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I. Altalanos rendelkezések

A Sopronkohidai Ipari és Szolgaltatdé Kft. lizemfenntartasi osztilyanak iigyrendje (a
tovabbiakban: iligyrend) a Sopronkéhidai Ipari és Szolgaltatd Kft. Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban (a tovabbiakban SzMSz) foglaltak szerint késziilt.

Az iigyrend hatélya kiterjed az lizemfenntartasi osztaly (a tovabbiakban: osztaly) valamennyi
dolgozojara.

Az iigyrendben foglaltakat az osztaly dolgozdi a jovahagyast kdvetd 8 munkanapon beliil, az ]
dolgoz6 az SzMSz-szel egylitt a tényleges munkavégzeés megkezdése elbtt koteles megismerni
és megismerését alairasaval igazolni, tovabba a munkavégzés soran maradéktalanul betartani.

I1. Szervezeti felépités

a) Osztalyvezetd

b) Kiemelt miivezeto
c) Mivezetd

d) Munkavallalo

II1. Iranyitasi rend

Az osztaly az ligyvezetd-helyettes iranyitasa alé tartozik. Szakmai vezetdje az lizemfenntartasi
osztaly vezetdje.

F§ feladatai:

a) Az iranyitasa ala tartozo szervnél a vitas ligyekben konszenzus kialakitésa.

b) A hozza tartozd egységben a munka- és tlizvédelmi eldirasok, a balesetvédelmi és
foglalkoztatas-egészségiigyi rendelkezések megtartasanak ellendérzése.

c) A termel6eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatanak, a dolgozok foglalkoztatottsaganak
ellendrzése.

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

IV. Ertekezletek rendje

Napi eligazitds:

Napi programok, feladatok megbeszélése, meghatarozasa.
Vezeti: osztalyvezetd

Idépontja: minden reggel 8§ d6raig bezardlag
Résztvevok: beosztotti allomany

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

V. Az iizemfenntartasi osztaly feladatai

Az osztalyvezetd az ligyvezeto-helyettes kdzvetlen irdnyitasaval végzi tevékenységét.

Feladatai:
a) A Kft. teljes teriiletén a sziikséges felujitasi, javitasi és karbantartasi feladatok
meghatarozott hataridére torténd elvégzése.



b) A megfeleld mindségli munkavégzéshez sziikséges anyag és szerszamigény
meghatarozasa, a koltséghatékonysdgi szempontok figyelembevételével, az
anyagigényl6 lapok leadasa az osztalyvezetd szamara.

c) Az lizemekben folyé termelés megfeleld koriilményeinek folyamatos biztositasa, a
felmeriil6 hibak gyors elharitasa.

d) Kozremiikddés a biztonsagtechnikai elemek telepitésében, karbantartasaban, azok
rendeltetésszeri milkddésének, megfelelo allapotanak folyamatos ellendrzése,
fenntartasa.

e) Termelési feladatok folyamatossaganak biztositatasa

f) Folyamatos kontroll a termelés mindségének és hatékonysaganak javitasara
vonatkozoan.

g) Anyag ¢és kellék felhasznalas adminisztracioja, konyvelése.

h) A dolgozdk teljesitményének adminisztralasa, elszamolasa.

i) Kapcsolattartas, egyeztetés tarsosztalyokkal.

j) Létszamnyilvantartas vezetése az osztaly dolgozoirdl.

VI. Munka és ellenorzési tervek

Az osztalyvezetd havi ellendrzési terv alapjan elvégzi a kiirt ellendrzési feladatait, és
dokumentélja az ellendrzés elvégzésének tényét, az ellenérzés eredményét, melyet minden
honap végéig felterjeszt az ligyvezetd részére.

rrrrrr

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

VIII. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

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

IX. Munkarend és a munkavégzésre vonatkozé szabalyok

1. Az osztaly dolgozo6i heti 40 6ras munkarendben végzik szolgalati feladataikat.
¢ A munkaid6 a teriileteken dolgozo személyi allomany részére hétfétol péntekig 6-14
oraig tart, ettdl valo eltérést az ligyvezetd engedélyezheti.
¢ A munkarend a hivatisos és munkajogviszonyban dolgozok részre a munkakdri
leirasban keriil rogzitésre.

2. A szolgalati helyre mindenkinek pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban kell
megérkezni, ennek akadalya esetén az osztalyvezetd az ligyvezetGt, a beosztott munkatars az
osztalyvezetot és a munkaltatas biztonsagi vezetdt koteles a legrovidebb iton haladéktalanul
értesiteni.

3. Az osztalyvezetdonek ugy kell szervezni a munkat, hogy talszolgalat lehetdleg ne
keletkezzen. A talora elrendelésére, a tulszolgdlat megkezdése eldtt, Robotzsaru rendszerben az
osztalyvezet intézkedik.



4. Az osztaly dolgozoi részére feladat-meghatarozas, eligazitas szoban és irasban (szignalassal),
valamint az Robotzsaru NEO rendszerben torténhet. Az iigyek elintézésének hatdrideje az
eloljaro altal meghatarozott hataridd, de legfeljebb 30 nap. A kijelolt ligyintéz6 a feladat
végrehajtasa soran koteles megtartani a jogszabalyokban, utasitasokban, intézkedésekben és
szakmai eldirasokban foglaltakat, az ennek elmulasztasabol szarmazo feleldsség a mulasztot
terheli.

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

Az ligyintézési hataridé betartasat akadalyozé koriilmény felmeriilésérdl az ligyintézd koteles
az osztalyvezetdt haladéktalanul tdjékoztatni.

5. A munkatarsak kotelesek:

e a feladatok végrehajtasakor koriiltekintden, az ligyben érintettekkel és egymassal
egylittmiikodve, az elvarhatd szakszertiséggel eljarni,

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

® jogosult és koteles jogszabalysért utasitas vagy intézkedés észlelése esetén erre
kozvetlen felettese figyelmét felhivni,

e kozvetlen felettesét minden olyan fontos tényrél és koriilményrdl tajékoztatni,
amely a feladata végrehajtasa szempontjabol kiilon intézkedést igényel, kiilonosen a
végrehajtast akadalyozo tényekrdl, koriilményekrol.

6. Az osztaly dolgozdinak munkakori feladatait részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.
X. Helyettesitési rend
a) Az osztalyvezetdt tavollétében a feladattal megbizott kiemelt miivezetd helyettesiti.
b) A beosztotti allomany a napi szolgalati feladatok, illetve egyéb kiemelt feladatok
figyelembevételével az osztalyvezetd, vagy a kozvetlen alarendeltségébe tartozd vezetok
altal meghatarozottak szerint latnak el helyettesitési feladatokat.

XI. Zaro rendelkezés

Az Ugyrend a kihirdetés napjan 1¢ép hatalyba és azzal egyidejlileg a 2022. januar 14-t6] hatalyos
30547/115-4/2022.BV. szam® Ugyrend hatalyat veszti.

Az aldbb felsorolt munkatarsak alairasukkal igazoljak, hogy az SzMSz-ben és az Ugyrendben
foglalt rendelkezéseket megismerték és azokat magukra nézve kotelezonek elismerik:



Zaradék

Az lizemfenntartasi osztaly 2023. 4prilis 19-t8] hatalyos Ugyrendjét megismertem, az abban
foglaltakat magamra kotelez6 érvénylinek elismerem.

NEV BEOSZTAS ALAIRAS DATUM




1. sz. melléklet

Az iizemfenntartasi osztaly szervezeti felépitése

Osztalyvezetd

Kiemelt miivezeto




ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
30547/101-13/2023.BV.
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