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BEVEZETES

Jelen Tarsaségi Szervezeti édikidési Szabalyzat (késbiekben: TSZMSZ)a gazdasagi
tarsasagokrol szol@006. évi IV. (Gt.tv.), a részvénytarsasagokkidésevel osszeflggegyeb
hatalyos jogszabalyok éd&sasag alapszabalyandigyelembevételével késziilt.

A TSZMSZ a VASI VOLAN KOZLEKEDESI ZARTKORJEN MUKODO
RESZVENYTARSASAG  (kédbbiekben: tarsasdg) iranyitasanak, vezetésének és
gazdalkodasanak letfib szabalyait tartalmazza, mint:

- a tarsasdg tevékenyseget,ukddesi kereteit jelleniz ismérveket, adatokat, béls
jogviszonyokat, a tarsasag vezsrerveit;

- a tarsasag szervezeti felépitésénékvbnasait, a szervezeti egysegek dbyf feladatait
részletesebben a szervezeti egységek SZMSZ-entarta;

- atarsasag operativ munkaszervezetének altalaikisdési szabalyait.

A munkavallalok egyedi feladatkorét, hataskorét félelosseégi korét a munkaszédesik
mellékletét képekz munkakdri leiras rogziti.
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I. ATARSASAG ALAPITASA ES SZERVEI

I/1. A tarsasag adatai

Elnevezése, cégszovege:
RESZVENYTARSASAG

Az ligyvitel soran hasznalt cégnév roviditése: VISILAN Zrt.

Idegen nyeli elnevezései:

- angolul: VASI VOLAN Transport Company Limited I8hares

- németil: VASI VOLAN Verkehrs Aktiengesellschaft

Székhelye:
Telephelyei:

Fidktelepei:

Postacime:
Taviratcime:
Telefonszama:
Telefax szama:

VASI VOLAN KOZLEKEDESI ZBMRORUEN MUKODO

9700 18bathely, Kormendi ut 92.
9700 Shathely, Ady ter 2.
70 Szombathely, Ehen Gyula tér

9700 Szombathely, Thokoly u. 30. fszt. 10

9500lI@emalk, Forgalmi Iroda
(@BKOrmend, Vasutmellék u. 16.
J7Koszeq, Liszt Ferenc u.l.
(@eSarvar, Laktanya u.

9600 Sarvar, lkervari Ut 18.

7@Szentgotthard, Hunyadi u. 65.
(#BVasvar, Koztarsasag ter 21.

9700r8zathely, Kérmendi ut 92.

9700 Bdathely, Kbrmendi Ut 92.

94/517-600
94/517-625

Alapitasanak ipontja: 1992. december 31.
Cégbejegyzés szama, kelte: 18-10-100543, 1993.iusé2d.
Torvényességi feliigyelete: VAS MEGYE|I CEGBIROSAG
Indul6 vagyona (alapke) 447.860.000.-Ft

Bankszamla szama: Kereskedelmi és Hitelbank Ny20@641- 47008924-00000000
Statisztikai jeldszama: KSH 11302801-4931-114-18
Addigazgatasi azonosité szama: 11302801-2-18
EU-s adbazonosité szam: HU 11302801
Tevékenységénekdthrtama: hatarozatlan
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I/2. A tarsasag célja és jogallasa

A tarsasag ére meghatarozott 0ssZeg@s névérték részvényektl allé alaptkével rendelkek
gazdasagi tarsasag, amelynek célja, hogy a teve&gnkorébe tartozo6 feladatokat ellassa.

A tarsasag jogi személy. Sajat cégneve alatt jdgekerez és kotelezettségeket vallal, tulajdont
szerez, szetmést kot, perelhet és pereliet

I/3. Jogutodlas

A tarsasag a VASI VOLAN Vallalat altalanos jogutédi

Az atalakulasi torvény éirasai szerint atveszi annak minden vagyonat, j@gakotelezettségeit.
A tarsasagga alakulas zartk@lapitassal tortent.

Az alapitd a Kdzlekedési, Hirkdzlési és Vizugyi Miter.

I/4. A tarsasag tevékenysegi kore

M.n.s egyeéb szarazfoldi személyszallitde¥ékenység
Menetrendszéregyéb szarazfoldi személyszallitas

A VASI VOLAN Zrt. a jelen alapszabalyban meghatatbz a koncesszids torvény
rendelkezéseivel 6sszhangbandlé§ tevekenységek folytatdsa mellett atmenetileg st
tevékenységeket is ellatja:

Miszaki textilaru gyartasa
Fémmegmunkélas

Kozuti gépjarnti gyartasa

Gépjarnii — karosszéria, poétkocsi gyartasa
Kozuti jarmimotor, -alkatrész gyartasa
Egyeb gépjarii-kereskedelem
Gépjarniijavitas-, karbantartas
Szérazfoldi szallitast kiegészzolgaltatas
Gépjarniialkatrész nagykereskedelem
Gépjarniialkatrész-kiskereskedelem
Egyeéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
Egyéb szallashely- szolgaltatas

Kozuti aruszallitas

Szérazfoldi szallitast kiegészzolgaltatas
Utazaskozvetités

Utazasszervezeés

Egyéb foglalas

Egyéb szallitast kiegéséiszolgaltatas
Biztositas, nyugdijalap egyéb kiegé§z@vékenység

A szabalyzat aktualizalasaért felel6s: A szabalyzat minGségligyi szdma:
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Személygépjarhkolcsonzése
Gépjarniikdlcsdnzeés (3,5 tonna felett)

Szamviteli, kbnyvvizsgalodi, adoszalkértevékenység
Miiszaki vizsgélat, elemzés

Reklamugynoki tevékenység

Jarmivezeb-oktatas

I/5. A tarsasag alapikéje, részvényei

A tarsasag alafikéjére és részvényeire vonatkoz6 adatokat a t&ysdapszabalyanak 5. pontja
tartalmazza.

I/6. A tarsasag vezétszervei

A tarsasag vezétszervei a kovetkék:

- kdzgyilés,
- vezeérigazgato.

1/6.1. A kozgyilés
A kozgyilés a részvénytarsasag l&ghh szerve, amely a részvényesek 0sszesskegikb

A kozgyilés kizardélagos hataskorébe tartozik:

a) dontés - ha a Gt. eltéggn nem rendelkezik - az Alapszabaly megallapitdgdrinddositasaral,

b) dontés - ha a Gt. el@&n nem rendelkezik - az alége felemelésél és leszallitaséarol,
valamint a jegyzési elbbségi jog gyakorlasanak kizarasardl, illetve a évigmzgato
felhatalmazéasardl, a jegyzésiabségi jog korlatozasara, illetve kizarasara.

c) dontés arészvénytarsasagkidési formajanak megvaltoztatasarol,

d) arészvénytarsasag atalakulasanak és jogutod nélkgbzinésének elhatarozasa,

e) az egyes részvénysorozatokhtzotlé jogok megvaltoztatasa, illetve az egyes részvéidyia
osztalyok atalakitasa,

f) dontés nyomdai Gton@llitott részvény dematerializalt részvénnyé tditatalakitasardl,

g) dontés - ha a Gt. el@n nem rendelkezik - a sajat részvény megszeritéstidegenitését
vagy bevonaséarol, illetve a sajat részvény megésgéere vonatkozé vezérigazgatoi
felhatalmazéasral,

h) dontés értékpapir kibocsatasardizsdei bevezetéssir— meghatarozva egyben a kibocsatas
modjat, az értékpapirhoz Z6d6 jogokat, futamidejét és a visszavaltdsanak

(visszavéasarlasanak) feltételeit,

i) dontés - ha a Gt. elttgn nem rendelkezik — atvaltoztathatd vagy jegymegnt biztositd
kotvény kibocsatasaral,

j) dontés - ha a Gt. eli@gn nem rendelkezik - osztaléklelg fizetéséil,

A szabalyzat aktualizalasaért felel6s: A szabalyzat minGségligyi szdma:
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P)

Y

a szamviteli térvény szerinti beszamolé ( 6sszewkainszolidalt beszamold) jévahagyasa,
beleértve az addzott eredmény felosztasat, domtésztalék mértékék.

az éves Uzleti terv és a jegyzdike 10 %-at elér vagy meghaladd beszerzésgkkészilt
kozbeszerzési terv jovahagyasa,

a k6zéptavu stratégiai terv jévahagyasa,

az osztalékpolitika elfogadasa,

a Gt. 247.8-a szerinti vezetisztségvisdinek, azaz a vezérigazgatonak, tovabba a Feléigyel
Bizottsag elndkének, tagjainak — a munkavallalddétieire vonatkozd specialis szabalyok
betartdsdval — és a konyvvizsgalonak a megvalasztassszahivasa, dijazasanak
megallapitasa;

alapvet munkaltatoi jogkdrok (munkaviszony létesitése, széigtetése, munkaszédes
moédositasa, javadalmazas megéllapitasa - bele@tweegkielégitést is), gyakorlasa a
részvénytarsasag, mint a Munka Torvénykonyve (M20B. 8 (1) bekezdése szerinti
munkaltatd vezéfe (eld szdmu vezé) vezérigazgatoja felett — ha a tarsasaggal
munkaviszonyban all - és a részére tditéeijesitmenykovetelmény és az ahhoz kapcsolodo
juttatasok (ideértve a teljesitménybér vagy méat@s) meghatarozasa, kivéve az alapszabaly
8.3.4. g. pont szerinti prémiundéggel kapcsolatos dontések meghozatala,

a Felligyeb Bizottsag ugyrendjének jovahagyasa

a javadalmazasi szabdlyzat megallapitasa és masdasimelyet az dilr sz6l6 dontési
szamitott harminc napon belll a cégiratok kozébet&ell helyezni.

dontés minden olyan jogugyléty amely altal a részvénytarsasag a jegyZéte 10 %-at
elé vagy meghaladé mértekben nyitna akkreditivet,aliddl garanciat, kezességet vagy
hasonlé kotelezettséget, illetve kotelezettkénbgjdlgot alapitana,

dontés pénziugyi befektetés, ingatlan és kapcsol@dyoni értéld jogok elidegenitése és
megszerzése targyaban, ha a sxb¥g egyedi értéke a jegyzedke 10 %-at eléri vagy
meghaladja, ,

dontés az Alapszabaly 8.1.2. ) pontja alapjanhé&ggott kozbeszerzési tervben nem szérepl
eljaras meginditasanak jovahagyasa targyaban, b§daas becsllt értéke a jegyzéitke 10
%-at eléri vagy meghaladja,

dontés az Alapszabdly 8.1.2. I) pontja alapjan haggott kozbeszerzési tervben foglaltak
jelentts modositasa (eljaras tipusanak valtozasa, becwiék 10 %-ot meghaladd
névekedése) targyaban,

hosszulejaratu hitel vagy hosszulejaratt kolcsdvetelének engedélyezése, amennyiben a
részvénytarsasag hosszulejaratu hitel és kolcsmahya a hosszulejarata hitel vagy kolcsén
felvetelének idpontjdban a jegyzettike 10 %-at eléri vagy meghaladja; révidlejaratielhit
vagy rovidlejarati kolcson felvételének engedélgezéamennyiben a részvénytarsasag
rovidlejarata hitel és kdlcson allomanya a rovidieiu hitel vagy kolcson felvételének
id6pontjaban a jegyzetbke 20 %-at eléri vagy meghaladja,

lizingbe vételbl és bérbevételd ered

-hosszulejaratu kotelezettségvallalas engedélyeadsennyiben a részvénytarsasag lizingbe
vételdl és bérbevétetld eredd hosszllejarati kotelezettségvallalasa az  adott
kotelezettségvallalas dgontjaban a jegyzettke 10 %-at eléri vagy meghaladja; hatarozatlan
idejii szerddés esetén a kotelezettségvallalas értékét a kiezésekil szolo 2011. évi
CVIIl. tv. 12.8 b.) pontja alapjan kell figyelembenni;

A szabalyzat aktualizalasaért felel6s: A szabalyzat minGségligyi szdma:
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-rovidlejarati  kotelezettségvallalas engedélyezésanennyiben a részvénytarsasag
rovidlejarata lizingbe vételth és bérbevétetd ereds kotelezettségvallalasa az adott

kotelezettségvallalasdgontjaban a jegyzetbke 20 %-at eléri vagy meghaladija,

kivéve lizingbe vétell és bérbevétetd ered rovid- és hosszu lejarati kotelezettségvallalas
engedélyezése, amennyiben a smbéges érték a jegyzetike 1%-at nem éri el azzal, hogy

Uzleti évenként ezen hatdskorben engedélyezettlekéteség-vallalasokat o©ssze kell

szamitani;

y) dontés gazdalkod6 szervezet alapitasardl, megsegate gazdalkodd szervezetben
részesedés megszerzésértruhazasarol.

Z) a kozszolgaltatdsi széides megkotése, megszintetése, amennyiben a réEmsasyg
kozszolgéaltatasi szefdéssel kapcsolatos éves arbevétele varhatoan aejedike 20%-at
eléri vagy meghaladja.

A helykdzi kozszolgaltatdsi széidés modositasa, kiveve a menetrend, tarifa, kéltség
veszteségtéritési és tamogatasi 0sszeq, illetezealzkel dsszefldgelszamolasi modszertan
valtozasabol addédé médositasanak jovahagyasa.

A helyi kozszolgaltatasi szeéfdés modositdsa amennyiben a smézldl ered éves
arbevétel a jegyzetbke 10%-at eléri vagy meghaladja és a sm#gmodositas az elfogadott
éves uzleti tervhez képest eredményrontd hatas@etnesrl, tarifa, koltség-, veszteségtéritesi
€és tamogatasi 0sszegq, illetve az ezekkel Osszéfidgzamolasi modszertan elfogadasat
tartalmazza.

aa)dontés mindazon kérdésekben, amelyeket a Gt. ayll@zgkizardlagos hataskérébe utal,
A s), ), u), pontok esetén az értékhatarok eggtiigvben tgylettipusonként 6sszeszamitandok.

A ,szerzdéses erték” megdllapitdsa soran a konywviteli, agyonértékelés szerinti és a
szerddéses értek kozul a magasabbat kell figyelembe iveAn kdzgyilés kizarolagos
hataskorébe azon szédesekél vald dontések tartoznak, amelyek a hivatkozotékdratart
Onmagukban vagy az 6sszeszamitas szabalyait eldigpe veve elérik, illetve meghaladjak.

1/6.2. Vezérigazgato
1/6.2.1. A vezérigazgato hataskore

A részvénytarsasagnal lgazgatésag valasztdsara. 24@Gt §-a alapjan nem Kkeril sor, az
Igazgatosagnak a Gt.-ben meghatérozott jogait ariggzgatd gyakorolja. A részvéenytarsasag
napi, operativ munkajanak iranyitasat és éledsét a kozdilés altal megvéalasztott
vezerigazgato latja el. A vezérigazgatd hataromatiére megvalaszthato.

Amennyiben a vezérigazgatd a tarsasaggal munkawban all, felette a munkaltatodi jogokat- a
kozgyilés kizardlagos hataskdrébe utalt alappveunkaltatéi jogkorok kivételével- a Felliggel
Bizottsag gyakorolja.
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SZABALYZATA

A vezérigazgato vezétisztségvisdli megbizatasaval kapcsolatos jogok a kdit€y kizarélagos
hataskorébe tartoznak.

A vezérigazgatd a részvenytarsasag napi, operatimkéjnak iranyitasat és elignését
munkaviszony, és/vagy vedettisztségvisdlként tarsasagi jogi, illetve polgéari jogviszony
keretében latja el.

Ennek megfelélen kinevezésére és munkaviszonyara a Munka ToOrdéyyle, vezet
tisztségviséli megbizatasara a Gt, valamint a Ptk. rendelkezdddbntsen a megbizasra
vonatkozo szabdlyai az iranyadok.

A Vezérigazgatot a 2007. évi CLII. torvény alapje@gyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

A vezérigazgato hataskorébe tartozik:

a) dontés minden olyan jogugyktramely altal a részvénytarsasag a jegysée 6%-at el nem
er6 mertékben nyitna akkreditivet, véllalna garandi@zességet vagy hasonlo kotelezettséget,
illetve kotelezettként zalogjogot alapitana,

b) dontés pénzlgyi befektetés, ingatlan és kapdsol@gyoni érték jogok elidegenitése és
megszerzése targyaban, ha a sa¥g egyedi értéke a jegyzdtke 5%-at nem éri el,

c) hosszulejarata hitel vagy hosszulejaratu kolcivetelének engedélyezése, amennyiben a
részvénytarsasag hosszulejaratu hitel és koélcdomahya a hitel vagy kolcson felvételének
idépontjaban a jegyzettke 5%-at nem éri el; rovidlejarata hitel vagy rdejdratu kdlcsén
felvéetelének engedélyezése, amennyiben a részveagég rovidlejarati hitel és kdlcson
alloméanya a hitel vagy koélcson felvételéneggadntjaban a jegyzetbke 10%-at nem éri el,

d) lizingbe vételbl és bérbevételd ered

- hosszulejaratu kotelezettségvallalas engedélyeadsennyiben a részvénytarsasag lizingbe
vételbl és bérbevételd eredd hosszulejarati  kotelezettségvallaldsa az  adott
kotelezettségvallalas dgontjaban a jegyzettoke 5 %-at nem éri el; hatarozatlan idej
szerddés esetén a kotelezettségvallalas értékét a kimtaéseldl szol6 2011. évi CVIII.
tv. 12.8 b.) pontja alapjan kell figyelembe venni;

- rovidlejaratu  kotelezettségvéllalas engedélyezésenennyiben a részvénytarsasag
rovidlejarata lizingbe vételth és bérbevétetl) ereds kotelezettségvallalasa az adott
kotelezettségvallalasdgontjaban a jegyzetbke 10 %-at nem éri el,

- rovid- és hosszU lejaratu kotelezettsegvéllalase@élyezése, amennyiben a sadeses
erték a jegyzettoke 1%-at nem éri el azzal, hogy uzleti évenkéntnehataskdrben
engedélyezett kotelezettségvallalasokat 6sszesk@thitani;

e) kozszolgaltatasi széidés megkotése, €s megszintetése, amennyiben &nmgsagasag
kozszolgéaltatasi szefdéssel kapcsolatos éves arbevétele varhatéan aejedike 10%-at
nem éri el, valamint a 1.6.1. z.) pontban foglaliakételével a kdzszolgaltatdsi sz&lgés
maodositasa.

f) dont a napi Uzletmenettel dsszeftig§s a napi Uzletmenetbe tartozo tgyekben értékhatar
nélkal,

g) gyakorolja a tarsasag minden munkavallaloja felédz el$ szamua vezét kivételével) az
Mt.208 § (1) bekezdése és 208 8§ (2) bekezdéseyhatddh tartozO munkavallalok felett a
munkaltatéi jogokat, ideértve a részikre teljesitphévetelmény és az ahhoz kapcsolddd
juttatasok (teljesitménybér vagy mas juttatas) ratgbzasat,
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h) gondoskodik a kozgdyés altal elfogadott Gizleti tervben foglaltak véwagasardl, iranyitja a
részvénytarsasag gazdalkodasat, meghatarozza aémgsmsasag Uzleti és fejlesztési
koncepcidjat,

i) dont az 0zleti tervben elfogadott kérdésekben aiz meghatarozott keretszamoknak
megfeleben, valamint a napi Uzletmenetbe tartozé vagy drzssefligl kérdésekben,

j) eloterjeszti a részvénytarsasag szamviteli torvényirgzdoeszamoldjat és javaslatot tesz az
adozott eredmény felosztasara, az osztalék mér&kérgallapitasara,

k) javaslatot tesz az osztalékpolitika kialakitasara,

[) koteles a tarsasag koZdgse altal elfogadott szamviteli tbrvény szeringsbamolot a
Szamviteli Térvényben é&irt kbzzététel forméjaban és hataridején belll ktei, illetve az
illetékes cegbirésaghoz a gazdasagi évet kKi@emajus 31. napjaig beterjeszteni,

m)a kozgyilés részére évente egyszer — a Feligy@lzottsdg szamara negyedévenkeént -
jelentést készit a részvenytarsasag ugyvezétesagyoni helyzetéil és tzletpolitikajarol,

n) 6sszehivja a kozglest, valamint a rendkivili kozglést a térvény és a jelen Alapszabaly
altal szabalyozott esetekben, illetve ha azt satég nikddése szempontjabol szikségesnek
itéli,

0) gondoskodik a részvénytarsasag Uzleti kdnyveingky ulondsen a részvénykdnyvnek)
szabalyszérvezeteséil,

p) javaslatot tesz a kdnyvvizsgalo szervezetre, deavkdnyvvizsgald személyére a Felugyel
Bizottsag egyetértésével,

g) megéallapitja és modositja a részvénytarsasag dilgégzvenyei kezelésének és forgatasanak
szabalyzatat,

r) a gazdaséagi tarsasagokrol szold 2006. évi IV. ®O0.28-ban meghatarozottak szerint
kezdeményezi a Cégbirosagnél a kotelalaptke leszallitasara iranyuld eljaras lefolytatasat
és ellatja a Cégbirésag hatarozatai alapjan a ddtedlaptke leszallitasaval kapcsolatos
feladatokat,

s) a Felugyeb Bizottsag e€lzetes jovahagyaséaval, dontés az Alapszabaly 8.3pértjdban
meghatéarozott tigyekben, tovabba

t) dontés minden olyan tgyben, amelyet a Gt., az Alpaly vagy a kdzdyés a hataskorébe
utal.

Az a) és b) pontok esetén az értékhatarok egyi@&ilbén Ugylettipusonként 6sszeszamitandok.

A ,szerzdéses értek” megallapitasa sordn a konywviteli, yoagrtékelés szerinti és a
szerddéses erték kozul a magasabbat kell figyelembe ivehnvezérigazgatd kizarolagos
hataskorébe azon szédesekél vald dontések tartoznak, amelyek a hivatkozotékdratart
onmagukban vagy az 6sszeszamitas szabalyait eldigpe veve elérik, illetve meghaladjak.
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A vezérigazgatd jogosult a hataskdrébe tartozaé&tkat a tarsasag munkavallaldira atruhazni,
kivéve azokat, amelyeket a kofdgs kizardlagosan utalt a hataskorébe.

I/7. A tarsasag elledirzg szervei
I/7.1. Felugyeb Bizottsag

A Felligyeb Bizottsag a részvénytarsasag gl ellerérz6 szerve. A Fellugyél Bizottsag a
részvénytarsasag lédgib szerve - kdzgyes - részére ellénzi a tarsasag ligyvezetéset.

A Felligyeb Bizottsag legalabb 3 (harom) és legfeljebb 6 (kethészetes személy tagbdl all, a
Fellgyeb Bizottsag elnokének szemeélyét kdzvetlenul a Kélgg/valasztja meg.

A Fellgyeb Bizottsag tagjait a kdozgyés valasztja a harmadik Uzleti évet lezard kdkgy
évének majus 31. napjaig. A tagok — a munkavalldodidottek kivételével - barmikor
visszahivhatok és megbizatasuk lejarta utan Upavéiatok.

A Fellgyeb Bizottsag tagjainak részleges cseréje vagy a keldidgizottsag Uj tagokkal vald
bovitése esetén az () tagok megbizatasa a Felilgyzottsdg eredeti megbizatasanak az
idépontjaig szol.

Amennyiben a részvénytarsasag teljes murdked foglalkoztatott munkavallaléinak létszama
éves atlagban a kétszast fmeghaladja, a FellgyelBizottsdg tagjainak egyharmada a
munkavallalok képvisélibsl all. Ha a tagok szamanak egyharmada tort szamsoineényez, a
Felligyeb Bizottsag tagjainak szamat a munkavallaldkra keglvie moédon kell megallapitani.

A munkavallaloi képviséket a Felugyél Bizottsdgba az Uzemi tanécs jeldli a munkavéllalok
sorabdl, akiket a jeldlést koveelss kozgyilés koteles a FelugyeBizottsag tagjava valasztani,
kivéve, ha a jeloltekkel szemben térvényben fodtadard ok all fenn. Ebben az esetben Ujabb
jelolést kell kérni.

A Felligyeb Bizottsagban a munkavallal6i kildottek megbizatasBeliigyel Bizottsdg mas
tagjainak megbizatasidgontjaig szol. A FelugyélBizottsagban a munkavallaloi kildotteket a
tobbi taggal azonos jogok illetik meg, és azonaglkdettségek terhelik.

Ha a munkavallaldi kuldottek véleménye a Felugydizottsag tobbségi allaspontjatdl
egyhangulag eltér, a munkavallalok kisebbségi dtiagat a kozgiésen ismertetni kell.

A munkavallaloi kildott munkaviszonyanak me@yszse esetén feligyebizottsagi tagsaga is
megs#nik.

A munkavallaléi kuldottet a kozgies csak az Gzemi tanécs javaslatara hivhatjaajisszéve,

ha az lUzemi tanacs a gazdasagi tarsasagokrol szeényben meghatarozott kizaré ok ellenére
60 napon belll nem tesz eleget visszahivasi, dletz () kuldottre vonatkozé javaslattételi
kotelezettségének.

A Felligyeb Bizottsag tagjait a 2007. évi CLII. torvény alapj&agyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség terheli.
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I/7.1.1. A Felugyel Bizottsag nikbdése

A Felugyeb Bizottsag ugyrendjét maga allapitja meg, melyjigzgyilés hagy jova.

A Feligyeb Bizottsag hatarozatképes, ha tagjainak tobb nete felen van. A Felligyél
Bizottsag a hatarozatait egysizseotobbséggel hozza.

A Felugyeb Bizottsag Ulésedl jegyzokonyvet kell késziteni.A jegyzokdnyv tartalmara
értelemszdren a kozgilési jegydkonyv szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy a
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a hatarozat elleni eggts tiltakozasokat is. A hatarozati
javaslat ellen valo szavazas és a szavazastotaraiizkodas 6nmagaban nem jelent tiltakozast, a
tiltakozasra kifejezetten utalni kell. A jedinyvet a Felligyél Bizottsag elndke, valamint a
jegyzokonyvvezed irja ala.

A jegyzokonyvnek egy példanyat meg kell kildeni a vezeggaa részére.

I/7.1.2. A Fellgyél Bizottsag hataskore

a./a vezeét tisztsegvisdiktol, illetve a részvénytarsasag veretdllasu munkavallaloitol
felvildgositast kérhet, a tarsasag konyveit ésiirabegvizsgalhatja. A FellgyeBizottsag altal
kért felvilagositasra, 15 napon belil irasba fagldlaszt kell adni, amelyet a felvilagositast
kérs(k) altal megjeldlt cimre és médon (postan, faxagye-mail utjan) meg kell kildeni,

b./ a részvénytarsasag konyveit és iratait — hiserjes a részvénytarsasag koltségére shakért
bevonasaval — megvizsgalhatja,

c./ a szamvitelil sz0l6 térvény szerinti beszamolorol, az adozatmeny felhasznéalasarol és az
osztalékfizetésil a kozgyilés csak a Fellgy@Bizottsag elndke altal ismertetett irasbeli jedant
birtokaban és ismeretében hatarozhat,

d./ a Gt. 35. § (4) bekezdésben meghatarozottikdseiantézkedik a kozgyes 6sszehivasa irant,

e./ megvitatja a kdnywvizsgalé szervezetre, illetvekbnyvvizsgalé személyére a vezérigazgatd
altal tett javaslatot. A konywvizsgald személyérevezeérigazgatdé a FelugyelBizottsag
egyetértésével tesz javaslatot a kd#égnek,

f./ elézetesen véleményezi az Mt. 208 § hatalya ala t@rtomnkavallalok szamara torten
teljesitménykdvetelmény és az ahhoz kapcsolodatasbk (teljesitménybér vagy mas juttatas)
meghatarozasat.

g./ amennyiben a vezérigazgatdé a tarsasaggal miszkayban all, gyakorolja a vezérigazgato
felett a munkaltat6i jogkdrt - ideértve a prémiuéheigel kapcsolatban meghozandé dontéseket
is — a kozgyilés kizarolagos hataskorébe utalt alapvatinkaltatoi jogkorok kivételével.

A Gt. 37. 8§ (1) bekezdése alapjan - a kdidgy hataskorébe tartozé tgyek kivételével — az
alabbi vezérigazgatéi Ugyd@nthatarozatok meghozatala a FelligyaBizottsag elzetes
jovahagyasahoz kotétt (Ugyddrtelligyed Bizottsag):

a) dontés minden olyan jogugyl@tramely altal a részvénytarsasag a jegyedt 5%-at el&f
vagy meghaladé mértékben nyitna akkreditivet, \rédlagaranciat, kezességet vagy hasonlo
kotelezettséget, illetve kotelezettként zalogjaapitana,
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b) dontés pénzlgyi befektetés, ingatlan és kapdéol@gyoni érték jogok elidegenitése és
megszerzése targydban, ha a < egyedi értéke a jegyzetiké 5%-at eléri vagy
meghaladja,

c) hosszulejarata hitel vagy hosszulejarati kolctvnetelének engedélyezése, amennyiben a
részvénytarsasag hosszulejaratu hitel és kolcsémahya a hitel vagy kolcson felvételének
idépontjaban a jegyzettoke 5%-at eléri vagy meghaladja; rovidlejarati hitedgy
rovidlejaratu kolcson felvételének engedélyezésermyiben a részvénytarsasag rovidlejaratu
hitel és kolcson allomanya a hitel vagy kdlcsonéetlének idpontjaban a jegyzetbke 10%-
at eléri vagy meghaladija,

d) lizingbe vételbl és bérbevétetid ereds hosszulejaratlu kotelezettségvallalas engedélyezése
amennyiben a részvénytarsasag lizingbe véteds bérbevétetll eredd hosszulejaratu
kotelezettségvallalasa az adott kotelezettsegadlliabpontjaban a jegyzettke 5 %-at eléri
vagy meghaladja, de annak 10%-at nem éri el, hzdflem idej szerddés esetén a
kotelezettségvallalas értékét a kozbeszerz8sskilo 2011. évi CVIII. tv. 12.8 b.) pontja
alapjan kell figyelembe venni; egyeb rovidlejaréiingbe vételbl és bérbevétetd ered
kotelezettségvallalas engedélyezése, amennyibedszvéanytarsasag rovidlejaratl lizingbe
vételbl és bérbevetetl ered kotelezettségvallaldsa az adott kotelezettsédaalla
idépontjaban a jegyzetbke 10 %-at eléri vagy meghaladja, de annak 20%eidt éri el,
kivéve lizingbe vételll és bérbevételd ered rovid- és hosszu lejarata kotelezettségvallalast,
amennyiben a szeidéses erték a jegyzetike 1%-at nem éri el azzal, hogy lzleti évenként
ezen hataskorben engedélyezett kitelezettségasolkdt 6ssze kell szamitani;

e) kodzszolgaltatasi szédes megkotése €s megszintetése, amennyiben a nm@srsasag
kozszolgéltatasi szefdéssel kapcsolatos éves arbevétele varhatéan aejedske 10%-at
eléri vagy meghaladja, de nem éri el a jegyzéi 20O %-at,

f) dontés olyan tarsasagok kontgsen / taggilésen képviselerdd mandatumrol, amelyben a
részvénytarsasag tbbbseégi részesedeéssel bir,

g) a részveénytarsasag Kozbeszerzési SzabalyzatBeédktetési Szabalyzatanak és Szamuviteli
Politikajanak megallapitasa és modositasa,

h) az Ingatlangazdalkodéasi és Hasznositasi Szaiatyzgallapitasa és modositasa,

i) a részvénytarsasag Szervezeti ékddiési Szabalyzatanak megallapitasa és modositasa,

j) ingatlan gazdalkodasi és hasznositasi kérdésekbezartkoid palyazatok eredményének
megéallapitasa.

Az a) és b) pontok esetén az értékhatarok egyi@&ilbéen Ugylettipusonként 6sszeszamitandok.

A ,szerzdéses értek” megallapitasa sordn a konywviteli, yoagrtékelés szerinti és a
szerddéses értek kozul a magasabbat kell figyelembeivérrelligyeb Bizottsag elzetes
jovadhagyasahoz azon szé&dgsekél valdo dontések kotottek, amelyek a hivatkozotélénatart
onmagukban vagy az 6sszeszamitas szabalyait eldigpe véve elérik, illetve meghaladjak.
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A Fellgyeb Bizottsag elzetes jovahagyasahoz kotott dontési funkciok esetéb Felugyél
Bizottsag tagjai is vezétisztségviséinek mir6siinek.

1/7.1.3. A Fellgyél Bizottsag tagjainak feléssége

A Felugyeb Bizottsag tagjai kotelesek az Uzleti titkot iggni. A felligyeb bizottsagi tagok - a
Ptk. k6z6s karokozasra vonatkoz6 szabdlyai szerkarlatlanul és egyetemlegesen felelnek a
gazdasagi tarsasaggal szemben a tarsasadgnak ndrzéle kotelezettségik megszegésével
okozott karokért, ideértve a szamviteli torvényrgreebeszamold, valamint a kapcsolodo uzleti
jelentés Osszedllitasdval és nyilvanossagra héxalalosszefldy ellerdrzési kotelezettség
megszegéset is.

I/7.2. Kdnywvizsgalo

A tarsaséag uzleti konyveinek szabalysizeezetését a kbnyvvizsgalo eléemi. A konyvvizsgalot

a kozgyilés valasztja a harmadik Uzleti évet k@év majus 31. napjaig.

Ha a kdnyvvizsgalo gazdalkodo szervezet, megj&kilni azt a tagjat, vezéttisztségvisdijét,
illetve munkavallaléjat, aki a konyvvizsgalatéreselyében is felék. Ezen személy kijelolésére
csak a kozgylées jovahagyasaval kerulhet sor. A konywvizsgal@erezzetre, illetve a
konyvvizsgalo személyére a vezérigazgatd a Felddyaottsag egyetértésével tesz javaslatot a
kozgyilésnek.

Nem lehet kdnywvizsgald a tarsasdg alapitoja, érsmse, vezét tisztségvisdélje vagy a
Feliigyeb Bizottsdg tagja €s ezek kozeli hozzatartozOjattaeka, valamint a tarsasag
munkavéllaloja e jogviszonya idején, illetve e ilsdgének megénésébl szamitott 3 évig.

Ha a konywizsgald gazdalkodd szervezet, a szemébgzeférhetetlenségi é@lasokat a
konyvvizsgaloi tevékenységet végzzemélyen kivil a gazdalkodo szervezet valameiagyéra
(részvényeseére), veddisztségvisdijére és vezétallasu munkavallaldjara is alkalmazni kell.

I/7.2.1.A kbnyvvizsgalieladatkore:

- koteles megvizsgalni, ellérizni és erél a kozgyilésnek jelentést, vagy tajékoztatast adni a
szamviteli torvény szerinti beszamold (konszolidébeszamold) valddisagardl és
jogszabalyszdéiségéél, tovabba a kozdilés elé terjesztett minden mas jelentést az adatok
valddisaga és a jogszabalybiesoknak megfeléség szempontjabdl,

- koteles a tarsasag szamviteli torvény szerirgzbmolojat targyalo kozglesen részt venni,

- avezérigazgato és a FelugyBlizottsag munkéjat ésegiteni és szakmailag tamogatni.

A konyvvizsgald koteles a FelligyeBizottsagot tajékoztatni és a kotdgs 0sszehivasat kérni,
ha:
- tudomasa szerint a tarsasag vagyonanak {eersibkkenése varhato, vagy
- avezeb tisztségvisdlk, vagy a Felligyél Bizottsag tagjanak felésségét maga utan vono
tényil szerez tudomast.

A szabalyzat aktualizalasaért felel6s: A szabalyzat minGségligyi szdma:

igazgatasi vezetd MIM 00-93




Cim: REVIZIO: 2
' \ f A TARS'ASAQ’ SZ ER VEZETI SIITAII)D%S: DATUMA: 20121 25132(1 ﬂ
VA s | o L A N ES MUKODESI Aktualizalésért felel Gsként }ovéhag}yom!

SZABALYZATA

A fentiekben részletezett javaslata elutasitasay viaem teljesitése esetén, iflety ha a
kozgyilés a jogszabalyok altal megkivant dontéseket nesmzén meg, koteles éir a
torvényességi felligyeletet ellaté cégbir6sagoséemi.

A konyvvizsgalo tajékozodhat a tarsasag ugyeinekéml, melynek soran

- avezérigazgatotol és a Felugy8lizottsagtol, valamint a tarsasag dolgozoitdl ifalyositast
kérhet,

- megvizsgalhatja a tarsasag pénztarat, értékpapszergdésallomanyat, bankszamlajat

- aFelugysl Bizottsag Ulésein részt vehet.

A konyvvizsgalo kételes a gazdasagi tarsasag Uglkapcsolatos Uzleti titkot mégzni.

A konywvizsgalo felglsségére a konyvvizsgaléra vonatkozo jogszabélyqkiiatve a Polgari
Torvénykdonyvben meghatérozott félesegi szabalyok az iranyaddak.

II. ARESZVENYTARSASAG MUNKASZERVEZETE

A munkaszervezet célja az operativ feladatok el#at® szervezet tagolédasa, elkulonilése a
feladatokhoz, funkciokhoz igazodik.
A tarsasag szervezeti abrgjat az 1. sz. mellekitimazza.

/1. Altalanos szabalyok

A jogok és kotelességek meghatarozasanal alapelyoi és kotelességek egységének, illetve a
munkakori tételes feladatok elladtdsahoz szikségelsétdlek maximalis biztositasanak
ervényesitése.

A felsorolasra kerid jogok és kételességek a tarsasadggal munkaviszonyba

allo valamennyi munkavallaléra (veéet és beosztottra) egyarant vonatkoznak.

A tarsasag munkavallaloinak jogaira és kotelezgtisé a Munka Torvénykonyvének
rendelkezései az irdnyadok, kilonos tekintettedlakbiakra:

[I/1.1. A tarsasag munkavallaléinak jogai

A tarsasag minden munkavéllalojanak elidegenitlegtés allanddan érvényes joga, hogy

- a Magyar Koztarsasag jogszabalyaiban, a tardastektiv Szerddéséberés egyeb bets
szabalyzataiban megfogalmazott jogait gyakorolhassa

- megismerje a tarsasag terveit €s céfiéseit,

- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelgcskozasokon,

- amunka személyre sz6l6 meghatarozasat és a melidizleinek biztositasat igényelje,

- sajat munkajaval, vagy személyével oOsszeblgértekezleteken a munkat vagy a
munkavégzést értékebgyeb megbeszéléseken valo részvétel, ill. vélgm@dinanitas,
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a torvénysértés és a tarsasagi munkarend barmijgkegi és szini megsértésének
megakadalyozasa, illetve megakadalyozasa érdelkdbidietékes szervhez, vagy vedtaiz a
szilkséges jelentés megadasa a szolgalati Ut séheata

[I/1.2. A tarsasag munkavallalinak kotelességei

elosegiteni a tarsasdg ceélkitseinek maradéktalan és eredményes teljesitését, a
jogszabalyokban, belsszabalyzatokban és utasitasokbdiiriefeladatokat legjobb tudasaval
végrehajtani, azok végrehajtasatselgiteni és elldmizni,

a kozgyilés, a fellgydl bizottsagi hatarozatait, a vezérigazgat6é utasftéésedelem nélkul
végrehajtani,

a munkateriletén a torvényességet betartani,

munkakorével jaré (funkcionalis) ellérzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen
ellatni,

a tarsasag vagyonanak és eszkbzeinek megbévasa

baleset, vagy anyagi kar megmtse (megszintetése) érdekében intézkedni, erre az
illetékesek figyelmét felhivni,

munkahelyen az &irt idépontban munkéara képes allapotban megjelenni,

munkaidejét beosztasanak megi@lelunkavégzéssel eltdlteni,

a felettese altal kiadott munkéat haladéktalanul keedeni, hatariske végrehajtani és
tevékenyseégét felettesének beszamolni,

a tarsaséag tulajdonét képezszkdzok és anyagok csak a tarsasag eérdekéberatedak, ill.
hasznosithatok. A jogtalan hasznélattal a tarsaddgkozott kart a munkajog szabalyai
szerint kell megtériteni.

[I/2. Vezérigazgatd

[1/2.1. Vezérigazgato hataskore
A vezérigazgato hataskorét az 1./6.2.1 pont tadala.

I1/2.2. A vezérigazgato feladatai

a tarsasag itkodésére, gazdalkodasara vonatkozo jogszabalydgykiési és fellgyel
bizottsagi hatarozatok végrehajtasa, betartasatasthtasa,

a tarsasag kereskedelmi, tzletpolitikandepcidjanak, tervéiranyzatainak kidolgozasa és
a Felligyed Bizottsag elé terjesztése,

a piac alakulasanak - ezen bellbsdsban a kereslet alakulasanak, a versenyhelyzetnek
folyamatos elemzése,

a rendelkezésre allo anyagi és embéfomasok hatekony felhasznalasa és gyarapitasa,
a tarsasagi vagyon megovdsagse €s gyarapitasa,

a tarsasag szamvitelének, pénziigyi munkéjénegszervezése, iranyitasa és éilsise, a
tarsasagi mérleg elkészitése és a Felddyottsag elé terjesztése,

az 0sztorizés eredményorientalt érdekeltségi rendszer kiddlgm,

dontés az uzleti tervben elfogadott kérdésekbenptaameghatarozott keretszamoknak
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megfeleben, valamint a napi Uzletmenethez tartozo, vagglarsszefligd kérdésekben.

a munkaszervezet racionalis fejlesztése, a célgmetakarékos létszamgazdalkodas,

a struktira minden szintjén szolgaltatasi jelleggyesitése ésdamitése,

a dolgozoi kezdeményezések dsztonzése és felhasanal

a munkaszervezet egyes részlegeinek és azok éiredet feladatkori és fel8kséqi
rendjének, valamint érdekeltségének kialakitasa,

a munkafolyamatok és munkaelemek rendszeres é&ongtéellerdrzési rendszerének
kidolgozésa,

a munkaszervezet egységei egymaskozti kapcsolatagabalyozdsa, az egyutikddés
megszervezése,

a tarsasag nyereség centrikus szemléletének émi&ge a munkaszervezet minden
szintjén és a kodés minden fazisaban,

az érdekvédelmi szervekkel kotott kollektiv speles ebkéeszitése, megtargyalasa és a
tarsasag neveben tortealairasa,

a képzési- és tovabbképzeési tervek, humanpoliékaiktatasi munka iranyitasa,

a munkaviszonnyal kapcsolatos komplex feladatakyitasa,

a munkavégzes feltételeinek javitasa, kulturaltakbészetibbé tétele,

kapcsolattartas a részvénytarsasag munkaszervelzetéhmikods szakszervezetekkel és
mas érdekvédelmi szervekkel, tzemi tanaccsal.

[1/2.3. A tarsasag testuleteivel vald kapcsolatéer

a vezérigazgatd ékesziti a Fellugyél Bizottsag, ill. a tarsasag kozdgse elé kerdl
jelentéseket, anyagokat, és az Ulésen ezeknekr@maigpontoknak élterjeszbje, ebadoja,

a testiletek képviséihek a szikséges informaciokat - kérésukre - magad;

a testileti Gléseken képviseli a tarsasdg munkaszetet €s jogosult a munkaszervezet
szakembereit meghivasra javasolni a testuleti kiése

gondoskodik a testileti Gléseken jeginyvvezebrol és a testlleti Ulések targyi és személyi
feltételeinek biztositasaral.

[I/3. A tarsasag vezéire vonatkozo rendelkezések

[1/3.1. A tarsaséag vezét

A tarsasagnal vezdt allasu munkavallalo a vezérigazgato.

Vezeb |.

gazdasagi igazgato

forgalmi Gzletag-igazgato

miiszaki Uzletag-igazgatd

fokonyveb

személylgyi és bérelszamolasi vézet
kozszolgaltatasi és kereskedelmi Gizemigazgatd
jarmifenntartasi tzemvezet

minéségiranyitasi vezét
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Vezeb Il.

- forgalmi osztalyvezét

- forgalomszervezési és ellguési vezet

- forgalomfejlesztési és koordinacios verzet
- miszaki osztalyvezét

- Uzemvezdik Kérmend, Sarvar

- anyaggazdalkodasi osztalyvekzet

- kontroller

- igazgatési vezét

11/3.1.1. A vezdk altalanos feladatai

- az iranyitasuk ald tartoz0 szervezeti egység mankéj tervezése, 0Osszehangolasa,
gazdalkodaséanak biztositasa,

- amunkavégzés feltételeinek megteremtése, fejlmszté

- amunkavégzés megszervezese,

- amunkavégzés szakmai irdnyitasa és éligrse,

- amunkakoérokre meghatarozott feladatok ellatakdyd hataskoriuk gyakorlasa,

- amunkavégzeés és munkafegyelem terén példas magatamisitasa, szemelyes példamutatas,

- a munkavégzés munkavédelmi feltételeinek biztasitAsmunkavédelmi &rdsok betartasanak
érvényesitése,

- akornyezetvédelmi éirasok betartasanak biztositasa,

- a beosztott munkatarsak feladatainak pontos, sagntartalmilag egyérteltnmeghatarozasa,

- az egyes munkakorok, munkateriletek egyeriedihatarolasa,

- amunkavégzés folyamatos elberése, beszamoltatas,

- az elvégzett munka szakmai értékelése gsitase

- amunkavégzés soran felmérgkzakmai és munkafegyelmi hianyossagok kiktiszébflés

- amunkavégzés személyi, anyagi, Ugyviteli és tdigtételeinek biztositasa,

- az uzemi titok megtartasa és megtartatasa, a Képiésteladatok szervezeése, elerese,

- a szervezeti egység beélsés kil munkakapcsolatainak szervezése, a méglév
munkakapcsolatok apolasa, fejlesztése, a munkasiégzészikséges Uj munkakapcsolatok
kezdeményezése, kialakitasa,

- a feladatok ellatasdhoz szikséges szakmai sedédletkalmazéasi példak, jogszabalyok,
utasitasok és szabalyzatok rendelkezésre adasanékbfoglaltak ismertetése,

- amunkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, (adsftmknaciok) folyamatos biztositasa,

- a szakmai munkakhoz kapcsolédd, figyelembe véemakékony, magas szakmai szinvonall
alkalmazasi példak feltarasa, megismerése, adaptala

- amunkavégzeés szakmai iranyitdsahoz szukségeskoisneretek megszerzése,

- a beosztott munkatarsak szakmaidafisi feltételeinek fejlesztése, a képzés és to\Gimds
tamogatasa,

- a beosztott munkatarsak szakmai nevelésédigglik elleirzése,

- a mirdségiranyitasi rendszerek fejlesztése és uzemeaietélmmint szabalyzatok, rendelkezések
betartasa és betarttatasa.
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Il/4. A tarsasag szervezeti egységei és feladatai

A tarsasag negy szervezeti egysigitl, melyek az alabbiak:

- Zrt. Kbzpont

vezebje: vezérigazgato

- Gazdasagi Igazgatosag
vezebje: gazdasagi igazgato

- Forgalmi Uzletag

vezebje: forgalmi Uzletag-igazgatd

- Miiszaki Uzletag

vezebje: miszaki Uzletag-igazgatd

A Vezérigazgatoi Titkarsag kozvetlenll a vezérigaagranyitasa ala tartozik.

[1/4.1. Zrt. KOzpont

[1/4.1.1. Vagyon és munkavédelem

A munkavédelmi feladatok ellatasdhoz sziksegesétéddk biztositasa, a kapcsolodd
tevékenységek koordinalasa.

Forgalombiztonsagi, vagyonvédelmi feladatok eliémak Dbiztositasa, az Uzletadgakkal
koordinalva.

A rendészeti, iizvédelmi és polgari védelmi feladatok ellatasa,zékségszdr kapcsolatok
fenntartasa, oktatasok, elt@mések végzése.

Szakterliletet ériben a tarsasagi vagyon- és eszkdzvédelemhez sz@ksggeany-, és
bizonylati fegyelem biztositasa.

[1/4.1.2. Mingségiranyitas

Mindségiranyitasi rendszer fejlesztésékidtetese és tikodésének ellgirzése.

Minéségugyi alapdokumentumok, ikdeg szabalyzatok, rendelkezések kiadasa, szikség
szerinti médositasa, szamitogépes adatbazis kezelés

Minéségugyi kiadvanyok, elemzések kezelése, szamigdgépgjelenitése.
Vevoi megelégedettség merés szabalyozasdi veegelégedettség mérése.
Utas-szolgalati feljegyzések feldolgozasa, elemzése
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- Vevdi igények, kdvetelmények miségiranyitasi rendszerbe torddmeépitése.
- Minéségugyi oktatasok meghatarozasa, tervezese, véigssha

- Minéségpolitika atvizsgalasa, modositasa.

- Szolgaltatasi folyamatok ellérzése, javaslat azok modositasara.

- Bels auditok tervezese, szervezése, szabalyozasa.

- Uj vagy médositott MIK, MIE, MIM alapdokumentumolészitése.

- Vezetségi atvizsgaladsok szervezése, végrehajtasa.

- Zrt. szinti mindségugyi vezéil értekezletek 6sszehivasa.

- Kulsé felugyeleti és meguijité auditok szervezése.

- Kapcsolattartas a tanusitd cégekkel.

- A Zrt. vezetésének tajékoztatadsa adeégiranyitasi rendszerikddésébl.
- Minéségugyi elemzések végzeése.

11/4.1.3. lgazgatas

- Atarsasag igazgatasi feladatainak szervezésarésgtisa
- Kapcsolattartas a tarsasag jogi kép\igslel.
- Kapcsolattartas az egysegvéixdel.

- Kozremikddés a Kozghlés, a Felugyél Bizottsag, valamint a vez#t értekezletek
elokészitésében és lebonyolitasaban.

- A Zrt. Kdzpont Uzemeltetésében éeelszolgalatos jarfivek iranyitasa.
- A szerddések nyilvantartdsanak, ved@ietllensrzések veégrehajtasanak elierese.

- Kozponti irattar kezelése, az irattarba kesduligyiratokkal kapcsolatos feladatok végzése
(tarolas, felllvizsgalat, selejtezés)

- Kézbesitési feladatok ellatasa, kapcsolattartds zolgaltatdé (Magyar Posta Zrt.)
képvisedjével.

- Szakteriletet ériden a tarsasagi vagyon- és eszkbdzvédelemhez szgkedgeany-, és
bizonylati fegyelem biztositasa.
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I1/4.2. Gazdasagi lgazgatosag

A tarsasag szamviteli és pénzforgalmi tevékenysgigeagzése.

A tarsasag egésze gazdasagi és pénzigyi egyehslylyetének figyelése, annak biztositaséat
szolgalé dontések @tészitése, kezdeményezése.

A tarsasag kozéptavu uzletpolitikajanak és az &vdsti tervének ékészitése, dontés
alapjan elkészitése.

Az Uzleti tervhez kapcsol6édéan hatékony, takarékoBséggazdalkodas szervezése az
Uzletagakkal egyutttikodve és a végrehajtas elerése.

A jarmii, ingatlan és egyéb fejlesztési, beruhazasi c&skahangolasa, gazdasagossaganak
véleményezése, azok Utemezésére, finanszirozhatégagaslattétel.

A beruhazasokhoz kapcsolodo idegen és sajat fdrrdbasznalasanak ellérzése, azok

tervszetisége, rendeltetéssier felhasznalasa, a hitelek szabalyfzewisszafizetése
szempontjabal.

A tevékenységek terve kidolgozasanak iranyitasderaezéshez szikséges informacio
szolgaltatdsban segitségnyujtas, azok o6sszehaagodastarsasdg egesze eérdekeinek
megfeleben.

Az Uzletdgak gazdalkodasanak az Uzleti terven peemiumkitizéseken keresztil tori&n
motivalasara javaslattétel.

Egyuttmikddés a tarsasag Felligy@izottsagaval, konyvvizsgéalojaval.
Az adozott nyereség felhasznaladsara vonatkozolgJadolgozasa.
A tarsasag gazdasagi tevékenysegenek folyamatoz&de, értekelése.

Kapcsolattartds az onkormanyzatokkal a kozszolgéitaszerddés gazdasagi vonzatait
illetéen.

A kils6 és bel§ gazdasagi kornyezet naprakész figyelése, szaktétulérinben a
bekovetke# valtozasok tarsasagra gyakorolt hatasanak felméadgezetés tajékoztatasa.

A tarsasag stratégigjanak kidolgozasa az elekinsnidatfeldolgozasra vonatkozéan, az
elhatarozott fejlesztések megvalositasa, irdnyitagamon kovetése. A szamitastechnikai
rendszerek karbantartdsa, kapcsolattartas a felalédkal.

A bér és egyéb személyi jeliegifizetések engedélyezésénebilaszitése.

A bér- és létszamgazdalkodas Uzletagi gyakorlaté@éskaz alkalmazott bérrendszerek
figyelemmel kisérése, ellérzése, valtoztatas kezdeményezése, bérhatékonyzagéalatok,
elemzések készitése.

A szamviteli, ad0zasi, tarsasagi és a gazdalkoéldst)y egyéb jogszabalyoknak megfélel
adminisztracio kialakitasa,itkbdtetése.

A szamviteli torvény dlirasainak figyelembevételével a szamviteli politikialakitasa a
vonatkozé szabalyzat aktualizalasa.
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A tarsasag pénzigyi egyensulyanak folyamatos btases érdekében likviditastervezés (havi,
éves), a tényhelyzéira vezetés folyamatos tajékoztatasa.

A gazdalkodast érifif szamviteli és ado beszamolési kotelezettségekopoteljesitése,
statisztikai és informacios feladatok ellatasa.

Onkoltségelszamolas készitése a tevékenységeklgaaddsarol.

Szakterliletet ériden a tarsasagi vagyon- és eszkbdzvédelemhez szgksekgedny-, €s
bizonylati fegyelem biztositasa.

Az eszkbzgazdalkodasi szabalyzat aktualizalasa.

A jarmilizinghez és ingatlan hasznositashoz kapcsolodasiesek aélkészitése,
karbantartasa, széaes szerinti szamlazas.

A vagyon-, munkaadodi és munkavallaloi féksdégbiztositasi, valamint a kotelegépjarni
feleldsségbiztositasi széesek dlkészitése, és az ezekhez kapcsolodo karligyek seteaé
gépjarnti kartigyek kivételével.

Més tarsasagnak megbizas alapjan végzett nemzetkéltitasi adminisztrativ feladatokkal
kapcsolatos Ugyintézés.

A tulajdonos szamara az igényei szerinti és adrddoknak megfelél rendszeres és
id6szakos gazdasagi informacio 6sszedllitasa.

Forgalmi bevétel-elszamolas és bevétel-élieés biztositasa.
A telekommunikacidhoz kapcsolédé feladatok ellatasa

A tarsasag riikodéséhez szikséges embefif@ras biztositasa érdekében a tars szervezeti
egységek felé személy- és munkatgyi segitségnyujtas

Részvétel a szervezetfejlesztéssel kapcsolatogsiélikészitésben.

Javaslattétel olyan szakember kivalasztasi médszseeezetésére, alkalmazésara, amely a
tudas, a tapasztalat €s a szakismeret optimalmmbsigasat seqiti.

Részvétel a tarsasag emberbferrds gazdalkodassal kapcsolatos kdzéptavu sidgégk
kialakitasdban, az éves Uzleti terv személyligyatkozasainak ékészitése.

Munkavallal6i teljesitményértékelési rendszdikigdtetése, fejlesztése.
A vezetk személyligyi anyagainak elkulonitett nyilvantaatasaprakészségenek biztositasa.

A tarsasdg egészére kitefedinformatikai alapu személyiligyi nyilvantartasi demer
mikddtetése, a naprakészség biztositasa.

A Kollektiv Szerzédés modositdsanak, megkotésének, kiadasanak ole@dszitese
egyuttmiikodve a tarsasag erdekképviseleteivel.

A Kollektiv Szer®ddés végrehajtasanak elignése.
Javaslattétel a targyévi bérfelosztasi iranyelvekre
Kapcsolattartds a munkatigyi szervekkel.
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Munkalgyi elemzések, kimutatdsok készitése, stiiiszadatszolgaltatasi kotelezettség
biztositasa.

A munkavallalok nyugdijazasdhoz kapcsolodo szenggfyiéladatok ellatasa.

A tarsasag képzési ligyeinek intézése.

A tarsasag szocialpolitikai tevékenységének koorditasa.

Munkaba jarashoz (utazasi jegy), étkezési utalvidngn kapcsolddd ligyintézés.
Kulfoldi kikuldetések tgyintézése, az Uuti jelentébegyijtése, nyilvantartasa.

Forma —és munkaruha nyilvantartorendszeiikidtetése. (A MNszaki Uzletag bérelt
munkaruhajanak kivételével)

[1/4.3.Forgalmi Uzletag

Kbdzszolgaltatasi Szetdésekidl adddo kotelezettségek - menetrendben és forgalmi
technologidkban meghatarozotbiehsok - teljesitése és teljesittetése.

Az Uzletag Uzletpolitikai koncepciéjanak megfogahdasa.

A tarsasag stratégiajaban és éves uzleti tervébeiizletagra meghatarozott cétigések,
feladatok, intézkedési tervek végrehajtasa, folyamartékelése, elemzése.

Személyszallitasi igények rovid- és kozéptavu feésé, az Uzletagi forrasok hatékony
felhasznélasaval a jovedelnéaniikdés biztositasa.

Személyszallitasi feladat ellatasat biztosito stgmé targyi feltételek 6sszhangjanak
biztositasa, fuvarozastséleszit) feladatok ellatasa.

A megyén bellli autébuszjaratok menetrendaeetének jovahagyasradkészitése.

A megyén Kkivili és nemzetkdzi autObuszjaratok Kdeiési feltételeinek biztositasa,
|étesitésére, vagy megszlintetésére javaslat keszité

Az autobuszvonalak racionalizalasaval kapcsolatakraai dontés 8készites.
Kapcsolattartas az 6nkormanyzatokkal a kozossétyekédés biztositasa érdekében.

Az autébuszok felljitasaval, javitdsaval és kadnddsaval kapcsolatos tevékenységek
minésegi és javitasi technoldgiak szerinti betartaséelbdrsrzése, az lzletag itkodesi
tertletén tortéh koordinalasa.

A tarsasagi jartivekkel kapcsolatos garancialis igenyek érvényesitds dsszeflgy
tevékenységek ellatasa, irdnyitasa, éiieése, kiveve az MAN tipusu jafiveket.

Dontés edkészités az autdbusz allomany beszerzésével, exdlefivel, értékesitésével
kapcsolatban.

A szaktertleten dolgozé munkavallalok foglalkozsatéés elletirzési rendszerének
kialakitasa.

A szabalyzat aktualizalasaért felel6s: A szabalyzat minGségligyi szdma:

igazgatasi vezetd MIM 00-93




Cim: REVIzIO: 4 A
OLDAL: 25/36

' \ v A TARS'ASAQ SZ ER VEZETI KIADAS DATUMA: 2014.01.01
VA s | o L A N gzsAl\égLK\?Z[X%Fil Aktualizalésért felel Gsként }ovéhag}yom!

Uzletagi uzletpolitikai célkitzések alapjan a személyszallitasi és egyéb &hbsek
tartalmanak meghatarozasa, végrehajtasanak bigasit

Az Uzletdg szervezeti egysegei kozott a feladdéslazervezese, iranyitasa és élieése.
Mukdodesi tertletre vonatkozé piackutatasi és keredk@devékenység iranyitasa.

Az lzletag tevékenységével kapcsolatos panaszgddebtesek kivizsgaltatasa, a szikséges
intézkedések megtétele.

A korszefi szamitastechnikai hardverek és szoftverek bevezet forgalmi folyamatok
optimalizalasa.

Szakteriiletet ériden a tarsasagi vagyon- és eszkdzveédelemhez szgkekgeany-, és
bizonylati fegyelem biztositasa.

[1/4.4. Miszaki Uzletag

A tarsasag riiszaki fejlesztési feladatainak megszervezeése,iidsy elletirzése.

Létesitményi beruhdzasok tervezésével, kivitelemsézembe helyezésével, fenntartasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasanak megszervew@sgdtasa, ellefrzése.

Tarsasagi szititenergia gazdalkodasi és kornyezetvédelmi feladsrekvezése, irdnyitasa,
ellensrzése

Tarsasagi szifit anyagellatas, anyaggazdalkodas, raktargazdalketlagisa, iranyitasa,
ellersrzése.

Miszaki feladatokhoz kapcsolodo ugyviteli utasitagaksasagi szabalyzatok, technologiak
kidolgozasa, jovahagyasa, alkalmazasanak @itése.

Tarsasagi érdeket szolgalé szakmunkasképzés szakingitasa, a tanfimely mikodeési
feltételeinek biztositasa..

Az MAN tipusu tarsasagi jarimekkel kapcsolatos garancialis igények érvényesitds
osszeflgg tevékenysegek ellatasa, iranyitasa, élieése.

A tarsasagi jariivekkel kapcsolatos selejtezéssel, értékesitéssebfigg tevékenységek
ellatasa, iranyitasa, ellérzése.

A jarmibeszerzések dontékészitéseéhez szakmai javaslattétel.
A beszerzésre kerdijarmivekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok végjtaka.

A jarmiadllomany valtozasaval, a hatdsagi engedélyekkgledsekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A tarsasag jarifiveinek felljitasaval, javitdsaval és karbantartals&apcsolatos feladatok
szervezése, iranyitasa, a jéjavitdsi tevékenység koordindlasa a sajafihetyek
vonatkozasaban.
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- Szabad javitd és karbantarté kapacitasok Uzlgtoaladrtéié kiajanlasa, az ezzel kapcsolatos
szerddések tartalmanak meghatarozasa, sréisek megkotése, végrehajtdsa és annak
ellensrzése.

- Alkatrész javitasi, felqjitasi, gyartasi feladataklatdsa, technoldgidk kidolgozasa és
jovahagyasa.

- Uzletpolitikai elképzelések kialakitasa, megvalisit termelés fejlesztése.

- Modern javitasi, gyartasi médszerek alkalmazaseiofejlesztése.

- Az (j és hasznalt jartmlkatrész-kereskedelem végzése.

- A muiszaki tevékenység targyi és személyi feltételebietositasa

- A szakterlleten dolgoz6 személyek foglalkoztataslterdrzési rendszerének kialakitasa

- A muikodési terliletre vonatkozé piackutatasi és keredk@devékenység ellatasa.

- Szakterilethez tartozo jativek, berendezések, felszerelések, anyagkészlelkegésének
tervezése, végrehajtasa, kiselejtezett készletékesitése.

- Szakteriletet ériden a tarsasagi vagyon- és eszkdzvédelemhez szgksekgeany-, és
bizonylati fegyelem biztositasa.

A szervezeti egységek kilon SZMSZ-t készitenek, ama tarsasadg vezérigazgatéja hagy
jova.

A 1I/3.1. pontban felsorolt tarsasagi veflekonkrét feladatait, hataskorét és fétegi korét a
munkaszer@dés szerves reészét kepenunkakdri tevekenységi jegyzek tartalmazza.
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1. A TARSASAG MUNKASZERVEZETENEK M UKODESE
/1. Képviseleti, alairasi jog

A tarsasag operativ szervezetét egyszemelyben @igazgatd képviseli. Képviseleti jogkorét az
Ugyek meghatarozott csoportjara nézve allandéggde vagy meghatarozott témakban esetenként a
tarsasag kijelolt munkavallalojara atruhazhatja.

Az operativ szervezet nevében alairasra jogosudtabk a munkavallalok, akiket a tarsasag
vezérigazgatdja alairasi joggal felruhaz.

Az alairasi jogosultsagot a jogi szabalyozasnakfetel§en a Cégbirésagon be kell jegyeztetni.

Az aléirasi jogosultsag rendje a kdvetkez

A vezérigazgatdé az operativ szervezet nevében igez@atdi mivségének feltliintetésével,
egymaga ir ala.

- A gazdaséagi igazgato, forgalmi Uzletdg-igazgatdiszaki Uzletdg-igazgatd, szakterlletiiket
érintéen el$ helyen, nem szakteriletiket é6i@ah masodik helyen masodmagukkal irhatnak ala.

- Afoékdnyveb, személyligyi és bérelszamolasi véz&bntroller, kdzszolgaltatasi és kereskedelmi
Uzemigazgatd, forgalmi osztalyve&etmiszaki osztalyvezéf jarmifenntartasi Uzemvezit
anyaggazdalkodasi osztalyvezetizemviteli és technoldgiai csoportvezeminéségiranyitasi
vezet a szakterilletiket érisen masodik helyen masodmagukkal irhatnak ald.

- A vezetk tavollétében kinevezett, vagy megbizott helyéitesr ala a vezét nevében, a
helyettesités tényének feltiintetésével.

- Tarsasagon bellli levelek, értesitések onallé &daha a szakterlletét étiah minden vezét
beosztasu dolgoz6 jogosult.

ll/2. Cégbélyegd

A cégbélyegének tartalmaznia kell a tarsasag teljes vagy rtetidhevét. Tartalmazhatja tovabba a
bélyegdt hasznald szervezet, egység nevét és cimét, sstinlkaszamat, adoszamatlamint a
bélyegd sorszamat.

Egyforma szovely cégbélyegéknél a sorszammal torténmegjeldlés kotelgz A fentiekben
rogzitettl eltérs széved bélyegsd nem mirdsul cégbelyegimek.

A cégbélyegével rendelked munkavallalok a bélye@k rendeltetésszéhasznalataért anyagi es
buntetjogi felelosséggel tartoznak annak atvéetélléadasaig, ill. elvesztés esetén a hivatalosasdja
befejezéséig.

1I/3. A munkaszervezet szervezeti egységeinek kalata

Az egyittnikddési kapcsolat a tarsasdg munkaszervezeténels egrvezeti egységei kozotti
korrekt munkakapcsolatot, egyltikddési készséget és a tarsasag céljainak megeaskdsitdekében
kifejtett kozOsseégi szellemet jelent.
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[ll/4. A tarsasag utasitasi rendszere
11/4.1. Feleldsségi korok és hataskorok tarsasagon bellli telépét

A tarsasagon belili, az altalanos vézetlontési hataskoroket, jogkdroket, illetve azald@ihos
vezebi felelosségeket, tovabba a végrehajtasi és koikédesi kotelezettségeket a
Vezérigazgato hatdrozza meg.

A Vezérigazgatd hataskorét, jogkorét, tovabba deksgét, illaileg végrehajtasi és
kozremikodési kotelezettségét a Tarsasdg szabalyzati zeréds keresztlil delegalhatja az ala
kozvetlenll beosztott vezilt felé.

A Vezérigazgato kozvetlen beosztottjai ezeket tbva@elegalhatjak az aldjuk kdzvetlendl
beosztott vezék felé, akik a végrehajtasi, kozrékddési és egyeb kotelezettségeiket tovabba
jogkoreiket, illetve hataskoreiket tovabb deleg§filaaz aldjuk beosztott munkavallalék felé.

[1l/4.2. Utasitasok tipusai

Utasitas fogalma: Valaminek a végrehajtasara,éadégére vonatkozo6 hivatalos
rendelkezés. A Tarsasagi utasitasok fajtai:

a) Szobeli utasitasok
b) Irasbeli utasitasok

111/4.2.1. Szb6beli utasitasok

A szobeli utasitdsok az operativ iranyitas kordillaelhatok. Szobeli utasitasokat az adhat, akit
a lll/4.1. pontban megfogalmazott hataskor delespd&oran erre szabalyzat feljogosit.

A Vezérigazgato, fuggetlentl a hataskoér telepitédelkorlatlan szobeli utasitasi jogkdrrel
rendelkezik a tarsasag valamennyi munkavallaldg fe
Ha az utasitott kéri, az utasitd koteles a szOsdokt utasitas irdsban megismételni.

[11/4.2.2. irdsbeli utasitasok

irasbeli utasitasokat az adhat ki, akit a lll/4pbntban megfogalmazott hataskér delegalasok
soran szabalyzat erre feljogosit, ifllely szamara szabéalyozasi kotelezettséged.ir el

Az irdsbeli utasitasok tarsasagon beldli fajtai:
a) Szabalyzatok

A szabalyzat olyan irasos tarsasagi dokumentum|yaegy adott munkavallalot, vagy
munkavallalok egy csoportjat folyamatos feladatreégjtasra utasit, ahol a szabalyzat
meghatarozza a munkavégzés szabdlyaitoldlgta vonatkoz6 hataskoroket, jogkdroket,
tovabba az altalanos veéefelelésségeket, valamint a kozrékddési €s munkavégzési
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kotelezettségeket. Magatartast, cselekvést megszahbalyok, élirdsok Osszessége,
olyan dokumentum, amely valamilyen folyamatos, Banddan ismétids, egymassal
osszefligg Ugyek kezelésére, ilideg munkavégzése utasit.

A tarsasag szabalyzati hierarchiaja a kovetkez

1) Kozgyilési szabalyzatok

2) Vezérigazgatoi szabalyzatok

3) A Vezérigazgato kdzvetlen beosztottjainak szabéhyza

4) A Vezérigazgato kdzvetlen beosztottjai ala beosmoinkavallaldk
szabalyzatai

Az egyes szabdlyzatokban foglaltak nem mondhathakte hierarchidban felettik allé
szabalyzatoknak, azokkal ellentétes szabalyozasekat de szigorubbakat
tartalmazhatnak.

A szabdlyzatok tarsasagon bellli elnevezéseittvédlea szabdalyzatok kiadasanak,
kezelésének rendjét a Vezérigazgato hatarozza meg.

A Téarsasag munkaszervezetének legfontosabb szakdilyza TSZMSZ 2.szamu

mellékletében felsorolt szabalyzatok tartalmazzak.

b) Rendelkezések

A rendelkezés olyan irasos tarsasagi dokumentummiely egy adott feladat egyszeri

végrehajtasara, illetve a feladat végrehajtasanalbédyaira ad utasitast.

A tarsasagi rendelkezések hierarchigja a kdvétkez

1) Kozgyilési hatarozatok

2) Vezérigazgatoi rendelkezések és a vezérigazgatkezieteken
szuletett hatarozatai.

3) A Vezérigazgatd kozvetlen beosztottjainak rendedker és azok
értekezleteken szuletett hatarozatai.

4) A Vezérigazgato kdzvetlen beosztottjai ala beosnoinkavallalok
rendelkezései és azok értekezleteken sziletetioizatai.

Az egyes rendelkezésekben, hatarozatokban foglaiemk mondhatnak ellent a
hierarchiaban felettik &ll6 rendelkezéseknek, batioknak azokkal ellentétes
szabalyozasokat nem, de szigorubbakat tartalmaakatn

A rendelkezések, hatarozatok tarsasagon belllvehdseit, illetve a rendelkezések,
hatarozatok kiadasanak, kezelésének rendjét a Mdazgaté hatarozza meg.
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111/4.3. Egyeztetési kotelezettség

A tarsasag szervezeti egységeinek terésegyttntikddése érdekében az Ugyek intézésében a
szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolgtmtrtak fenntartani.

Minden olyan intézkedésuknél, amely mas szerveketwagy egységnek aikodési terlletét
érinti, az intézkedéseket megmlen egyeztetési kdtelezettségik van.

Az egyeztetés sikertelensége esetén a vezérigadgyatését kell kérni.

A vezérigazgato és az egységvéket munkahelyi érdekképviseleti szervezetek képdigel a
Munka Torvénykonyvében, annak végrehajtidsaban ttiadmdelkezésekben és a Kollektiv
Szerddésben élirtak szerint kdtelesek kapcsolatot tartani.

lll/4.4. Szolgélati Ut betartasa

Az ugyek intézése soran a szolgélati Ut betartddesasag valamennyi munkavéallaléjara nézve
koteled. A beosztott munkavallaloknak a feladatok végrsaj soran felmerdiproblémak
megoldaséért, allasfoglalasért, dontésért kozvétlettesikhoz kell fordulniuk.

Ha a munkavallalo kézvetlen felettese dontésével ée egyet, s ezért féllsb vezethdz fordul,
szandékarol a felettesét tajékoztatni koteles,zenlaan az utasitas végrehajtasara nem halaszto
hatalyu.

A felsébb szinti vezetnek ezekben az esetekben dontése meghozattlazkrdekelt kozvetlen
felettest is meg kell hallgatnia, s dontéséajékoztatnia.

/5. A helyettesités szabalyai
[1/5.1. Helyettesités

A tarsasag operativ szervezeti rendszerét Ugyklkalkitani, hogy minden vezatek és minden
munkaterilet felélsének legyen helyettese.

Minden vezeat beosztasu dolgozénak, vagy kinevezett, vagy Hijélélyettese kell legyen. A
kinevezés az arra jogosult szerv hataskore. Eniggly@ban a helyettest maga a véjeloli ki.

A vezérigazgatét tavollétében, illetve akadalygat esetén az &ltala megbizott wezet
helyettesiti. A helyettesitésre vonatkozé feladatoataskort és felésséget a megbizas
tartalmazza.

A szervezeti egysegek veémtek helyettesitésér az adott egység Szervezeti édikddési
Szabdlyzata rendelkezik.

11/5.2. Allandé helyettesités szabalyai

Allandé helyettes az, aki a kinevezésre jogosulitdsos helyettesitési kinevezést kapott. A
vezet akadalyoztatasa esetén az allando helyettes failégazon tgyekben, amelyeket a vézet
maganak nem tartott fenn.

Amennyiben a vezétakadalyoztatadsa miatt szilkkség van olyan kérdéadkliépni, amelyeket a
vezet maganak tartott fenn, az allando helyettes kogeldsdntést ideiglenes jelleggel meghozni.
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A helyettes nem Iéphet fel olyan - a vézéital maganak fenntartott - kérdésekben, amelyek
halasztasa a vedeakadalyoztatasanak lejartaig lehetséges.

111/5.3. ldeiglenes helyettesités szabalyai

Ideiglenes helyettes az, akit vejjeta helyettesitéssel meghatarozotiréd eseményre, vagy
feladatra jelolt ki.

Beosztott munkavallalo helyettesitésére lélegt azt a munkavallalot kell kijelolni, akinek
munkakdre azonos, vagy hasonlo.

Eseti helyettesités, amikor a helyeti@sitemély egy konkrét esetben jar el mas nevelasgdy
vagy szobeli megbizas alapjan.

Az eseti helyettesités alkalmaval a munkakoér &ad#lalaban nem kell irasba foglalni, csak
akkor, ha azt az egyik fél kéri, vagy azt utasié@isblrendelték. A helyettesitéssidrtama alatt
tortént eseményelr a helyettes a helyettesitettnek részletesenzifirteeszamolni és a figg
Ugyeket atadni.

11/5.4. A helyettes jogai és kotelességei

A helyettes joga, hogy a tarsasag szabalyainak etedggn a helyettesitési feladatok ellatdsaban
vezebi minéségeében Iépjen fel, a vedijogokat gyakorolja.

A helyettes kotelessége ismerni a helyettestieszémély elképzeléseit, modszereit, feladatait és
azokat ugy teljesiteni, ahogyan azt a helyetteddtenemély tenné.

A helyettes koteles a helyettesitési tevékenységanshozott dontéséi;, intézkedésedl a
helyettesitett személyt a leidegrovidebb idn belll tdjékoztatni.

Minden vezei koteles a helyettesitési feladatok eredményestasfia érdekében éallando

helyettesét az altala iranyitott szervezet, egyszgtéseébe bevonni, tajékozottsagat biztositani,
ideiglenes, illetve eseti helyettesét a helyettsdirgyaban részletesen tajékoztatni.

IV. KINEVEZESI, ALKALMAZASI JOGKOR, EGYEB MUNKALTAT Ol JOGOK
GYAKORLASA

IV/1. Osszeférhetetlenség

A tarsasagnal nem engedheteg 6sszeférhetetlen kapcsolatok és helyzetekikikdsa.

A tarsasdghoz nem keriilnek felvételre a tarsasatpigbzék hozzatartozbiolyan munkakdorbe,

amely flggelmi kapcsolatot eredményezimzgatartoz@rtelmezése: PTK 1959. évi IV. tv. §
685 b.) pontjaban foglaltaknak megfékeh)
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A tarsasédg alkalmazottai Uzleti kapcsolatot sajéjdonu vallalkozasukkal, valamint kodzeli
hozzéatartozoéikkal, illetve azok vallalkozasaival csak az elfogultdébetiségének kidmése
mellett létesithetnek, illetve tarthatnak fenkdzeli hozzatartozo€rtelmezése: PTK 1959. évi
IV. tv. 8 685 b.) pontjaban foglaltaknak megfékst)

IV/2. alapvet munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

Az alapvebi munkaltat6i jogkor az alabbi munkaltatoi jogokadgpriaséat foglalja magaba:
- munkaviszony létesitése és mdggetése,
- munkaszergdés modositasa,
- Kkartéritési felélsségre vonas,
- uagynevezett egyeb jogkovetkezmény alkalmazéasa,
- jutalmazas

Az alapved munkaltatdi jogokat az alabbi munkaltatéi jogkdakgriok gyakoroljak a megjelolt
munkavallalok felett:
a./ Vezérigazgato

A Vezérigazgatoi Titkarsag és a Zrt. Kézpont valamg munkavallalgja, valamint @azdasagi
Igazgato, a Forgalmi Uzletag-igazgato ésisadki Uzletag-igazgatod

b./ Gazdasagi igazgato

A Gazdasagi lgazgatdésag valamennyi munkavallaloja.

c./ Forgalmi tzletag-igazgato

A Forgalmi Uzletagalamennyi szellemi munkakérben foglalkoztatott kawdéllaldja és a Helyi
Uzem autObuszvezg@tallomanya.

d./ Miiszaki Uzletag-igazgato

A Miiszaki Uzletag valamennyi munkavallaloja.
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IV/3. Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

A 30 napot meg nem halad&@tdrtamra vonatkozo fizetés nélkili szabadsagot akdltatoi
jogkorgyakorloja, az ezt meghaladdtartamra sz0l6t a vezérigazgaté engedélyezheti.

IV/4. Fontosabb munkakorok atadasa

A vezet A&lldsi munkavallalok, egységveilet osztaly- és irodavezi, valamint 6nalld
Ugyintédk, vagy az eszkdz- és pénzkezeléssel megbizott amah&lé munkakorét -
amennyiben személylkben valtozas torténik - j8lgymyv felvétele mellett kell atadni, illetve
atvenni.

A munkakor atadas-atvetelnél a kozvetlen felettesjpden kell lenni. Az atadas-atvetdir
készitett jegyéakdonyvnek a kovetkdiket kell tartalmaznia:

az atadas-atvételdgontjat, az abban résztueszemélyeket,
- az atadott munkakorrel kapcsolatos altalanos jellégkoztatast, a jelletizadatokat,

- az atadott, folyamatban I&v konkrét Ugyeket, az azokban teéndntézkedéseket,
megjegyzéseket,

- az atadas targyat kégeakmanyok, utasitasok, munkaeszkdzok felsorolasat,

- az anyagi felélsséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kellelgrrdl készitett
jegyzokonyvet, valamint a munkakort atuedolgoz6 anyagi feléssége tudomasulvétedér
52016 nyilatkozatot,

- az atado, illetve atvévesetleges észreveteleit,

- az atado, illetve az atvéalairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkavallalo felrését, munkakdrvaltozast kogeh azonnal, de
legké®bb 30 napon belil be kell fejezni, ha a munkakdabdlbEsere Uj munkavallalot még nem
jeloltek ki, a munkakdrt a kdzvetlen vedeek kell atvenni.

IV/5. A munkaszervezeten bellli ellgreés

A munkaszervezeten bellli el@zésre vonatkozé érasokat a betsellersrzési szabalyzat
rogziti.

IV/6. Az lzleti titok megdrzése

A munkavéllalo kételes a munkakorébe tartozé munképességei teljes kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni.
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A munkavallalé koételes a munkaja soran tudomasétattj tUzleti titkot medrizni. Ezen
tulmersen sem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan atjladmnely munkakoére betdltésével
0sszefliggésben jutott a tudomaséara, €s amelyndéskda munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds neerjed ki a kozérddk adatok
nyilvanossagara és a kozérdékmyilvanos adatra vonatkozé, térvényben meghatitoz
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Munkajat az arra vonatkozé szabdalyoknak ésr&oknak, felettese utasitdsainak, valamint a
szakmai szokasoknak megféleh koteles végezni.

Uzleti titok - a gazdasagi tevékenységhez kapdgohiinden olyan tény, informéacio, megoldas
vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, kiekének altal tortéh megszerzése vagy
felhasznéldsa a jogosult — ide nem értve a madi@anét - jogszel pénzigyi, gazdasagi vagy
piaci érdekeit sértené vagy veszeélyeztetné es amlelfitokban tartasa eérdekében a jogosult a
szilkséges intézkedéseket megtette.

Olyan személyek jelenlétében, akik az Uzleti titképesd Ugyben nem illetékesek, targyalast
folytatni, illetve ilyen tgyekél hivatalos helyiségen kivil beszélni tilos.

Amennyiben az adott esetben a jogszabalybéint ealaszadasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas olyan kérdésekben, amelyeletilizitoknak mirbsilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése a tarsasag gazdasagi érdékené.

A tarsasagnal alland¢ jelleggel Uzleti titoknak keinésiteni az alabbi iratokat:

- A Részvénytarsasag Kozggsének dokumentumai, hatarozatai, jégyinyvei, hangfelvételei,
kivétel a Cégbirdsag részére atadott iratok.

- A Részvénytarsasag FelugyaBizottsaganak dokumentumai (jegydnyv, hangfelvétel, irasos
eléterjesztés).

- A Reészvénytarsasag lgazgatosagahoz 2010. szeptefriibey kapcsolodo dokumentumok
(jegyzokodnyv, hangfelvétel, irasosséerjesztés).

- (megsint) TET ulés dokumentumai.

- Vezebti, sZik kori vezebi értekezletek dokumentumai (emlékegiefrasos diterjesztes,
hangfelvétel).

- A Részvénytarsasag Uzleti Tervei.

- A Részvénytarsasag stratégiai tervei, tavlati $ejiesi koncepciok és fejlesztési tervek, valamint
a jévahagyott tervek szamitasi anyaga.

- Eves operativ (fejlesztési) tervek, tovabba azoBrefajtasarol és gazdasagi eredmédiyeir
készitett beszamolok olyan részletei, amelyeket kigeles nyilvanossa tenni.

- Fuvarszerédések megkotésétaddészit gazdasadgossagi szamitas.

- Az Uzletagi egységek leltarozasi Utemterve.

- Uzletpolitikai tervek, hatarozatok.

- A tarsasag altal kotott szédesek, figyelemmel a jogszabaly altalidl nyilvanossagra hozatali
eléirdsokra.

- Ellenérzések és vizsgalatok soran készllt bizalmas jelleanyagok, bels ellerdri
dokumentumok.

- Munkavallalokkal szembeni eljarasok adatai.

- Ipari jogvédelem ala ésratanyagok, dokumentumok.

- Pénzugyi helyzetre vonatkozo informaciok.
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- A Tarsasdg MIM szabalyzati rendszere. Tarsasagaiii kiadhatésag kizarélag a vezérigazgato
engedelyével.

- A Tarsasag MIE szabalyzati rendszere. Tarsasaguiti kiadhatésag, a mindenkori tanusité cég
kivételével, kizarélag a vezérigazgatoé engedélyével

- A Tarsasag MIK szabalyzati rendszere. Tarsasagai kiadhatosag, a mindenkori tanusito ceg
kivételével, kizar6lag a vezérigazgato, illetve iadaégiranyitasi vezétengedélyével.

- MIM 00-30.sz Pénz és értékkezelési szabalyzat 4. flggetéketered utvonalterv

- MIM 00-40Pénzmosasi szabalyzat

Abban az esetben, ha egyéb Ugymenet soran a featiekegfogalmazott iratokon talniem
olyan dokumentum keletkezik, amelynek a tarsasaglaghgi tevékenységéhez kapcsoldéddan
nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal tiirtdegszerzése vagy felhasznaldsa a tarsasag

- jogszeti pénzugyi,

- gazdasagi vagy

- piaci érdekeit sértené vagy

- veszélyeztetné
Uzleti titokka kell mirdsiteni.

Uzleti titok megsértése munkajogi vétségnek dsiil. A tarsasag valamennyi munkavallaldja
koteles a tudomasara jutott Gzleti titkot regni, mig annak kozlésére az illetékes felettiest
engedélyt nem kap.

IV/7. Nyilatkozat tomegtéjékoztatdirkozb) szervezetek megbizottai részére

A televizid, a radi6, az irott és egyéb sajtd kéekinek adott mindennein felvilagositas
nyilatkozatnak mifisul. Felvilagositast, nyilatkozatot a tarsasagsegeéring kérdésekben a
tarsasag vezeérigazgatoja, illetve az altala kijetiinkavallalo adhat.

A kozolt adatok szakszigségéért és pontossagaért, a tények objektiv istasdtat a
nyilatkozatot adé munkavéllalé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekieltekell lenni az Uzleti titoktartasra

vonatkozo rendelkezésekre, valamint a tarsasafgéehés torvenyes érdekeire.

Nem adhatdé nyilatkozat olyan béls (Uzleti) titkot képe& tényl, amely id -elotti
nyilvanossagra hozatala esetén zavart, a tarsds&gnaokozna, a folyamatban tekarteritési,
vagy hinte® eljarasrol, tovabbéa olyan kérdés@kramelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitev
hataskorébe tartozik.
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V.A TARSASAG IRATKEZELESI SZABALYAI
V/1. Az iratkezelés rendje

A tarsasaghoz beérkgzlletve kimerd iratokat az erre a célra rendszeresitett OPALkap#rchivald

és lekérdei rendszerbe iktatni, valamint az iktatdszam alagékdzponti irattarba archivalni kell.
Az iratok tarsasagon belili elosztasa az erre saad@ndszeresitett iktatokonyvek segitségével
torténik. A kdzponti irattarban |évdokumentumok megzési, illetve selejtezési dgpontjait a Vas
Megyei Levéltarral egyeztetett irattari terv hatzm® meg.

Az iratkezelés altalanos szabdlyait a vezérigazgatal kiadott MIK 00-55. sz. miségugyi
kézikbnyvelem, tovabba a hozza kapcsolddo szabihgralszer hatarozza meg részletesen.

V/2. Feladatok és hataskorok

A tarsasag ugyviteli rendjének, iratkezelésénekkammt bizonylati rendjének szabalyozasaért a
vezérigazgatd a felés.
Az iratkezelést az alabbi munkakort beiditunkavallalok latjak el szakteruletiknek megié&tal:

- mindségiranyitasi vezét

- igazgatasi vezét

- titkarné (vezerigazgato),

- titkarng,

- forgalmi féeléado,

- kézbesit munkatérs.

V/3. Iratkezelés feligyelete

A szabalyzati rendszerben foglalt feladatok besamak felliigyeletét az alabbi vedetatjak el:
- Gazdasagi lgazgatésag: gazdasagi igazgatod
- Forgalmi Uzletag: forgalmi uizletag-igazgato
- Miszaki Uzletag: ritszaki tizletag-igazgatd
- Zrt. Kdzpont, Vezérigazgatoi Titkarsag: igazgatésiet
Zéaradék:

A TSZMSZ-t a tarsasag alapszabalyanak 8.3.4.fofjtja alapjan a FelligyeBizottsag allapitja
meg és modositja.

Jelen szabalyzat 2011. marcius 22-én |ép hatélgdnmaeellyel egyiddjleg a MIM 00-53. sz.
Igazgatdsagi szabalyzat hatélyat veszti.

A szabdlyzat 1. sz. modositasa 2011. november 1dpdmatalyba.

A szabdlyzat 2. sz. modositasa 2012. aprilis 2ieghatalyba.

A szabdlyzat 3. sz. modositasa 2012. jalius O&@parhatalyba

A szabalyzat 4. sz. médositasa 2012. november 2&pamatalyba

A szabalyzat 5. sz. modositasa 2013. marcius 0épehatalyba

A szabalyzat 6. sz. modositasa 2014. januar 01-é&p Ihatalyba
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Kozgyiilés I
| |
Vezérigazgatd Kénywvizsgalo

Feligyeb Bizottsag

Vezérigazgatoi Titkarsag

I -

Forgalmi Uzletag

Zrt. Kézpont

————y

Miiszaki Uzletag

Gazdasagi lgazgatdsag

Kozszolgaltatasi és kereskedelmi Uzemigazgaréség Jarmiifenntartasi izem

Fokonyvebség

Forgalmi osztaly

Anyaggazdalkodasi osztaly

Controlling

Miiszaki osztaly

MAN szerviz

Személy-, munkatigyi és bérgazdalkodasi os3

Helyi tzem Létesitmény-fenntartasi csoport

Informatikai csoport

taly

Menetlevél-feldolgozasi csoport
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2.sz. melléklet

A TARSASAG MUNKASZERVEZETENEK SZABALYZATAI

Kdzgyiilési szabalyzatok:

* A \Vasi Volan Zrt. javadalmazasi szabalyzata

Felligyel Bizottsag altal médositand6 szabalyzatok:

* A Téarsasag Szervezeti édikbdési szabalyzata
» A tarsasag befektetési szabalyzata

» Szamviteli politika

» Kobzbeszerzési szabalyzat
» Ingatlangazdalkodasi és hasznositasi szabalyzat

Fobb Vezeérigazgatoi szabalyzatok:

» Onkoltségszamitasi szabalyzat

* Bizonylati szabalyzat

* Pénz és értékkezelési szabalyzat
» Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
» A tarsasag iratkezelési szabalyzata

= Szamitastechnikai, adatvédelmi és hirkozlési syahtl

» Titokvédelmi szabalyzat
* Vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzat

» Tiizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat
» Eszkdzgazdalkodasi és vagyonhasznositasi szabalyzat
* Autbbuszok Gizemanyag-vételezésének szabalyozasa
» Kornyezetvédelmi szabalyzat
* Atarsasagi szamlazas rendje
* Belss ellerbrzési szabalyzat

Min éségiranyitasi Kezikdnyv és a hozzé kapcsolddo elgs- és munkautasitdsok

A szabalyzat aktualizalasaért felel6s:
igazgatasi vezetd
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