Cim:

A TARSASAG SZERVEZETI
VAS IVOL.AN ES MUKODESI

SZABALYZATA

REVizI0: 5
OLDAL: 20/36
KIADAS DATUMA: 2014.01.01.

A

Aktualizalasért felel6sként jovahagyom!

11/4. A tarsasag szervezeti egységei és feladatai

A tarsasag négy szervezeti egységbdl all, melyek az aldbbiak:

- Zrt. Kozpont

vezetoje: vezérigazgatod

- Gazdasagi Igazgatosag
vezetdje: gazdasagi igazgato

- Forgalmi Uzletag

vezetdje: forgalmi tizletadg-igazgatd

Miiszaki Uzletag
vezetdje: miiszaki lizletag-igazgatd

A Vezérigazgatoi Titkarsag kozvetleniil a vezérigazgatd irdnyitasa ald tartozik.

1I/4.1. Zrt. Kozpont

1I/4.1.1. Vagyon és munkavédelem

A munkavédelmi feladatok ellatasahoz sziikséges

tevékenységek koordinalasa.

Forgalombiztonsagi, vagyonvédelmi feladatok ellatdsanak biztositasa,

koordinalva.

A rendészeti, tlizvédelmi és polgari védelmi feladatok ellatasa, a sziikségszerli kapcsolatok

fenntartasa, oktatasok, ellendrzések végzése.

Szaktertiletet érintden a tarsasagi vagyon- és eszkozvédelemhez sziikséges okmany-, és

bizonylati fegyelem biztositasa.

1I/4.1.2. Minoségiranyitas

feltételek Dbiztositasa,

Mindségiranyitasi rendszer fejlesztése, miikodtetése €s mikodésének ellendrzése.

a kapcsolodd

az uzletagakkal

Mindségiigyi alapdokumentumok, illetéleg szabalyzatok, rendelkezések kiadasa, sziikség
szerinti mddositdsa, szadmitdgépes adatbazis kezelése

Mindségiigyi kiadvanyok, elemzések kezelése, szdmitogépes megjelenitése.

Vevoi megelégedettség mérés szabalyozasa, vevoi megelégedettség mérése.

Utas-szolgalati feljegyzések feldolgozasa, elemzése.

A szabalyzat aktualizdlasaért felel6s:

igazgatasi vezetd

A szabalyzat minGségiigyi szdma:

MIM 00-93
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- Vevoi igények, kovetelmények mindségiranyitasi rendszerbe torténd beépitése.
- Mindségligyi oktatdsok meghatarozasa, tervezése, végrehajtasa.

- Mindségpolitika atvizsgaldsa, mddositasa.

- Szolgaltatasi folyamatok ellenérzése, javaslat azok modositasara.

- Bels6 auditok tervezése, szervezése, szabalyozasa.

- Uj vagy médositott MIK, MIE, MIM alapdokumentumok készitése.

- Vezetdségi atvizsgalasok szervezése, végrehajtasa.

- Zrt. szintll mindségiigyi vezetdi értekezletek dsszehivasa.

- Kiilso feliigyeleti és megujitd auditok szervezése.

- Kapcsolattartas a tanusito cégekkel.

- A Zrt. vezetésének tdjékoztatdsa a mindségiranyitasi rendszer miikodésérol.

- Mindségligyi elemzések végzése.

11/4.1.3. Igazgatas

- A tarsasag igazgatasi feladatainak szervezése és iranyitdsa.
- Kapcsolattartas a tarsasag jogi képviseldjével.

- Kapcsolattartas az egységvezetokkel.

- Kozremilikodés a Kozgytlilés, a Feliigyeld Bizottsag, valamint a vezetdi értekezletek

elokészitésében és lebonyolitasaban.
- A Zrt. Kozpont lizemeltetésében 1évo belszolgalatos jarmiivek iranyitasa.

- A szerzodések nyilvantartasanak, vezetoi ellenorzések végrehajtasdnak ellendrzése.

- Kozponti irattar kezelése, az irattarba keriild iigyiratokkal kapcsolatos feladatok végzése

(tarolas, feliilvizsgdlat, selejtezés)

- Kézbesitési feladatok elldtasa, kapcsolattartas a szolgdaltato (Magyar Posta Zrt,)

képviselojével.

- Szakteriiletet érintden a tarsasagi vagyon- &s eszkozvédelemhez sziikséges okmany-, €s

bizonylati fegyelem biztositasa.

A szabalyzat aktualizdlasaért felel6s: A szabalyzat minGségiigyi szdma:
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11/4.2. Gazdasadgi Igazgatosdg

A tarsasag szamviteli és pénzforgalmi tevékenységének végzése.

A tarsasag egésze gazdasagi és pénziigyi egyensulyi helyzetének figyelése, annak biztositasat
szolgald dontések elokészitése, kezdeményezése.

A tarsasag kozéptava tzletpolitikdjanak és az éves tizleti tervének eldkészitése, dontés
alapjan elkészitése.

Az tzleti tervhez kapcsoléddan hatékony, takarékos koltséggazdalkodéas szervezése az
tizletdgakkal egytittmiikddve és a végrehajtas ellendrzése.

A jarmi, ingatlan és egyéb fejlesztési, beruhdzasi célok dsszehangolasa, gazdasdgossaganak
véleményezése, azok litemezésére, finanszirozhatdsagara javaslattétel.

A beruhazasokhoz kapcsolodo idegen és sajat forrasok felhasznalasanak ellendrzése, azok

tervszerlisége, rendeltetésszerli felhasznédldsa, a hitelek szabalyszerli visszafizetése
szempontjabol.

A tevékenységek terve kidolgozédsanak irdnyitasa, a tervezéshez sziikséges informacio
szolgéltatdsban segitségnyujtds, azok Osszehangoldsa a tarsasdg egésze érdekeinek
megfelelden.

Az tuzletdgak gazdalkodasanak az iizleti terven és a prémiumkitiizéseken keresztiil torténd
motivaldsara javaslattétel.

Egyiittmiikodés a tarsasag Feliigyeld Bizottsagaval, konyvvizsgaldjaval.
Az addzott nyereség felhaszndlasara vonatkozo javaslat kidolgozasa.
A téarsasag gazdasagi tevékenységének folyamatos elemzése, értékelése.

Kapcsolattartds az onkormanyzatokkal a kozszolgéltatdsi szerz6dés gazdasdgi vonzatait
illetéen.

A kiilsd és bels6 gazdasadgi kornyezet naprakész figyelése, szakteriiletét érintden a
bekovetkezd valtozasok tarsasagra gyakorolt hatdsanak felmérése, a vezetés tajékoztatasa.

A tarsasag stratégidjanak kidolgozésa az elektronikus adatfeldolgozasra vonatkozdan, az
elhatarozott fejlesztések megvaldsitasa, irdnyitasa, nyomon kovetése. A szamitastechnikai
rendszerek karbantartdsa, kapcsolattartas a felhasznalokkal.

A bér és egyéb személyi jellegii kifizetések engedélyezésének elokészitése.

A bér- és létszamgazdalkodéas tizletagi gyakorlatdnak és az alkalmazott bérrendszerek
figyelemmel kisérése, ellendrzése, valtoztatas kezdeményezése, bérhatékonysagi vizsgalatok,
elemzések készitése.

A szamviteli, addzési, tarsasagi ¢s a gazdalkodast érintd egyéb jogszabalyoknak megfeleld
adminisztracio kialakitasa, mikodtetése.

A szadmviteli torvény eldirasainak figyelembevételével a szamviteli politika kialakitdsa, a
vonatkozo szabalyzat aktualizalasa.

A szabalyzat aktualizdlasaért felel6s: A szabalyzat minGségiigyi szdma:
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A tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa érdekében likviditastervezés (havi,
éves), a tényhelyzetrdl a vezetés folyamatos tajékoztatasa.

A gazdalkodast érintd, szamviteli és add beszadmolasi kotelezettségek pontos teljesitése,
statisztikai és informacids feladatok ellatasa.

Onkoltségelszamolas készitése a tevékenységek gazdalkodasardl.

Szaktertiletet érintéen a tarsasdgi vagyon- és eszkozvédelemhez sziikséges okmany-, és
bizonylati fegyelem biztositasa.

Az eszkozgazdalkodasi szabalyzat aktualizalasa.

A jarmulizinghez és ingatlan hasznositashoz kapcsolodo szerzddések elokészitése,
karbantartasa, szerzodés szerinti szamlazas.

A vagyon-, munkaaddi és munkavallaloi feleldsségbiztositasi, valamint a kotelezd gépjarmi
felelosségbiztositasi szerzodések eldkészitése, €s az ezekhez kapcsolddo kartigyek intézése, a
gépjarmi kariigyek kivételével.

Mas tarsasagnak megbizas alapjan végzett nemzetkozi szallitdsi adminisztrativ feladatokkal
kapcsolatos tigyintézés.

A tulajdonos szaméara az igényei szerinti és az eldirdsoknak megfeleld rendszeres és
iddszakos gazdasagi informacio 6sszeallitasa.

Forgalmi bevétel-elszamolés és bevétel-ellendrzes biztositasa.
A telekommunikéacidohoz kapcsolodo feladatok ellatésa.

A téarsasdg miikodéséhez sziikséges emberi erdforrds biztositdsa érdekében a tars szervezeti
egységek felé személy- és munkatiigyi segitségnyujtas.

Részvétel a szervezetfejlesztéssel kapcsolatos dontés-elokészitésben.

Javaslattétel olyan szakember kivalasztasi modszerek bevezetésére, alkalmazéasara, amely a
tudas, a tapasztalat és a szakismeret optimalis hasznositasat segiti.

Részvétel a tarsasdg emberi erdforrds gazdalkodassal kapcsolatos kozéptavu stratégidjanak
kialakitasaban, az éves iizleti terv személyligyi vonatkozasainak elokészitése.

Munkavallaloi teljesitményértékelési rendszer miikodtetése, fejlesztése.
A vezetdk személyligyi anyagainak elkiilonitett nyilvantartasa, naprakészségének biztositasa.

A téarsasag egészeére kiterjedd, informatikai alapt személyligyi nyilvantartdsi rendszer
mukodtetése, a naprakészség biztositasa.

A Kollektiv Szerzédés modositasanak, megkotésének, Kkiadasanak elokészitése
egyiittmiikodve a tarsasag érdekképviseleteivel.

A Kollektiv Szerz8dés végrehajtasanak ellendrzése.
Javaslattétel a targyévi bérfelosztasi iranyelvekre.

Kapcsolattartds a munkatigyi szervekkel.
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Munkatigyi elemzések, kimutatdsok készitése, statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettség
biztositasa.

A munkavallalok nyugdijazadsdhoz kapcsolddo személyligyi feladatok ellatasa.

A tarsasag képzési iigyeinek intézése.

A tarsasag szocialpolitikai tevékenységének koordinalasa.

Munkéba jarashoz (utazasi jegy), étkezési utalvanyokhoz kapcsolddo tigyintézés.
Kiilfoldi kikiildetések tigyintézése, az uti jelentések begyljtése, nyilvantartasa.

Forma —és munkaruha nyilvantartorendszer miikodtetése. (A Miiszaki Uzletdg bérelt
munkaruhdjanak kivételével)

11/4.3.Forgalmi Uzletig

Kozszolgaltatasi Szerzddésekbdl adddd kotelezettségek - menetrendben és forgalmi
technologidkban meghatarozott eldirasok - teljesitése €s teljesittetése.

Az tizletag tizletpolitikai koncepciojanak megfogalmazasa.

A tarsasag stratégidjaban és éves iizleti tervében az iizletagra meghatarozott célkitlizések,
feladatok, intézkedési tervek végrehajtasa, folyamatos értékelése, elemzése.

Személyszallitasi igények rovid- és kozéptava felmérése, az tizletagi forrasok hatékony
felhasznalasaval a jovedelmez6 miikodés biztositasa.

Személyszallitasi feladat ellatasat biztositd személyi €s targyi feltételek 6sszhangjanak
biztositasa, fuvarozast elokészito feladatok ellatasa.

A megyén beliili autébuszjaratok menetrend tervezetének jovahagyasra elokészitése.

A megyén kivilli és nemzetkézi autobuszjaratok kozlekedési feltételeinek biztositasa,
1étesitésére, vagy megsziintetésére javaslat készitése.

Az autdébuszvonalak racionalizalasaval kapcsolatos szakmai dontés elokészités.
Kapcsolattartas az onkormanyzatokkal a kozosségi kozlekedés biztositasa érdekében.

Az autdbuszok felujitdsaval, javitdsaval &s karbantartdsdval kapcsolatos tevékenységek
mindségi és javitasi technoldgiak szerinti betartdsanak ellendrzése, az iizletdg miikodési
teriiletén torténd koordinalasa.

A tarsasagi jarmuvekkel kapcsolatos garancialis igények érvényesitésével Osszefliggod
tevékenységek ellatasa, irdnyitasa, ellendrzése, kivéve az MAN tipust jarmuiveket.

Dontés elokészités az autdbusz allomany beszerzésével, selejtezésével, értékesitésével
kapcsolatban.

A szakteriileten dolgozé munkavéllalok foglalkoztatdsi ¢és ellendrzési rendszerének
kialakitésa.

A szabalyzat aktualizdlasaért felel6s: A szabalyzat minGségiigyi szdma:
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- Uzletagi iizletpolitikai célkitlizések alapjan a személyszallitisi és egyéb szerzédések
tartalmanak meghatarozasa, végrehajtasanak biztositasa.

- Az zletag szervezeti egységei kozott a feladatellatas szervezése, irdnyitasa €s ellendrzése.
- Mikodési teriiletre vonatkozo piackutatasi €s kereskedelmi tevékenység iranyitasa.

- Az uzletag tevékenységével kapcsolatos panaszok, bejelentések kivizsgaltatasa, a sziikséges
intézkedések megtétele.

- A korszerli szamitastechnikai hardverek és szoftverek bevezetése, a forgalmi folyamatok
optimalizalésa.

- Szakteriiletet érintden a tarsasagi vagyon- €s eszkozvédelemhez sziikséges okmany-, €s
bizonylati fegyelem biztositasa.

11/4.4. Miiszaki Uzletdg

- A tarsasag miiszaki fejlesztési feladatainak megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése.

- Létesitményi beruhazasok tervezésével, kivitelezésével, tizembe helyezésével, fenntartdsaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasanak megszervezése, iranyitdsa, ellendrzése.

- Tarsasagi szintli energia gazdalkodasi és kornyezetvédelmi feladatok szervezése, iranyitésa,
ellendrzése

- Tarsasagi szintli anyagellatds, anyaggazdalkodds, raktdrgazdalkodas ellatasa, iranyitésa,
ellendrzése.

- Miszaki feladatokhoz kapcsolodé tigyviteli utasitasok, tarsasdgi szabalyzatok, technologidk
kidolgozésa, jovahagyasa, alkalmazasanak ellendrzése.

- Tarsasagi érdeket szolgdld szakmunkasképzés szakmai irdnyitdsa, a tanmiithely miikodési
feltételeinek biztositasa.-

- Az MAN tipusu tarsasagi jarmiivekkel kapcsolatos garancidlis igények érvényesitésével
Osszefliggd tevékenységek ellatasa, irdnyitasa, ellendrzése.

- A tarsasagi jarmiivekkel kapcsolatos selejtezéssel, értékesitéssel Osszefiiggd tevékenységek
ellatasa, irdnyitasa, ellendrzése.

- A jarmiibeszerzések dontés elokészitéséhez szakmai javaslattétel.
- A beszerzésre keriild jarmiivekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok végrehajtasa.

- A jarmtallomany valtozasaval, a hatdsagi engedélyekkel és jelzésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

- A tarsasag jarmiiveinek felyjitdsaval, javitdsaval és karbantartdsdval kapcsolatos feladatok
szervezése, Iranyitdsa, a jarmijjavitasi tevékenység koordindldsa a sajat mihelyek
vonatkozasaban.

A szabalyzat aktualizdlasaért felel6s: A szabalyzat minGségiigyi szdma:
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- Szabad javitd és karbantartd kapacitasok tizleti alapon torténd kiajanlasa, az ezzel kapcsolatos
szerzodések tartalmanak meghatdrozédsa, szerzédések megkotése, végrehajtdsa és annak
ellendrzése.

- Alkatrész javitasi, felujitasi, gyartasi feladatok ellatasa, technologiak kidolgozasa és
jovahagyasa.

- Uzletpolitikai elképzelések kialakitasa, megvaldsitasa, termelés fejlesztése.

- Modern javitasi, gyartadsi modszerek alkalmazasa, tovabbfejlesztése.

- Az (j és hasznalt jarmiialkatrész-kereskedelem végzése.

- A miszaki tevékenység targyi és személyi feltételeinek biztositasa

- A szakteriileten dolgoz6 személyek foglalkoztatasi és ellendrzési rendszerének kialakitésa.

- A mukodési teriiletre vonatkozé piackutatési és kereskedelmi tevékenység ellatasa.

- Szakteriilethez tartozd jarmiivek, berendezések, felszerelések, anyagkészletek selejtezésének
tervezése, végrehajtasa, kiselejtezett készletek értékesitése.

- Szakteriiletet érintden a tarsasagi vagyon- €s eszkozvédelemhez sziikséges okmany-, €s
bizonylati fegyelem biztositasa.

A szervezeti egységek Kkiilon SZMSZ-t készitenek, amit a tarsasag vezérigazgatdja hagy
jova.

A 1I/3.1. pontban felsorolt tarsasagi vezetok konkrét feladatait, hataskorét és felelosségi korét a
munkaszerzddés szerves részét képezd munkakori tevékenységi jegyzEek tartalmazza.
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