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Bevezeto

A Szervezeti és mitkodési szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) alapveté célja, hogy a Tarsasag
egyes szervezeti egységei funkcio6it és milkodését szabalyozza, a feladatok, hataskorok és a
felelosség rendjét korvonalazza. Az szabélyzat megalkotdsa soran figyelembe vettik a
gazdasdgi tdrsasdgokrél szol6 2006. évi IV. torvényt (a tovabbiakban Gt.), a szdmviteli
torvényt (2000. évi C. tv.), a Munka Torvénykonyvét (2012. évi I torvény) illetve ezek
médositésait, valamint a Hollohazi Hungarikum Nonprofit Kft. Alapité Okiratat, valamint az
igyvezetd igazgatoi utasitasokat.

Az SZMSZ a Holléhazi Hungarikum Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Tarsasag) iranyitasénak,
munkaszervezetének, mikodésének és gazdalkodasanak lefrasat és legfobb szabalyait
tartalmazza, amelyek ismerete €s betartasa a tarsasag valamennyi dolgozodjanak kotelessége;
érvényesittetése, szamonkérése pedig a szervezeti egységek vezetdinek feladata.
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I. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

A tarsasag legfébb munkaszervezeti egységei:

1. Ugyvezetés
2. Termelés — Hollohazi Uzem
3. Kereskedelem és Marketing

4. Szamvitel, pénziigy, HR és kontrolling
5. Muzeum
6. Informatika

1. Az Ugyvezetés

Az Ugyvezetés funkci6ja és felépitése

Az Ugyvezetés, élén az Ugyvezetd igazgaté a Tarsasdg iranyitasat végzi. Ennek keretében az Ugyvezetd
igazgaté:
. Gondoskodik a rabizott vagyon és mas eszkozok célszerli, gazdasagos felhasznalésarol és
gyarapitasar6l; minden esetben a Tarsasag érdekeinek megfelelden cselekszik
- Intézkedési tervet dolgoztat ki a dontések végrehajtasara
- Optimalis dontések meghozatala érdekében értekezleteket szervez
- Téarsasag létét dontben befolyasolé iizleti tervek kidolgozasanak iranyitasa, jovéhagyasra
eléterjesztése, végrehajtasanak ellenérzése
- Bels6 ellendrzési rendszer miikodésének biztositasa
- . Munkaltat6i jogok gyakorlasa

A Villalati koordinator funkcioja

Az Ugyvezetd igazgatd munkéjat, a dontés-elokészitést, a tevékenységek belsd Bsszehangolasat, a
végrehajtas ellenOrzését és a Téarsasag egészének kapcsolatrendszerét, kommunikéciojat a Vdllalati koordindtor
segiti. A Véllalati koordinator — szolgaltat6 és dsszehangold funkciéjabdl adédéan — a tarsasagi egységekkel,
illetve azok szakmai vezetOivel szoros egyuttmiikodésben, velik konzultalva latja el feladatainak j részét.

A Vallalati koordinator feladatkore:

- aziigyvezetd napi munkajanak segitése, iigyintézdi (telefon, levelezés, megbeszélések, ériekezletek
dontés-elokészités, titkarsagi adminisztracié, gépelés stb.) feladatok ellatasa;

- aThrsasag egészének miikodését szolgalé egyes szakmai €s iigyviteli feladatok (személyzeti,
munkaligyi, jogi, igazgatdsi, konyvtari, irattari, szervezési, ellenérzési feladatok stb.) koordinalasa és
ellatasa;

- a vezetdi iilések elokészitese

- a Téarsasag lgyiratkezelési, iktatasi és irattarozasi rendjének koordinalasa, mitkodtetése, fejlesztése; az
Trattar gondozasa;

. aszerzbdés-nyilvantartasi rendszer, az SZMSZ és a Tarsasag mikodeset szolgld mas szabalyzatok
gondozasa,

- a Feliigyeld Bizottsagi iilés elokészitése (meghivok, elbterjesztések, postazasa, emlékeztetok és
jegyzokonyvek elkészitése.

- Vagyonnyilatkozatok kezelése

. Utasitasok, szabalyzatok elokészitese, kiadasa és ellendrzése

- atulajdonos MNV Zrt. felé torténd informécioszolgaltatas koordinalasa

. Térsasag vagyonvédelmét szolgalo biztonsagi szolgalat munkéjanak koordinalasa

. Belsé ellenérzési feladatok ellatasa

- Tulajdonviszonyok valtozasaval, rendezésével kapcsolatos eljarasok rendezese

- Informéciényujtés a tulajdonos felé



Holléhdzi Hungarikum Nonprofit Kfi. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

2. Termelés-Hollohizi Uzem

A Termelés-Hollohazi Uzem vezetését feladatkoret ellatd miiszaki — termelési igazgato a feliigyelete ald tartozé
részlegek vezetdivel egyiitt osszefogja, €s feliigyeli a Termelés-Hollohazi Uzem szerteagazd tevékenységét is.

2.1. Masszamalom, Labor, Nyersaru- és formakészito lizem

Masszamalom

- az eloirt minGségi formazo massza, dntdiszap €s méaziszap biztositasa
- megrendelések lebonyolitasa

- termelés igényeinek megfelel6 ontd- €s korongmassza biztositasa

- alapanyagok rendeltetésszerti tarolasa,

- nyilvantartas vezetése a felhasznalt anyagokrol, szolgaltatasrol

- recepturak szerinti anyagfelhasznalds biztositasa,

- alapanyagokra eloirt készletezési normak betartasa

- gyértasra el6irt miiveleti utasitasok betartasa

- masszagyart6 technoldgiai €s technikai berendezések mitkodésének megfeleld biztositasa
- berendezések rendeltetésszerii lizemeltetése, feltjitédsa, karbantartasa

Gipszmodell- és formagyartas

- gyartashoz szitkséges gipsz alapanyag felmérése, megrendelése, leszallitast kovetd atvétele, nyilvantartasa,
leltarozasa, selejtezése,

- gyéartasba torténd termékek modellberendezéseinek elkészitése a technologiai utasitdsok betartasaval,

. A termelési feladatok teljesitéséhez szitkséges gipszforma park biztositasa, folyamatos utdnpétlésa,
selejtezése

- amodell- és formapark naprakész nyilvantartasanak vezetése,

- termelés teriiletére torténd atadas - dtvétel igazolasa,

- anyagmozgatassal, szallitassal osszefiiggd feladatok ellatasa.

Nyersdrugyartas

_ Termelési tervekkel dsszefliggd korongmassza €s ontémassza megrendelése, atvétele,

- gyartashoz sziikséges gipszforma mennyiség tételenkénti megrendelése, mindségi atvétele, selejtezodott
formak eltavolitasa,

. munkafeltételek (anyag, eszkoz, szerszam, technika) biztositisa

- atermékek fazononkénti mennyiségi €s mindségi atvétele,

- technolégiai utasitasok betartasanak ellendrzése,

- miiveleti és technolégiai utasitasok modositasa, karbantartasa,

- masszafelesleg visszatdplalasa a masszagyértas teriiletere,

. a havi termelési tervekben meghatéarozott termékosszetétel  gyartdsanak mikroprogramozasa,
gyartoegységeknek torténd kiadasa (korongolas, ontes, tisztitas),

- potrendelések, kiegészitések termelésbe iktatasa, ezekkel kapcsolatos feladatok elvégzése,

- nyers termék ellendrzése

- amindsités alapjan beavatkozasok az anyagi folyamatba

Labor
- Bejovd alap ¢és segédanyagok mindségének rendszeres vizsgalata, eltérés esetén reklaméciod
kezdeményezése,

- massza és mazosszetétel meghatarozasa, ellendrzése, korrigélasa,

- termékek eldirt zsugorodasi hajlaménak ellendrzése, szaradasi, égetési reakciok vizsgalata

- alapanyag, segédanyag minéségének vizsgalata, jobb &s gazdasagosabb anyagok beszerzési lehetdségeinek
feltarasa, bevezetése,

- minbség javitassal kapcsolatos vizsgalatok, kisérletek elvégzése, mindségjavitd eredmeny esetén gyartasba
val6 bevezetése

- Ujmassza receptturak kidolgozasa, dokumentalasa, gyartasi bevezetésének ellendrzése.

Kormyezetvédelmi és hulladékeazdalkodasi feladatok o
- Felugyeli az Kft. ipari és kommunalis szennyvizrendszereinek megfeleld mitkodtetését, teljesiti az ezzel

kapcsolatos ellendrzési €s bejelentési kotelezettségeket,
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elvégzi a hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos begylijtési, atmeneti tarolasi, dtaddsi feladatokat. Ezekrdl
nyilvéntartast vezet €s teljesiti az ezzel kapcsolatos hatosagi bejelentéseket.

elvégzi a kornyezetvédelmi termékdij bevallassal kapcsolatos nyilvantartasi €s bej elentési feladatokat,
nyilvantartasai és a teljesitett bejelentések alapjan elvégzi az Kft. kornyezetterhelési dij bevallassal
kapcsolatos kotelezettségeit,

biztositja a 1égszennyezéssel kapcsolatos bejelentési kotelezettségeket, kezdeményezi a jogszabalyban
meghatérozott idoszakos mérések elvégeztetését,

elvégzi a zajterheléssel kapcsolatos feladatokat, hatarérték tillépés esetén intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére,

a jogszabalyokban meghatarozott idészakonként elvégzi az Kft. Vizmindség védelmi kérelharitasi,
Vizmindség védelmi onellendrzési, Hulladékgazdalkodasi teveinek aktualizalasat,

biztositja a Tarsasag mitkodéséhez szitkséges kornyezetvédelmi engedélyek meglétét,

teljesiti az Kft. Vizkészlet Hasznalati Dij bevallasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2. Mazaz6 iizem, Fehéraru osztilyozé és raktar

Mézazas

a zsengélésre atadott drumennyiség tételes atvétele, zsengél6 kocsira rakasa, zsengéld kocsi kemencébe
torténd tovabbitasa,

zsengéld égetés a technologia szerint,

a zsengglt termék lritése, porolasa, paraffinozésa, mazazasa, tokozésa, ismételt kocsira rakasa,

zsengélt termékek mindségi ellendrzése, hibas termékek selejtezese,

mazosszetétel eldiras szerinti biztositasa, sziirése, cseréje, bedllitasa,

kamras kemencékbe felrakott mazas aru szambavetele, rogzitése arukisérd jegyen,

a leégetett mazas termékek rekeszekbe torténd tiritése

kiszolgalo — kiegészitd tevékenységek végzese — bgetési segédeszkozok karbantartdsa (engdbozés), maz
fojasa,

Elbirt égetési technologik betartasa,

égetési paraméterek beallitasa, folyamatos figyelése, sziikseges beavatkozasok végrehajtasa,

QOsztalyozas, raktarozas

A kamras kemencékben 1évo éaru tételes 4atvétele, fazononkénti Uritése, technolégial utasitas szerinti
egységrakomanyként torténd mozgatasa, tirolasa,

csiszolas, polirozas, visszajavitas,

leiiritett 4ru tovabbitasa, szallitasa,

fehéraru szabvény szerint torténd mindsitése,

osztalyos aruk raktari atadasa, tételes szamitogépes nyilvantartdsa,

mindségi meghibasodas miatti okok vezetése, ebbdl eredd hibak visszajelzése,

szabvanyok betartasaval kapcsolatos ismeretanyag elsajatitasa, alkalmazasa,

srumozgatasi, szallitasi feladatok teljesitése

mindsitett és osztalyos termékek fazononkénti tételes atvétele, gépi adatrogzitése, raktari elofrasok szerinti
tarolasa,

dekoralasi programozas szerinti igénynek megfeleld srudsszetétel elokészitése, tovabbitasa,
munkajegyekkel vald egyezbség ellendrzése,

Kiadott aru szamitogépes adatrogzitése,

fehéraru raktari arukészlet naprakesz vezetése,

termeléshez sziiks€ges készletnyilvantartasok biztositasa,

export ill. egyéni szallitoi rendelkezésekre fehéraru valogatésa

selejtéru kezelése €s nyilvantartasa- selejtezés kezdeményezése

kapcsolattartas a festo mithellyel és a termeléssel.

megkoveteli az izemek naprakesz adatfeldolgozasait

leltarozasok lebonyolitasa, ellendrzése.
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2.3. Dekoralé és matricagyarté lizem

Dekoralas

Elokésziti a gyartas feltételeit, dekoranyag, fehéraru, festék, matrica, dekoral6 eszkozok vonatkozésaban,
min&sitett és rendelésre utalvanyozott fehéraru mikroprogram szerinti dekoralasa a térsasagnal alkalmazott
Kiilonféle dekoralasi modszerek segitségével (kézi festés, vonalazés, matricézas, aranyozés, fondfiivas, stb.)
termék atvétel dekorégetésre, magastiizii égetésre

dekorégetési technoldgia betartasa, alacsonytiizii mazfeletti égetés, magastiizi mazba siillyedd égetes
termék mennyiségi és mindségi (db, dekor, fazon szreint) atadasa a szines osztélyozo felé
termékelszamoltatas — atadas-atvétel a munkafézisok kozott

megrendeli, nyilvantartja a dekoranyagokat, pontos nyilvantartast végez a felhasznalasokrol (festék, arany,
matrica, dekoralé eszk6zok)

megrendeli és nyilvantartja, valamint a felhasznalast elszamolja a gyartashoz szikséges matrica
alapanyagok, segédanyagok tekintetében.

elsédlegesen biztositja a termeléshez sziikséges matricagyartasi feladatok teljesiilését a leadott
megrendelések fiiggvényében.

termelési mikroprogramokat készit a gyértas napi litemezésehez

sszehangolt miikodést biztosit az egyes dekoralasi fazisok kozott, iranyitja a tobbkords termékaramokat.
biztositja a dekoralasi miiveletek nyomonkovethetoséget

selejtaru kezelése és nyilvantartasa- selejtezés kezdeményezése

fogadja a visszarut, kijavitja; festében ugyanolyan folyamatban végigvezeti

megkoveteli az lizemek naprakeész adatfeldolgozasait

kapcsolattartas a termeléssel, szinesaru osztalyozoval, fehéraru osztalyozéval

Mindségellendrzés

Mennyiségi, minoségi (dekor, fazon) atvétel a dekorald tizemtol
szerelés-ragasztas egyedi kezelési miiveletek végzése, polirozas, csiszolas
a szabvény szerinti termékmindsités, komplettirozas, csoportositisok a szallitasi szerz6dés szerint,
dokumentalas,

vonalkéd készités, vonalkod elhelyezése

csomagolas, készaru atadasa vevdcsomagolasban a készaru raktar felé

a csomagolé anyagok kezelése, kifrasa, szambavétele, lizemi nyilvantartasa
javithaté mindségi hibés aru visszaadasa a festd mithely felé

selejtaru kezelése €s nyilvantartésa- selejtezés kezdeményezése
kapcsolattartas a termeléssel, fests miihellyel, készaru raktérral
megkoveteli az izemek naprakész adatfeldolgozasait.

Osztalyozas

Mennyiségi, mindségi (dekor, fazon) atvétel a dekorélo fizemtol
szerelés-ragasztas egyedi kezelési miiveletek végzése, polirozas, csiszolas
a szabvéany szerinti termékmindsités, komplettirozas, csoportositdsok a szallitasi szerz6dés szerint,
dokumentalds,

vonalkéd készités, vonalkod elhelyezése

csomagolas, készaru atadasa vevécsomagolasban a készaru raktér felé

a csomagolo anyagok kezelése, kifrasa, szambavétele, iizemi nyilvantartasa
javithaté min6ségi hibas 4ru visszaadasa a festo miuhely felé

selejtaru kezelése €s nyilvéntartsa- selejtezés kezdeményezése
kapcsolattartas a termeléssel, festd miihellyel, készaru raktarral
megkoveteli az iizemek naprakész adatfeldolgozasait.

Matricafejlesztés és gyartas

matrica dekorok kifejlesztése megadott tervek, mintak, igények alapjan,

{ij, elfogadott mintak, zstirire valoelkészitése a vev6i igények alapjan,

probagyértas elvégzése, », 0 ,, szériak kifejlesztése, legyéartasa, _

egyedi megrendelések, Kisszériak elkészitése a megadott szin, minta, méret alapjan,

eldirt paraméterek betartasa (paratartalom, szin, méret, stb.)

szinbontas, montirozas, fotozas, szitakészités elvégzése,

a szitkséges kicsinyités, €s nagyitas végrehajtasa, .
matrica mindségi ellendrzése, szamszerl stadasa az igények, tervek, megrendelések alapjan.
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Gya’.rt'ménvfeﬂesztés

- Uj, piacképes termékek, termékcsoportok tervezese, kifejlesztése és bevezetése,

- atarsasag termékeinek, termékszerkezetének figyelemmel kisérése, piac igényeinek megfeleld modositasok,
valtoztatdsok végrehajtasa,

- gyarthat6sagi valtozatok kidolgozasa, 6sszehasonlitasi vizsgalatok elvégzése konkurens termékekkel is,

- a kereskedelem igényeinek ¢s technologiai feltételrendszernek megfeleld termékosszetétel gyartasénak
kidolgozasa,

- 0-szérias gyartéas koordinélésa, dokumentalasa, aktualizalasa,

- egyedi kiilonleges termekek gyartasa (mestermiivek)

. eszétikai és konstrukciés szempontbdl egyarant gazdasagosabb, gyarthatébb és eladhato termékek
kifejlesztése, meglévok modositasa, beleértve a dekorokat is,

. Zsiiri feladatainak és mitkodésének szervezése, koordinalésa,

- agyartmanyfejlesztésre palyazatok kiirésa,

- sajatalloméanyu €s kiilso miivészek munkajanak koordinalasa

- egyedi megrendelések és 0] termékek ,,dekor” matricajanak gyartasa

- anyagfelhasznalas alakulasanak figyelemmel kisérése, javaslatok kedvez6bb megoldasok megtételére

2.4. TMK

Karbantartés

- Reészt vesz a tarsasag miiszaki fejlesztési koncepciojanak kidolgozaséban, fejlesztési feladatok
végrehajtasaban, kivitelezésében,

- biztositja a porceldntermelés gyartoeszkozeinek, berendezéseinek iizemszerfi miikodéset,

. kezdeményezi a belfoldi és import g€p €s berendezés alkatrészek beszerzeéseét,

- kozbenjar a hasznalaton kiviili gépek, berendezések értékesitésénél, hasznositasénal, selejtezésénél

- elvégeztetiaz {jj berendezések munkavédelmi &s biztonsagtechnikai vizsgélatait,

- elvégezteti az idoszakos biztonsagtechnikai feliilvizsgalatokat,

- biztositja a Tarsasag elektromos €s gaziizemi €getd berendezéseinek miiszaki feliigyeletét, karbantartasat

- biztositja és karbantartja a vallalat energiaellatd rendszerét €s annak berendezéseit. (Villamos energia,
foldgaz energia, hoellato rendszer, stiritett levegd ellato rendszer, ivoviz rendszer)

. kezdeményezi a Kft. épiileteinek ¢&s épitményeinek allagmegé6vassal kapcsolatos Kivitelezési munkak
elvégeztetését és felugyeli a kivitelezést,

. a foémiiszakon tili iddszakban készenléti szolgalatot biztosit a folyamatos izemii berendezések
ellendrzésére, iizemzavarainak elharitasara,

- elvégzi a Kft. energiafelhasznalassal, energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvéantartasok vezetését. Teljesiti
az ezzel kapcsolatos bejelentési kotelezettségeket,

Szallitmanyozds
- Térsasag telephelyén levo sajat gépjarmiivei mozgaséanak koordinalasa, ellentrzése
- Vasarolt és raktari készletek leltarozasanak elokészitése €s lebonyolitasa

. Szallitasi szerzodésszegés eseteiben jogi eljaras kezdeményezeése

Anyaggazdalkodas

- anyagszikségleti, felhasznalasi, beszerzési javaslatok osszeallitasa, beszerzés €s koordinlasa a termelési
tevékenység figyelembevételével

- 1j import anyagok beszerzésével kapcsolatos targyalasok, szerzddéskotések lebonyolitasa

- belfoldi anyagbeszerzes lebonyolitasa

- immobil és inkurrens készletek keletkezésének vizsgalata

. elfekvé készletek hasznositasanak kezdeményezése

- termelési anyagsziikséglet kidolgozasaban kozremikddés

- kedvez® arfekvésii anyagok eszk6z0k beszerzésének felkutatasa

. vasarolt készletek analitikus nyilvantartasa €s anyagkonyvelés

Logisztika,- energetika
- A Kft. energiafelhasznalasaval, energiagazdélkodéséval kapcsolatos nyilvéantartasok vezetése,
az ezzel kapcsolatos bej clentési kotelezettségek teljesitése,
- koltségtakarekos energiagazdalkodas kiépitése, energia tervek, beszamolok készitése,
- anyagbeszerzési folyamatok koordinalasa, optimalis készletgazdalkodas biztositasa,
- beszallitok minositése, versenyeztetése, értékelése . »
- beszerzések prioritasanak felallitasa, megrendelések tovabbitasa, megfeleld mennyiség és mindség biztositasa
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2.5. Termelésprogramozas, termelési adminisztracio

- A kereskedelmi igények fogadasa, feldolgozésa a termelésiranyitas informacios rendszerébe

- eldkészitd egyeztetéseket végez a termelési tervek teljesitésével kapesolatos teend6krol, megtervezi az
¢lémunka-kapacitasi igényeket

- gyéartasi programokat allit 9ssze (havi, negyedéves, éves), ezek koordinaldsat, modositasat a kereskedelmi
igényekhez igazoddan folyamatosan végzi

- feligyeli, dsszefogja a termelés informacios rendszerét

. elemzéseket végez a termékosszetétel és a hozz4 kapesol6d6 idoraforditasok fiiggvényérol

- befolyasold tényezdk tervtdl vald eltérés elemzése, kiértékelése, kozgazdasagi tartalmanak vizsgalata

- elemzi a fehér és szinesaru gyartasi tevékenységet, biztositja annak kapacitas osszhangjat

- egyittmikodik a kereskedelmi szervezettel, értékesitések médositasaban, piaci igények véltoztatasaban

- informéciét biztosit a vallalati termelési €s mindségi mutatéinak értékeléséhez sziikséges valtoztatdsahoz

- elékészitd anyagokat készit a raktari készletek feltoltésével ill. Jeépitésével kapcsolatos termelési
feladatokra, biztositja az eldirt raktarkészletek betartasat

- torzsallomany karbantartasa

- rendelés-karbantartds,

- elvégzi a termeléssel kapcsolatos informaciok archivaléasat,

- napi idészakos zarasokat végez,

- idészakok zarasakor archivalja a f6bb tevékenységek adatbazisét,

- elbkésziti az tizemek leltdrozasat,

- megkoveteli az iizemek naprakész adatfeldolgozasait, létszamnyilvantartasait.

2.6. Raktar

- A raktarba beérkezd termékek, valamint a megtermelt srutermeléstdl torténd mindségi €s mennyiségi
atvétele,

- araktari készletbdl kiils6 vevok részere torténd kiadas diszpozicion, szamlan szerepl termékek eldkészitése
kiszallitashoz,

. atermékek csomagoléassal egyezo tételes ellendrzése,

- szamlazas

- fizetési fegyelem és a vevo minbsitése

. raktari nyilvantartasok naprakeész vezetese

- 4tvétel igazoltatasa,

- raktari készletek bels6 rendezése, hianyz6 termékek pétlasa,

- selejtes termékek selejtezésére javaslat elkészitése,

. rukészlet id8szakos leltarozésa, leltar egyeztetése, eltérések rendezése,

3. A Kereskedelem és Marketing

Funkcibja és felépitése

A Kereskedelmi és Marketing szervezet glén 4ll6 vezetd irdnyitja a belfoldi és az export aruforgalmi
tevékenységet, feliigyeli a nagykereskedelmi raktar és markaboltok munkajat. Elemzi a vilagpiaci és belfoldi
aruvalasztékot, javaslatokat tesz forma ill. dekorvalaszi€k bévitésére, gazdasagtalan termékek gyartasanak
megsziintetésére, amennyiben azok versenyképessé nem tehetoek.

3.1. Belkereskedelem

Belfsldi kereskedelem ‘ , ' ' o
- nagy- €s kiskereskeddk kiszolgélasa, Kkorrekt egylittmitkddés kialakitdsa a vallalat érdekeinek maximélis

ﬁgyelembevételével, N o

. szerzddott mérkaboltok aruval, informaciéval valo ellatasa, sruellatas lebonyolitasa a vasarlok rugalmas
kiszolgalasa érdekében,

. szallitasi és értékesitési szerzbdések elokészitése, megkotese
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- vasarok, kiallitasok rendezd szerveivel egylittmiikodési megallapodasok megkiildése,

- sziikséges levelezések elvégzése, targyalasok bonyolitasa,

- avevdk folyamatos tajékoztatasa az uj termékekrdl, ezen termékek bevezetése a belfsldi piacon,

. az értékesitési tevékenység teljes kort lebonyolitasa az adott vevokor esetében,

- megrendelések felvétele, elbirdlasa, gyartasra valé kiadasa, kiszallitdsanak ellendrzése,

- hataridé modositasok engedélyezése, elfogadasa,

- egyuttmitkodés az Rt. értékesitési tervének elokészitésében, értékelésében, mas, az osztaly kereskedelmi és
marketingmunkajahoz kapcsolodé célfeladatok elvégzésében, az éves termékvalaszték Osszeallitasaban

- készletallomanyok folyamatos figyelemmel kisérése,

- azelfekvd, lassan mozg6 készletek feltarasa, javaslattétel értékesitésitkre

- értékesitési akciok elokészitése, értékelese

- Gj értékesitési modszerek, megoldasok bevezetése,

- vevéi reklamaciok fogadasa, tovabbitasa a MEQO részeére,

- vevdi igények figyelemmel kiséreése,

- aruvalaszték, 6sszetétel nyilvantartasa,

- teljesitések, szallitasi hataridok folyamatos figyelemmel kisérése,

- folyamatos kapcsolattartas a pénziigyi csoporttal a vevok fizetoképességére vonatkozodan,

- ainnovacios igazgatosaggal egylittmiikodve ij termékek, dekorok kifejlesztése,

- armegallapitas, arképzés a belsd szabalyozas keretein beliil,

- készletnyilvéantartasok folyamatos aktualizalasa,

- bizoményosi drukészletek leltarozasa, leltarfeldolgozasa, bizoméanyosi elszamolas

- jutalék, engedmény, elszémolés nyilvantartasa

Beszallitok_ ipari felhasznalok, egyedi vevdk, kozvetlen fogyasztok
- ezen vevdi réteg igényeinek teljesitese

- megrendelések felvétele

- folyamatos kapcsolattartas

- szerzBdés elokeészites

- tervezéssel egylittmiikodés

- {j fogyasztok megkeresése

- fejlesztési javaslatok kidolgozasa

3.2. Kiilkereskedelem

- Export értékesitési feladatok teljeskorti ellatasa,

- beérkezd megrendelések fogadasa, visszaigazolésa, nyilvéantartasa,

. Kilkereskedelmi szerzodések elokészitése, megkotése, nyilvantartasa,

- kapesolattartas kiilfoldi tigyfelekkel kozvetlenill vagy tigynokokon keresztil,
- aszikséges levelezések elvégzese, targyalasok bonyolitasa,

- avevbk folyamatos az export tevékenység kialakitasdban valo kozremikodes,

- tajékoztatdsa az \j termékekrol, ezen termékek bevezetése az export piacon,
- informaciégyjtés, elemzés az export értékesités alakulasarol,

- export marketing tevékenység végzése, a nemzetkdzi piacok, tendenciak figyelése,

- az éves értékesitési tervet megeldzoen elérejelzés elkészitése export relécioban, végrehajtas litemezése €s
ellendrzése,

- az aktualis export szallitményok bonyolitasa, a sziikséges okmanyok (szamla, EUR 1, szarmazasi
bizonyitvany, stb.) elkészitese, esetleges fuvarszervezes,

- amegrendelések naprakész nyilvantartasa szamitogépes program segitségével,

. készletallomanyok folyamatos nyomon kovetése, esetleges elfekvo készletek és egyéb készietek
atcsoportositasa a kereskedelmi és marketing igazgato engedélyével,

- export széllitmanyoknal felmeriil reklamaciok fogadasa, kezelése a jogiligyi képviselet bevonasaval,

- 1j piacok keresése, megnyitasa, piacepités,

- abonyolitdk ,,a-z-ig” tipusl szolgaltatasa az exportpartnerek iranyaban,

- termelési programozashoz adatszolgaltatds, elokészitéseben valo aktiv részvétel,

- export teljesitések folyamatos figyelemmel kisérese,

- folyamatos kapcsolattartas a pénziigyi csoporttal a vevék fizetoképességére vonatkozc")an, o

. iilfsldi kiallitasokon valo részvétel kapcsan felmeriilé feladatok ellatasa, kiallitasi mintaanyag elokészitése,
szakmai kiallitasokon valo részvétel, ezek szervezese, bonyolitasa.
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3.3. Marketing

- Nemzetkdzi tapasztalatok, informéacidk (trendek, divatok) gyiijtése, feldolgozasa, konkurenciaelemzés.
(szakirodalom, szakvasar)

- segitségnytjtas piackutatashoz és média tervek el6készitéséhez, piackutatésok el6készitése, bonyolitasa

- piacfelmérés, piackutatas,

- marketing kommunikéci6 végzése,

- lizletktési tevékenységek ellatasa,

- cég termék image kialakitasaban val6 kozremiikddes,

- a Térsasag arculatinak, profiljanak kialakitasat és fenntartdsat szolgalé PR programok megtervezése €s
kivitelezése,

- Bels6 PR

- kapesolattartas marketingligynokségekkel, reklam cégekkel,

- céges kiadvanyok (katalégus, szérolap, cégismertetd stb.) megjelenésének, szerkesztésének koordinalasa,

- cég, termék image kampéanyok elokészitése,

- média tervek eldkészitése, ellendrzése, értékelése,

- reklamtervezés, audiovizualis és nyomtatott médiakban valé megjelenés koordinalésa,

- éves marketing koltségkeret dsszeallitisa, jovahagyésra felterjesztése, jovahagyés utan a beérkezett szamlak
ellendrzése és nyilvantartasa,

- éves marketing stratégia kialakitasa, koordinélasa, ellendrzése, értékelése

- rendezvénymarketingek, kiallitdsok, termékbemutaték, vevotalalkozok —elokészitése, a részvétel
megszervezése,

- POS (eladashelyi reklamanyagok) terveztetése és legyartatasa,

- Internetes honlap épitése, karbantartésa, internet statisztika készitése,

34. Miarkaboltok

- A markabolti aruigények felmérése, feldolgozésa és tovabbitasa a termelés felé

- arukészlet, aruutanpoétlas folyamatos teljesitése,

- Akciok szervezése

- 1) uzletek nyitasa

- amarkaboltoknal jelentkezd egyedi igények menedzselése

- arualapok biztositasa, diszponalasa, készaru-valamint nagykereskedelmi raktarainkbdl, illetve mas
szallitoktol

- készletek figyelemmel kisérése a cikkelemes értekesites nyilvantartas (manualis)

- markaboltjaink aruigényeinek azonnali tovabbitasa a programozo felé

- uj termékek piaci bevezetésének koordinalasa markaboltjaink felé

- aktiv részvétel markaboltjaink leltarozasaban

- kézremikodés az informatikai osztéllyal a szamitogépekkel rendelkezé markaboltok zokkendmentes
informéaci6 aramlasa érdekében

- atermékek 4rainak, a termékek nevének kiemelt helyen, feltiind megjeloléssel valo ellatasa,

- tajékoztatss megadasa az aru speciélis tulajdonsagairol, jellemzdirdl, hasznélatérol, kezelésérol,

- a vallalat termékeinek, illetve termékkoréhez tartozd arucikkeknek a cég kindlata szerinti lehetd
legszélesebb valasztékban tortend bemutatasa, forgalmazasa,

- avevdk kultaralt kiszolgalasa, tajékoztatasa,

- készpénzes értékesitések bonyolitasa, szamlazasi tevékenység ellatasa,

- az 4ru megrendelése, mennyiségi és mindségi atvétele,

. az 4tvétel soran tapasztalt eltérések rendezése, selejtezések lebonyolitasa,

- éruforgalmi nyilvantartasok vezetése,

- termelési programozashoz adatszolgaltatas, elemzések készitése

- az elfekvd, lassan mozgo készletek feltarasa, javaslattétel értékesitésiikre,

- szamlak, szallitolevelek, pénztarjelentések megkiildése a boltelszamoltatas részére,

- piaci, vevoi informaciok biztositisa a belkereskedelmi osztaly felé, '

. fizletszerz6i tevékenység folytatdsa a belkereskedelmi osztalyvezetd ill. értékesitési vezetd utasitdsa szerint.
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4. Szamvitel, Pénziigy, HR és Kontrolling

Szamviteli és Pénziigyi osztaly felépitése és az egyes részlegek feladatai:

A szervezet élén fokonyveld 4ll, aki szakmailag iranyitja, koordindlja, feliigyeli és ellenérzi az irdnyitasa alatt
4116 teriilet tevékenységét.

4.1. Pénziigy

- ellatja a cég pénzforgalmaval kapcsolatos feladatokat,

- feladata a cég tevékenységéhez szitkséges pénzeszkozok biztositasa,

- eldkésziti 6s kozremiikodik a hitelszerzodések megkotésénél,

- gondoskodik az esedékes hiteltorlesztési részek megfeleld idoben torténd atutaldsarol,

- figyelemmel kiséri vevo szamlak hataridében torténd kiegyenlitését

- gondoskodik a szallit6i szamlak kiegyenlitésének megtorténtérol,

- késedelem esetén fizetési felszolitast kuld, feltintetve rajta az esedékes késedelmi kamatot is,

- naponta atveszi a banki értesitéseket, figyelemmel kiséri a bankszamla egyenlegének alakulasat, valamint a
terheléseket és jovairasokat,

- figyelemmel kiséri a partner cégek felszamolasi és csédeljarasait, megteszi a sziikséges intézkedéseket, hogy
a kovetelések lehetdség szerint érvényesithetok legyenek,

- gondoskodik az esedékes koltségvetési €s tarsadalombiztositasi befizetések hataridében torténd teljesitésérol
(adok, jarulékok, stb.)

- figyelemmel kiséri a kereskedelmi kozpont, boltok pénzkezeléssel kapcsolatos tevékenységét, pénzellatasat,
befizetéseket,

- nyilvantartast vezet a kintléviségekrol a szamviteli eldirasoknak megfeleld csoportositasban, folyamatosan
értesiti a kereskedelmi igazgatosagot a hataridén tali kintlévoségekrol,

- intézi a pénzilgyi reklamaciokat szallitokkal és vevokkel kapcesolatban,

- intézi az esedékes készpénzﬁzetésekhez szitkséges készpénzfelvételt a bankszamlarol, betartva a biztonsagi
el6irasokat.

- bejovo szamlék likvidacidja,

- szallit6i folyészamla analitikus nyilvantartasa,

- aTarsasag pénziigyi miiveleteinek lebonyolitasa,

- import beszerzésekkel kapcsolatos vam nyilvantartasa, kényvelése,

- adékkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasok elkészitése, konyvelése,

- hézipénztir ellendrzése, kontirozasa, konyvelése,

. értékesitésre beszerzett ruk elszamolasainak vezetése,

- vevd folyoszamla analitikus nyilvéntartésa, pénzbehajtasok intézese (peres figyek, kamat),

- pénzkiméld modszerek tovabbfejlesztése, bdvitése

4.2. Szamvitel

. ellendrzi a pénztaros altal kifizetett elszamolast,
- havi, negyedéves, éves eredmény-kimutatasok készitése,
- fokonyvi kivonat elkészitése,
- éves beszamold, mérlegdokumentacio dsszeallitasa,
- bizonylatok feldolgozasa, kontirozas, kodolas elkészitése,
- targyi eszkoznyilvantartas analitikus vezetése, értékesokkenések elszamolasa,
- export arbevétel belfsldi értékének megallapitasa,
- export arbevétel bsszesitése, feladas készitése, pénziigyi rendezes vezetése,
- arbevétel dsszesitése, feladas elkészitése,
. szamvitel-politikét szolgalo igyviteli szabélyzatok dsszeallitasa.
- Figyelia palyazattal kapcsolatos t4] ékoztatokat, lehetdségeket,
- Javaslatot tesz pénziigyi, banki tigyletek id6beni megvaldsitisara
. Reészt vesz a Kft. mérlegadatainak sszegylijtésében, a mérleg osszeallitasdban

Markabolti elszamoltatas _ )
- sajat markaboltok teljeskori elszamoltatasa,informacio szolgaltatasa havi forgalomroél, készletekrol
. terhelések és jovairasok ellendrzése,

- belsd szamlak kiallitasa,

- markaboltok havi forgalmanak Osszesitése,
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- koteles ellenérizni a markaboltok koltségfelhasznélasat és indokolt esetben jelezni kozvetlen felettesének

leltarfelvétel soran a leltar megkezdése elétt frasban kozolni a leltarcsoport vezetdjével a bolt kdnyv szerinti
készletét,

4.3. Bérszamfejtés, HR

- bér és létszamtervezés,

- rehabilitacios Ugyek intézése, nyilvantartasa,

- munkaszerzbdések, egyéb megbizasi szerzodések elkészitese, modositisa

- munkarenddel kapcsolatos ligyek intézése,

- személyzeti és oktatasi tevékenység koordinélasa és ellendrzése,

- munkavallalok szakmai tovabbképzésének biztositasa,

- statisztikai adatok nyilvantartasa (létszam, 6ra, bér),

- dolgozok éves szabadsagainak megallapitsa, nyilvantartasa, felhaszndlés ellendrzése,

- munkanélkiiliek, palyakezddk foglalkoztatasaval kapcsolatos iigyek intézése,

- munkaerd forgalommal, hokdzi kilépésekkel kapcsolatos adminisztraciés tigyek intézése,( kilépés, belépés,
Atiranyitas )

- munkatigyi statisztikdk készitése,

- étkezési és utazasi utalvanyok kiadésa, nyilvantartasa

- torzsgarda tagok nyilvéantartasa,

- Kft. dolgozéinak személyzeti nyilvantartasa, kezelése,

- szocialis juttatasok kiadasanak iranyitasa,

- munkaruha-juttatés, tisztalkodasi eszkozok juttatasa,

- hétvégi hazautazasok elszamolasa

- Dbérletek rendelése, kiadésa, elszamolasa

- munkabérek szamfejtésével, levonassal, atutalassal kapcsolatos feladatok iranyitasa

- nyugdijazéssal, munkaviszony elismerésével kapcsolatos  eljardsok  (dregségi, korkedvezményes,
korengedményes) lebonyolitasa

- béradatok kozlése

- SZIJA adézassal nyilvantartassal kapcsolatos munkaltatoi feladatok ellatésa,

- kereset-kimutatasok, (jovedelem) igazolasok készitése,

- TB iigyek intézése (tappénz, GYES, GYED, csp.), elbiralés, szamfejtés, utalas, bevallas,

- Statisztikdk, jelentések készitése

- egészségbiztositasi tigyek intézése,

- koltséghelyenkénti bérfeladas elkészitése, tovabbitasa

- szabadsagok kiszamitasa, nyilvantartasa

4.4. Kontrolling

- Arészvénytarsasag gazdasagi, pénziigyi, tervezeési, beszamolési ellendrzési rendszerének mikodtetése

- Gazdasagi,- heti jelentések készitése, havi kontrolling adatok dsszedllitasa

- sajat termelésii készletek jovedelmezdségének meghatdrozasa,

- koltségadatok konyvelésre valo eldkészitése, koltséghelyek kialakitasa, karbantartsa

- elb-, utékalkulacios feladatok teljesitése,

- koltségelemzések (termek, termékcsoport, tevékenység) végrehajtasa,

- tarsasig egészének, valamint egyes {izletagainak gazdasagi elemzése,

- Gazdasagi elemzések, tervek Kkészitése, a tényadatok vonatkozasaban.

. statisztikai adatszolgaltatas (MNV Zrt, Térsasag vezérigazgatoja, KSH részére )

- faladasok (anyag, energia, bér, kozteher, értékesokkenés, utikoltség stb.)

- Eldkészité anyagokat készit a raktari készletek feltoltésével ill. leépitésével kapcsolatos termelési
feladatokra, biztositja az eléirt raktarkészletek betartasat _

- Uj termékek adatainak rogzitése a Koz6s torzsadat alloméanyba, a fejlesztés altal adott torzslap alapjan,

- Megléve torzsadat allomany kezelése, aktualizalasa sziikség szerint,

- Onkoltség kalkulaciok szamitasa fehér és szines teriileten, 0j és meglévo termékekre,

- Termék eld-utékalkulaciok, termelési koltség kontrolling

- darabtervezés (éves, havi, termékcsoport, termék, értékesitési csatorna)

. szallitasi rendelkezések értékelése, dsszehangolasa

- tervszamok folyamatos figyelemmel kisérése

. elemzések, értékelések, relaciok készitése
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- torzsallomany karbantartasa,

- arjegyzékek készitése, modositasa, aktualizalasa,

- belfoldi arrendezések és valtozasok el6készitése, végrehajtasa,

- folyamatos kapcsolattartds a termeléssel és a kereskedelmi osztallyal.
- Arészvénytarsasag gazdasagi, pénziigyi, tervezési, beszamolasi feladatainak ellatasa,
- sajat termelést készletek jovedelmezdségének meghatarozasa,

- koltség-elszamolasi rendszerek mitkodtetése,

- el6-, utokalkulacios feladatok teljesitése,

- koltségelemzések (termék, termékcsoport, tevékenység) végrehajtasa,
- tarsasag egészének, valamint egyes lizletgainak gazdasagi elemzése,
- folyamatok, tevékenységek gazdasdgossaganak elemzese,

- statisztikai adatszolgaltatas

- gyartés, - gyartmanyfejlesztési javaslatok gazdasagi elemzése

- koltségkalkulacidk, elemzések készitése

1. 9. Informatikai részleg feladatai

1. 9. 1. Informatikai csoportvezetd

- A Kft. teljes teriiletén az informéciédramlés megszervezése a teriileti széttagoltsag figyelembevételével,
megfeleld partnerek bevondsaval,

- a Tarsasdg iranyitdsinak, miikodésének, szervezetének, munkafolyamatainak, informaciérendszerének
fejlesztésére iranyulo javaslatok, elemzések készitése,

- szamitogépes rendszerek és feldolgozasok megszervezése, alkalmazésa, iranyitasa és az ezekhez sziikséges
dokumentaciok biztositasa,

- szervezési vonatkozast adatok szolgaltatasa, az Rt.-nél mitk6do szamitastechnikai rendszerek feliigyelete és
intézkedés az azokkal kapcsolatban felmeriilé problémék megoldasara,

- kapcsolattartas a szamitogépeket karbantarté szervizekkel

- hibafeltarasi segitségnyujtas, és kozremikodés a hibajavitdsban az Rt. kozpontjdban talalhato egyéb
elektronikus irodagépekkel kapcsolatban,

- kapesolattartas az t. szamitastechnikai rendszereinek programkészitbivel,

- 1j programrendszerek telepitésével €s betanitasaval kapcsolatos feladatok végzése,

- Internettel, elektronikus levelezéssel kapcsolatos feladatok végzése,

- a Kft. informéciés rendszerének fejlesztésével kapcsolatos feladatok — programkészités, -fejlesztes,
-betanitas — végzése,

- a Kft-nél talalhaté szamitastechnikai eszkdzok leltari szdmmal torténd ellatasa, szamitégépek atadas-
tvételének bizonylatolasa,

- gyorskarbantartds

- virusvizsgélat

- szamitogép belsd rendszere ellen iranyuld tamadasok elleni védelem

- tlizfal rendszerek miikodtetése

- adatok mentése, tarolasa, megdrzése

- tarsaség kommunikaci6s rendszerének mikodtetése €s feliigyelete

1. 10. Hollohazi Porcelinmuzeum feladatai
1.10.1. Mazeumvezetd

- agyér torténetével, miltjaval kapcsolatos targyak megdrzésének biztositasa, muizeumi targyak bemutatésa
- ahollohazi porcelangyar termékeinek népszerisitése, jo hirének oregbitése

- mizeum latogatobarat mitkodését eldsegitd kavézo, alkotocentrum miikddtetése

- akiallitott targyak leltari szammal valo ellatasa, fényképes leltar készitése és iddszakos leltarazas

- diszmiivek, ajandéktargyak, egyéb kereskedelmi cikkek értékesitése
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IL. TARSASAG MUKODESI RENDJE

1. A dolgozok jogai, kotelezettségei

1.1. A tarsasag dolgozéinak kotelességei

A tarsasag valamennyi dolgozojanak kotelessége sajat munkateriiletén:

- legjobb tudéasaval elésegiteni a tarsasag célkitiizéseinek eredményes teljesitéset;

- a jogszabalyokban, az SZMSZ-ben és mas belsé szabalyzatokban és utasitisokban rogzitett el6irasokat
betartani, a rabizott feladatokat végrehajtani, illetve azok végrehajtasat elosegiteni;

- aztgyvezetd igazgatd utasitasait végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilon végrehajtasi utasitis nem
sziiletett;

- munkateriiletén a térvényességet betartani, a munkaértekezleteken részt venni,

. a munkakorével jaré funkcionalis és ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;

- atarsasag vagyonanak és eszkozeinek megovasat, a koltségtakarékos mikodést elémozditani;

- baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy erre az illetékesek
figyelmét fethivni;

- szakmai fejlédését, tovabbképzéset szorgalmazni illetve, megoldasat kezdeményezni,

- munkahelyén az eléirt idépontban, munkéra képes allapotban megjelenni, €s munkaidejét beosztasanak
megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni;

- mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott dolgozo a kikildo felettes részére minden esetben
koteles jelentést tenni;

- atarsasag ligyfeleivel €s dolgozatarsaival szemben kulturalt magatartast tantsitani.

A tarsasag tulajdondt képezd eszkozok és anyagok csak a tdrsasag érdekében hasznalhatok. A jogtalan
hasznalattal a tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint kell megtériteni.

1.2. A tarsasag dolgozdinak jogai

A tarsasag dolgozoéjanak elidegenithetetlen joga, hogy:

- Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

- megismerje a tarsasag terveit és célkitiizéseit, részt vehessen ezek kialakitdsaban, és megtehesse munkéjaval
dsszefiiggh javaslatait;

- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;

- a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely a Munka
torvénykonyve, a munkaszerzddés, valamint a tarsasag belsd szabdlyai alapjén jar;

- biztositva legyenek szamara a munkavégzés feltételei és eszkozei.

2. A vezetok jogai, kotelezettségei

2.1. A vezetdk altalanos jogai és kotelezettségei

A tarsasag vezetd besorolast dolgozoja, akit adott feladatkdrre az ligyvezetd igazgatd nevez ki, koteles €s

jogosult:

_ kozvetleniil vezetni és irdnyitani a rea bizott szervezeti egységet, annak munkafolyamatat, megszervezni €s
szabalyozni a bizonylati rendet, kialakitani és betartani a munkafolyamatot, segiteni €s ellentrizni azt;

- meghataroznia hozza tartozo szervezeti egység stratégiajat, Uzleti és ¢ves tervét, a jellemzd
teljesitménymutatokat;

- aziranyitasa ala tartozo szervezeti egység dolgozoinak munkakori leirasat elkésziteni, kiadni, karbantartani;

- tartés tavolléte idejére helyettesit6jét kij eldlni;

. a tarsasdgot a jelen szervezeti €s miitkodési szabalyzat alapjan vagy munkakorre, névre sz0lo megbizas
szerint képviselni;

- baleset-megeldzéssel, elemi csapas megel6zésével, a tarsasagi tulajdon védelmével, a titokvédelemmel
osszefliggd jogszabalyokat ismerni, betartani, és betartatni, betartasukat szakteriiletén ellendrizni;

- amunkéajaval kapcsolatos jogszabalyokat €s tarsasagi rendelkezéseket betartani és betartatni;

. aszakteriiletéhez tartozo funkciondlis ellendrzési feladatokat ellatni;

- az irdnyitasa alatt dolgozok szakmai fejlodését elosegitent;
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- valamint gyakorolni mindazon jogokat, amelyeket szimédra a Munka torvénykonyve, a részvénytarsasag
Alapit6 okirata, a Szervezeti és milkodési szabalyzat és egyéb rendelkezések eléirnak.

A térsasagvezetd besorolasti dolgozoja felelos az 4ltala irdnyitott egység munkajaért és annak
eredményességéert.

A kiilonbozd hataridejii tervek teljesitésének allasarol meghatérozott idokdzonként beszamolasi kitelezettséggel
tartozik vezetdjének.

2.2. A vezetdk kivalasztasa

A vezetok kivalasztasa és az alkalmassag megitélése a munkaltatoi jogokat gyakorl6 iigyvezetO igazgato feladata

és feleldssége. A dontéshez — megbizasa alapjan — vezetdtarsainak €s a huménerdforras vezet6nek széles korbol
kell javaslatokat, véleményeket beszerezni, és lehetleg t6bb alkalmas személyt eléterjeszten.

Minden munkakorre pélydzat kiirasa lehetséges, de nem szikséges. A modszer megvalasztdsa az ligyvezetd
igazgatd joga.

2.3. Kinevezési, alkalmazasi jogkor, egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az lgyvezetd igazgato altal gyakorolt kinevezési €s alkalmazasi jogkor magaban foglalja az alkalmazast,
kinevezést, felmentést, a munkabér megallapitasat, az athelyezest, valamint a jutalmazast. A jutalmazés joga az
egységvezetdkre atruhazhato.

Az elézéekben nem emlitett munkaltatéi jogok, szabadsag, belfoldi kikildetés, munkaid8ben valé eltavozas stb.
engedélyezése a kozvetlen munkahelyi vezeto hataskorébe tartozik. Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése az
figyvezetd igazgato jogkore.

Felelésségre vondsi jogkor

az ligyvezetd igazgaté gyakorolja ezt a jogkort a kozvetlen iranyitdsa ala tartozd dolgozdk felett. A
vezérigazgaté jogosult a feleldsségre vonasi jogkor gyakorlasat az tigy természetétd] fiiggden a tarsasag barmely
dolgozojara vonatkozéan magédhoz vonni.

Az egységeket vezetSk gyakoroljak ezt a jogkort a kozvetlen iranyitasuk ald tartozé beosztott dolgozok felett.
Esetenként — dontésiiktd! fiiggden — e jogkort atruhdzhatjak.

Az onelszamolé egységek vezetdi gyakoroljak ezt a jogkort az altaluk iranyitott egység valamennyi beosztott
dolgozodija felett.

Elbocsatést, mint biintetést csak az ligyvezetd igazgatd szabhat ki.

A végzett munka elbirdldsa

Minden vezetd kotelessége, hogy a szervezetileg ald rendelt dolgozé munkajat, annak szinvonalat és
eredményességét rendszeresen értékelje, az értékelés eredményérél, a problémékrol és a feladatok megoldasarol
az illet6t tajékoztassa.

A tarsasdg alkalmazottai nem folytathatnak olyan tevékenységet, amely a tdrsasdg piaci érdekeit sérti.

3. Dintési, utasitasi, képviseleti és aldirasi jogok, utalvanyozas
3. 1. Dontési jog

A vezetdk dontési joga egyben kotelesség is.

A vezet® a hataskorébe utalt kérdésekben a lehetséges megoldasi modok koziil egyet végrehajtasra kivélaszt.
A dontési jogkort

- munkaszerz6dés

- amunkakori leiras,

- belso utasitas,

- aSzervezeti és mitkodési szabalyzat szabalyozza.

3. 2. Utasitdsi jog

A tarsasag minden dolgozdjanak csak kozvetlen felettese vagy annak felettese adhat. utasités’t..’Egyedﬁl a
vezérigazgato adhat a szervezeti hovatartozasté! fiiggetleniil utasitdst a tarsasag valamennyi dolgozoj an.atk. ‘
A nem kozvetlen felettestd! kozvetlentil kapott utasitasrol a dolgozoé koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni,
amelynek az utasitas végrehajtasara halaszté hatalya nincs.
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Utasitdsok fajtdi

Az qtasités szébeli vagy irdsbeli lehet. Ha az utasitott kéri, az utasité koteles a széban kiadott utasitast irdsban
megismételni.

Irasbeli utasitds: jogkovetkezményeket tartalmazo vagy a tarsasag egészére kiterjedd utasitds. Megjelenési
formaja:

- lgyvezet§ igazgatdi utasitas,

- szakmai-funkcionalis vezet6i utasitisok.

Ugyvezetd igazgatdi utasitds

Az Ugyvezetd igazgaté utasitast ad ki: '

- Altalénos iranyitasi hatdskérében a vallalkozds egészét érintd kérdésekben, a kozvetlen irdnyitésa ald tartozd
vezetdk, valamint az el6z6ekben felsorolt vezet6k beosztottai részére.

- Rendkiviili esetben a vallalkozas barmely dolgozojanak.

Az ligyvezetd igazgatoi utasitasok tervezeteit az ligyvezetd igazgaté éltal kijelolt szakértdk készitik el, az érintett
szakteriiletek vezetdjével egyeztetve.

Az utasitistervezeteket — az esetleges véleményeltéréseket is rogzitve (csatolva) — az ligyvezet6 igazgato elé kell
terjeszteni dontésre, illetve jovdhagyasra.

Amennyiben a ligyvezetd igazgatdi utasitds részben vagy egészben korabbi utasitisokat modositott, a zar6
rendelkezésben fel kell sorolnia hatalyukat vesztett utasitasokat vagy utasitis-fejezeteket.

A jovéhagyott utasitdst az iratkezelési szabalyzatban elbirtaknak megfelelden a vallalati koordindtornak kell
sorszammal ellatnia és kiadnia.

Szakmal funkciondlis vezetdi utasitdsok

A szakmai-funkcionalis egységek miikodésével Osszefliggd nagyobb jelentdségii, illetve esetenkénti
rendelkezések, valamint a belsé szabalyozasok az emlitett vezetdk utasitisai formajaban érvényesiilnek.

Az utasitast az adott teriilet szakmai-funkcionalis vezetdje ~ ligyvezetd igazgatéi felhatalmazasa alapjén —
sziikség szerint jelenteti meg.

Az utasitas kiadasat, a feladatok nyilvantartasi-ellendrzési rendszerét az emlitett vezet6k hatérozzak meg.

Ha az utasitdasok az érdekvédelmi szervezetek hataskorét is érintik, akkor azok csak az illetékes szervezet
hivatalos tisztségviseldjének egyetértésével adhatok ki. Az egyetértést alairassal kell igazolni.

Az utasitasokat a dolgozok egészségének vagy testi épségének veszélyeztetése, érdekvédelmi jogszabalyok
megsértése és bilncselekmény elkdvetése kivételével végre kell hajtani.

Egyet nem értés esetén ellenvéleményt (kifogdst, tiltakozast) kell bejelenteni. Az ellenvélemény nyilvanitasanak
az utasitds végrehajtdsara halaszt6 hatalya nincs.

3.3. A képviseleti és alafrasi jog gyakorlasinak szabalyai

A cégjegyzés modjat az Alapito okirat tartalmazza.
Képviseleten minden olyan fellépés, cselekvés értendd, amely a tarsasag nevében, a tarsasag érdekében torténik.

A képviselet formai:

- személyes képviselet (targyalds, telefon stb.),

- irasos formé4ju képviselet.

A Térsasag munkaszervezetét egy személyben teljes és osztatlan joggal az ligyvezett iazgatd képviseli,
képviseleti jogkorét az iigyek meghatarozott csoportjéra nézve allando jelleggel vagy meghatérozott témakban
esetenként a tarsasag kijeldlt alkalmazottaira truhdzhatja. )
A Térsasag nevében alafrasra jogosultak azok az alkalmazottak, akiket a tarsasag iigyvezetd igazgatoja alairasi
joggal felruhaz.

Bankszémlak feletti pénziigyi rendelkezésre iranyuld alafrasokra azok a személyek jogosultak, akiket arra
vonatkozéan a vezérigazgato felruhdzott, és a tarsasag a banknal bejelentett. Az alafrasok egyikének mindenkor
és feltétlentil alairasi joggal felruhazott pénziigyi vagy szamviteli dolgozonak kell lennie. »
A tarsasdgon beliili levelek, értesitések onallo alairasara a szakteriiletét érintben minden vezetd beosztdsu
dolgozd jogosult. '

A tarsasag egészét érintd kimend levelek, iratok alairasanak minden esetben cégszerlinek kell lennie. o

A vezetdk tavollétében kinevezett vagy megbizott helyettesiik ir ald a vezetok nevében, a helyettesités tényének
feltiintetésével.

18



Holléhdzi Hungarikum Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Cégbélyegzd haszndlata :
A Térsasag cégjegyzése soran a cég nevét, vagy roviditett nevét mindig ki kell frni. Ez torténhet gépirédssal,
kézirassal, de leggyakrabban bélyegz6 alkalmazésaval.

Mivel a bélyegzd a cégalairds 1ényeges része, a Tarsasig bélyegzbinek kezelése koriiltekintést igényel. Azokat a
bélyegzoket, amelyeken a Tarsasag hivatalos elnevezése vagy roviditett elnevezése szerepel cégbelyegzonek kell
‘Fekinteni. A cégbélyegzbvel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.

Azokat a bélyegzoket, amelyeknek a szovege megegyezik a megkiilonboztethetdség érdekében, sorszdmmal kell
ellami. A cégbélyegzok nyilvéntartdsa tartalmazza a cégbélyegzOk lenyomatat, a bélyegz6t hasznalé dolgozd
nevét és munkakorét.

Abban az esetben, ha egy bélyegzdt tobben is hasznalnak, azt mindig személyre sz6léan kell kiadni, az 4tvevd
datummal és alairassal ismeri el az atvételt, és hasznalat utan a nyilvantartds vezetdje igazolja datummal és
alairasaval a bélyegzd visszaérkezését. Az éatvevd személyesen felelos a cégbélyegzé hasznalataert s
megbrzéséért.

A cégbélyegzOk beszerzését, kiaddsat, nyilvantartdsat, sziikség szerinti cseréjét, évenkénti leltarozasat a
Pénziigyi felelds intézi. A cégbélyegzok elvesztése esetén szitkséges kullonleges intézkedések is feladatukat
képez.

3. 4. Az utalvanyozasi jog

Utalvanyozés fogalma alatt a szerz6dés teljesitésének igazolasat, illetve a kifizetoségre adott engedélyt kell
érteni.

A teljesités igazolasakor az alairé feleldssége vonatkozik a szamlaban szerepld szerzbdés térgyanak,
hataridejének, mennyiségének, mindségének és dsszegének teljesités-ellendrzesére.

Alairasaval megadja a lehetdséget a pénziigyi teljesités inditdsara, ami lehet banki, pénzintézeti, 4tutalasi
megbizas, vagy készpénzkifizetés.

Utalvanyozni csak utalvényozasi joggal felruhdzott személyek jogosultak, ez az ligyvezetSi igazgatdi
Utasitasban rogzitettek szerint van szabalyozva.

Pénziigyi vagy mas anyagi kotelezettség-vallalassal jar6 tigyekben az alafrasra jogosultak koziil az egyik alaird
minden esetben a gazdasagi igazgaté tavollétében a szamviteli-, pénziigyi osztalyvezeto.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztast, alafrasa (kézjegye) mintajat az illetékes tigyintézé (pénztdros)
rendelkezésére kell bocsatani.

A pénztéri kifizetésre jogosultak nevét, beosztasat, alairas mintéajat a pénztarban kell kifliggeszteni.

4. Kapcsolattartas, egyeztetés, szolgalati ut, helyettesités

4. 1. A kapcsolattartas dltalinos rendje

A vezetdk egymas kozotti és a vezetok és beosztottak kozotti kapesolat altalaban szobeli. Alkalmankent vezetdi
értekezlet dsszehivasara keriil sor, melynek résztvevoi: tigyvezetd igazgato, egységvezetdk és helyetteseik. A
vezetdi értekezletek célja az éves lizleti tervben elbirt feladatok végrehajtasanak megszervezese,
megvalésulasanak nyomon kovetése, ellendrzeése; illetve a marketing stratégia folyamatos figyelemmel kiscrése.
Folé- és alarendeltségi viszonyban nem 4llé szervezetek kotelesek egymas megkeresése nyoman legjobb tudésuk
és ismereteik alapjan a kért hataridére vélaszt adni, segiteni, mas szervezeti egységeket érintd iigyek intézésekor
az érdekelt szervezeti egység véleményét kikérni, illetve tajékoztatni.

Az lgyvezetd igazgatd, a konyvvizsgalé, valamint a Felligyeld Bizottsdg tagjai a hataskoriikbe tartozd
kérdésekben a tarsasig egész teriiletén jogosultak tajékozodni. Szamukra az érintett szervezeti egységek és
személyek — a kozvetlen vezetdk eldzetes tajékoztatasa mellett — kotelesek a sziikséges felvilagositast megadni.

4, 2. A szolgilati ut betartasa

Az iigyek intézése soran a szolgdlati Gt betartdsa a tarsasag valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd. A
beosztott dolgozoknak a feladatok végrehajtasa soran felmeriild problémak megoldésara, allasfoglalasra,

dontésre kozvetlen felettesiikhoz kell fordulni. . o
Ha a dolgozé kozvetlen felettese dontésével nem ért egyet, s ezért felsdbb vezetdjéhez fordul, szandékarol a
felettesét tajékoztatni koteles, ez azonban az utasitas végrehajtasara nem halaszt6 hatalyu.
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A fels6bb szintli vezetdnek ezekben az esetekben a dontés meghozatala eldtt az érdekelt kozvetlen felettest is
meg kell hallgatnia, s dontésérdl ot tajékoztatnia kell.

4. 3. A helyettesités rendje

A tarsasag operativ szervezeti rendszerét ugy kell kialakitani, hogy minden vezetének €s minden munkateriilet
felelésének legyen helyettese. A vezetd tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén munkakorét a kinevezett
helyettes l4tja el. Ennek hianyaban a helyettest irdsbeli megbizatassal kell kijeldlni.

A helyettesités a cégjegyzésre vonatkozd eldiras betartdsaval teljes kordl. A helyettesi mindségben tett
jelentdsebb intézkedésekrdl a helyettesitett vezetSt kotelezo tajékoztatni.

5. Uzemi titok, kapcsolattartis a sajtéval

5. 1. Aziizemi titok meg6rzése

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel €&s

gondossaggal végezni. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével

sszefliggésben jutott tudomaséra, és amelyek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat. Munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irasoknak, felettese utasitasainak,

valamint a szakmai szokésoknak megfeleléen koteles elvégezni.

{Jzemi titok az — az allami vagy szolgélati titoknak nem minGsiild munkéltatéi, mitkodési, igyviteli vagy egyeb

adat, okmany, miiszaki megoldés —, amelyet a munkaltato frasbeli rendelkezéssel annak mindsit.

Ez torténhet az adatok, okmanyok, valamint miiszaki megolddsok bizonyos korére altalanossagban vagy

esetenként, idobeli korlatozassal, vagy a nélkiil. Olyan személyek jelenlétében, akik az izemi titkot képezd

tigyben nem illetékesek, targyalast folytatni, illetve ilyen ligyekrd] hivatalos helyiségen kiviil beszélni, sajtoban

cikket k6zolni tilos.

Amennyiben adott esetben, a jogszabéalyban eldirt valaszadasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatod

felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek iizemi titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése

a tarsasag gazdasagi érdekeit sértene.

Uzemi titoknak mindsiil a tarsasagnal:

- az éves tervek, tovabba az azok végrehajtasarél és gazdasagi eredményeirdl készitett beszamoldk olyan
részletei, amelyeket nem kotelezd nyilvanossa tenni;

- tzletpolitikai tervek, hatarozatok;

- partnerekt6l kapott, illetve adott engedmények mértéke;

- aziizletdgak egyedi jovedelmezoségi adatai;

- tavlati fejlesztési koncepciok;

- szerzbdések tartalma;

- ellendrzések és vizsgalatok sorén felmertiilt bizalmas jellegli adatok;

- munkavallalokkal szembeni eljarasok adatai a hatdrozat jogerére emelkedéséig;

- azligyvezetd igazgato altal esetenként lizemi titoknak minbsitett adatok.

Az fizemi titok megsértése munkajogi vétségnek mindsil.
A tarsasag valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott lizemi titkot meg6rizni, mig annak kozlésére az
illetékes felettestol engedélyt nem kap.

5.2. Nyilatkozattétel tomegtijékoztatd (hirkoz16) szervek részére

A televizié, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak mindsil.

A felvilagositas adas, nyilatkozat soran az eljaras a kovetkez6:

- A tarsasag egészét érintd kérdésekben a tajékoztatds jogat ligyvezetd igazgato maganak tartja fenn. )

- Olyan kérdésekben, amely a tarsasag mas egységeit is érinti, vagy magasabb szintfi 6sszefiggések 1§mereté't
igényli, csak a kelld informaciéval rendelkez6, megfeleld szintii vezetd nyilatkozhat igyvezet$ igazgato
engedélyével. o

- A szervezeti egységek vezetdi sajat hataskoriikben, feleldsségtudattal, dsszhangban a tarsasag Uzletpolitikai
célkitiizéseivel, a feliigyeletitket gyakorld vezetd engedélyével olyan kérdésben nyilatkozhatnak, amely a

vezetésiik alatt 4116 szervezet tevékenységével fiigg dssze.

A kozolt adatok szakszertiségéért &s pontossagaert, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé dolgozd
felel.
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A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az iizemi titoktartdsra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint a tarsasag jo hirére és torvényes érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan belsd, iizleti titkot képezd tényr6l, amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala a
tarsasagnak kart okozna; folyamatban 1évo Kkértéritési vagy biintetdeljarasrol, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti,
hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztessek.

Az irasban adott, illetve megjelent nyilatkozatokat a vallalati koordinator gytijti, dokumentalja, és sziikség
szerint feldolgozza.

6. Tervezés, ellenorzés, belsé szabalyzatok

6. 1. Uzletpolitikai iranyelvek

Az uzletpolitikai irdnyelvek tartalmazzak: a tarsasag meghatérozott idore sz616, eredményorientalt stratégidjanak
megfogalmazasat, a lényeges célkitiizések, valamint ezek megvalositasi modszereinek és eszkdzeinek
ssszefoglalasat. A kiilsé piaci kapcsolatokra és célokra iranyuld kovetelmények mellett magaban foglalja a
leglényegesebb belsd célkitiizéseket.

A piaci célok megfogalmazasaval egyben meghatarozza azokat a magatartasi szabélyokat, amelyeket
valamennyi dolgozénak kovetnie kell. Eppen ezért minden dolgozénak, aki a gazdasagi komyezettel érintkezik,
az uzletpolitikai iranyelvek szem el6tt tartasaval kell cselekednie.

Az iizletpolitika megfogalmazasa a gazdasagi tervekben torténik, jovahagyasa a tarsaségi terv részeként az
Igazgatd hataskorébe tartozik.

6.2. Gazdasagi tervek, munkatervek

A belsé iranyitas egyik alapvetd funkcidja €s eszkoze a tervezés. A tervek valamennyi dolgozé el¢ allitanak
célokat, meghatéroznak feladatokat, és meghatarozzak a tevékenység tartalmat.

A tarsasag terveinek meghatérozasa az Alapité okirat szerint az Igazgatosag hataskorébe tartozik.

A dontéshez sziikséges informécidkat a vezérigazgato terjeszti eld a tervezési rendszer szerinti formaban.

Az éves tervek alapinformécidinak korét — a tobbéves idészakra meghatarozott tarsasagi gazdasagpolitika ¢€s
célok megval6sitasabol — a vonatkozd gazdalkodasi évre érvenyes f&bb iranyelvek és feladatok képezik. Az éves
tervek tartalmazzak a targyévi iizletpolitika meghatarozasét. Ennek alapjan késziilnek az egyes szervezeti
egységek munkatervei.

Mind a t6bbéves, mind az éves tervek elkészitését az érdekeltek kozremitkodésével kell késziteni.

Az iitemterv felelosoket, feladatokat, hataridét és feladatkort tartalmaz.

A gazdasagi tervek valamennyi szervezeti egységre €s dolgozora kotelezd érvénytiek. Valamennyi dolgoz6
kotelessége a tervek végrehajtasa érdekében munkalkodni.

A tervek kialakitasa és végrehajtasanak megszervezése, intézese az egyes szervezeti egységek tevékenysége
révén, illetve a killonbozd szintl vezetdi és szakmai testiiletek kozremiikodésével, iranymutatéséval torténik.
Tébb szervezeti egység kozos munkajat igényld feladatokra kiilon munkacsoportok hozhatok létre, amelyek
vezetdjét az ligyvezetd igazgato bizza meg.

6.3. A tarsasag érdekeltségi rendszere

A tarsasag mindenkori érdekeltségi rendszere a jovedelempolitikai koncepciokra épiil, az éves fizletpolitika €s
terv iranyelveivel dsszhangban keriil részletes kidolgozasra.

Az érdekeliségi rendszer alapfeltétele feladatok pontos kiadasa €s a teljesitmények mérhetosége.

Az érdekeltségi rendszer célja a tarsasag stratégial érdekeinek megfeleléen a dolgozok ssztonzése a mindségileg
jobb, hatékonyabb munkavégzésre, ezen keresztiil a gazdasagi eredmények ndveléseére.

6. 4. A tarsasag belsé ellenorzésének rendszere

A tarsasdg operativ munkaszervezetével szemben alapvetd tulajdonosi elvérés,’ hog"y az a von'c_lt’koz,é
jogszabalyok ¢s az ezeken alapuld belso szabalyok szerint mitkodjon, ésszerfien €3 célszerfien gazdalkodjfk, és
miikodése kozben biztositsa a tarsasagi vagyon ¢és eszkozok védelmét. Ennek fontos eszkodze az .ellenorzes,
amelynek célja, hogy idejében feltaruljanak a miitkodést zavarok, és elkeriilhetok legyenek az olyan jelenségek,

amelyek a rendet sértik, a gazdalkodas hatékonysagat rontjak, vagy a tarsasagi vagyon €s eszkozok sérelmét

okozzak.
A belsé ellendrzés rendszere a tarsasagnal a kovetkezod formakat foglalja magaban:
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- avezetdk ellendrzési tevékenységét,
- avallalati munkafolyamatba épitett ellenorzést,
- fliggetlenitett belso ellenorzést.

A térsasag vezetd beosztasi dolgozéi kotelesek az édllandé jelleggel vagy esetileg iranyitdsuk ald rendelt
dolgozok munkajat és magatartdst folyamatosan ellenérizni a tekintetben, hogy munkajukat megfelelSen,
eredményesen végezzék.

Kotelesek ellenérizni a vezetésiik alatt 4116 szervezeti egység(ek) rendelkezésére bocsatott eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalatat: az ésszerll, nyereségorientalt gazdalkodast és a tarsasdgi vagyon és eszkdzok
megdvasat.

Vezetdi ellendrzésre kotelezettek mindazok a tarsasagi dolgozdk, akiket a Szervezeti és miikodési szabéalyzat

eloirasai szerint allandé vagy meghatarozott id6szakra (feladat-végrehajtasra) létrehozott szervezeti egység
vezetésével biztak meg.

A kiilonbozo szintli vezetdi ellendrzéseket

- agazdaségi-gazdilkodasi adatok elemzése,

- afolyamatos adatszolgaltatas,

- akozvetlen beszamoltatas, munkamegbeszélések,

- azaldirasi jog gyakorldsa és a lattamozési rendszer, valamint
- akozvetlen ellendrzés

utjan kell megvaldsitani.

Az ellenérzés a folyamatoknak kiilonb6zd, el6re meghatarozott, jellemzé pontjain torténik, ahol a tevékenységek
kiilonbozd jellemzéi rogzitheték. A munkafolyamatokba épitett ellenérzési feladatoknak szervesen be kell
épiilniiik a folyamatokba.

Belsd ellendrzés

A Térsasag megbizott belsé ellendre az ligyvezetd igazgatd altal jovéhagyott éves munkaterv és az ligyvezetd
igazgaté megbizasai alapjan végzi ellen6rzési feladatait. Feladatai:

- Térsasag szamviteli, pénziigyi mitkodési hidnyossagainak feltdrasa, munkamddszerének javitasa,
- figyelemmel kiséri a Tarsasag gazdalkodasanak eredményességét, javaslatot tesz annak javitdsara
- ellendrzi a szolgalati uttal, utalvanyozassal dsszefliggd szabédlyok betartasat,

- rendszeresen részt vesz leltarutasitas szerinti idészakos és kotelezo leltarak lebonyolitaséban,

- selejtezéseket inditvanyoz, végrehajtasat ellendrzi, feliigyeli

- pénzkezelési, bizonylatolasi rendszer fegyelmét ellendrzi,

- ellendrzi a belso utasitasok, elszamoltatdsok végrehajtasat,

- tudomaésdara jutott szabalytalansagot kivizsgal, jelentést tesz, megsziintetését ellendrzi.

6. 5. A tarsasiag munkaszervezetének bels6 szabalyai

Az SZMSZ elbirasait, a munkaszervezet tevékenységének egy-egy részét, illetve szakteriiletét belsd
szabalyzatok egészitik ki.

A tarsasag munkaszervezetének bels¢ szabalyzatai a kovetkezok:
- Munkavédelmi Szabalyzat

- Tizvédelmi Szabalyzat

- Kornyezetvédelmi Szabalyzat

- Szamviteli Szabélyzat

- Porcelangyartas technologiai

- Gyartmanyfejlesztési és Zsiiri Szabalyzat

- Leltdrozasi Szabalyzat

- Selejtezési Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat

- Kft. teritletére ki- és belépés szabalyozasa
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- Pénztirkezelési Szabalyzat
- Gépjarmihasznalat, koltségelszamolés szabalyozasa

Hollohaza, 2012. 07. 01.

Pélfi Jézsef

tigyvezetd igazgatd



