Kisalfold Volan Zrt.
Gyor

Kisalfold Volan Kozlekedési
Zartkoriien Miikodo Részvénytarsasag

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(11 kotet )

(Egységes szerkezetben a modositdsokkal)

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat médositasat a Kisalféld Volan Zrt. Feliigyels
Bizottsaga ligydontd feliigyelé bizottsigi hatiskorében eljarva a 87/12/2013. (12. 19.)
szami hatarozatival elézetesen jovihagyta és felkérte a Vezérigazgatét, hogy a
moédositisokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabilyzat II.
kotetét és a szervezeti Abrat 2014. januar 1.-i hatdlybalépéssel adja ki.
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Kisalfold Volan Zrt.

Gyor

Szervezeli és Mikddeési Szabalyzat
Il. kitet 2. oldal, tsszesen: (65)
Hatilyos: 2014. janudr 1-tél

I1. A Kisalfold Volan Zrt. szervezete

A Téarsasag szervezeti felépitése funkciondalis jellemzokkel rendelkezik. A
kdzponti funkcionalis szervezeti egységek feladataiknak megfeleléen szakmai
feliigyeletet gyakorolnak a termeld szervezeti egységek mikodése felett. A
személyszallitasi terlilet termelé szervezeti egységei, a helyi lizletdgak ¢és a
helykézi tizemek a szakteriileti irdnyitast a személyszallitasi szakteriilet kozponti
egységeitdl kapjak, a jarmijavitasi ¢s felajitasi tevékenységet végzd miiszaki
bazisok, mint lizemek és telepek a miszaki igazgatd és helyettese szakmai

iranyitasa ala rendeltek.

A Tarsasag szervezeti felépitésének attekinthetéségét a szervezeti egységekhez
rendelt hatjegyti decimalis kodrendszer biztositja. A koéd 2-6 helyi értékének
kitoltottsége (nem 0) utal az illetd egység szervezeti hierarchidban elfoglalt

helyére.

Ugyanezek a helyi értékek mutatjak a szervezetben "fastruktara"-szeriien az ala-

¢s a folérendeltségi viszonyokat.
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Kisalféld Volan Zrt.
Gyor Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Il. Kkotet 3. oldal, osszesen: (63)

Hatilyos: 2014, janudr I-ﬂ .

A Kisalfold Volan Zrt. szervezeti felépitése és kodrendszere
100000 Vezérigazgato

110000 Vezérigazgato helyettesitésével megbizott vezetd — Személyszallitasi igazgatd
110100 Koordinacios és szocialpolitikai vezeto

111000 Fékonyveld

112000 Miiszaki Igazgatdsag

113000 Személyszallitasi Igazgatdsag
114000 Informatikai Igazgatosag

110100 Koordinicios és szocialpolitikai vezetd
110101 Marketing és PR Csoport
110102 Szociélpolitikai Csoport

111000 Fokonyveléség

111100 Szamviteli Osztaly

111101 Szamviteli Csoport

111102 Onkoltség-elszamolasi Csoport
111200 Pénziigyi Osztily

111300 Bérelszamolasi Osztaly

111301 Bérelszamolasi Csoport

111302 SZTK Csoport

111400 Személyzeti és Munkaiigyi Osztaly

111500 Tervezési Osztaly

112000 Miiszaki lgazgatosag

112100 Miiszaki Osztaly

Kisalfold Volan Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




Kisalfold Volan Zrt.
Gyor Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
1. kotet 4, oldal, osszesen: (65)
Hatdlyos: 2014. januar 1-tél

112101 Jarmifenntartasi Csoport

112200 Jarmiijavitasi és Logisztikai Osztaly
112210 Gyér Ipar u. Jarmiijavité és Ipari Uzem
112220 Gy6r Buda u. Jarmtjavité Uzem
112230 Sopron Jarmiijavité Uzem

112240 Mosonmagyarovar Jarmijavitdo Uzem
112250 Kapuvar Jarmijavité Uzem

112201 Anyagbeszerzési Csoport
112202 Raktargazdalkodasi Csoport Ipar u.
112203 Raktargazdalkodasi Csoport Buda u.

112001 Ingatlanhasznositasi és Rendészeti Csoport

112002 Energiagazdalkodasi és Tavkozlési Csoport

112003 Uzemfenntartasi Csoport

112004 Kornyezetvédelmi-, Munkavédelmi- és Tlizvédelmi Csoport
112005 Kozbeszerzési Csoport

113000 Személyszallitasi Igazgatosag

113100 Forgalmi és Kereskedelmi Igazgaté-helyettes
113101 Menetrendi, Forgalomtechnikai és -fejlesztési Csoport
113102 Ellenéri és Ugyfélszolgalati Csoport

113103 Oktatasi csoport
113108 Irattar

113104 I:;Tgyfélszolgélati ¢s Idegenforgalmi Iroda, Gyo6r
113105 Ugyf¢lszolgalati és Idegenforgalmi Iroda, Sopron
113106 Ugyfélszolgalati és Idegenforgalmi Iroda, Mosonmagyarovar

113200 Jarmiiiizemeltetési Igazgato-helyettes

113201 Jarmiiizemeltetési Csoport

113202 Forgalombiztonsagi Csoport

113300 Bevétel- és Teljesitmény-elszamoltatasi Osztaly
113301 Bevétel- és Teljesitmény-elszamoltatasi Csoport

113010 Helyi Személyszallitasi Uzletag, Gyor
113011 Gyor Helyi gazdasagi elemz6
113020 Személyszallitasi Uzletag, Sopron

Kisalfold Volan Zrt. ‘ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




Kisalfold Volan Zrt.
Gyér Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
II. kotet 5. oldal, tsszesen: (65)
Hatilyos: 2014, janudr 1-tdl

113021 Helyi Személyszallitasi Uzem, Sopron

113022 Helykozi Személyszallitasi Uzem, Sopron

113030 Helykozi Személyszallitasi Uzem, Gyér

113040 Helykozi Személyszallitasi Uzem, Mosonmagyarovar
113050 Helykozi Személyszallitasi Uzem, Csorna

113060 Helykozi Személyszallitasi Uzem, Kapuvar

114000 Informatikai Igazgatosag
114001 Programfejlesztési Csoport
114002 Programiizemeltetési Csoport
114003 Szerviz Csoport
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Kisalféld Volan Zrt.
Gydr

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

I1. kotet

Hatilyos: 2014, janwir 1-t6l
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6. oldal, dsszesen: (65)




Kisalfold Volian Zrt.

Gydr Szervezeti és Miikodési Szabilyzat
I1. kitet 7. oldal, Bsszesen: (65)
Hatdlyos: 2004, januir 1-t6l

100000 Vezérigazgato

A Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa alé tartozo vezetdk €s szervezeti egységek:

110000 Vezérigazgaté helyettesitésével megbizott vezeté - Személyszallitasi igazgato

Tevékenységét a Kozgytlés kdzvetlen irdnyitdsaval, teljes kori felelosséggel végzi.

A Vezérigazgatd feladatai:

Kialakitja a Tarsasag tizletpolitikai koncepcidjat, meghatdrozza a stratégiai €s az éves
célkitlizéseket és a Feliigyeld Bizottsag elé terjeszti azokat. Végrehajtasukat szervezi és
ellenérzi.

A hataskorok szigori betartdsa mellett gondoskodik az Alapszabalyban meghatarozott
feladatok végrehajtasarol.

A hataskorok szigoru betartasa mellett az Alapszabalyban foglaltakkal 6sszhangban dont
minden olyan tigyben, amit a kozgy(ilés a hataskorébe utalt.

A Gt. 37. § (1) bekezdése alapjan — a kozgy(ilés hataskorébe tartozo tigyek kivételével - az
Alapszabalyban meghatarozott vezérigazgatoi tigydonté hatarozatok meghozatala a
Felligyel6 Bizottsag eldzetes jovédhagyasa alapjan (ligydontd feliigyeld bizottsag)

Az Alapszabalyban foglaltakkal 6sszhangban gyakorolja a Tarsasdg munkavallaloi felett a
munkaltatéi jogokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a piac alakulasat.
Kidolgoztatja a halozatfejlesztési, korszer(sitési terveket.

Gondoskodik a rendelkezésre all6 anyagi és emberi erdforrasok célszerii és hatékony
felhasznalasarol, figyelemmel a kozszolgaltatasi szerz6désekben el6irtakra.

Orzi, Ovja és gyarapitja a Tdrsasag vagyonat.
Biztositja a Tarsasag tizleti konyveinek és részvénykonyvének szabalyszerl vezetését.

Figyelemmel kiséri a Tarsasdg szamviteli, pénziigyi munkdjat, biztositja a Tarsasag
mérlegének elkészitését és azt a Feliigyel6 Bizottsag, valamint a Kozgy(ilés elé terjeszti.

Gondoskodik a Tarsasdg mérlegének - a hirdetményekre vonatkozé szabalyok szerinti —
kozzé tételérol. illetve a Cégbirdsaghoz torténd beterjesztésérdl.

Oszténzé és eredményorientdlt érdekeltségi rendszert miikddtet.
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Kisalfold Volan Zrt.
Gyér Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
I1. kitet 8. oldal, Gsszesen: (65)
Hatdlyos: 2014, januir 1-til

A munkaszervezetet racionalisan fejleszti, biztositja a célszerli és takarékos
létszamgazdalkodas feltételeit.

- Meghatarozza a képzési és tovabbképzési irdanyelveket.
- A struktira minden szintjén érvényesiti és erdsiti a vallalkozasi jelleget.
- Ellatja mindazon feladatokat, amelyekre a Kozgytlés utasitja.

- Meghatarozza a munkaszervezet egyes részlegeinek és azok vezetOinek feladatkori és
felelésségi rendjét, valamint érdekeltségét.

- Ervényesiti a Tarsasag nyereségcentrikus szemléletét a munkaszervezet minden szintjén
¢és a mikddés minden fazisaban.

- Gondoskodik a munkaviszonnyal kapcsolatos komplex feladatok hatékony iranyitasarol.

- Biztositja a lehetoséget a munkavégzes feltételeinek javitasara, kulturaltabba, korszer(ibbé
tételére.

- Kapcsolatot tart a Tarsasag munkaszervezetén beliill mikodd szakszervezetekkel és mas
érdekvédelmi szervekkel.

- A testiileti i1iléseken képviseli a Tarsasag munkaszervezetét, javaslatot tesz a
munkaszervezet szakembereinek meghivasara a testiileti iilésekre, biztositja a képviselok
altal igényelt informaciodkat.

- Elokésziti az érdekvédelmi szervekkel kotendd Kollektiv Szerzddést, iranyitja a
targyalasokat és a Tarsasag nevében alairja azt.

- Gondoskodik a Feliigyeld Bizottsag, illetve a Tarsasag Kozgytlése elé keriild jelentések
elkészitésérol és eldterjesztésérol.

Kisalfold Volan Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




Kisalféld Volin Zrt.
Gyor Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
1. kotet 9. oldal, dsszesen: (65)
Hatilyos: 2014, januir 1-t6l

110000 Vezérigazgato helyettesitésével megbizott vezetd - Személyszallitasi igazgato —

A Vezérigazgat6 helyettesitésével megbizott vezetd - Személyszallitasi igazgato - kozvetlen
iranyitasa ala tartozo vezetdk és szervezeti egységek:

110100 Koordinacios és szocialpolitikai vezeto
111000 Fokonyveloség

112000 Miiszaki Igazgatosag

113000 Személyszallitasi Igazgatdsag

114000 Informatikai Igazgatésag

Tevékenységét a Vezérigazgatod kozvetlen iranyitasaval, teljes kor(i felelosséggel végzi.

Vezérigazgato helyettesitésével megbizott vezetd feladatai:

- A Térsasaghoz érkez6 iratoknak a Tarsasag Vezérigazgatojahoz, ill. a szakteriiletekhez
torténd eljuttatasa az iratkezelésre vonatkozo szabalyok figyelembevételével.

- Az utalvanyozasi szabalyzatban foglaltak betartasanak biztositdsa.

- A Tarsasadg vezetdi forumainak, testiileti ililéseinek eldkészitése, az eléterjesztések
elkészitésének biztositdsa, a Vezérigazgatd esetleges tavolléte esetén az iléseken torténd
helyettesitése.

- A Tarsasag Vezérigazgatojanak tajékoztatasa a 2 millio Ft feletti beszerzésekrol.
- A Tarsasag normdl tigymenetének biztositasa (forgalmi, muszaki tevékenység)
- Az informatikai tevékenység zokkendmentes biztositasa.

- A human er6forrds gazdalkodassal kapesolatos tevékenység feliigyelete.

- Kapcsolattartas a Tarsasagnal miikodo érdekképviseletekkel.

- A Tarsasag marketing tevékenységének feliigyelete a Vezérigazgatd iranymutatdsa
alapjan.

- Javaslatok kidolgozasa és Vezérigazgato elé terjesztése vagyongazdalkodasi, fejlesztési és
beruhazasi dontések meghozataldhoz.

- Az lzleti tervben foglaltak végrehajtiséanak biztositasa.
- A Tarsasag pénziigyi helyzetének folyamatos kontrollja.

- Vezetdi értekezlet tartdsa a Tarsasdg vezetoi részére belatdsa szerinti rendszerességgel, de
legalabb havonta. A vezetdi értekezletek iléstervének ¢és az iilésekrél késziilt
jegyzokonyvek megkiildése a Vezérigazgatd részére.

A Tarsasag képviselete a régio vezet6i értekezleteken és ott rendszeres tajékoztatas adasa
e a Tarsasag gazdasagi és likviditasi helyzetérél
e az aktualis eseményekrol.
A Tarsasag Vezérigazgatojanak allasfoglalasat kell kérnie minden olyan kérdésben, ami
megitélése szerint a Vezérigazgatd dontési hataskorébe tartozik, illetve minden olyan egyéb
esetben is, amikor ennek sziikségessége egyéb okbdl felmertil.
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Kisalfiéld Volan Zrt.
Gyor Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
I1. kotet 10. oldal, ésszesen: (65)
Hatalyos: 2014, janudr 1-t6l

A Titkarsag és a Titkarsagvezetd feladatkérének modositasabol adodoan:

A Térsasag bels6 posta- és iratforgalmanak iranyitasa €s ellenérzése.

- A nem névre sz0l6 szabadjegyek- kezelése.

Kisalfold Volan Zrt. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat




Kisalfold Volan Zrt.
Gyor Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
I1. kotet 11. oldal, bsszesen: (65)
Hatilyos: 2014, januir 1-tdl

110100 Koordinacios és szocidlpolitikai vezeto

A Koordindcios és szocialpolitikai vezeté tevékenységét a Vezérigazgatd helyettesitésével
megbizott vezetd kozvetlen iranyitdsival, a szervezeti egységre vonatkozd teljes kord
felelosséggel végzi.

A Koordinacios és szocidlpolitikai vezeto feladatai:

- Osszehivia a Vezérigazgaté és a Vezérigazgaté helyettesitésével megbizott vezetd altal
vezetett tanacskozasokat, értekezleteket, gondoskodik azok jegyzOkodnyvi rogzitésérdl,
emlékeztetok dsszeallitasarol.

- Ellatja a Vezérigazgato és a Vezérigazgato helyettesitésével megbizott vezetd munkajahoz
kozvetleniil kapesolodo tigyviteli teenddket.

- Kapcsolatot tart a Tarsasag FB tagjaival, konyvvizsgalojaval, biztositja a feladataik
ellatasahoz sziikséges feltételeket, kozremiikddik az eldterjesztések elkészitésében.

- Kapcsolatot tart kiils6 szervezetekkel, a szakmai irdnyito és feliigyeleti szervek
szakellenoreivel.

- A tarsasag jogi képviseldjével egytittmiikodve intézi a Kozgyiilés adminisztracids ligyeit,
a regisztraciot, részt vesz a Kozgytlés lebonyolitasaban.

- Kialakitja a Tarsasag szabalyozasi rendszerét.

- Koordindlja és nyilvantartja a Tarsasdg muikddéséhez kapcesolddo szabalyzatok,
tigyrendek elkészitését és fejlesztését. Jelentést készit a Tarsasag irdnyitd szervei felé.

- Kezdeményezi a szervezési feladatok végrehajtasat. Kezeli é€s irattirozza a szervezési
dokumentaciokat.

- Kapcsolatot tart a Tarsasag szervezeti egységeivel, elemzi, feldolgozza és értékeli a
szervezési munkahoz sziikséges adatokat, munkafolyamatokat.

- Figyelemmel kiséri a bevezetett szervezeti, munkafolyamati valtozasokat, javaslatokat
dolgoz ki korrekcidra.

- Szabdlyzatot készit 1 szervezeti intézkedés bevezetésekor, annak végrehajtasanak
biztositasara a szervezeti egységekkel egyiittmtkaodve.

- Valtozasok esetén kezdeményezi és jovahagyas utan végrehajtja a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasat.

- Kozremiikddik a kozérdekii bejelentések, javaslatok ¢s panasziigyek kezelésében,
Osszesitésében ¢€s elemzésében, a panasziigyek vizsgalataval megbizott szervezeti
egységekkel egytittmiikodve. Kézremiikodik az eldirt jelentések elkészitésében.

- Ellatja a bélyegzok kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket.
- Intézi a Kozgytlés adminisztracids tgyeit, részt vesz a Kozgyiilés lebonyolitdsaban.
- Kozremlkddik rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban.

- Biztositja a vendéglatas feltételeit.

Kisalfold Volan Zrt. _ Szervezeti és Mikodési Szabalyzat




Kisalfold Volan Zrt.
Gyér Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
I1. kitet 12. oldal, sszesen: (65)
Hatilyos: 2014, januir 1-tél

- Koordinalja a Tarsasag vendégszobainak igénybevételével kapcsolatos ligyeket.
- Javaslatot tesz marketing programokra.

- Iranyitja a Tarsasag szocialpolitikai feladatainak ellatasat a jogszabalyi el6irasok, a bels6
szabélyzatok, a KSZ, valamint az {izleti terv altal megszabott keretek kozott.

Kisalféld Volan Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




Kisalféld Volan Zrt.

Gyor Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
11. kitet 13. oldal, bsszesen: (65)
Hatdlyos: 2014, janudr 1-tdl

110101 Marketing és PR Csoport

Marketing PR szakteriilet feladata:

Elemzi az egyéb kornyezeti tényezoket és hatasokat.

Elkésziti az éves marketing tervet, koordindlja a szervezeti egységek marketing
tevékenységét.

Kezdeményezi és kozremiikodik marketingakciok lebonyolitasaban.

Kapcsolatot tart a regionalis- €s helyi médiakkal.

Public Relations szakteriilet faladata:

Kialakitja a Tarsasag reklam és propaganda koncepciojat, elkésziti és ellendrzi az éves
terveket.

Osszehangolja, koordinalja a szervezeti egységek PR tevékenységét.
Ko6zremiikodik rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

Szervezi a menetrendkdnyvek nyomdai eldallitasat.

Intézi a t6bb forgalmi tizletagat, tizemet érintd menetrendvaltozasok kozzétételét.
Szerkeszti a reklamként megjelené anyagokat.

Kozremikodik a Személyszallitasi Uzletagak jarmireklam szerzddéseinek eldkészitésében,
nyilvantartja a reklam célra értékesithetd jarmiallomanyt.

Tervezi ¢€s kivitelezi a grafikai megjelenitést igényl6 anyagokat.
Hirdetéseket szervez a Tarsasag prospektusaiba, kiadvanyaiba.

Tervezi és figyeli a reklam és propaganda bevétel- €s koltségkereteket.
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110102 Szocialpolitikai Csoport

A Szocialpolitikai Csoport feladatai:

Elkésziti a szocialpolitikai terveket, beszamolokat.

Gondoskodik a Kollektiv  Szerzédésben szabalyozott formaruha, munkaruha,
munkavédelmi cip6 juttatasok, étkezési jegyek  beszerzésér6l, kiosztasarol,
nyilvantartasarol, a koltségek figyelésérol.

Kezdeményezi a szakteriileti k6zbeszerzési eljarasok lebonyolitasat €s részt vesz az eljaras
lefolytatasaban.

Feliigyeli az izemi konyha mikodését.

Gondoskodik a révfiilopi és Fert6 tavi tidiilok tizemeltetésérol, fenntartasarol, felujitasarol.
Nyilvantartja a vendégforgalmat.

Elkésziti a Tarsasag Udiilési szabalyzatat, tervét, részt vesz az idilési bizottsag
munkajaban.

Szervezi az tidiilési csekkek igénybevételét, nyilvantartasat.
Nyilvantartja a nem tzleti szallashelyeket, beszerzi és intézi az engedélyeket.
Vezeti a rehabilitaciés bizottsag munkajat.

Kialakitja a lakasvasarlasi, lakas felujitasi kolesonok folyositdsanak —rendjét,
nyilvantartasat, egytittmiikodik a tarsadalmi szervezetekkel.

Biztositja az lizem egészségligyi szolgalat miikddési feltételeit, ellenérzi mikddését.
Intézi az egyéb szocidlis juttatasokkal kapcsolatos feladatokat.

Szervezi az ital automatak tizemeltetését, karbantartasat.
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111000 F6konyveloség

A Fokonyveld kozvetlen iranyitasa ald tartozo vezetok €s szervezeti egységek:

111100 Szamviteli Osztaly

111200 Pénziigyi Osztaly

111300 Bérelszamolasi Osztaly

111400 Személyzeti és Munkaiigyi Osztaly
111500 Tervezési Osztaly

Tevékenységét a Vezérigazgatd és a Vezérigazgatd helyettesitésével megbizott vezetd kozvetlen
iranyitasaval, szakteriiletére vonatkozé teljes korti felelosséggel végzi.

A Fokonyvelo feladatai:

A Térsasag gazdasagos miikodésének, a tarsasagi vagyon védelmének és gyarapitdsanak
biztositasa, a bizonylati fegyelem megszervezése €s ellenérzése.

Gondoskodik az eszkdzok és forrasok célszerli és gazdasagos felhasznaldsarol, az ehhez
sziikséges feltételek megteremtésérdl.

Irdnyitja és ellenérzi a Tarsasdg szadmviteli, pénzigyi, személyzeti, munkaiigyi,
bérelszamolasi €s kontrolling tevékenységét.

Ervényesiti a szamviteli térvény alapelveit a kényvvitel kialakitasa soran.

Iranyitja a Tarsasag szamviteli politikdjanak, a dontések elokészitésére alkalmas
szamviteli informacios rendszernek és a szamlarendnek a kialakitasat.

Gondoskodik az éves beszamolo ¢és lizleti jelentés szabdalyszer( elkészitésérdl, a leltaron
alapulo mérlegnek, az eredmény elszamolasnak, valamint a kiegészit6 mellékletnek a
valodisag elvét szem el6tt tartd Gsszedllitasarol.

Biztositja a Tarsasdg likviditasat, melynek veszélybe Kkeriilése esetén sziikség szerint
intézkedik a pénziigyi egyensily helyreéllitasarol.

Az integralt informdcios rendszeren belill kialakitja a vezetdi beszamoldk tartalmat, a
vezetdi informacios rendszert.

Gondoskodik a Tarsasdg befektetéseinek nyilvantartasarol, az értékpapirok 6rzésérdl, a
pénzkezelés, pénzszallitas és pénzorzés szabalyszeriségérol.

Feltigyeli és iranyitja a Tarsasag személyzeti és munkatigyi nyilvantartasi tevékenységét.
A Téarsasag tervével 8sszhangban irdnyitja a bérfejlesztések elokészitését, megvalositasat
¢s a bérek szamfejtését.

Kialakitja a Tarsasag koltségvetési kapcsolatainak rendszerét.

[rdnyitja a szaktertileti tigyviteli utasitasok Gsszedllitasat, ellendrzi azok betartasat.
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Javaslatot dolgoz ki a Tarsasag bels6 szabalyozo rendszerének kialakitdsdra, valamint
véleményezi a dolgozok anyagi érdekeltségét érintd bérfejlesztési elképzeléseket.

Gondoskodik a kézszolgaltatasi szerzodések szaktertiletet érint6 feladatainak ellatasarol.

- A Vezérigazgatd helyettesitésével megbizott vezet tavollétében ellatja teljes kord
helyettesitését, a vezérigazgatd megbizasa alapjan.

Feliigyeli az integralt iranyitasi rendszer szakteriiletén mikodé rendszermodulok
miikodését (FI, AM-CO, SD, HR), ellen6rzi mas modulokkal és mas programokkal vald
kapcsolatait, a kapcsolatok modositasara vonatkozo javaslatokat véleményezi.

- Gondoskodik az 6nkoltség-szamitasi szabalyzat eldirasainak betartasarol, ellendrzésérél,
sziikség esetén modositasara javaslatot készit.

- Szakmailag egylittm{ikodik a Téarsasaggal tizleti kapesolatban all6 gazdalkodo szervezetek
gazdasagi teriileteivel és a szamlavezetd bankokkal.

- Szakmai kapcsolatot tart a Tarsasag konyvvizsgalojaval, Feliigyel6 Bizottsagaval,
valamint a tulajdonosokkal, az adohatosag és a szakminisztériumok illetékeseivel.

111100 Szamviteli Osztily

A Szamviteli Osztalyvezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

111101 Szamviteli Csoport
111102 Onkaoltség-elszamolasi Csoport

Tevékenységét a Fokonyveld kozvetlen iranyitasaval, szakteriiletére vonatkozo teljes kori
felelosséggel végzi.
A Szamviteli Osztalyvezeto feladatai:

- Iranyitja és szervezi az integralt iranyitasi rendszer FI - AM-CO moduljaval kapcsolatos
feladatok elvégzesét.

- Iranyitja a szamlakeret elkészitését, karbantartasat.

- Kozrem(kodik a leltdrozasi és az Onkoltség-szamitasi szabalyzat kialakitasaban,
karbantartasaban.

- Kozremlkaodik a szdmviteli rend és bizonylati album kidolgozasaban.

- Iranyiyja és ellendrzi a Tarsasdg gazdasagi eseményeinek bizonylatok alapjan torténd
rogzitését.

- Kialakitja és folyamatosan karbantartja a dontések elOkészitésére alkalmas szamviteli
informacios rendszert.

- Gondoskodik a rendszeres és az eseti, szamvitelt érintd adatszolgaltatasok hataridére
torténd teljesitésérol.

- Irdnyitja a mérlegek és az eredmény kimutatasok, beszamolo jelentések elkészitését.
- Elkésziti a fékonyvi kivonatokat, szamlalapokat.

- Elemazi a Térsasag bevétel, koltség ¢és eredmény adatainak alakulasat.
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- Iranyitja az immaterialis javak, targyi eszkozok nyilvantartasanak vezetését és az
értékesokkenési leirasanak elszamolasat.

- Szervezi és iranyitja a készletkonyvelést, az analitikus nyilvantartast és rendszeresen
ellenorzi a fokonyvi elszamolast.

- Gondoskodik a Tarsasag addkapcsolatainak nyilvantartasarol, az adok hataridore torténd
rendezésér6l (adobevallasok elkészitése, utalanddé adok Pénziigyi Osztaly felé torténd
atadasa).

- Egyezteti és ellenérzi az analitikus nyilvantartasokat, valamint fokényv felé torténd
feladasokat (bevétel-, bér-, stb.).

- Koézremikodik a leltarozasok elokészitésében, irdnyitdsaban, végrehajtasaban ¢és
feldolgozéasaban.

- Adatokat biztosit bels6é elemzések és vizsgalatok céljaira.

- Segiti ¢és tamogatja a kiilsd szervek ellendrzését, a megallapitasokra igazolé jelentést
készit.

- Figyeli és alkalmazza a Térsasag gazdalkodasat érint6 jogszabalyokat, rendeleteket.

- Az Onkoltség-elszamolasi Csoport iranyitasan keresztiil kozvetleniil részt vesz a Tarsasag
onkoltség elszamolasi koncepcidjanak kidolgozasaban.
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111101 Szamviteli Csoport

A Csoport tevékenységét a Szamviteli Osztalyvezetd irdnyitasaval végzi.

A Szamviteli Csoport feladatai:

Végrehajtja az integral irdnyitasi rendszer FI és AM moduljaval kapcsolatos feladatokat.

Folyamatosan vezeti az immaterialis javak és a targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat
és az azokban bekdvetkezett valtozasokat.

Elszamolja havonta az értékcsokkenési leirast.

Kontirozza és rogziti a pénztarak, bankok, vegyes feladasok tételeit.

Vezeti a Tarsasag adokapcsolatainak analitikus nyilvantartdsat adonemenkeént.
Hataridére rendezi az adofizetési kotelezettségeket.

Elkésziti az adébevallasokat, dnrevizidkat.

Egyezteti és ellendrzi- az eszkoz- és forrasszamlak analitikus nyilvantartasat a fokonyvi
elszamolasokkal.

Elkésziti a rendszeres és az eseti, szamvitelt érintd adatszolgaltatasokat.
Részt vesz a leltarozasok végrehajtasaban ¢s feldolgozasaban.
Rendszeresen ellendrzi a készletek analitikus nyilvantartasat a fokonyvi elszamolasokkal.

Folyamatosan egyezteti ¢és ellenérzi a készletek ¢és a targyi eszkozok AB/SZB
egyenleglistdit, valamint a konszignacios készletelszamolasok rendezend6 tételeit.

Részt vesz a készletek konyvelésében felmertilt problémak megoldasaban.

Az éves leltarozasi titemterv alapjan elkésziti a raktarak készletleltarozasi bizonylatait,
részt vesz a leltarozasban.

Rogziti a leltar szambavételi eredményeit, konyveli a leltdreltéréseket.
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111102 Onkéltség-elszamoldsi Csoport

A Csoport tevékenységét a Szamviteli Osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval a szervezeti
egységre vonatkozo teljes kori felelosséggel végzi.

Az Onkoliség-elszamolasi Csoport feladatai:

Részt vesz a Téarsasag onkoltség elszamolasi koncepcidjanak megfogalmazasaban.

Biztositja az integralt iranyitasi rendszer CO modul ilizemeltetését a koncepcioban
megfogalmazottak szerint.

Folyamatosan értékeli a termelési és a pénziigyi (likviditasi) mutatokat.

A folyamatba épitett allando, illetve rendszeres ellenérzést, valamint eseti
célellenorzéseket végez.

Adatot szolgaltat rendszeres €s eseti jelleggel.

Felkérésre részt vesz egyéb szabdlyzatok elkészitésében.
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111200 Pénziigyi Osztaly

Tevékenységét a Fokonyveld kozvetlen iranyitasaval, szakteriiletére vonatkozo teljes korii
felelosséggel végzi.

A Pénziigyi Osztalyvezetd feladatai:

Irdnyitja és szervezi a Tarsasag bejovo szamlainak iktatasat, rogzitését, igazoltatasat és
hataridon beliili teljesitését.

Biztositja a Tarsasag folyamatos likviditasat, szlikség esetén a pénziigyi egyensulyt
helyreallito javaslatokat dolgoz ki.

Biztositja ¢és ellendrzi a pénziigyi fegyelem betartdsat, szabalyozza a pénz- ¢s
értékkonyvelés folyamatat.

Elkésziti a Tarsasag havi és napi pénziigyi terveit, koézremiikédik a hitelkérelmek
Osszeallitasaban.

Kialakitja a torvényi eloirasok szerint a Térsasag forint- és valutapénztarak tgyrendjét,
ellendrzi és megkdveteli annak betartasat.

Nyilvantartja a Tarsasag szerzodéseit.

Kialakitja és folyamatosan karbantartja a Tarsasag részére dontések elokészitésére
alkalmas pénziigyi informacios rendszert.

Rendszeres kapcsolatot tart a szamlavezetd bankokkal és mas pénzintézetekkel.
Figyeli és alkalmazza a Térsasag pénziigyi gazdalkodasat érint6 jogszabélyokat.

Nyilvantartast vezet az utalvanyozasra jogosult dolgozokrol.

A Pénziigyi Osztaly feladatai:

Végrehajtja a Tarsasag bejovo szamldinak iktatasat, rogzitését, igazoltatasat és hataridén
beliili teljesitését.

Feldolgozza a Tarsasag napi bankanyagat, nyilvantartja a szallitoi szamlékat és biztositja a
szallitoi folyoszamlak naprakészségét.

Ellen6rzi és rendezi az utalasokat, a pénztari utalvanyokat és a pénziigyi feladasokat.

Biztositja a [6pénztar és egyéb pénztarak sziikség szerinti forint- és valutaellatmanyat,
ellendrzi az elszamoldsokat.

Ko6zremikddik a Tarsasdg éves beszamolojanak és iizleti jelentésének 6sszedllitasaban.
Kapcsolatot tart a Tarsasdg szamara jelentésebb szallitokkal.

Segiti és tamogatja a kiils6 szervek ellendrzését, a megéllapitdsokra igazold jelentést
készit.

Szervezi az integralt irdnyitasi rendszer SD moduljaval kapcsolatos feladatok elvégzését.
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- Feldolgozza a Tarsasag napi bankanyagat, nyilvantartja a vevdi szamlakat és biztositja a
vevoi folyoszamlak naprakészségét.

- Ellen6rzi és rendezi az utalasokat, a pénztari utalvanyokat és a pénziigyi feladasokat.

- Végzi a szerz6dések szerinti és egyéb szamldk kiallitasat ¢s a szamldk, valamint az
inkasszok benyujtasat.

- Kozremikddik a Tarsasag éves beszamolojanak és tizleti jelentésének 6sszedllitasaban.

- Kapesolatot tart a Tarsasag szamara jelentdsebb vevokkel.

- Segiti és tamogatja a kiilsé szervek ellenérzését, a megallapitasokra igazolé jelentést
készit.

- Kezdeményezi a Tarsasag tigyvédjénél a hataridon tali vevoi kovetelések peresitését,
behajtasat, valamint javaslatot tesz a behajthatatlan kintlévoségek leirasara.
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111300 Bérelszamolasi Osztaly

A Bérelszamolasi Osztalyvezeto iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek:

111301 Bérelszamolasi Csoport
111302 SZTK Csoport

Tevékenységét a Fokonyveld kozvetlen iranyitasaval, szakteriiletére vonatkozé teljes kor
felelosséggel végzi.

A Bérelszamolasi Osztalyvezet6 feladatai:

Tevékenységét a munkaligyi szakteriilettel szoros egyiittmikodésben végzi.

Irdnyitja és szervezi az integralt irdnyitasi rendszer HR moduljanak bér, tippénz, csaladi
potlék, jarulék ¢és személyi jellegli kifizetések szamfejtésével, addztatasaval és
nyllvantartassal kapcsolatos tevékenységet, a modul karbantartdsat, a torvények és az
igények valtozasa szerinti modositasat.

Szakmai kapcsolatot tart az adohatosaggal, és a Tarsadalombiztositasi Igazgatosaggal, az
Onkéntes és magannyugdij pénztarokkal.

Részt vesz 1) bérelemek, bérrendszerek kialakitdsaban, probaszamfejtések végzésében.

Figyeli ¢és alkalmazza a Tarsasag bérgazdalkodasat érinté jogszabélyokat,
rendelkezéseket.
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111301 Bérelszamolasi Csoport

A Csoport tevékenységét a Bérelszamolasi Osztalyvezetd irdnyitasaval végzi.

A Bérelszamolasi Csoport feladatai:

Szamfejti, utalvanyozza és utalja a munkabéreket, jovedelmeket, koltségtéritéseket,
természetbeni juttatasokat.

- Nyilvantartja, levonja a letiltasokat, kartéritéseket és egyéb a munkaltato felé fennalld
tartozasokat.

- Ellendrzi, nyilvantartja és elszamolja a reprezentacios koltségeket, tizleti ajandékot, a
természetbeni ados és adomentes juttatasokat.

- Konyveli, egyezteti a béreket, jarulékokat, addokat, tarsadalombiztositasi juttatasokat,
koltségtéritéseket, természetbeni juttatasokat.

- Levonja és utalja a munkaltatot és munkavallalot terhel6 jarulékokat, addkat.

- Rendszeresen egyeztet ¢és egyiittmikodik a tevékenységéhez kapcsolddd mas
szakteriiletekkel (munkatigy, szamvitel, pénztigy, informatika, controlling).

- Elvégzi belépd dolgozd estén az szja-val, tb-vel kapcsolatos beéllitasokat, bekéri a
hianyzo adatokat, igazolasokat.

- Elszamoltatja a kilép6 dolgozokat, kiadja az el6irt igazolasokat.

- Elkésziti a személyi jovedelemadoval kapcsolatos egyéni jovedelemigazolasokat,
elszamolasokat és — igény esetén - bevallasokat.

- A munkavallalok részére jovedelem-, és egycb igazolasokat ad ki.
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111302 SZTK Csoport

A Csoport tevékenységét a Bérelszamolasi Osztalyvezeto iranyitasaval végzi.

Az SZTK Csoport feladatai:

Tarsadalombiztositasi kifizetohelyként orvosi igazolas alapjan szamfejti a tdppénzt, vezeti
a segélyezési lapokat, nyilvantartja a csaladi potlék iranti igényt.

El6késziti a nyugdijazasokat, intézi és nyilvantartja a kérelmeket.
Elkésziti a nyugdijbiztositasi egyéni nyilvantarto lapokat.
Nyugdijazasok eldkészités¢hez adatot szolgaltat.

Elszamolja az egyéni jarulékot a munkavallalo felé.

A Magyar Allamkincstar felé rendezi az ellatasok elszamolasat, megkiildi az eldirt
kimutatasokat.

A Megyei Egészségbiztositasi Pénztar felé rendezi az ellatasok elszamolasat, megkiildi az
eldirt kimutatasokat.

Megkiildi a Megyei Nyugdijbiztosito Igazgatosag felé a nyugdijbiztositasi nyilvantartd
lapokat.

Irattdrozza a TB ¢€s a bérelszamolas bizonylatait.
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111400 Személyzeti és Munkaiigyi Osztaly

Tevékenységét a Fokonyvels kozvetlen irdnyitasaval, szakteriiletére vonatkozd teljes kort
felelGsséggel végzi.

A Személyzeti és Munkaiigyi Osztalyvezeto feladatai:

Kidolgozza a munkaiigyi tervfejezetet a Tarsasig stratégiai és iizleti terveihez, a
gazdalkodasi lehetdségekhez igazodva.

Iranyitja és szervezi az integralt iranyitasi rendszer HR moduljanak személyzeti €s
munkaiigyi nyilvantartissal kapcsolatos feladatait, karbantartdsat, a torvények ¢&s az
igények valtozasa szerinti modositasat. kiilonds tekintettel a Iétszam ¢s a keresetelemek
nyilvantartasanak megszervezésére.

Rendszeres munkaiigyi elemzéseket készit, kiilonds tekintettel a varhato éves létszam ¢€s
kereset alakulasara. Biztositja a vezet6i informécios rendszer mikodését.

Részt vesz a Térsasagnal alkalmazott bérrendszerek karbantartdséban. Szakmailag
irdnyitja uj bérrendszerek bevezetését.

Bér- és létszamgazdalkodassal kapcsolatos elemzéseket, elOterjesztéseket készit a
Feliigyel6 Bizottsag, a Tarsasag vezetdi és az érdekképviseletek részére.

Iranyitja - a Tarsasig lizleti tervével Osszhangban - a bérfejlesztések elokészitését,
végrehajtasat. Irdnyitja a vezetdi prémiumfeladatok kittizését és értékelését.

Megszervezi a Tarsasig munkaiigyi jellegli statisztikai adatszolgéltatasanak hataridore
torténd elkészitését.

Irényitja a Téarsasdg szervezetében munkaiigyi résztevékenységet is végzok szakmai
munkajat.

Rendszeresen egyeztet és egyiittm(ikodik a munkatigyi tevékenységhez kapcsolodé mas
szakteriiletekkel (bérelszamolas, szamvitel, controlling, informatika).

Egyezteti a Tarsasagon beliili létszam-atcsoportositasokat az illetékes szakteriileti
vezetdkkel, iranyitja a munkatigyi nyilvantartasokon tértén6 atvezetést.

Ellenérzi a munkatigyi tervben szereplé létszamgazdalkodas és keresetfejlesztés
eloirasainak betartasat.
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Kisalfold Volan Zrt.

Gyor Szervezeli és Miikddési Szabalyzat
I1. kotet 26. oldal, osszesen: (65)
Hatidlyos: 20014, janudr 1-tél

Elokésziti a Kollektiv Szerz6dés modositasat az érdekképviseletekkel és a szervezeti
egységek vezetdivel egytittmikodve és egyeztetve.

Szakmai kapcsolatot tart a Munkatigyi Kozponttal és a Munkatigyi Felligyel6séggel.
Elokésziti és kezeli a szakteriiletéhez tartozo kiilsé szervezetekkel kotott szerzodéseket.
Feliigyeli a munkavallalokat és csaladtagjaikat megilletd utazasi kedvezmények kiadasat.
Gondoskodik a kézszolgaltatasi szerzodések szakteriiletét érintd feladatainak ellatasarol.

Miikédteti a korkedvezményes nyugdijazasi bizottsagot.

A Személyzeti és Munkatigyi Osztaly tevékenységét a Személyzeti és Munkatigyi
Osztalyvezetd iranyitasaval végzi.

A Személyzeti és Munkaiigyi Osztaly feladatai:

Vezeti és karbantarja a munkaligyi, munkaeré-foglalkoztatasi és személyzeti
nyilvantartasi rendszereket.

Eldkésziti a Kollektiv Szerzddés modositasi javaslatait.
Intézi a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos hatdsagi bejelentéseket.
Kozremikadik a Torzsgarda Szabalyzat kialakitasaban.

Megallapitja az utazasi kedvezményeket, nyilvantartja ¢s kiadja utazasi jegyeket.
Elokésziti a létszamgazdalkodasi terveket, értékeléseket.

Adatokat szolgaltat €s jelentéseket készit.

Karbantartja a bérrendszereket, el6késziti a bérelemzésekhez sziikséges adatokat.
Elékésziti a vezetdi prémiumkitiizéseket és értékeléseket.

Kapcsolatot tart az érdekvédelmi testiiletekkel.

Javaslatokat készit kitiintetésre, jutalmazasra. Részt vesz a Kitiintetési iinnepségek
megszervezésében.

Koordinalja az allaskeresést, nyilvantartja az allaspalyazatokat.
Adatot szolgaltat az alkalmassagi vizsgalatok elvégzéséhez.
Elkésziti és karbantartja a Minéségiranyitasi Rendszer HR dokumentumait.

Elokésziti a személytigyi szakteriiletre vonatkozo tanusité és a feliigyeleti auditokat.
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Gyor Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
I1. kotet 27. oldal, dsszesen: (65)
Hatilyos: 2014, januir 1-tdl

111500 Tervezési Osztaly

Tevékenységét a Fokonyveld iranyitasaval a szervezeti egységére vonatkozd teljes kori
felelosséggel végzi.

A Tervezési Osztalyvezet6 feladatai:

Részt vesz a Tarsasag tervezési és ellendrzési rendszerének, valamint informécios
rendszerének kialakitasaban és sszehangolasaban.

Kozremlkodik a Tarsasag stratégiai és gazdasagi tervének kialakitdsaban, az ehhez
kapcsolodd  érdekeltségi  rendszer meghatarozdsaban ¢és a  megvaldsitdsanak
ellenérzésében.

Vizsgdlja a tervektol, eldirasoktol valo eltérés objektiv és szubjektiv tényezoit, javaslatot
tesz a kivanatos célallapot elérésének biztositasara.

Kialakitja ¢és irdnyitja a Tarsasag statisztikai informacios rendszerét.

Rendszeresen vizsgalja a kozgazdasagi szabalyozorendszer valtozasainak a Tarsasag
gazdalkodasara gyakorolt hatasat.

A Tervezési Osztaly feladatai:

Gyijti és feldolgozza a Tarsasdg autobusz-kozlekedési tevékenységének teljesitményi
adatait.

Osszeallitja az autobusz-kozlekedési tevékenységre vonatkozo statisztikai beszamolokat.
Osszefogja és koordinalja a KSH 4ltal kért adatszolgaltatasok hataridére torténd kitdltését.
Gyorsjelentést készit az autdobusz-kozlekedési tevékenység bevételeirdl.

Koézremiikodik a teljesitmények és a bevételek varhato adatainak kalkulaciojaban.

Koézremtkodik a helyi tarifaemelési javaslatok, a tarifa- és arvaltozasok hatasainak
kidolgozasaban.

Kozremiikodik a Tarsasag tizleti tervének teljesitményi fejezetének kialakitasaban.

Esetenként elemzéseket, értékeléseket készit.
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Kisalfold Volan Zrt.

Gyér Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
I1. kotet 28. oldal, osszesen: (65)
Hatdlyos: 2014, janudir 1-tél

112000 Miiszaki lgazgatosag

A Miiszaki Igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo vezetok és szervezeti egységek:

112100 Miiszaki Osztaly
112200 Jarmijavitasi és Logisztikai Osztaly

112001 Ingatlanhasznositasi ¢s Rendészeti Csoport

112002 Energiagazdalkodasi és Tavkozlési Csoport

112003 Uzemfenntartasi Csoport

112004 Kornyezetvédelmi-, Munkavédelmi- és Tlizvédelmi Csoport
112005 Kozbeszerzési Csoport

Tevékenységét a Vezérigazgatd és a Vezérigazgatd helyettesitésével megbizott vezetd
kozvetlen iranyitasaval, szakteriiletére vonatkozo teljes korli felel6sséggel végzi.

A Miiszaki Igazgato feladatai:

i

[ranyitja és ellendrzi a hozzatartozo szervezeti egységek munkajat, javaslatokat tesz a
kiilénboz6 munkaszervezetek raciondlis fejlesztésére, atalakitasara.

Részt vesz a kozéptavu stratégiai tervek, valamint az éves operativ terv kialakitasaban.
Kidolgozza a Tarsasag éves fejlesztési és beruhazasi terveit.

[ranyitja és feltigyeli a Tarsasdg beruhazasi folyamatait, a beruhazésok engedélyezési és
tizembe helyezési folyamatait.

A Személyszallitasi Igazgatoval egyiittmikodve gondoskodik az egyes {izletagak
tevékenységének  Osszehangoldsarol, egylittm(ikodésiik  zavartalan  biztositasanak
megvalésitasarol.

Biztositja a kiillonb6z6 termelési tényezok Osszhangjat, a rendelkezésre allo6 kapacitasok
kihasznalasat.

Gondoskodik a Tarsasag vagyonanak gyarapitasardl, a vagyonhasznosulas figyelemmel
kisérésérol, a sziikséges intézkedések megtételérol.

[ranyitja a selejtezések tervezését, végrehajtasat, a selejtezett eszkdzok hasznositasat.
Erositi a vallalkozoi szemléletet a Tarsasag munkaszervezeteiben.

Javaslatokat dolgoz ki 1j tevékenységek inditaséra, és részt vesz azok megvaldsitasaban.

Gondoskodik a beruhazasok atvételérdl, és tizemszerli hasznélatbavételrél, a hatdsagi
engedélyek beszerzésérol.

Szervezi és felligyeli a Tarsasag kozbeszerzési tevékenységét.
Irdnyitja a hasznalt alloeszkozok értékesitését, az ingatlanok hasznositasat, értékesitését.

Kozremiikodik a Tarsasag kétes kintlévGségeinek behajtasaban.
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Kisalfold Volan Zrt.
Gydr Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
I1. kotet 29. oldal, 6sszesen: (63)
Hatidlyos: 2014, januir 1-tél

Iranyitja a Tarsasdg termel6 egységei altal lzemeltetett jarmivek, technologiai
berendezések, létesitmények eszkozgazdalkodasi kérdéseit, ellendrzi a végrehajtast.

- Biztositja a Téarsasag tulajdondban 1év6 ingatlanok, berendezések, gépjarmiivek
folyamatos karbantartasat, az érvényes technologiai utasitasok betartasat, ellen6rzi az ezzel
Osszefliggd tevékenységeket.

- Gondoskodik a jarmiikarbantartissal, a munkavédelemmel, a tlizvédelemmel, a
rendészettel, a kornyezetvédelemmel, az energiagazdalkodassal és a szakteriiletéhez
tartozo egyéb teriiletek szabalyzatainak elkészitésérol, betartasarol, illetve betartatasarol.

- Iranyitja és feliigyeli szakteriileti szinten a panasziigyek. kozérdekii bejelentések,
javaslatok intézésének rendjét, gondoskodik a nyilvantartasi és tajékoztatasi feladatok
teljesitésérol.

- Gondoskodik az integralt iranyitasi rendszer PM és MM modul, az [SO 9001 Min6ség

Iranyitasi Rendszer és az ISO 14001 Kornyezetkozpontu Iranyitdsi Rendszer mikddési
feltételeinek megteremtésérdl, a rendszerek mukodtetésérol.

Gondoskodik a kdzszolgaltatasi szerzodések szakteriiletét érintd feladatainak ellatasarol.
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Kisalféld Volan Zrt.

Gyor Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
11. kitet 30. oldal, asszesen: (65)
Hatdlyos: 2014, janwir 1-t6l

112001 Ingatlanhasznositasi és Rendészeti Csoport

A Csoport tevékenységét a Miiszaki Igazgaté iranyitasaval végzi.

A Csoport ingatlanhasznositasi feladatai:

Bérbe adja a Tarsasag hasznalaton kiviili ingatlanait.

Bérbe veszi a Tarsasag részére sziikséges ingatlanokat.

Kozremtikddik az ingatlanok értékesitésében.

Javaslatokat készit az ingatlanok fel(jitasara és hasznositasara.

Beszerzi a Tarsasag ingatlanaihoz kapcsolodo hatosagi okmanyokat.

Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatot tesz palyazatok készitésére.
Kozremiikodik a Tarsasag kétes kintlévoségeinek kezelésében, behajtasaban.

Kozremikodik vy vallalkozasok inditdsaban.

A Csoport Rendészeti feladatai:

Kidolgozza a vagyonvédelmi szabalyzatot, a portai- és 6rszolgalati utasitasokat.
Irdnyitja a rendészek, portasok, 6rok oktatasat, tovabbképzeését.
Vagyonvédelmi ellendrzéseket tart a Tarsasag miikodési teriiletén.

Jegyzokonyvi vizsgalatot tart a Tarsasag tulajdonanak sérelmére elkovetett vagyon elleni
cselekmény, valamint a vagyonvédelmi szabalyok megsértése esetén. Javaslatot tesz a
felel0sségre vondasra, kartéritésre.

Blncselekmény esetén feljelentést kezdeményez - vezérigazgatdi €s jogdszi egyeztetést
kovetden - a renddri szerveknél.

Elkésziti a Gyorben szolgalatot teljesitd portasok, 6rék szolgalati vezénylését, biztositja
munkajukhoz a technikai feltételeket.

Egytittmiikodik a Tarsasaggal szerzddéses kapesolatban alld  vagyonvédelmi
tarsasagokkal.

Elkésziti a beszdmolo jelentéseket. értékeléseket.

A Csoport kataszirofavédelemmel kapcsolatos feladatai:

Koézremtikodik a Téarsasag katasztrofavédelmi feladatainak ellatasaban.

Szakmai kapcsolatot tart a katasztrofavédelmi és varosi polgari védelmi szervezetekkel.
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Kisalfold Volan Zrt.

Gy6r Szervezeti és Miikidési Szabalyzat
I1. kotet 31. oldal, osszesen: (65)
Hatilyos: 2014, janudr 1-t6

112002 Energiagazdalkodasi és Tavkozlési Csoport

A Csoport tevékenységét a Muiszaki Igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Az Energiagazdalkodasi és Hirk6zlési Csoport feladatai:

Szakmailag iranyitja, szabalyozza, szervezi €s feltigyeli a Tarsasag energiagazdalkodasat.
Elokésziti és fellilvizsgalja az energiagazdalkodassal kapcsolatos szerzodéseket.
Szakmai kapcsolatot tart az energiaszolgaltatokkal.

Figyeli, havonkénti gy(ijti az energia felhasznalast, ellendrzi a szamldkat, megosztja a
koltségeket a koltségviselok kozott.

Energiamérleget készit.

Folyamatosan ellendrzi a Téarsasag energetikai létesitményeinek miszaki allagat, szervezi
a szlikséges karbantartasok végrehajtasat, elokésziti a szerzodéskotéseket.

Elokésziti az 06szténzd lizemanyag-megtakaritasi rendszer szabalyozasat, ellenérzi és
elemzi a megtakaritdas mértékét.

Karbantartja az izemanyagnormakat.
Kozremiikodik a beruhazasi tervek, felujitasi feladatok elkészitésében.
Kezeli a Tarsasag épitési tervdokumentacioit.

Ellatja a Tarsasag hirkozlési rendszerének fejlesztésével, iizemeltetésével kapcsolatos
engedélyezési-, nyilvantartasi-, tizemviteli feladatokat.

Megosztja a Tarsasag hirkozléssel kapesolatos szamléit a koltségviselok kozott.
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Kisalfold Volan Zrt.

Gy6r Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
I1. kotet 32. oldal, dsszesen: (65)
Hatilyos: 2014, januir 1-t6l

112003 Uzemfenntartasi Csoport

A Csoport tevékenységét a Miiszaki Igazgato kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Az Uzemfenntartasi Csoport feladatai:

Ellatja az Ipar u.-1 telephely-lizemeltetésével. lizemvitelével kapcsolatos feladatokat.
Iroda-, 61t6z6- és mithelytakaritast végez.

Kertészeti munkakat végez.

Karbantartja, javitja a Tarsasag egész teriiletén a gépeket, berendezéseket, épiileteket.

VillanyszerelOi, csoszereldi tigyeleti szolgalatot tart munkasziineti napokon és iinnepek
alatt a Gyor, Ipar u.-i telephelyen.

Intézi a hatosagi feliilvizsgalatokkal (kazanbiztonsagi, nyomastarto edények) kapcsolatos
tigyeket.

Végrehajtja a Tarsasag egész teriiletén:
- avilldm- és érintésvédelmi vizsgalatot, szabvanyossagi feliilvizsgalatot,
- az emeld-berendezések vizsgalatat,
- azelektromos kisgépek vizsgalatat.

Ellatja adott telephely helyi kapacitasat meghalado épitési-, festési-, villanyszereldi-,
csOszereldi-, lakatos jellegii kivitelezoi feladatait.

Ajanlatot kér kiilso kivitelezokt6l. A munkéat megrendeli, szervezi és ellendrzi.
Kezeli a Tarsasag targyi eszkoz raktarat.

Kozrem(kddik a Iétesitmények nagyobb fenntartdsi munkdinak szervezésében.
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Kisalfild Volian Zrt.
Gybr Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
11. kitet 33. oldal, tsszesen; (65)
Iatialyos: 2014, janudr 1-tdl

112004 Kérnyezetvédelmi-, Munkavédelmi-, és Tizvédelmi Csoport

A Csoport tevékenységét a Miszaki lgazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

A Csoport kirnyezetvédelmi feladatai:

- Iranyitja a Tarsasag kirnyezetvédelmi tevékenységét, koordinalja a Tarsasagnal kialakitott
MSZ EN ISO 14001:1996. szabvany szerinti KIR rendszer miikodését.

- Kialakitja ¢és szervezi a hulladékok, veszélyes hulladékok gytijtési rendszerét,
nyilvantartasat.

- Felkutatja a hulladékok, veszélyes hulladékok szamara az artalmatlanito helyeket.

- Megoldasokat dolgoz ki a keletkezd hulladékok, veszélyes hulladékok veszélyességének
és mennyiségének csokkentésére.

- Meéri és méreti a Téarsasagnal 1évo légszennyez6 pontforrdsokat. A kibocsatott emisszid
csOkkentésére miiszaki és egyéb megoldasokat dolgoz ki.

- Méri a miszaki telephelyek altal kibocsatott zajterhelést, a szennyviz szennyezd
komponenseit.

- Ellenérzi a szennyviztisztité mitargyak mikodését.
- Elkésziti a vonatkoz6 eldirasok szerinti jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

- Intézi a foldalatti éghet6 folyadékok tarolasara szolgalo tartalyok vizsgalatat, elvégezteti
a sziikségessé valo javitasokat.

- Bejelenti a Tarsasag altal felhasznalt veszélyes anyagokat és veszélyes készitményeket az
ANTSZ-hez, dokumentalja, a felhasznalasukat ellenorzi.

- Szervezi az éves kornyezetvédelmi oktatasokat, méréseket, a belsd auditvizsgalatokat,
karbantartja a dokumentumokat.

- Szakmai kapcsolatot tart a felkészitd, az auditalo céggel.

- Elkésziti a vezeto6i attekintést, a belso, a kiilso tajékoztatatast.

A Csoport munkavédelmi feladatai:

- Kidolgozza és karbantartja a munkavédelmi szabalyzatot.

- Véleményezi a gépek, berendezések, létesitmények {izembe helyezését.
- Eloékeésziti a munkabalesetekkel kapcsolatos kartéritések rendezését.

- Elkésziti a kotelezo jelentéseket.

- Ertékeli a munkabaleseti helyzetet, a munkavédelmi tevékenységet, beszdmoldkat,
jegyzokonyveket készit, ellendrzi a végrehajtast.

Rendszeres kapcsolatot tart a Tarsasag szervezeteivel és ellendrzi azokat.

Kozremiikodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasaban.
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Kisalfold Volan Zrt.

Gyoér Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
I1. kotet 34. oldal, dsszesen: (65)
Hatalyos: 2014, janudr 1-t61

Megszervezi €s lebonyolitja a munkavédelmi oktatasokat.

Iranyitja az emeldgépek és berendezések engedélyeztetését, idészakos biztonsagtechnikai
vizsgalatait, vezeti nyilvantartasokat és a darukdnyvet.

Elkésziti a Tarsasag negyedéves és éves munkavédelmi tevékenységének mindsitését.
Szakmai kapcsolatot tart a szakhatdsagokkal.

Kiils6 vallalkozoval térténé munkavédelmi feladat végzés esetében szervezi a feladatok
maradéktalan végrehajtasat.

A Csoport tiizvédelmi feladatai:

Kidolgozza és karbantartja a tlizvédelmi szabalyzatot.

Elkésziti a l1étesitmények tlizveszélyességi osztalyba sorolasat, a tlizriado terveket.
Beruhazasok esetén érvényesiti a tlizvédelmi szabalyokat €s szabvanyokat.
Szervezi és bonyolitja a munkavallalok tizvédelmi oktatasat, tovabbképzését.

Szervezi és bonyolitja a tlizvédelmi szakvizsgara kotelezett munkavallalok képzését,
szakvizsgaztatasat.

Tizvédelmi ellendrzéseket tart a Tarsasag egész mikodesi teriiletén.

Javaslatot tesz a tiizvédelmi szabalyokat megszegok felelésségre vonasara.
Ellenérzi és karbantartja a tizolto késziilékeket, tiizcsapokat és azok tartozékait.
Ellatja a tlizvédelmi és tlizjelz6 berendezések feliigyeletét.

Egytlittmtkddik és kapcsolatot tart a hivatasos dnkormanyzati tizoltosagokkal.

Kiilso vallalkozoval torténé tlizvédelmi feladat végzés esetében szervezi a feladatok
maradéktalan végrehajtasat.
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Kisalfold Volan Zrt.
Gyor Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
11. kotet 35. oldal, tsszesen: (65)
Hatalyos: 2014. januar I-tol

112005 Kozbeszerzési Csoport

A Csoport tevékenységét a Miiszaki Igazgato kozvetlen irdnyitasaval végzi.

A Kozbeszerzési Csoport feladatai:
- Részt vesz a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaban.

- Részt vesz az Ipar utcai Jarmijavito és Ipari lizem gumifutézassal kapcsolatos
kereskedelmi tevékenység szervezésében.

- Kozbeszerzési ligyekben kapcsolatot tart a tarsasag tigyvédjével.
- Kozrem(kodik a Tarsasag altal készitett palyazatok elokészitésében
- Kozremiikodik a Tarsasag Kozbeszerzési szabalyzatanak aktualizdlasaban.

- Figyelemmel kiséri a Tarsasag kozbeszerzési tevékenységével kapcsolatos
kotelezettségeit, kozremiikodik azok teljesitésében.

- Beszerzi a Tarsasag altal készitett palyazatokhoz sziikséges okmanyokat.

- Elokésziti a Tarsasag felesleges eszkozeinek értékesitéset.

Kisalfold Volan Zrt. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat




Kisalfold Volan Zrt.
Gydbr Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
1. kitet 36. oldal, bsszesen: (65)
Hatilyos: 2014, januir I-tél

112100 Miiszaki Osztaly

A Miszaki Osztalyvezet iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:
112101 Jarmiifenntartasi Csoport

A Miszaki Osztalyvezetd tevékenységét a Miiszaki [gazgatd kozvetlen iranyitasaval, a
szakteriiletére vonatkozo teljes kort felelosséggel végzi.

A Miszaki Osztalyvezet6 feladatai:

- Iranyitja és ellendrzi a hozza tartozé szervezeti egységek munkait.

- Lebonyolitja technologiai fejlesztéseket, nagy értékii berendezések, targyi eszkozok
beszerzését.

- Javito iizemek munkajat szakmailag segiti.

- Koézremiikodik 0 technologidk bevezetésében.

- Koézrem(kodik k6z6s szakmai problémak megoldasaban.

- A Miiszaki Igazgaté megbizasa alapjan elemzéseket, kimutatasokat készit.
- Kezeli a miiszaki terv- és dokumentacids tarat.

- Koordinalja a Tarsasag minéségiranyitasi rendszerét, ellatja a miikodéssel kapesolatos, a
kézikonyvben megfogalmazott altalanos feladatokat.

- Koordindlja a kézponti és tizemi mérdeszkoz-felelosok munkajat.

- Koordindlja a menetiré késziilékek kisjavitasi és mindsitd eljarasat vezérképviseleti
feljogositas alapjan.

- Részt vesz a gépjarmiivek beszerzésének el6készitésében.
- Részt vesz a Tarsasag — szakteriiletét érint6 - kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitdsaban.

- Reészt vesz a Tarsasag éves fejlesztési terveinek elkészitésében.

- Kapcsolatot tart a Jarmiifenntartasi tevékenységet feliigyel hatésagokkal.
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Kisalfold Volan Zrt.

Gyobr Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
11. kitet 37. oldal, ¢sszesen: (65)
Hatdlyos: 2014, januir 1-tdél

112101 Jarmiifenntartasi Csoport

A Csoport tevékenységét a Miiszaki Osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

A Jarmifenntartasi Csoport feladatai:

Ellatja a Tarsasag jarmiallomanyanak tizemeltetésével kapcsolatos kézponti feladatokat.
Ellenérzi a jarmtallomany karbantartottsaganak allapotat.

Koézremiikodik a TMK tervek készitésénél, rendszeresen ellendrzi, értékeli azokat.
Nyilvéantartja a jarmtallomany miiszaki adatait az integralt iranyitasi rendszerben.
Osszesitd, elemz0 listakat készit, adatokat szolgaltat a gépjarmiivek karbantartasarol.

Intézi a  gépjarmivek  tulajdonjogi  atiratasaval, zalogjoggal,  motorcserék
bejegyeztetésével, 1) forgalmi engedély kérésével, atalakitasi engedéllyel kapcsolatos
iigyeket.

Elszamolja a belszolgdlati személygépkocsik {izemanyag-felhasznalasat, gyijti a
menetleveleket.

Végzi a gépjarmi-selejtezésekkel kapcsolatos tevékenységeket.
Intézi a gépjarmi biztositasi dij elszamolasaval, a gépjarmtiadoval kapcsolatos ligyeket.

Elvégzi az adatok gy(ijtését és lizemek szerinti bontasat a belsd szamldkhoz az integralt
iranyitasi rendszer PM moduljabol.

Folyamatosan ellendrzi az integralt irdnyitasi rendszer PM moduljaban rogzitett adatokat.
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Kisalféld Volan Zrt.
Gyor Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
Il. kotet 38. oldal, osszesen: (65)
Hatilyos: 2014. januar 1-t6l

112200 Jarmiijavitasi és Logisztikai Osztaly

A Jarmjavitasi és Logisztikai Igazgato iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek:

112201 Anyagbeszerzési Csoport
112202 Raktargazdalkodasi Csoport Ipar u.
112203 Raktargazdalkodasi Csoport Buda u.

A JarmUjavitasi és Logisztikai Igazgatd szakmai irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek:

112210  Gy®6r Ipar u. Jarmiijavit6 és Ipari Uzem
112220 Gy6r Buda u. Jarmtjavité Uzem
112230 Sopron Jarmiijavité Uzem

112240 Mosonmagyarovar Jarmijavito Uzem
112250 Kapuvar Jarmtjavité Uzem

A Jarmtjavitasi és Logisztikai lgazgatd tevékenységét a Miiszaki Igazgatd kozvetlen
iranyitasaval, a szakteriiletére vonatkozo teljes korii felelosséggel végzi.

A Jarmijavitasi és Logisztikai Igazgat6 feladatai:

- Iranyitja és ellendrzi a hozza tartozé szervezeti egységek munkait.

- Iranyitja és elemzi a miszaki izemek munkajat a munkahatékonysag, a kihasznaltsag
novelése céljabol.

- Iranyitja a Tarsasag készletgazdalkodasat.

- Egyezteti a beszerzési igények finanszirozasi lehetOségeit a Gazdasagi Vezérigazgato-
helyettessel.

- Engedélyezi a beszerzési megrendeléseket.
- Feluigyeli a készletérték nagysagat, dont az elfekvé készletek megsziintetésérol.
- Részt vesz a Tarsasag — szaktertiletét érint6 - kozbeszerzési eljardsainak lebonyolitiséban.

- El6késziti a konszignacios szerzédéstervezeteket, a beszallitd céggel egyezteti a végleges
szerzodéstervezeteket.

- Atvizsgalja a beszallitok altal kiildott szerzddéstervezeteket.

- Mikodteti és menedzseli az integralt informatikai rendszer logisztikai szervezetet érintd
teriileteit.

- Gondoskodik a kozszolgaltatasi szerzodések szakteriiletét érintd feladatainak ellatasarol.

- Nyilvantartast vezet az utalvanyozasra jogosult dolgozokrol.
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Kisalfild Volan Zrt.

Gyobr Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
1. kotet 39. oldal, osszesen: (63)
Hatilyos: 2014, januir 1-til

112201 Anyagbeszerzési Csoport

A Csoport tevékenységét a Jarmiijavitasi és Logisztikai Igazgato irdnyitasaval végzi.

Az Anyagbeszerzési Csoport feladatai:

Megrendeli, beszerzi, a beszallitasokat megszervezi, nyilvantartja a milkodéshez
sziikséges anyagokat, alkatrészeket.

Feliigyeli és aktualizalja a szamitogépes anyagnyilvantartast.

Feltarja az elfekv készleteket, szikség szerint intézkedik az értékesitésrol.
Megszervezi a bizonylatok tovabbitasat.

Elemzést készit a beszallitokrol, ar, szallitasi készség és mindség szempontjabol.

A Raktargazdalkodasi  Csoportokkal —egyiittmikodve biztositja a telephelyek
anyagellatasat.

Kezeli a fédarabokat.

Kiadja a cikkszamokat, sajat gyartas esetén ETK szamokat a raktari nyilvantartashoz.
Egyezteti ITJ szdmokat és arakat.

Intézi az anyagokkal, fédarabokkal kapcsolatos garancialis ligyeket.

Figyeli a felujitott alkatrészek, f6darabok ¢lettartamat.

Folyamatosan karbantartja a Tarsasag altal miikodtetett 1SO 9001 mindségiranyitasi
rendszer Logisztikai Osztaly szervezeteit érintd dokumentacioit.

Kozremiikodik a beszallitok mindsitésében.

Beszerzi - az ISO 14001 Kornyezetiranyitasi rendszer alapjan - a hasznalt, veszélyes
készitménynek mindsitett termékek biztonsagtechnikai adatlapjait.

Javaslatot tesz az integralt informatikai rendszer logisztikai szervezetet érintd teriileteinek
fejlesztésére.
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Kisalfdld Volan Zrt.
Gydr Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
II. kitet 40. oldal, osszesen: (65)
Hatilyos: 2014, janudr 1-t6l

112202 Raktargazdalkodasi Csoport Ipar u.

A Csoport tevékenységét a Jarmiijavitasi és Logisztikai [gazgato iranyitasaval végzi.

A Raktargazdalkodasi Csoport feladatai:
- Figyeli a Tarsasag anyag- ¢és alkatrészkészletét, anyaggazdalkodasat.

- Figyeli a raktarakban elfekvd készleteket, javaslatot tesz azok értékesitésére ¢&s
selejtezésére.
- Szakmailag feltigyeli a jarmijavité tizemekhez rendelt raktarak munkajat.

- Javaslatot tesz az integralt informatikai rendszer logisztikai szervezetet érint6 teriileteinek
fejlesztésére.

- Részt vesz a leltarozasi titemterv kialakitasaban.
- Osszedllitja a beszerzendd anyagok listajat és jelzi az Anyagbeszerzési Csoport felé.
- Atveszi az anyagokat - minoségre, mennyiségre.

- Egyezteti az atvett anyagok, alkatrészek, targyi eszkozok szamlazott arait a Pénziigyi
Osztallyal.

- Rogziti az anyagforgalmat az integralt informatikai rendszerben.
- Kiszolgalja a telephelyeket.

- Ertékesitési tevékenységet folytat.

- Intézi az alkatrészek garancialis tigyeit.

- Elemzi a raktarankénti készletek alakulasat.

- Elkésziti a Logisztikai Osztaly szervezeteinél keletkezett veszélyes hulladékok
elszallittatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

- Biztositja a Tarsasag gépjarmiveinek ilizemanyaggal és kenbanyaggal vald ellatasat, az
tizemanyag-felhasznalds elszamolasat.

- Intézi az lizemanyag eltleg kiadasat és elszamolasat.
- Vezeti a kitkdnyv szerinti napi lizemanyagkészletet.
- Osszedllitja a negyedéves ilizemanyagigényt.

- Ellendrzi az tizemanyag kutak készletét.

- Uzemanyagleltart készit negyedéves, éves bontasban.
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Kisalfold Volan Zrt.

Gyor Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
I1. kitet 41. oldal, tsszesen: (65)
Hatilyos: 2014. janudr 1-t6l

112203 Raktargazdalkodasi Csoport Buda u.

A Csoport tevékenységét a Jarm{javitasi €s Logisztikai Igazgato iranyitasaval végzi.

A Raktargazdalkodasi Csoport feladatai:

Figyeli a Tarsasag anyag- ¢s alkatrészkészletét, anyaggazdalkodasat.

Figyeli a raktarakban elfekvé készleteket, javaslatot tesz azok értékesitésére és
selejtezésére.

Szakmailag feltigyeli a jarmijavito tizemekhez rendelt raktarak munkajat.

Javaslatot tesz az integralt informatikai rendszer logisztikai szervezetet érintd teriileteinek
fejlesztésére.

Részt vesz a leltarozasi iitemterv kialakitasaban.
Osszedllitja a beszerzendd anyagok listajat és jelzi az Anyagbeszerzési Csoport felé.
Atveszi az anyagokat - minéségre, mennyiségre.

Egyezteti az atvett anyagok, alkatrészek, targyi eszk6zok szamlazott arait a Pénziigyi
Osztallyal.

Rogziti az anyagforgalmat az integralt informatikai rendszerben.
Kiszolgélja a telephelyeket.

Ertékesitési tevékenységet folytat.

Intézi az alkatrészek garancialis tigyeit.

Elemzi a raktarankénti készletek alakulasat.

Elkésziti a Logisztikai Osztaly szervezeteinél keletkezett veszélyes hulladékok
elszallittatasaval kapesolatos dokumentumokat.

Biztositja a Tarsasag gépjarmuveinek lizemanyaggal és kendanyaggal valo ellatasat, az
lizemanyag-felhasznalas elszamolésat.

Intézi az tizemanyag eldleg kiadasat és elszamolasat.
Vezeti a kutkonyv szerinti napi tizemanyagkészletet.
Osszeallitja a negyedéves iizemanyagigényt.
Ellenérzi az tizemanyag kutak készletét.

Uzemanyagleltart készit negyedéves, éves bontasban.
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Kisalféld Volan Zrt.

Gyoér Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
I1. kotet 42. oldal, osszesen: (65)
Hatilyos: 2014, januir 1-t6l

112210, 112220, 112230, 112240, 112250
Jarmijavito lizemek

A jarmijavito tizemek tevékenységét — a Miszaki Igazgatd €s a Jarm{javito és Logisztikai
Igazgatoé szakmai vezetésével — az tlizemigazgatok és lizemvezetOk iranyitjak, a teriiletiikre
vonatkozo teljes korli felelosséggel.

A lizemigazgatok és lizemvezetdk feladatai:

Irdnyitja és szervezi a Téarsasag jarmtveinek szakszer( karbantartasat, javitasat.

Biztositja a személyszallitasi feladatok ellatasdhoz sziikséges lizembiztos, megfeleld
miszaki ¢és esztétikai allapoti autdbuszokat a Jarmiilizemeltetési Csoporttal
egytittmikodve.

Biztositja a jarmlivek szakszer( javitasara-, karbantartdsara vonatkozo hatdsagi és gyari
el6irasok, karbantartasi technolégiak betartdsat, betartatasat.

Iranyitja és szervezi belsd és kiils6 megrendelésre autobuszok, tehergépjarmiivek,
személygépjarmiivek javitasat, felujitasat, ill. egyéb miiszaki szolgaltatasok elvégzését, a
belsé javitasi igények elsobbségének biztositdsa mellett.

Irdnyitja és szervezi a raktarra és kiilsé megrendelok részére végzett
- gépjarmi fodarab-, kisfodarab- és alkatrész-felujitast,
- egyéb gépalkatrész-felujitast,
- gumiabroncs javitasat és futdézasat.

Biztositja az izem munkaer6 kapacitasanak ¢s az tizemi feladatoknak az egyensilyat, az
lizem ¢€s a hozza tartozo raktar hatékony munkavégzését.

Engedélyezi a javitashoz sziikséges anyagok eseti beszerzését.
[ranyitja €s ellendrzi az lizem takarékos és hatékony kéltséggazdalkodasat.

Piackutato ¢és marketing tevékenységet végez — a Marketing és PR Csoporttal
egyiittmikddve - a szabad javito kapacitasok értékesitésére.

Ellenérzi a bejovo, kimend szamlakat.
Biztositja az integralt informatikai rendszer szakszerii alkalmazasat.

Biztositja és szervezi az tizem altal mukodtetett infrastruktira és egyéb eszkozok
allagmegdvasat, karbantartasat, a szabad kapacitasok értékesitését.

Biztositja és szervezi a munkavédelmi, a forgalombiztonsagi, a rendészeti, a tiizvédelmi, a
koérnyezetvédelmi rendeletek, eldirasok betartasat, betartatasat.

Biztositja az lizem az ISO 9001 Mindség Iranyitasi Rendszer és az ISO 14001
Kornyezetkozpontu Iranyitasi Rendszer szabalyozasa szerinti miikodését.

Gondoskodik a hazipénztar eldiras szerinti miikodtetésérdl.

El6késziti az izemet érintd miiszaki vonatkozasu szerzodéseket, megallapodasokat.
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Kisalfdld Volan Zrt,
Gyér Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
I1. kotet 43, oldal, tsszesen: (63)
Hatilyos: 2014, januar 1-tol

113000 Személyszallitasi Igazgatosag

A Személyszallitasi Igazgaté kozvetlen iranyitasa ald tartozo vezetok €s szervezeti egységek:

113100 Forgalmi és Kereskedelmi Igazgato-helyettes
113200 Jarmiiizemeltetési [gazgato-helyettes
113300 Bevétel- és Teljesitmény-elszamoltatasi Osztaly

A Személyszallitasi Igazgato szakmai iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

113010 Helyi Személyszallitasi Uzletag, Gyor

113020 Személyszallitasi Uzletag, Sopron

113021 Helyi Személyszallitasi Uzem, Sopron

113022 Helykozi Személyszéllitasi Uzem, Sopron

113030 Helykozi Személyszallitasi Uzem, Gydr

113040 Helykozi Személyszallitasi Uzem, Mosonmagyar6var
113050 Helykozi Személyszallitasi Uzem, Csorna

113060 Helykozi Személyszéllitasi Uzem, Kapuvar

Tevékenységét a Vezérigazgatd — és a Vezérigazgatd helyettesitésével megbizott vezetd (ha nem a
Vezérigazgaté helyettesitésével megbizott vezetd a Személyszillitasi igazgato) — kozvetlen
iranyitasaval, a szakteriiletére vonatkozo teljes korii felelosséggel végzi.

A Személyszallitasi [gazgaté feladatai:

- Iranyitja és ellendrzi a Téarsasag forgalmi tevékenységét. Munkéjat a szakmai know-how,
a kdzszolgaltatasi szerz6dések, a vonatkozo jogszabdlyok, a Tarsasag belso szabalyzatai és
az Uzleti terv alapjan végzi.

- Iranyitja és ellen6rzi a menetrend szerkesztési, forgalomszervezési, a szakteriilet
kereskedelmi és muszaki tevékenységét, a bevétel- és teljesitmény-elszamoltatast.

- Tharsasagi szinten gondoskodik a koézszolgaltatasi szerzodésekbdl adodo feladatok
teljesitésérol, eleget tesz a nyilvantartasi €s tajékoztatasi kotelezettségeknek, dsszeallitja a
szerzOdésekben eldirt adatszolgaltatasokat és beszamolokat.

- Iranyitja és feliigyeli szakteriileti szinten a panasziigyek, kozérdekd bejelentések,
javaslatok intézésének rendjét, gondoskodik a nyilvantartasi €s tajékoztatasi feladatok
teljesitésérél a minGségbiztositasi rendszer MIE-72-02 eldirasa és a VU-54/2003. sz.
vezérigazgatdi utasitas eldirdsa szerint.

- Részt vesz a kézéptavu stratégiai tervek, valamint az éves operativ terv kialakitasaban.
- Javaslatot készit a személyszallitashoz kapcsolodo beruhazasi tervekhez.

- Biztositja a forgalmi lizletagak, tizemek miikddéséhez sziikséges autdbusz-allomanyt és
infrastruktarat.

- Szervezi és irdanyitja az integralt informatikai rendszer forgalmi moduljainak miikddését,
biztositja a kapcsolodé modulokkal valé 6sszhangot.
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Gydr Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
I1. kotet 44. oldal, dsszesen: (65)
Hatilyos: 2014, januar 1-tol

- A Miszaki Igazgatoval egyiittmilkddve gondoskodik a forgalmi €s miiszaki Gzletagak,
tizemek tevékenységének sszehangoldsarol, egyiittmiikodésiik zavartalan biztositasarol.

- Iranyitja és elemzi a forgalmi tizletigak és tizemek munkéjat a szabad személyszallitasi
kapacitasok értékesitését a hatékonysag, a kihasznéltsag novelése céljabol.

- Javaslatot készit a forgalmi jellegli munkakérok bérrendszerének kialakitasara, részt vesz
a bevezetésiikben.

- Vizsgalja és elemzi a forgalmi szakteriilet tevékenységének gazdalkodasat.
- Javaslatot készit a forgalmi szakteriilet szervezetének raciondlis fejlesztésére.

- Szakteriiletére vonatkozé elemzéseket, beszamolokat készit, készittet a Feliigyeld
Bizottsag €s a Vezérigazgatd szamara.

- Kapcsolatot tart tars személykozlekedési tarsasagok szakteriileti szervezeteivel.

- Gondoskodik a forgalmi szakteriilet {igyviteli szabalyzatainak elkészitésérél,
karbantartasarol, betartasarol, ellendrzéséral.

- Gondoskodik a munkavédelmi, tiizvédelmi, kdrnyezetvédelmi és energiagazdalkodasi
szabalyzatok betartasarol, illetve betartatasarol.

- Gondoskodik a forgalmi szakteriilet ISO 9001 Mindség Iranyitasi Rendszer és az ISO
14001 Kornyezetkozpontl Iranyitasi Rendszer eléirasainak betartasarol.

Feladatai Kiegésziilnek a Vezérigazgaté helyettesitésével megbizott vezeté feladataival,
ha a Vezérigazgato helyettesitésével megbizott vezeté a Személyszallitasi igazgato!
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113100 Forgalmi és Kereskedelmi Igazgato-helyettes

A Forgalmi és Kereskedelmi [gazgaté-helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

113101 Menetrendi, Forgalomtechnikai ¢€s -fejlesztési Csoport
113102 Ellendri és Ugyfélszolgalati Csoport

113103 Oktatasi csoport

113104 Ugyfélszolgalati és Idegenforgalmi Iroda, Gy6r

113105 Ugyfélszolgalati és Idegenforgalmi Iroda, Sopron

113106 Ugyfélszolgalati és Idegenforgalmi Iroda, Mosonmagyarovar

A Forgalmi és Kereskedelmi Igazgato-helyettes szakmai irdnyitasa ala tartozo szervezeti
egységek:

113010, 113020, 113021, 113022, 113030, 113040, 113050, 113060 forgalmi {izletagak,
lizemek

Tevékenységét a Személyszallitasi Igazgatd kozvetlen irdnyitdsaval, a szakteriiletére
vonatkozoan teljes kort felelosséggel végzi.

A Forgalmi és Kereskedelmi Igazgato-helyettes feladatai:

- Irényitja, koordinalja és ellen6rzi a forgalmi tizletagak, iizemek, a Menetrendi,
Forgalomtechnikai és -fejlesztési Csoport, az Ellendri és Ugyfélszolgalati Csoport
forgalommal kapesolatos szakmai munkajat, tevékenységét.

- Iranyitja és koordinalja az Oktatasi csoport tevékenységét.

- Elkésziti a Tarsasag oktatasi tervét és ellendrzi annak megvalosuldsat.

- Iranyitja és koordinalja az Ugyfélszolgalati és Idegenforgalmi Irodak tevékenységét.
- Szervezi a kozszolgaltatasi szerzodésekbol adodo, a szakteriiletét érintd feladatokat.

- A zavartalan tizemvitel érdekében operativ kapcsolatot tart az dnkormanyzatokkal, és
feliigyeli az tizletagak, tizemek onkormanyzatokkal valé operativ kapcsolattartasat.

- Szervezi, koordinalja ¢és vezeti az éves menetrendi egyeztetéseket, a menetrend
kialakitasat. Egyeztet az onkormanyzatokkal, oktatasi intézményekkel, munkaltatokkal.

- Iranyitja a forgalom vonalhalozatanak (jaratsiirliségének) utazasi igényeknek megfeleld
kialakitasat.

- Gondoskodik az integralt informatikai rendszer szakteriiletét érinté moduljainak
mikddtetésérdl, a kapcsolddd modulokkal valé 6sszhang megteremtésérol.

- Kezdeményezi és szervezi az utazasi igényfelméréseket.

- A kozszolgéltatasi szerzodések alapjan eldkésziti a jaratinditasokat, a jaratleallitasokat, a
veszteség kiegyenlitésre vonatkozo eldterjesztéseket.
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- Iranyitja a forgalmi ellenérzések rendjét.
- Javaslatot tesz forgalomtechnikai fejlesztések alkalmazasara.

- Iranyitja az utastajékoztatas, az informdacioszolgaltatds rendjét az autébuszokon, a helyi
decentrumokban és a palyaudvarokon.

- Iranyitja a jelentési kotelezettséggel jard feladatokkal kapesolatos tigyintézést, szakmai
kapcsolatot tart a hatosagokkal.

- A Tarsasdg koncepcidjaban meghatarozottaknak megfeleléen iranyitja a forgalmi
tizletagak és tizemek reklam, propaganda és marketing tevékenységét.

- Gondoskodik az ISO 9001 Mindség Iranyitdasi Rendszer és az ISO 14001
Kornyezetkézpontu Iranyitasi Rendszer el6irdsainak betartasarol.

- A Személyszallitasi Igazgato tavollétében ellatja teljes kori helyettesitését.
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113101 Menetrendi, Forgalomtechnikai és -fejlesztési Csoport

A Csoport tevékenységét a Forgalmi és Kereskedelmi Igazgato-helyettes iranyitasaval végzi.

A Menetrendi, Forgalomtechnikai és -fejlesztési Csoport feladatai:

Tervezi és szerkeszti a helykozi €s helyl menetrendet.

Részt vesz az utazasi igényfelmérések szervezésében és lebonyolitasaban, tutvonal
bejarasokon, menetrendi egyezteto értekezleteken.

Karbantartja a menetrendi allomanytorzset és a menetrendi naptart.
Elkésziti a fordakat, a menetdijszabast, a varakozasi jegyzékeket.

Elokésziti a menetrend nyomdai eldéllitasat, az internetes adatszolgaltatast, elkésziti a
menetrendi értesitéseket, a megallohelyi indulasi jegyzékeket.

Karbantartja az autobusz-palyaudvarok, az autdbusz utas-tajékoztatasi rendszerének
(vizualis és auditiv) adatait.

Ellenérzi a megallohelyek forgalombiztonsagi megfeleloségét, intézi a megallohely-
oszlopok kihelyezését, cseréjét.

Részt vesz az oktatasi terv kidolgozasaban, végrehajtasaban.

Folyamatosan figyeli a forgalmi tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, €s
folyamatosan tijékoztatja az érintetteket.

Részt vesz a forgalomtechnikai fejlesztések végrehajtasaban.
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113102 Ellenéri és Ugyfélszolgalati Csoport

A Csoport tevékenységét a Forgalmi ¢és Kereskedelmi Igazgato-helyettes szakmai
irdnyitasaval végzi.

Az Ellendri és Ugyfélszolgalati Csoport operativ iranyitisa az Ellendri és Ugyfélszolgalati
Csoportvezetd feladata.

Az Ellendri és Ugyfélszolgalati Csoportvezetd feladatai:

Az Ellenéri és Ugyfélszolgalati Csoport tevékenységével kapcsolatos feladatok elvégzése és
iranyitasa.

Az Ellenoéri és az Ugyfélszolgalati Csoport munkavallaloi részére havi vezénylés készitése.

A Részvénytarsasag gépjarmilveinek, gépjarmivezetinek, valamint az utasok utazasi
jogosultsaganak ellendriztetése.

Az utasellendrzésekrdl késziilt dokumentaciok (ellendri jelentések) feldolgozasa, azok alapjan
statisztikai jelenteések készitése.

10/2005, 11/2005. és a 13/2005, 3/20006. sz. személyszallitasi igazgatdi rendelet betartasa.

Az utasellenérzések sordn a potdij megfizetésére kotelezett utasok befizetéseinek a kényveléssel
torténd egyeztetése, befizetés elmulasztasa esetén a felszélito leveleket elkészitése.

Az tgyfélszolgalat segédleteinek, nyilvantartasainak, bélyegzoinek és a szigortian elszamolando
nyomtatvanyainak rendszeres ellendrzése.

Menetjegyellenordk részére a belszolgalati személygépjarmii megigénylése.

Az _Ellendri jelentés”-ek alapjan a megallohelyek informacios tablairél hianyzé indulasi
jegyzékek megrendelése.
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113103 Oktatasi Csoport

A Csoport tevékenységét a Forgalmi és Kereskedelmi Igazgato-helyettes iranyitasaval végzi.

Az Oktatasi Csoport feladata:

Elkésziti a Tarsasag teljes korli és szakteriileti éves oktatasi terveit, részt vesz az oktatas
feltételeinek biztositasaban. Ellendrzi a tervben meghatarozottak teljesiilését.

Szervezi ¢s koordinalja a Tarsasag oktatasban résztvevo alkalmazottainak tevékenységét.
Szervezi a kdzuti jarmiivezetok tanfolyami képzését. ( D jarmiikategoriakban).
Szervezi

- agépjarmiivezetok éves tovabbképzesét,

- amunkavallalok alap-, kiegészito- és tovabbképzését,

- aspecidlis tovabbképzéseket,

- az egyedl munkakorok betdltéséhez sziikséges szakképzésben, tovabbképzésben
valo részvételt.

Elvégzi az oktatasszervezéshez kapcsolodo adminisztrativ feladatokat.
Kapcsolat tart az oktatdsban érintett kiilso szervezetekkel, szakhatdsagokkal.
Intézi a tanulmanyi szerzédésekkel kapcesolatos feladatokat.

Szervezi a tanuldk termelési gyakorlatat.

Vizsgalja a szakképzési alap felhasznalhatosaganak lehetOségeit, el6késziti a
szerzédéseket, vezeti a nyilvantartasokat.
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113108 Irattar
A szervezet tevékenységét az Igazgatasi és Szervezési Osztalyvezetd iranyitasaval végzi.

[rattarozasi feladatok:
- Az irattarozott anyagok biztonsagos, rendezett taroldsa, mozgatasa.

- A selejtezésben valo kozremiikodés a vonatkozo szabdlyzatnak megfelel6en.
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113104, 113105, 113106, 113107
Ugyfélszolgalati és Idegenforgalmi Irodik

A Forgalmi és Kereskedelmi Igazgato-helyettes iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek:
(Volantourist irodak):

113104 I;ngfélszolgélali és Idegenforgalmi Iroda, Gyor
113105 Ugyfélszolgalati és Idegenforgalmi Iroda, Sopron
113106 Ugyfélszolgalati és Idegenforgalmi Iroda, Mosonmagyardovar

Az Ugyfélszolgalati és Idegenforgalmi Iroddk vezetdi tevékenységiiket a Forgalmi és
Kereskedelmi Igazgato-helyettes kézvetlen iranyitasaval, a szakteriiletiikre vonatkozo teljes
kori felelosséggel végzik.

Az Ugyfélszolgélati és Idegenforgalmi Irodak feladatai:

- Informaécios tevékenységet és kozonségkapcsolatot lat el.

- Részt vesz a helyi menet- és bérletjegy értékesitésben.

- Elovételben nemzetkdzi menetjegyet arusit, repiiléjegyet kozvetit.
- Figyeli és elemzi a bel- ¢s kiilfoldi utazasi igényeket.

- Kezdeményez és kdzremukdodik marketingakcidk lebonyolitasaban.

- Szakteriileti szinten intézi a panaszokat, kozérdekli bejelentéseket, javaslatokat,
gondoskodik a nyilvantartasi €s tdjékoztatasi feladatok teljesitésérol.

- Kiépiti és folyamatosan gondozza az értékesitoi és kozvetitdi partnerkapesolatokat.

- Osszeallit és szervez egyedi megrendelések alapjan kiil- és belfoldi korutazasokat,
varoslatogato €s nyaral6 programokat.

- Szervez és sajat halozaton keresztiil értékesit egynapos programokat.
- Kozvetiti partner utazasi irodak ajanlatait.

- Belf6ldi és kiilfoldi szallashelyeket értékesit.

- Idegenvezet6i és utaskiséroi szolgaltatast kozvetit.

- Szervezi a Tarsasag forgalmi lizemei szabad autobusz-kapacitasanak bel- és kiilfoldi
kiilonjarati célu felhasznalasat, a forgalmi {izletagakkal és lizemekkel egyeztetve az
érvényes jogszabalyok és belso utasitasok betartasaval.

- Arajanlatokat készit, intézi a tevékenységeihez kapcsolddo tligyviteli feladatokat.
- Kdzvetiti az utasbiztositasokat.

- Belkereskedelmi tevékenységet végez.
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113200 Jarmiiizemeltetési Igazgato-helyettes

A Jarmuiizemeltetési Igazgato-helyettes iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek:

113201 Jarmiitizemeltetési Csoport
113202 Forgalombiztonsagi Csoport

A Jarmutizemeltetési Igazgato-helyettes szakmai iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

113010, 113020, 113021, 113022, 113030, 113040, 113050, 113060 forgalmi tizletagak,

lizemek

Tevékenységét a Személyszallitdsi Igazgatd Kkozvetlen iranyitasaval, a szakteriiletére

vonatkozoan teljes kort felelosséggel végzi.

A Jarmiitizemeltetési Igazgatd-helyettes feladatai:

- Iranyitja, koordinalja és ellenorzi a forgalmi tizletagak, tizemek jarmiitizemeltetéssel és

infrastruktira-fenntartassal kapcsolatos szakmai munkajat, tevékenységét.

- Szervezi a kozszolgaltatasi szerzodésekbol adodo, a szakteriiletét érint6 feladatokat.

- Irdnyitja a forgalom lebonyolitaséhoz sziikséges tlizemképes autobusz-alloméany

biztositasat.

- Tervezi és iranyitja - a jarmijavitd és ipari tizemekkel egyiittmikodve - a forgalmi
lizletagak, lizemek autobuszainak karbantartasi feladatait, feltigyeli és ellenOrzi a Téarsasag

karbantartasi eldirasai alapjan 16rténé végrehajtasat.

- Iranyitja — az Energiagazdalkodasi és Tavkozlési Csoporttal egylittmikddve - a forgalmi
lizletagak, {izemek energiagazddlkodasat, javaslatot tesz az energiafelhasznalas

racionalizalasara, mikdédteti az lizemanyag-megtakaritasi rendszert.

- Elemzi - a Jarmifenntartasi Csoporttal egyiittmikoédve - a jarmivek iizemeltetési

tapasztalatait.

- Elokeésziti — a Miiszaki Igazgatoval egyiittmiikddve - az tizletagak, az lizemek éves jarmi

beszerzési, jarmu felvjitasi és selejtezési tervét.

- Biztositja — a Miszaki Igazgatoval egyiittmiikodve - a forgalmi tizletdgak, ilizemek

terliletén a Téarsasagnal alkalmazott jarmii- és épiilet arculat kialakitasat.

- Feliigyeli a Személyszallitasi Uzletagak jarmiireklam értékesitéséhez kapcsolodd tevékenységét,

intézkedik a szakteriiletet érint6 feladatok végrehajtasarol.

- Tervezi és feliigyeli — a Miiszaki Igazgatoval egyiittmiikddve - a forgalmi iizletagak,

lizemek épiileteinek beruhazasi, felujitasi és allagmegdvasi munkélatait.

- Feliigyeli és elemzi — a jarmiijavito és ipari iizemekkel, a Jarmifenntartasi Csoporttal
egylittmikédve - a forgalmi lzletagak, lizemek autébusz- és infrastruktira tizemeltetési

koltségeinek alakulasat.
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- lIranyitja — a Muszaki lgazgatoval egytttmikédve - a garancialis kovetelések
érvényesitéset.

- Gondoskodik az integralt informatikai rendszer szakteriiletét érinté moduljainak
alkalmazasarol, a kapcsolodé modulokkal valé 6sszhang megteremtésérol.

- Gondoskodik a munkavédelmi, tlzvédelmi, kérnyezetvédelmi és energiagazdalkodasi
szabdalyzatok betartasardl, dokumentalasarol.

- Biztositja a forgalombiztonsag személyi és miiszaki miikodési feltételeit.

- Gondoskodik a forgalmi szakteriileten az ISO 9001 Min6ség Iranyitasi Rendszer és az
ISO 14001 Kornyezetkozpontt Irdnyitasi Rendszer eldirasainak betartasarol.

- Koordindlja a belszolgalati ,.kulcsos™ gépkocsik haszndlatat, biztositja a jarmiidllomany
lizemképességét.
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113201 Jarmiiiizemeltetési Csoport

A Csoport tevékenységét a Jarmuiizemeltetési [gazgato-helyettes iranyitasaval végzi.

A Jarmiltizemeltetési Csoport feladatai:

Biztositja a forgalom lebonyolitasdhoz sziikséges, miiszakilag és esztétikailag megfeleld
izemképes autobusz-allomanyt a jarmijavito és ipari izemekkel egytittmiikddve.

Vezényli, rangsorolja a forgalmi lizletagak, lizemek autobuszainak karbantartasi feladatait.
Utalvanyozza a nagy értékii anyagokat, fédarabokat.

Javitasba adja €s visszaveszi az autobuszokat. Ellenorzi az autdbusz javitasok—a Tarsasag
karbantartasi el6irasai alapjan torténd— végrehajtasat.

Intézi az autébuszokkal kapesolatos garancialis ligyeket, idegen javitasokat.
Szervezi a miiszaki mentéseket.
Kapcsolatot tart a forgalmi tizletagak, izemek és a jarmujavito tizemek kozott.

Ellatja a forgalmi iizletagak, lizemek épiileteinek muszaki feluigyeletét, megrendeli a
sziikséges karbantartasi munkakat.

Figyelemmel kiséri az (izemanyagnormakat, valamint a korrekcios tényezoket,
kezdeményezi a mindenkori valos helyzethez valo igazitast, illetve kozremikdodik annak
meghatarozasaban. (36/96. sz. Vezig. Ut. alapjan). Uletaganként, tizemenként elkésziti az
egyéni lizemanyag megtakaritasi jegyzéket, nyilvantartja és vizsgalja a tulfogyasztasokat.

Nyilvantartja ¢és kezeli az autobusz-tizemeltetéshez kapcsolédd okmanyokat,
engedélyeket.

Koézremikodik a karambolos autdébuszok miiszaki és adminisztracios feladatainak
ligyintézésében.
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113202 Forgalombiztonsagi Csoport

A Csoport tevékenységét a Jarmiilizemeltetési Igazgato-helyettes iranyitasaval végzi.

A Forgalombiztonsagi Csoport feladatai:

- Ellenérzi az autdbuszvezetok szolgélatra kész allapotat és okmanyait, a gépjarmivek
esztétikai €s miiszaki allapotat.

- Ellendrzi a kiilso telephelyeket, a kiils6 telephelyes autdbuszokat és okméanyaikat.
- Elvégzi a baleseti helyszineléseket, a baleseti utévizsgalatokat.

- Intézi a kareseményekkel kapcsolatos biztositasi ligyeket a Tarsasag Jogi képviseldjével
egylittmikodve.

- Ittassagvizsgalatot végez a Tarsasag teriiletén.
- Elkésziti a sziikséges jelentéseket, statisztikakat,

- Részt vesz a forgalombiztonsagi oktatasban.
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113300 Bevétel- és Teljesitmény-elszamoltatasi Osztaly

A Bevétel- és Teljesitmény-elszamoltatasi Osztalyvezetd iranyitasa ala tartozd szervezeti
egységek:

113301 Bevétel- és Teljesitmény-elszamoltatasi Csoport

A Bevétel- és Teljesitmény-elszamoltatasi Osztalyvezetd szakmai irdnyitdsa ald tartozo
szervezeti egységek:

113010, 113020, 113021, 113022, 113030, 113040, 113050, 113060 forgalmi iizletagak,
lizemek

Tevékenységét a Személyszallitasi Igazgato kozvetlen irdnyitdsdval, a szakteriiletére
vonatkozoéan teljes korti felelosséggel végzi.

A Bevétel- és Teljesitmény-elszamoltatasi Osztalyvezetd feladatai:

- Iranyitja és ellenérzi a menetlevél-feldolgozas rendjét, a teljesitményi adatok tovabbitasat
az integralt informatikai rendszer moduljai, az Uzemgazdasagi Csoport felé.

- Irdnyitja és ellenérzi az uzletagak, tizemek személyszallitasi és nem személyszallitasi
tevékenységének szamlazasat, bevétel feladasat.

- Iranyitja és ellentrzi a forgalom és a bevétel elszamolds nyomtatvanyainak rendelését,
felhasznalasat, készletezését.

- Elemzéseket készit az iizletagak, lizemek tizemi szintli gazdalkodéasarél, a vonal és
jaratgazdasagossag alakuldsarol a Gazdasagi Vezérigazgato-helyettessel, a Controlling
Osztallyal és az Uzemgazdasagi Csoporttal egylittmikodve.

- Iranyiyja a kozszolgaltatasi szerzédésekbol adodo, a szakteriiletét érint6d feladatokat.

- Iranyitja az integralt informatikai rendszer szakteriiletét érint6 moduljainak alkalmazasat,
a kapcsolodo modulokkal valod 6sszhang megteremtését.

- Gondoskodik a térvényben elbirt nyilatkozatok el6készitésérol, nyilvantartasarol.
- Ellen6rzi az autébuszvezetdk foglalkoztatasat a hatalyos jogszabalyok, rendeletek alapjan.

- Gondoskodik az ISO 9001 Min6ség Iranyitasi Rendszerben el6irt kotelezettségek
végrehajtasarol.

- ElOkésziti ¢és nyilvantartja a helyi menet- és bérletjegyek értékesitésével kapcsolatos
bizomanyosi szerzédéseket.
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113301 Bevétel- és Teljesitmény-elszamoltatiasi Csoport

A Csoport tevékenységét a Bevétel- ¢és Teljesitmény-elszamoltatasi Osztalyvezetd
iranyitasaval végzi.

A Bevétel- és Teljesitmény-elszamoltatasi Csoport feladatai:

- Ellenérzi, rogziti és tombolazza a menetleveleket.

- Ellenérzi a tachograf lapokat.

- Rogziti a bevételi alapbizonylatokat, elkésziti és tovabbitja a bevételfeladast.

- Kezeli, rovancsolja €s nyilvantartja a kiskészleteket, rovancsolja a bizomanyosoknal 1évo
menet- és bérletjegykészletet.

- Nyilvantartja a zaro jegyeket.
- Elkésziti a jegyeladasi potlék elszamolasat.

- Végzi a szerzddések szerinti és egyéb szamlak kiallitasat.
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113010, 113020, 113021, 113022, 113030, 113040, 113050, 113060
Forgalmi iizletagak, iizemek

A forgalmi lizletagak. izemek tevékenységét — a Személyszallitasi Igazgatd, a helyettesei és a

Bevétel- és Teljesitmény-elszamoltatasi Osztalyvezetd szakmai vezetésével — iizletag-
igazgatok, lizemigazgatok és -vezetOk iranyijdk. a teriletikre vonatkozo teljes korii
felelosséggel.

A forgalmi tizletag-igazgatok, {izemigazgatok és -vezetok feladatai:

Iranyitja, szervezi €s ellenérzi az lzletag, az lizem operativ forgalmi tevékenységét
szakmai know-how alapjan. Szakmailag kozremikodik az tizletag, tizem kereskedelmi és
miiszaki tevékenységében.

Végrehajtja a kozszolgaltatasi szerzodésekbol adoda, a szakteriiletét érintd feladatokat.

[ranyitja az lzletag ill. izem hatékony létszam és eszkoz foglalkoztatasat, felajanlja a
szabad személyszallitdsi kapacitdsokat értékesitésre az Idegenforgalmi Uzletaggal
egylittmiikodve.

[ranyitja az autobuszvezetok foglalkoztatasat a hatalyos jogszabalyok, rendeletek alapjan.
A zavartalan tizemvitel érdekében operativ kapesolatot tart az Snkormanyzatokkal.

Kezdeményezi, szervezi és részt vesz az utazasi igényfelmérések szervezésében,
lebonyolitdsaban, javaslatot tesz a menetrend modositasara.

Szervezi és bonyolitja az lizletag reklam tevékenységét.
Kivizsgalja és nyilvantartja az tizletagat ill. tizemet érint$ utas baleseteket, panaszokat.
Biztositja a bizonylati, ligyviteli rend betartasat.

Biztositja a palyaudvari rendet ¢és az iizletagak, tizemek altal mikddtetett infrastruktira
allagmegovasat.

Biztositja az {lizletdg ill. tlizem forgalombiztonsagi, munkavédelmi, tiizvédelmi,
kornyezetvédelmi feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja az integralt informatikai rendszer alkalmazasat.

Gondoskodik az ISO 9001 Minéség Iranyitasi Rendszer és az ISO 14001
Kornyezetk6zpontu Iranyitasi Rendszer eldirasainak betartasarol.

Gondoskodik a hazipénztar eldiras szerinti mikodtetésérol.
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113011 Gyor Ielyi gazdasagi elemzd

A Gyb6r Helyi elemz6 tevékenységét a Gyor Helyi Uzletag Igazgatéd kdzvetlen iranyitasaval a
szervezeti egységre vonatkozo teljes korii felelosséggel végzi.

- Részt vesz a Gyér Helyi Uzletdg 06nkoltség-szamitasi  koncepcidjanak
megfogalmazasaban.

- Részt vesz a Gybr Helyi Uzletdg tervezési és ellenbrzési rendszerének, valamint
informacios rendszerének kialakitasaban és 6sszehangolasaban.

- Kozremiikodik a Gyér Helyi Uzletag stratégiai és gazdasagi tervének kialakitdsdban, az
ehhez kapcsolodd érdekeltségi rendszer meghatarozasdban és a megvalositas
ellendrzésében.

- Vizsgdlja a tervektol, el6irdsoktdl valo eltérés objektiv és szubjektiv tényezdit, javaslatot
tesz a kivanatos céldllapot elérésének biztositasara.

- Kialakitia a Gydr Helyi Uzletag vezet6i beszamoldi tartalmat, a vezetdi informécids
rendszert az integralt informacios rendszeren belil.

- Folyamatosan értékeli a Gydr Helyi Uzletag termelési és a pénziigyi (likviditasi) mutatdit.
- Részt vesz a Gyér Helyi Uzletag szabdlyzatainak elkészitésében.

- Osszhangban a Térsasag szamviteli politikajaval a Gyoér Helyi Uzletagra vonatkozoan
kalkulacios és elemzési modszereket dolgoz ki.

- A folyamatba épitett 4llandd, illetve rendszeres ellenérzést, valamint eseti
célellendrzéseket végez.

- Adatot szolgaltat rendszeres és eseti jelleggel.
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114000 Informatikai Igazgatosag

Az Informatikai Igazgato iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

114001 Programfejlesztési Csoport
114002 Programiizemeltetési Csoport
114003 Szerviz Csoport

Tevékenységét a Vezérigazgato helyettesitésével megbizott vezetd kozvetlen irdnyitasaval,
szakteriiletére vonatkozo teljes kort felelosséggel végzi.

A Informatikai Igazgaté feladatai:

Szervezi az integralt irdnyitdsi rendszer miukodtetését, irdnyitja a program
rendszerkdvetéssel tamogatott aktudlis verzidira torténé atallasat.

Biztositja a Tarsasag kiilonbdzo teriileteit lefed6 rendszermodulok (kdnyvelés,
controlling, pénziigy, anyaggazdalkodas, karbantartds, huméan eréforras-gazdalkodas,
bérelszamolds) lizemeltetési feltételeit, rendszer szintli tdmogatdsat, paraméterezését,
felméri az egyedi fejlesztési igényeket, elvégzi a programozasi munkakat.

Szervezi és iranyitja a forgalomiranyitdsi-, bevétel-elszamolasi rendszerek miikodtetését.
Biztositja rendszer szintli tdmogatasukat, paraméterezésiiket, felméri az egyedi fejlesztési
igényeket, elvégzi a programozasi munkakat, irdnyitja a programok rendszerkovetéssel
tamogatott aktudlis verzidira torténd atallasat.

Szervezi ¢€s iranyitja az Idegenforgalmi Foglalasi Rendszer miikddtetését. Biztositja
rendszer szintll tamogatasat, paraméterezését, felméri az egyedi fejlesztési igényeket,
elvégzi a programozasi munkakat, irdnyitja a program rendszerkovetéssel tamogatott
aktualis verzioira torténd atallasat.

Karbantartja és fejleszti a vezet6i dontéstamogatd rendszer adatbazis kapcsolatait,
biztositja a rendszer mukodését. Felméri az egyedi fejlesztési igényeket, elvégzi a
programozasi munkakat, iranyitja a program rendszerkovetéssel tamogatott aktudlis
verzidira torténd atallasat.

Biztositja a Tarsasagnal alkalmazott programozasi technologidk folyamatos fejlédését.

Biztositja a mukddtetett programrendszerek és programok altal haszndlt adatbazisok
Osszhangjét, az adataramlés feltételeit.

Biztositja a belsd levelezési rendszer mukddését.

Aktualizalja, karbantartja és fejleszti a Tarsasag kiilsd (internet) és belsd (intranet)
portaljat.

Véleményezi a szakteriiletet €rintd informatikai javaslatokat, részt vesz az 0j rendszerek
bevezetésével kapcsolatos dontés-el6készitésben.

Kozremiikodik ) programok fejlesztésében, programvasarlasokban.
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- Feliigyeli és iranyitja a Tarsasag informatikai fejlodését, a fejlesztési igényeket a pénziigyi
lehetOségek és egyéb feltételek figyelembevételével litemezi.

- Iranyitja és szervezi a szoftverf{ejlesztéseket.
- Iranyitja és szervezi a beszerzett és fejlesztett szoftverek telepitését és lizemeltetését.

- Kidolgozza, karbantartja a szakteriiletet érintd vezérigazgatoi utasitasokat — kiilondsen a
Térsasag szoftverekre vonatkozo, licence politikéjat -, betartasukat ellendrzi.

- Biztositja a Tarsasdgnal miikodoé rendszerek technikai (hardver) hattérét, a biztonsagos
tizemeltetés feltételeit.

- Kialakitja az informatikai beruhazasi terveket és egyezteti a beruhazasok pénziigyi
lehetdségeit.

- Szervezi és iranyitja a szamitastechnikai eszk6zok (hardver, szoftver) nyilvantartasat,
leltarozasat. Figyeli a jotallasi garancia feltételeket, a felhasznaléi licence szamokat,
biztositja az eszkdzok szerviz lehetdsé gét.

- Biztositja a Tarsasagnal kiépitett szamitogépes LAN (lokalis) halézatok optimalis
miikodését, indokolt igény esetén megteremti az Uj kapcsolatokat.

- Biztositja a Tarsasagnal kiépitett szamitogépes WAN (megyei) halézat technikai és
gazdasagi szempontok szerinti optimalis miikodését, elvégzi a sziikséges modositasokat.

- Szervezi ¢s bonyolitja a jegykiado gépek (pénztargépek) lizemeltetését, karbantartasat,
javitasat, esetenkénti fejlesztését, intézi az adéhatosag altal eloirt feladatokat.

- Szervezi ¢s bonyolitja a szdmitastechnikai alapt utastajékoztatd eszkdzok (autébuszokon,
péalyaudvarokon) karbantartasat, javitasat.

- Adatrogzitési feladatokat szervez €s végez.
- Koordindlja a tivmunkasok feladatait.

- Gondoskodik a ko6zszolgaltatasi szerzdédések szakteriiletét érinté feladatainak ellatasarol.
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114001 Programfejlesztési Csoport

A Csoport tevékenységét az Informatikai Igazgaté iranyitasaval végzi.

A Programfejlesztési Csoport feladatai:
- Mukddteti a Tarsasagnal alkalmazott integralt iranyitasi €s egyéb rendszereket.

- Felméri az egyes rendszereknél felmeriilo egyedi fejlesztési igényeket, elvégzi a
paraméterezéseket.

- Elvégzi a programozasi munkdkat, szoftverfejlesztéseket.

- Folyamatosan elsajatitja a Tarsasagnal alkalmazott programozasi technologiakat.
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114002 Programiizemeltetési Csoport

A Csoport tevékenységét az Informatikai [gazgato iranyitasaval végzi.

A Programiizemeltetési Csoport feladatai:
- Nyilvantartja és leltarozza a szamitastechnikai eszkdzoket.

- Feliigyeli az adatbazisok, a LAN (lokalis) halozatok, optimalis, a WAN (megyei) halozat
technikai miksdését.

- Telepiti a beszerzett és fejlesztett szoftvereket.

- Figyeli a jotallasi garancia feltételeket, a felhasznal6i licence szamokat, biztositja az
eszk6zok szerviz lehetoségét.

- Elvégzi az adatrogzitési feladatokat.
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114003 Szerviz Csoport

A Csoport tevékenységét az Informatikai Igazgato iranyitasaval végzi.

A Szerviz Csoport feladatai:

Ellatja a Tarsasag és a Térsasdggal szerzbdéses kapcsolatban allo partnerek jegykiadd
gépeinek (pénztargépek) karbantartasat, eseti s rendszeres javitasat.

Ellaia a szamitastechnikai alapii  utastajékoztatd — eszkdzok (autobuszokon,
palyaudvarokon) karbantartasat, javitasat.

Technologiai fejlesztéseket valosit meg.

Ellatja a tevékenységéhez kapesolodo raktarozasi feladatokat.
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ELOSZTASI JEGYZEK

Vezérigazgato

Vezérigazgato helyettesitésével megbizott vezeto

A szervezeti hierarchia (SZMSZ I1.) 3-5. szintjéhez tartozo6 vezetok
Feliigyel6 Bizottsag tagjai

Kényvvizsgalo

Ugyvéd

Szakszervezet

Uzemi Tanacs

g & 44 4 3 40 40 0

Irattar

A szabalyzat a felsorolt vezetdk, az iigyvéd, a Szakszervezet és az Uzemi
Tanacs vezetdje részére nem keriil kiilon megkiildésre, résziikre

a szabalyzat megtekintése, letoltése a Tarsasag belsé portaljan biztositott!

Kisalféld Volan Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




