyilvantartasok, kartonok szabdlyos vezetése.

Anyagok szabalyos, rendezett, atlathatdo €s az eldirasoknak megfeleld biztonsagos
tarolasa, mozgatasa.

c) Anyagigénylések, megrendelések tételeinek egyeztetése a Dbeérkezett anyagok
mennyiségével.

d) Raktari készletek szintjének folyamatos figyelemmel kisérése, sziikség esetén
beszerzésre valo javaslattétel.

7.2. Gardzsmester
Feladatai:

a) A Kft. tulajdondban 1¢v6 gépjarmiivek megfelelé mitkodoképességének biztositasa, a
fogvatartottakkal elvégezhetd javitasi, karbantartdsi munkak ellatasa. Az évszaknak
megfeleld miiszaki allapot és felszereltség biztositasa.

b) Az egyes kopd alkatrészek, folyadékok, szlir6k csereperiodusanak figyelemmel
kisérése, az esedékes szervizek elvégzése, annak megszervezéses, sziikséges anyagok
beszerzési igényének tovabbitasa az osztalyvezeto felé.

c) A gépjarmiivek miiszaki vizsga id6pontjainak figyelemmel késérése, vizsgaztatas
elokészitése, megszervezése.

d) Kiilsé szervizben elvégzendd javitasi munkak megszervezése.

7.3. Logisztikai el6ad6
Feladatai:

a) A raktari programban a bevételezések és kiadasok heti szinten valo ellendrzése a
megrendelések alapjan. A hianyossagok jelzése az osztalyvezet felé.

b) Az SAP iigyviteli rendszer gyartasi moduljadhoz kapcsolodd adminisztracios feladatok
ellatasa (gyartasi rendelések rogzitése, nyomon kovetése a termelési osztaly
vonatkozasaban).

c) A beszerzési, termelési folyamatok hatékony Osszehangolasa a tarsasag szakteriiletivel,
a munkafolyamatok koltséghatékony optimalizalasa.

d) Elkésziti a gépjarmiivezetdk szolgalati beosztasat

e) Anyagigényld lapok alapjan megrendeli a gazdasagi tarsasag mitkodéséhez sziikséges
alap- és segédanyagokat

f) Utemezi a beszerzések végrehajtasat, a megrendelt alap- és segédanyagok beszallitasat

g) Végrehajtia a Bv. Holding vallalatcsoport gépjarmii szabalyzataban, valamint a
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Sopronkdhidai Kft. gépjarmili szabalyzatdban rogzitett, a tarsasag gépjarmiveivel
kapcsolatos adminisztracids, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatokat.
Kiadja ¢€s visszavételezi az iizemanyag-hitelkartydkat az {izemanyag
felhasznalok részére.
Ellendrzi a menetlevelek pontos vezetését. Vezeti az lizemanyag elszamolasokat.
Nyilvantartja a tartdos magancélii igénybevételérdl szolo engedélyeket és
nyilatkozatokat.



Intézkedik a dijkoteles utszakaszok téritésmentes igénybevételére vonatkozoan.
Intézkedik a varosrendészeti behajtasi és varakozasi engedélyek kérelmezésére,
megujitasara.

h) Végrehajtja a napi feladat meghatarozasban kapott egy¢b utasitasokat.

VII.Munka és ellenorzési tervek

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

rrrrrr

Az osztaly hivatasos allomanya tagjainak teljesitményértékelésével és mindsitésével
kapcsolatos feladatokat a TER rendszerben kell végrehajtani, a hatalyos, vonatkozo
szabalyozok alapjan.

IX. Szabalytalansigok kezelésének eljarasrendje

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét a Tarsasag err6l szolo
mindenkor hatalyos szabalyzata tartalmazza.

X. Munkarend és a munkavégzésre vonatkozé szabalyok

1. Az osztaly dolgozdi heti 40 6rds munkarendben végzik szolgalati feladataikat.

* a munkaid6 a teriileteken dolgozo személyi allomany részére hétf6tol péntekig 6-14
oraig tart, mosoda délutanos miiszakaban 14-22 oraig tart, ettdl valo eltérést az
iigyvezeto engedélyezheti.

* A munkarend a hivatasos és munkajogviszonyban dolgozok részre a munkakori
leirasban keriil rogzitésre.

2. A szolgélati helyre mindenkinek pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban kell
megérkezni, ennek akadalya esetén az osztalyvezetd az ligyvezetdt, a beosztott munkatars az
osztalyvezet6t és a munkaltatas biztonsagi vezetot koteles a legrovidebb tton haladéktalanul
értesiteni.

3. Az osztilyvezetdnek tgy kell szervezni a munkat, hogy tulszolgalat lehetdleg ne
keletkezzen. A tilora elrendelésére, a tilszolgalat megkezdése eldtt, Robotzsaru rendszerben az
osztalyvezet intézkedik.

4. Az osztaly dolgozoéi részére feladat-meghatarozas, eligazitas szoban és irasban (szignalassal),
valamint az Robotzsaru NEO rendszerben torténhet. Az ligyek elintézésének hatarideje az
eloljard altal meghatarozott hatarido, de legfeljebb 30 nap. A kijelolt iigyintéz6 a feladat
végrehajtasa soran koteles megtartani a jogszabalyokban, utasitdsokban, intézkedésekben és
szakmai eldirasokban foglaltakat, az ennek elmulasztasabol szarmazo feleldésség a mulasztot
terheli.

Az osztalyvezetd koteles a dolgozok tevékenységét gy szervezni, hogy az a hataridok
megtartasaval, szakmailag megfeleld mindségben torténjen.

Az ligyintézési hatarido betartasat akadalyozo koriilmény felmeriilésérdl az iligyintézo koteles
az osztalyvezet6t haladéktalanul tajékoztatni.

5. A munkatarsak kotelesek:
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a feladatok végrehajtasakor koriiltekintden, az iigyben érintettekkel és egymassal

egyittmikodve, az elvarhato szakszerliséggel eljarni,

¢ mindazon feladatokra vonatkoz6 eseti utasitisokat is végrehajtani, amelyeket a
munkakori leirds vagy az tgyrend kifejezetten nem tartalmaz ugyan, de
Osszefliggésben van az osztaly rendeltetésszerii miikodésével,

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

e kozvetlen felettesét minden olyan fontos tényr6l és korilményrdl tajékoztatni,

amely a feladata végrehajtasa szempontjabol kiilon intézkedést igényel, kiilondsen a

végrehajtast akadalyoz6 tényekrol, koriilményekrol.

6. Az osztaly dolgozdinak munkakori feladatait részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

XI. Helyettesitési rend

Az osztalyvezetdt tavollétében a feladattal megbizott lizemvezetd helyettesiti.

A beosztotti allomany a napi szolgélati feladatok, illetve egyéb kiemelt feladatok
figyelembevételével az osztalyvezetd, vagy a kozvetlen alarendeltségébe tartozd vezetdk altal
meghatarozottak szerint latnak el helyettesitési feladatokat.

XII. Zaro rendelkezés

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

Az ligyrend 2024. oktdber 01-én lép hatalyba és azzal egyidejiileg a 2023. aprilis 19-t6l
hatalyos iigyrend hatalyat veszti.
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Zaradék

A termelési osztaly 2024. oktober 01-t61 hatalyos ligyrendjét megismertem, az abban
foglaltakat magamra kotelezd érvénylinek elismerem.

NEV BEOSZTAS ALAIRAS DATUM
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A Termelési Osztaly szervezeti felépitése

Osztalyvezet6

Konfekcid iizem

/

Fémipari iizem

Bérmunkak:

- zarszerel6 lizem
- vasalatgyarto ilizem

T

Mosoda

Logisztikai csoport

Butoriizem

1. sz. melléklet



2. sz. melléklet

Folyamatabra

szolgalati gépjarmii magancéll igénybevétele

Vezet6i s
Engedély kiallitasa
kontroll
Gépjarmu atadas-atvétele
(jegyzékonyv kiallitasa)
Uzemanyagkartya atadasa
Menetlevél kiadasa
logisztikai
ligyintéz6i
kontroll
| Geéjarmi atadas-atvétele Teritési di gazgaségi
N smlazssa [~ vezetoi
Téritési dij kalkulacioja Szamiazasa kontroll
Vezetsi Nyilvantartasok vezetése
kontroll [~ 7777 Adatszolgaltatasok
teljesitése
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