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1. kotet

ALTALANOS RESZ

Somld VOLAN Zrt.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 12. sz. modositas 3. oldal (48)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és tartalma

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a gazdasagi tarsasagokrol szolo 2006. évi IV.
torvény (tovabbiakban: Gt.) és mads, hozza kapcsolédd jogszabalyok alapulvételével
meghatdrozza a SOMLO VOLAN Kozlekedési Zartkoriien Miikodd Részvénytarsasag
(tovabbiakban: tarsasdg) szerveinek miikddési szabalyait, az ligyintézés moddjat, rogziti a
tarsasag vezetd szerveinek ¢és a munkaszervezet kapcsolatanak, egylittmiikodésének
rendszerét.

Somld VOLAN Zrt.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 12. sz. modositas 4. oldal (48)

1. A tarsasag alapadatai

Az tarsasag cégneve: SOMLO VOLAN Kozlekedési Zartkoriien Miikodd Részvénytarsasag

németil: SOMLQ VOLAN Verkehrs Aktiengesellschaft
angolul: SOMLO VOLAN Transporting Company Limited by Shares

Roviditett neve: SOMLO VOLAN Zrt.

németiil: SOMLO VOLAN AG.
angolul: SOMLO VOLAN Co. Ltd.

A cég székhelye: 8400 Ajka, Harsfa u.7.
A tarsasag telephelyei: 8400 Ajka, Szabadsag tér 8.

A tarsasag fioktelepei: 8330 Siimeg, Rendeki ut 0200 hrsz.
8330 Siimeg, Floridn tér 14.
8300 Tapolca, Keszthelyi ut 43.
8300 Tapolca, HOsok tere 2774 hrsz.

Cégjegyzék szam: 19-10-500188

A tarsasag KSH szamjele: 11671017-6021-114-19

A tarsasag adoigazgatasi jelz6szdma: 11671017-2-19

A tarsasag TB szdma: 9161-1

Kereskedelmi és Iparkamarai regisztracios szama: 2 5487

A tarsasag 1998. januar 1-t6l hatarozatlan idOre alakult. A tarsasag az Ajkai Volan Kft.
altalanos jogutodjaként jott Iétre. A tarsasag zartkorlien miikodo részvénytarsasag.

A tarsasag tevékenységi kore:

A tarsasag f0 tevékenysége:

49.39 °08 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
Tovabbi tevékenységek:

29.10 °08 Kozuti gépjarmil gyartasa

45.11 °08 Személygépjarmii-, konnytigépjarmii-kereskedelme
45.19 °08 Egyéb gépjarmii-kereskedelme

45.20 °08 Gépjarmiijavitas, karbantartas

45.31 °08 Gépjarmiialkatrész-nagykereskedelem

45.32 ’08 Gépjarmualkatrész-kiskereskedelem

46.19 °08 Vegyes termekkori igyndki nagykereskedelem
47.19 08 Iparcikk jellegli bolti vegyes kiskereskedelem
47.30 °08 Gépjarmii-lizemanyag kiskereskedelem

49.31 ’08 Varosi, eldvarosi, varos-térségi szarazfoldi személyszallitas
49.41 °08 Kozati aruszallitas
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52.21 08 Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas

55.20 *08 Udiilési, egyéb dtmeneti szallashely szolgaltatas

68.20 08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
69.20 °08 Szamviteli, Konyvvizsgaloi, adoszakértoi tevekenység (kizardlag szamviteli
tevékenység)

71.20 °08 Miiszaki vizsgalat, elemzés

73.12 °08 Médiareklam

77.11 °08 Személygépjarmii kolcsonzeése

77.12 °08 Gépjarmiikdlcsonzés (3,5 tonna f6lott)

77.39 °08 Egyéb gép, targyi eszkdz kolcsonzese

79.12 °08 Utazésszervezés

86.90 ’08 Egyéb human-egészségiigyi ellatas

A tarsasag alaptOkéje az Alapszabaly szerinti darabszdmban és névértékben névre szolo ,,A”
sorozatl, dematerializalt torzsrészvényekbdl all.

2. A tarsasag jogallasa

A tarsasag ondllo jogi személy, sajat cégneve alatt szerez jogokat €s vallal kotelezettségeket.
A vagyonaval és az alkalmazédsaban 4116 munkaerdvel a jogszabalyok keretei kozott 6nalloan
gazdalkodik. Mas szervezetekkel tarsasagot hozhat létre, atalakulhat mas gazdasagi tarsasagi
formaba.

A tarsasag és a hitelezOk kozotti feleldsségi szabalyok megegyeznek az altalanos feleldsségi
szabalyokkal.

A tarsasdg a sajat cégneve alatt tulajdont szerezhet, szerzOdést kothet, pert indithat és
perelhetd.

A tarsasag a Magyar Allam altal alapitott zartkoriien mitkodé részvénytarsasag.

A tarsasag mindsitett tobbségi befolyadsu tulajdonosa a kizarolagosan allami tulajdonban levo
ENYKK  Eszaknyugat-magyarorszagi  Kozlekedési — Kozpont — Zartkoriien — miikodo
Részvénytarsasag (9700 Szombathely, Kormendi ut 92., Cg. 18-10-100701).

A tarsasdg ellen a tarsasagot terheld kotelezettségek alapjan érvényesithetd kovetelések a
tarsasag megsziinésétdl szamitott 6t év alatt éviilnek el, ha jogszabaly valamely kovetelésre

rovidebb eléviilési id6t nem allapit meg.

3. A tarsasag torvényességi feliigyelete

A tarsasag felett a torvényességi feliigyeletet a Veszprémi Torvényszék Cégbirosaga latja el.

A torvényességi felligyelet nem terjed ki az olyan iigyekre, amelyekben mas birdsagi vagy
allamigazgatasi eljarasnak van helye.
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4. A tarsasag képviselete, cégjegyzése

A tarsasag altalanos képviseletére Onalloan a Vezérigazgatd jogosult. A Vezérigazgatd e
képviseleti jogat az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatanak mellékleteit képezd szabalyzatokban meghatarozott személyekre atruhazhatja.

A cégjegyzé€s a tarsasag Alapszabalya szerint, az aldbbi modon torténik:
- A Vezérigazgatd 6nalldan,
- A Vezérigazgatd altal a tarsasdg meghatarozott iigyekben valdo képviseletére
felhatalmazott két munkavallalé egyiittesen.

5. A részvényesek felelossége, jogai és kotelezettségei

A részvényesek felelosségérdl valamint az dket megilletd jogokrdl és kotelezettségekrdl, a
gazdasagi tarsasagokrol szoldo 2006. évi IV. torvény (tovabbiakban Gt.) vonatkozo
paragrafusai rendelkeznek.

6. A tarsasag iranyito szervezete

6.1. A Kozgyiilés

A Kozgylilés a tarsasag legfobb szerve, amely a részvényesek 6sszességebdl all. A Kozgyiilés
hataskorérdl €és mitkodésérdl a Gt., és a tarsasag Alapszabalya rendelkezik.

6.2. A tarsasag Feliigyelo Bizottsaga

A tarsasagnal kotelezd Feliigyeld Bizottsagot Iétrehozni.

A Feliigyel0 Bizottsag a tarsasag legfobb ellendrzo szerve. A Feliigyeld Bizottsag a tarsasag
minden gazdasagi tevékenységét jogosult €s koteles ellendrizni. A Feliigyeld Bizottsadg egyes
igykorokben ligydontd Feliigyel6 Bizottsagként jar el.

A Kozgyiilés altal elfogadott Feliigyeld Bizottsagi feladatokat, hatdskordket, valamint a
Feliigyeld Bizottsag iigyrendjét a Feliigyeld Bizottsag Kozgytlés altal elfogadott
UGYREND-je tartalmazza.

6.3. A tarsasag Konyvvizsgaloja

A tarsasag iizleti konyveinek szabalyszerli vezetését a Konyvvizsgalo ellendrzi.

A Konyvvizsgalot a Kozgylilés valasztja meg, megbizdsa a harmadik tizleti évet kovetd év
majus 31. napjaig tart.

A Konyvvizsgald a tevékenységét a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.
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7. Uzemi tanacs

A tarsasagnal Uzemi Tanacs miikodik.

8. A tarsasag részvényei

A részvényeket az értékpapirokra vonatkozo eldirasok betartdsaval - a torzsrészvényeket
dematerializalt részvényként kell eldallitani, sorszamukat folyamatosan, sorozatonként Ujra
kezdve kell megéallapitani.

9. A tarsasag szabalyozasi rendszere

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitds rendszeresen, folytonosan ismétlddo
tevekenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

9.1. A szabalyzatok kidolgozasa, jovahagyasa és elosztasa

A tarsasdg szabalyozasi rendszerének, a szabdlyzatok kidolgozasanak, karbantartdsanak
tarsasag szintli feleldse, koordinatora a controller.

A szabalyzat kidolgozas megkezdése eldtt rogziteni kell a szabalyozas targyat, a kidolgozas
felelosét, részvevoit. Meg kell hatdrozni a szabalyzat céljat, rendeltetését, a szabalyozas
mélységét (szorossagat), a tartalmi és formai kovetelményeket és a Vezérigazgatd dont a
szabalyok elkészitésével kapcsolatban.
9.2. A szabalyzatok nyilvantartasa
A szabalyzatok nyilvantartasat és kezelését a controller végzi, aki ennek keretében koteles:
- Dokumentaciés tarat kialakitani a korabban megjelent ¢s kiadasra keriild
szabalyzatok irattarozdsdhoz, megdrzés¢hez,
- A mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatok fedlapjat ,,HK” felirattal, feltlinden kell
megjeldlni, és valamennyi oldalat athuzassal érvényteleniteni,

- Az elhelyezett szabalyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A controller minden €év janudr 31-ig jelentést készit a Vezérigazgatonak az érvényben 1€vo és
az el6z6 évben hatalytalanitott szabalyzatokrol.

9.3. A szabalyzatok karbantartasa
A szabdlyzatokon az id0kdzbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.

A szabalyzat karbantartdsat annak a szervnek, vagy személynek kell elvégeznie, akit a
szabalyzat hatalyba helyezésérdl rendelkez0 részben erre kijeloltek.

A szabdlyzatok modositasarol az elosztasi jegyzéknek megfelelden értesitést kell késziteni.
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9.4. Vezérigazgatoi, vezetoi utasitasok

A tarsasag gazdalkodasat érintd feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek
Osszehangoldsara a Vezérigazgatd vagy mas vezetOk kiilonféle utasitasokat, intézkedéseket
adnak ki. Az utasitdsok és rendelkezések nem lehetnek ellentétesek a hatalyban 1évo
jogszabalyokkal, szabalyzatok eldirdsaival €s a tarsasag szerveinek hataskorével. Az eseti
feladatokra hozott utasitasok az adott feladat végrehajtasaval hatalyukat vesztik.

Az utasitasok kidolgozésa, egyeztetése, véleményeztetése, jovahagyasra vald eléterjesztése az
utasitas targydnak megfeleld szakmai szervezeti egység (munkakor) feladata.

9.5. Az SZMSZ mellékleteit képezo szabalyzatok

1. Szamviteli politika €s szamlarend

2. Eszk6z0k ¢és forrasok leltarozasi és selejtezési szabalyzata

3. A Soml6 Volan Zrt. eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
4. A Soml6 Volan Zrt. 6nkoltség szamitasi szabalyzata

5. Pénzkezelési szabalyzat

Minden szabalyzatban rogziteni kell a karbantartdsdért felelds szervezeti egység
megnevezesét.

A felsorolt szabalyzatokon kiviil a folyamatosan, rendszeresen ismétlddé tevékenységekre
tovabbi szabalyzatok késziilnek, ha ezt a célszerliség megkivanja. Ezen szabalyzatok

jovahagyasa - az Alapszabaly eltérd rendelkezése hianyaban - a Vezérigazgatd jogkore.

Az eldzdek szerint elkészitett szabalyzatok, Vezérigazgatdi, vezetdi utasitasok, valamint a
munkakdori leirdsok szabalyozzak a tarsasag szervezeti egységeinek horizontalis kapcsolatait.

10. Munkakori leirasok tartalma

A munkakori leiras tartalma a kovetkezo:

Neév:

Munkakor:

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Kozvetlen alarendelt (ek):

Feladatkorok, hataskorok és felelosség:

Munkakapcsolatok, informacio-kapcsolatok:

Helyettesités:

A munkakdr betoltésével kapcsolatos kovetelmények:

Ervénybelépés idépontja:

Jovahagyo alairédsa:

Cimzett alairasa:

Munkakori leirdst kell késziteni minden munkakorrdl, melyet a dolgozoval at kell vetetni.
A munkak®dri leirast, a munkakdort irdnyitd vezetd késziti el €s a Vezérigazgatd hagyja jova.
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11. Munkakorok atadasa

A munkakor atadésat és atvételét, a felmentést, illetve kinevezést vagy mas Iényeges valtozast
legfeljebb 8 napon beliil (vagy kordbban) kell lefolytatni €s jegyzékonyvben rogziteni.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

- a munkakoratadas okat,

- a szervezeti egység €s a munkakor megnevezését,

- az atado és az atvevo nevét,

- a felmento és a kinevezo irat keltét és szamat,

- az atadas-atvétel megkezdésének €s befejezésének datumat

- az atadott-atvett szervezeti egység atadaskori allapotat,
jellemzd legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

- a folyamatban 1év0 feladatokat, kotelezettségeket, dokumentacidkat,

- az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

- az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden Iényeges
iigyben tajékoztatast adott,

- az atado, az atvevo és a résztvevok alairasat.

A jegyzokonyvet 2 példanyban kell elkésziteni:
1 pld. A humanpolitikai osztalyvezetd példanya
1 pld. Az atvevd példanya

12. Helyettesités

A Vezérigazgatot tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az altala megbizott vezetd
helyettesiti. A helyettesitésre vonatkozo feladatokat, hataskort és felelosséget a megbizasnak
tartalmaznia kell.

Gondoskodni kell a masodsorbani helyettesitésrdl is. A vezérigazgatdt — irasos megbizasanak
hianyaban — a forgalmi igazgato, akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi igazgato helyettesiti.

A szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésére — tavollétiik, illetve akadalyoztatasuk
esetén — a munkaszerzddésben, illetve a munkakori leirasban meghatarozott funkciok betdltoi

(vagy mas személyek) jogosultak.

Meg kell hatarozni a helyettesitési sorrendet (elsd helyettes, masodik helyettes), tovabba a
helyettesités terjedelmét, korlatait, a hataskort és a felelosséget.

13. Utalvanyozasi jogok gyakorlasa

Az utalvanyozasi jogok korét, modjat és gyakorlasukra jogosult dolgozok személyét a
Vezérigazgat6 hagyja jova.

Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast el kell helyezni a pénztarakban €s a raktarakban,
valamint az utalvanyozok, alairasat ki kell fliggeszteni.

Az utalvanyozasra jogosult dolgozdkrol a gazdasagi szervezeti egységnél nyilvantartast kell
vezetni, melynek egy példanyat a controller is megkapja.
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14. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Alapvetd munkaltator jogkorok: munkaviszony Iétesitése, munkaszerzédés modositasa,
megsziintetése, javadalmazas megallapitdsa - beleértve a végkielégitést is.

Ha a Vezérigazgatd a tarsasaggal munkaviszonyban all, akkor a Gt., és az Alapszabaly
értelmében az alapveté munkaltatéi jogkorok (munkaviszony Iétesitése, megsziintetése,
munkaszerz0dés modositasa, javadalmazas megallapitasa, ide értve a végkielégitést is)
gyakorlasa a Vezérigazgato felett a tarsasag Kozgytulésének hataskorébe tartozik.

Ha a Vezérigazgatd a tarsasdggal munkaviszonyban all, akkor a Vezérigazgatd, mint a
tarsasag elsé szamu vezetd allast munkavallaldja felett, a munkaltatoi jogokat - a Kézgyiilés
kizardlagos hataskorébe utalt munkaltatéi jogkorok kivételével - a Feliigyeld Bizottsag
gyakorolja.

A Vezérigazgatd vezetd tisztségviseldi megbizatasaval kapcsolatos jogok a Kozgylilés
kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Ha a Kozgytilés ugy rendelkezik, akkor a Vezérigazgat6 a tarsasag napi, operativ munkéjanak
iranyitasat €s ellenérzését munkaviszony, mig a vezetd tisztségviseldi megbizatasat tarsasagi
jogi, illetve polgari jogviszony keretében latja el.

Ennek megfelelden, ha a tarsasaggal munkaviszonyban all, kinevezésére és munkaviszonyara
a Munka Torvénykonyve, vezetd tisztségviseldi megbizatisara a Gt., valamint a Ptk.
rendelkezései, kiilondsen a megbizasra vonatkozd szabdlyai az iranyadok.

A Vezérigazgatd gyakorolja a Tarsasdg minden munkavallaloja felett (az els6 szamu vezetd
kivételével az Mt. 208. § (1) bekezdése ¢és a 208. § (2) bekezdése hatdlya ald tartozo
munkavallalok felett) a munkaltatol jogokat, ideértve a résziikre teljesitménykdvetelmény és
az ahhoz kapcsolodo juttatasok (teljesitménybér vagy mas juttatas) meghatarozasat.
A vezérigazgato e jogkorok gyakorlasat vezetd allasu munkavallalokra delegalhatja.

A Vezérigazgat6 alapvetd munkaltatoi jogkort gyakorol kdzvetleniil, a
- helyettesitésével megbizott vezetd (az Alapszabalyban rogzitett feltételek szerint),
és
- az altala kozvetleniil iranyitott munkavallalok felett.

A Felligyeld Bizottsagba delegdlt munkavallalok felett a munkaviszony [étesitése,
megsziintetése tekintetében a munkaltatdi jogkort a Feliigyeld Bizottsag elézetes tajékoztatasa
mellett gyakorolja.

Atruhazott jogkorben alapveté munkaltatoi jogokat gyakorolnak:

a) A vezérigazgato helyettesitésével megbizott vezetd:
— az altala irdnyitott munkavallalok felett.

A vezérigazgatd helyettesitésével megbizott vezetd gyakorolja a nem alapvetd
munkaltatoi jogokat a vezérigazgat6 altal kdzvetleniil irdnyitott munkavallalok felett.
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b) A szakigazgatdk:
- a szakteruletikhoz tartoz6 munkavallalok felett

A Vezérigazgatd a nem alapvetd munkaltatoi jogokat az alabbiak szerint delegalja:
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AJKAI TERULETI
IGAZGATOSAG
Vezényld

Forgalmi
szolgalattevok
Forgalmi iigyintéz6

Elovételi pénztarosok

Pénztaros
Személyforgalmi
menetlevél-feldolgozo
Kiilonjarati tigyintézo
Autodbuszvezetok

Belszolgalati gépkocsivezetok
Uzemanyagkut kezeldk

Miszaki vezetd
- Mindségiranyitasi vezeto

-Beszerzési és
készletgazdalkodasi vezetd
Miszaki ligyintéz6
Energetikus
-Anyagkonyveld
-Raktari kiadok
-Miivezetd
-Csoportvezetok
-Gépjarmi karbantartok
-Miihely
adminisztratorok
-Takarito

Kozponti bevétel elszamoltatd
csoport

Teriileti Igazgatosagok
1. FORGALMI IGAZGATO

TERULETI FORGALMI IGAZGATO:

SUMEGI TERULETI
IGAZGATOSAG
Forgalmi
szolgalattevok

Autdbuszvezetk

Fogarazsmesterek

2. MUSZAKI IGAZGATO

Uzemanyagkut kezeldk
Miiszaki vezeté

- Miiszaki adminisztrator

- Raktari kiadok

- Takaritok (megbizdsos)

- Miivezeto

- Csoportvezeték

- Autészereldk

- Karosszéria lakatosok

- Autovillamossagi szereldok
- Esztergalyos

TAPOLCAI TERULETI
IGAZGATOSAG
Vezényld
Forgalmi
szolgalattevok
Autdbuszvezetok

Forgalmi iigyintézo

Személyforgalmi
menetlevél feldolgozo
Menetrendi eléado
Garazsmiivezetok

Fégardzsmester

Miiszaki vezeté

- Miiszaki tigyintézd
- Miihely
adminisztrator

- Anyagkonyvel6

- Raktari kiadok

- Takaritok (megbiz.)
- Miivezeto

- Autoszereld
csoportvezetok

- Autészereldk

- Karosszéria lak.

- Autovillamossagi szer.
- Esztergalyos

. KOORDINACIOS TERULETI IGAZGATO
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4. GAZDASAGI IGAZGATO
PENZUGYI ES SZAMVITELI OSZTALYVEZETO

Pénztaros Gazdasagi csoportvez.
Pénztaros
Folyo6szamla konyveld
A tarsasadg valamennyi munkavallaldjat érintden a Vezérigazgatd dontése sziikséges az alabbi
esetekben:

- cimhasznalat engedélyezés,

- kilfoldi kikiildetés engedélyezése a szellemi foglalkozastuak esetében,

- a lakashoz juttatds, lakasépités, illetve vasarlas munkaltator kolcsonnel torténd
tamogatasa,

- nemzetkdzi szervezetbe torténd delegalas,

- tanulmdnyi szerz6déskotés,

- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

Az eldzOekben nem emlitett munkaltatdi jogokat a Vezérigazgatohoz kozvetleniil alarendelt
szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak a tarsasag munkavallaloi felett.

Egyes munkaltatdéi jogositvanyok gyakorlasa tekintetében a fentiektdl eltérd szabalyok

érvényesiilhetnek, amelyeket a tarsasag a Kollektiv Szerzddésében, illetve kiilon utasitasban
rogzit.

15. A tarsasag alkalmazottjainak feladatai, felelossége

- Munkakoriik ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok ¢és eldirdsok megismerése, a
munkaveégzés soran maradéktalan alkalmazasa,

- Munkakoéri feladatok megismerése, az eldirt hataridére, j6 mindségben valo
végrehajtésa,

- A térsasag tulajdondnak védelmével kapcsolatos eldirdsok maradéktalan betartéasa,

- A munkarend, a munka- €s bizonylati fegyelem betartésa,

- A munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok és berendezések
megismerése €s betartdsa, idoszakos oktatasokon és vizsgdkon vald részvétel,

- Szakmai felkésziiltségiik folyamatos fejlesztése,

- A jogszabalyokkal ellentétes, a tarsasag érdekét sértd intézkedések ellen tiltakozas
(az intézkedés, utasitas végrehajtdsa — blncselekmény esetét kivéve — nem
tagadhaté meg, ha azt az illetékes vezetd irasban is megerdsiti, azonban errdl az
utasitast ado vezetd felettesét irasban, haladéktalanul tajékoztatni kell),

- A szolgélati titok megtartasa,

- A munkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa,

- A munkahelyi vezetd altal résziikre meghatarozott feladatok elvégzése.

16. A vezetok altalanos feladatai és felelosségiik

A tarsasag Vezérigazgatoja a vezetdi munkakordket palydzat atjan tolteti be (ettdl a Felligyeld
Bizottsag egyetértésével el lehet térni).
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Vezetd 1. munkakorok: Szakigazgatok

Vezetd 1. munkakorok: Teriileti forgalmi igazgatd, Koordinacios teriileti igazgatd, Miiszaki
vezetd, Mindségiranyitasi vezetd, Pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd, Humanpolitikai
osztalyvezetd.

Feladataik:

Az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezet) képviselete,

A tarsasag célkitlizéseinek ¢€s tervfeladatainak a szervezetre vonatkozo
érvényesitése,

A szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, koncepcidalkoto, tervezési €s
értékelési feladatok elvégzése,

A szervezet munkafeltételeinek ¢és mikodésének  biztositdsa, operativ
mformaciorendszer kialakitasa, és mukodtetése,

A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

A szervezet (anyagi €és munkaerd) er6forrasaival valo gazdalkodas,

Munkakorok meghatarozasa, 1étszamnormak kialakitasa,

A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a miikodés szabalyozasa,

A szervezet érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

A szervezet mukodése, hidnyossdgainak feltardsa, munkamddszerének javitasa,
fejlodOképességének biztositasa,

A tarsasag humanpolitikajanak a szervezetre vonatkozo feladatai végrehajtasa,

A beosztottak munkdjanak mindsitése, értékelése,

Képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése,

Gondoskodnak arrol, hogy minden 0j belépd, érdemi munkakorokbe keriilé dolgozo
megismerje a tarsasag egészére érvényes, tovabba sajat munkateriiletét érintd
szabalyzatokat.

FelelOsek:

" r o r o1

A szervezet feladatait, miikodését szabalyozo eldirasok betartdsaért, betartatasaért,
A munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, a hataridok
betartasaért, betartatasaért,

A munkafeladatok szakszeri elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valddisagaért, pontossagaért,

A szakteriiletére vonatkozo torvények, rendeletek, belsé szabalyzatok
megismertetéséért, ezek betartatasaért €s végrehajtasaért,

A szervezet munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikdodés biztositasaért,

A tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

A szolgalati titok meglOrzéséért €s meglriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartatasaért,

A téarsasag vagyonanak megdrzésében ¢€s gyarapitdsdban val6 hatékony
kozremikodésért,

A munkaerd-utdnpotlds biztositasaért,

Az iranyitasuk ala tartoz6 dolgozok szakmai fejlodéséért.
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I1. kotet

A TARSASAG IRANYITO ES ELLENORZO SZERVEZETE
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1. A tarsasag szervezeti rendszere, a feladatok és a hataskorok megosztasa

A téarsasag szervezeti tagozodasat az Alapszabaly hatarozza meg, melynek értelmében a
tarsasag a kovetkezo testiiletekbdl, szervezetekbdl all:

- Kozgytlés,

- Feliigyeld Bizottsag,
- Konyvvizsgalo,

- Munkaszervezet

Az egyes szervezeti egységek feladat- és hataskorét az Alapszabaly, valamint a Feliigyeld
Bizottsag tligyrendje szabalyozza, a koztik lévdé funkcid és hataskdr megosztast jelen

szabalyzat e fejezetének 1.1., 1.2., 1.3., 1.4., 1.5. és 1.6 pontjai tartalmazzak.

A tarsasag szervezeti felépitését az 1. abra mutatja be.

Kozgyiilés
Konyvvizsgalo Feliigyelo
Bizottsag
Munkaszervezet
1. abra

A munkaszervezet szervezeti felépitését a III. kotet tartalmazza.
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1.1. A Kozgyiilés hataskore, miikodésének fobb szabalyai

A Kozgylilés a tarsasag legfobb szerve, mely a részvényesek Osszessegeébol all. Hataskore,
miikodésének fobb szabalyai az Alapszabalyban foglaltaknak megfeleldek.

1.1.2. Mukodésének fobb szabalyai

Az Alapszabalyban foglaltaknak megfelelden.
A Kozgyllés rendes vagy rendkiviili Kozgytilés.

Rendes Kozgylilést kell tartani minden év majus 31-ig.

1.2. Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyel6 Bizottsag a tarsasag legfobb ellendrzd szerve. A Feliigyeld Bizottsag a tarsasag
legfObb szerve - a kozgyll€s - részére ellendrzi a tarsasag ligyvezetését.

A Feliigyelo Bizottsag hataskore, mitkodésének fobb szabalyai, szervezete az Alapszabalyban

foglaltaknak megfeleloek.

1.3. A Konyvvizsgalo feladatai

A Tarsasag konyvvizsgalojara az Alapszabdlyban foglaltak vonatkoznak.

1.4. A Vezérigazgato hataskore, feladatai

A vezérigazgato hataskoreét, feladatait, jogallasat az Alapszabadly tartalmazza.
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2. A tarsasag miukodésének alapveto szabalyai

2.1. Az alaptoke felemelése

Az alaptoke felemelése torténhet 0j részvények forgalomba hozatalaval, az alaptékén feliili
vagyon terhére, dolgozodi részvény forgalomba hozataldval, és feltételes alaptoke emelésként,
atvaltoztathat6 kotvény forgalomba hozatalaval.

A tarsasag alaptokéjének felemelésérdl - ha a Gt. eltéréen nem rendelkezik - a kozgytilés
hataroz, a tarsasag azonban az Alapszabalyban vagy kozgytilési hatarozatban felhatalmazhatja
a Vezérigazgatot az alaptoke felemelésére. Ennek sordn az Alapszabalyban vagy a kozgytlés
hatarozataban meg kell hatdrozni azt a legmagasabb 0sszeget (jovahagyott alaptoke), amellyel
a Vezérigazgatd a részvénytarsasdg alaptokéjét felemelheti. Az Alapszabaly eltérd
rendelkezése hidnyaban a felhatalmazéas a Gt. 248. § szerinti valamennyi alaptéke emelési
tipusra €¢s mddra vonatkozik. A felhatalmazas, mely megujithato, legfeljebb 6t évre szolhat.

Pénzbeli hozzéjarulds ellenében torténd alaptdke-emelésnél az alaptéke-emeléssel érintett
részvények atvételére vonatkozdan elsdbbségi joguk van a részvényeseknek ¢és az
atvaltoztathato, illetve jegyzési jogot biztositd kotvények tulajdonosainak — ilyen sorrendben
— az alaptoke-emelést elhatarozd kdzgytilési hatarozat keltétdl szamitott 15. napig.

2.2. Az alaptoke leszallitasa

A kozgylilés az alaptokét leszallithatja, a Gt.-ben meghatarozott esetekben pedig az alaptdke
leszallitasa kotelezo.

Az alaptéke - a Gt. 268. § (5) bekezdésében meghatarozott kivétellel - a 207. § (1)
bekezdésében meghatarozott 6sszeg ala nem szallithato le.

2.3. Az osztalék kifizetésének szabalyai

Az osztalék kifizetésér6l a Kozgylilés hatarozata alapjan a Vezérigazgatd koteles
gondoskodni.

A részvényes a tarsasagtol az osztalékot az osztalékfizetés idépontjabol kezd6dd egy éven
beliil kovetelheti. Ezen iddszak eltelte jogvesztonek mindsiil; ezen iddszak utdn a
részvényesnek az osztalék felvételehez vald joga megsziinik €és az adott évre sz0lo osztalék
kifizetése tobbé nem kovetelhetd. A fel nem vett osztalék a tarsasag alaptokén feliili
vagyonaba keriil.

A részvényes a johiszemiien felvett osztalék visszafizetésére nem kotelezhetd. JOhiszemiien
felvett osztaléknak kizarolag a Kozgytilés altal elfogadott Szamviteli térvény szerinti
beszamold alapjan megallapitott osztalékalapbdl a részvényes részvényeire jutd osztalek
felvétele mindsiil, feltéve, hogy nem all fenn a részvény megszerzésére vonatkozo kizaro6
feltétel a részvényessel szemben.

Az osztalék utan a tarsasagot kamatfizetési kotelezettség nem terheli.
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Nem részesedhet a tarsasag nyereségébdl az a részvényes, aki a jelen okiratban meghatarozott
moddon az esedékes vagyoni hozzajarulasat nem teljesitette.

A tarsasag lizleti éve januar 1.-t6l december 31.-ig tart. A tarsasag miikodése megkezdésének
napja 1998. januar 1.

Az elsé tizleti év 1998. januar 1-jétdl 1998. december 31.-ig tart.
2.4. A Részvénytarsasag hirdetményei

A tarsasag a hirdetményeit a jogszabaly altal eldirt esetekben — kivéve az éves beszamolojat -
a Cégkozlonyben, illetve a Veszprém Megyei Naplo cimii napilapban teszi kozz¢€.

2.5. A jogvitak intézésének modja

A részvényes ¢és a tarsasag kozott felmeriilt vitds iigyekben a Veszprémi Torvénmyszék
rendelkezik hataskorrel és illetékességgel.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban az alapszabalyra torténd utaldsok alatt a jelen
okirattal megéllapitott rendelkezéseket kell érteni, a ,tarsasag” sz6 alatt pedig a SOMLO
VOLAN Kozlekedési Zrt-t.

2.6. A tarsasag miikodésének szabalyozasi kategoriai, miikodésének belso alapszabalyai

2.6.1. Szabalyozasi kategdriak

A tarsasag iranyitasa alapvetden a belsé szabdlyozasi kategoridkon keresztiil valosul meg,
melyek a kdvetkezok:

a.) Kozgytlési hatarozat,
b.) A munkaszervezet belsd szabalyozasi kategoriai.

A felsorolt belsé szabalyozasi kategoridk sorrendje egyben a tarsasag szabalyozési
hierarchidjat is jelenti, melynek alapjan az alsobb szinti szabalyozds nem mondhat ellent a

felette allonak.

Az Alapszabaly értelmében a Vezérigazgatd hataskorébe tartozd6 munkaszervezeten beliili
szabalyozasi rendszer ismertetését a I11. kotet tartalmazza.

2.6.2. Bels6 alapszabalyok

A tarsasag miikodésének felsdszintii szabalyai a kovetkezdk:

- Alapszabaly,

- Kozgytlési hatarozatok,

- Feliigyel6 Bizottsag ligyrendje,

- A tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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II1. kotet

A TARSASAG MUN,KA”SZ]?R’VEZETF;INEK SZERVEZETI
RENDSZERE, MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
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1. A munkaszervezet szervezeti rendszere

Az Alapszabaly alapjan és figyelembevételével a munkaszervezet szervezeti rendszerét (az
elkiiloniilt szervezeti egységeket), a munkaszervezet irdnyitasdhoz sziikséges feladat- ¢és
hataskor megosztast a tarsasag Vezérigazgatdja hatdrozza meg, illetve az SZMSZ keretein
beliil sziikség szerint modosithatja.

A Vezérigazgato altal kialakitott szervezeti felépités egyrészt a funkciondlis feladat- és
hataskormegosztast, masrészt — a Teriileti Igazgatosdgok vonatkozasaban — a teriileti elvet

koveti.

A munkaszervezet szervezetileg alapvetéen a Vezérigazgatosidgbol, valamint a Tertleti
[gazgatdsagokbol all.

A munkaszervezet szervezeti felépitését az alabbi abrak szemléltetik.
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A Somlo Volan Zrt. munkaszervezetének felépitése

Vezérigazgato
. . Mindségiranyitasi Titkarsagvezetd
Belsé ellenor siranyl g
wr megbizott
(kiilsds)
Titkarn6
Kornyezetiranyitasi Mindségiranyitasi
yezerenyl girat MEBIR vezet3
vezetd vezetd
Forgalmi . .. , Gazdasagi
igazgatd Miiszaki igazgato igazgatd
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Miiszaki igazgato

Ajkai miiszaki vezetd

Stimegi miiszaki vezeto

Tapolcai miiszaki vezetd

Mindségirdnyitdsi || Miszaki —I Miiszaki iievintézé |
vezetd adminisztrator
Miihely
Energetikus M adminisztrator
—1 Raktari kiadok
Miihely .. .
adminisztratorok - | Anvagkdnyvels
— Takaritok
i (megbizdsos)
Miiszaki tigyintéz6 < Raktari kiadok
Besz. és készgazd. L Miivezetd
vezetd Takaritok
| | (megbizdsos)
Anyagkonyveld Csoportvezetk
— Miivezeto
Raktari kiadok | Autészereldk |
Autészereld
Miivezetd csoportvezeték
| | Karosszéria
lakatosok
Csoportvezetok 1 Autdszerelok
Autovillamos-
Autdszerel 6k —  sdgi szerelék — Karosszéria
lakatosok
Karosszéria L , -
Esztergalyos Autovillamos-
lakatosok — o .
sagi szereldk
Autovillamos-
sagi szerelok — Esztergdlyos

Esztergalyos

Géplakatos

Festok

Karbantartok

Kocsimosok

Teleprendezd

Takaritd

Uzemanyagkut
kezelok

Belszolgalati
gépkocsivezetok

Munkavédelmi és
tlzvédelmi
megbizott

Orz6-védo szolgalat

Takaritok
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Gazdasagi igazgatd

Konyvel6i-adatrogzitd

Kontirozo6 konyveld

Pénziigyi fémunkatars

Folyoszamla kdnyveld

Bérelszamolo

TB iigyintézd

Stimegi pénztaros

Tapolcai gazdasagi
csoportvezetd

Pénztaros

Folyoszamla kdnyveld

Pénziigyi- Tarsasagi jogasz Controller Informatikus Humanpolitikai
szamviteli osztalyvezetd
osztalyvezetd
Szamviteli munkatarsak Humanpolitikai
munkatars
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Forgalmi igazgato

Tertileti forgalmi

igazgato

Vezénylok

Autdbuszvezetok

Fogarazsmesterek
(Stimeg, Tapolca)

Garazsmuvezetbk
(Tapolca)

Forgalmi szolgalattevok

Adatrogzitok

Forgalmi pénztaros

El6vételi pénztarosok

Forgalmi tigyintézok

Idegenforgalmi
igyintézo

Menetrendi eléado
(Tapolca)

Koordinacios forgalmi Menetrendi
igazgato — fomunkatars
Bevétel Informatikai

elszamoltatd N munkatars
csoportvezetd
Forgalombiztonsagi
] igyintéz6
Bevétel
elszamoltatok
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1.1. Vezérigazgatosag

A Vezérigazgatdsag a tarsasag Vezérigazgatdjanak kozvetlen iranyitdsa ald tartozo, a
munkaszervezet iranyitasat végzo elkiiloniilt szervezeti egység.

A Vezérigazgatosag fobb funkcidi:

a.) Az elkiilonilt, végrehajtast végzd szervezeti egységek (teriileti igazgatdsagok)
miikodésének iranyitasa, szervezése, koordinalasa, ellendrzése;

b.) A tarsasag igazgatasi feladatainak ellatéasa;

c.) A téarsasagi miikddést leird, tarsasagi szintli pénziigyi, szamviteli feladatok ellatasa,
koltségvetési kapcsolatok tartasa;

d.) Stratégiai, fejlesztési feladatok ellatéasa;

e.) A tarsasag lizleti, fejlesztési, gazdalkodasi tervének kialakitasa;

f.) A tarsasag mikodését segitd, feltételt teremtd szolgaltatod jellegli tevékenységek végzése.

A funkciok, hataskorok részletes felsorolasat e szabalyzat III. fejezetének 2. pontja
tartalmazza.

A Vezérigazgatosdg szervezete hiarom szakdgazatbol all, un.: forgalmi, miiszaki és a
gazdasagi szakagazat. A szakagazatok élén igazgatok allnak. A szervezeti felépitést a
folyamat centrikus szervezeti egységek kialakitasa jellemzi. A szakagazatok, illetve szervezeti
egyseégeik a tarsasag, a munkaszervezet egy-egy résztevékenységét (folyamatat) teljes kortien
ellatjadk, azaz az adott folyamattal kapcsolatos valamennyi feladat (tervezés, szervezés,
iranyitas, ellendrzés, stb.) képezi tevékenységi koriiket.

1.2. Teriileti Igazgatosag

A Tertileti Igazgatosag nem 6nallo jogi személy, de a belsé — a munkaszervezetre vonatkozo —
szabalyokban meghatarozott mértékig 6nelszamold gazdasagi egység.

A Tertileti Igazgatdosag — a tarsasagi stratégia és lizletpolitika keretei kozott — tervjavaslatot
készit. Eves tervét a Vezérigazgato allapitja meg.

A Teriileti Igazgatdosag tevékenysége felett a Vezérigazgatdsag illetékes szakigazgatoi
szakmai feliigyeletet gyakorolnak.

A Tertileti Igazgatdsag munkaszervezetének miikodését a tertileti igazgatd koordinalja, akinek
feladatat és hataskorét a forgalmi igazgatd a Vezérigazgatd egyetértésével hatarozza meg.

A teriileti igazgatd és Teriileti Igazgatdsag mas, aldirasra jogosult munkavallaloja a tarsasag
Vezérigazgatosaga altal kiadott kiilon megbizas alapjan, a Vezérigazgatd altal meghatarozott

korben és formaban képviseli a Teriileti [gazgatdsagot.

A Teriileti Igazgatosagok alapveto tevékenységi kore

AJKAI TERULETI IGAZGATOSAG
Ajka, Harsfa u.7.
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Tevékenységi kore:

Menetrend szerinti és szabadaras (szerzddéses, kiilonjarati €s bérautdbusz) személyszallitas és
személyszallitassal 6sszefliggd egyéb szolgaltatasok nyujtasa.

Autobuszok €s egyéb gépjarmiivek karbantartasa, javitasa.

Miszaki vizsgaztatas, eredetvizsgalat.

Belfoldi és korlatozott kiilfoldi idegenforgalmi tevékenység.

Szakmunkasképzes.

Selejtezett autdbuszok és azok tartozékainak bontasa, a bontott anyagok hasznositasa.
Uzemanyag értékesités, shop értékesités

TAPOLCAI TERULETI IGAZGATOSAG
Tapolca, Keszthelyi u.43.

Tevékenységi kore:

Menetrend szerinti és szabadaras (szerzddéses, kiilonjarati €s bérautdbusz) személyszallitas és
személyszallitassal 6sszefliggd egyéb szolgaltatasok nyujtasa.

Autobuszok €s egyéb gépjarmiivek karbantartasa, javitasa.
Miiszaki vizsgaztatas, eredetvizsgalat.

Belfoldi és korlatozott kiilfoldi idegenforgalmi tevékenység.
Szakmunkasképzes.

Uzemanyag értékesités

SUMEGI TERULETI IGAZGATOSAG
Stimeg, Rendeki u. 0200 hrsz.

Tevékenységi kore:

Menetrend szerinti és szabadaras (szerzddéses, kiilonjarati €s bérautdbusz) személyszallitas és
személyszallitassal 6sszefliggd egyéb szolgaltatasok nyujtasa.

Autobuszok €s egyéb gépjarmiivek karbantartasa, javitasa.
Miiszaki vizsgaztatas, eredetvizsgalat.

Belfoldi és korlatozott kiilfoldi idegenforgalmi tevékenység.
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Szakmunkésképzes.
Uzemanyag értékesités, shop értékesités.

2. A munkaszervezeten beliili funkcio- (hataskor, feladat) megosztas
rendszere

2.1 A funkciok megosztasanak elvei

A munkaszervezeten beliili funkcidmegosztas a munkaszervezet feladatdnak és hatdskorének
a Vezérigazgatdsag ¢és Tertileti [gazgatosagok kozotti megosztasaban valosul meg.

A munkaszervezet a tarsasdg Alapszabalyaban megfogalmazott tevékenységi korét a tarsasagi
folyamatok miikddtetése soran végzi.

A munkaszervezethez tartozé iranyitasi funkcidkat — az Alapszabalyban, a Kozgytilési
hatarozatokban foglaltak figyelembevételével — a Vezérigazgatd osztja meg — az SZMSZ
keretein beliil —, a Vezérigazgatosag ¢€s a Teriileti Igazgatdsag, illetve a Vezérigazgatosag
szakagazatai kozott.

A tarsasagi miikodési folyamatokkal kapcsolatosan a szakagazatok feladata kettds.

Egyrészt egyes folyamatok a feliigyeleti hataskoriikbe tartoznak, masrészt kozremiikodnek a
masik szakagazat altal feliigyelt folyamatok végrehajtasaban.

A miikddési folyamatokkal kapcsolatos feliigyeleti hataskor ellatdsa soran a szakagazatok
feladatat és felelosségét a kovetkezok képezik:

a.) A folyamat miikodésének tervezése, iranyitasa, szervezése, ellendrzése,

b.) A folyamaton beliili munka- ¢és hataskormegosztas kialakitasa,

c.) A folyamatban kdzremiik6dd masik szakdgazattal vald egylittmiikodés koordinalasa,

d.) A folyamat végrehajtasdban résztvevo tertileti igazgatdosagok munkajanak segitése,

e.) A folyamat miikddésére vonatkozo kiilsé szabalyzok figyelemmel kisérése, tarsasagi
adaptalasa,

f.) A folyamat miikodésének elemzése, szabalyozasa, sziikség szerinti modositasa,

g.) A folyamat miikodéséhez sziikséges informacios rendszer kialakitasa,

h.) A folyamat végrehajtasara vonatkozo korszerli modszerek kutatésa, tarsasagi adaptélasa.

A masik szakagazat altal feligyelt miikodési folyamatokban vald kézremiikodés sordn a
szakagazat feladatat €s felelosségét képezi:

a.) Az adott részfolyamat mitkodésének tervezése, iranyitasa, szervezése, ellendrzése,

b.) A teljes folyamat feliigyeletét ellatoé szakagazat igényeinek, a részfolyamatokra vonatkozo
instrukcionak maximalis figyelembe vétele,

c.) A folyamaton beliili munka- és hataskdrmegosztas kidolgozasaban vald kozremiikddés,

d.) A folyamat mikodésére vonatkozo belsé szabalyok betartdsa és betartatasa.

A munkaszervezeten beliili — a Vezérigazgatosdg és a Terlileti Igazgatosagok kozotti —
funkciodelhatarolast e kotet 2.2. pontja tartalmazza.
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2.2. A munkaszervezet funkcidinak megosztasa a Vezérigazgatéosag és a Teriileti
Igazgatosagok kozott

Funkcio Vezérigazgatosag Teriileti Igazgatésag
Termelési Tevékenységstruktura meghatarozasa, | Piaci igények tovabbitasa
tevékenység alakitasa (¥)
meghatarozasa, Menetrendi elképzelések
menedzselése Menetrend tervezés

Dijszabasi rendszer kialakitasa

Dijszabas alkalmazas

Végrehajtas
Forgalomszervezési, -iranyitasi, -le-
bonyolitasi  rendszer  kialakitésa,
mitkodtetése
Autébusz sziikséglet | Autobusz sziikséglet meghatarozasa Sziikségleti igények tovabbitasa
biztositasa,
fenntartasa Autébusz beszerzés végrehajtasa (le- | Autobusz-karbantartasi  technologia
bonyolitasa) alkalmazasa
Autobusz karbantartasi Teriileti Igazgatdsagi szintl
lizemeltetés-szervezés, végrehajtas
Technolodgia kidolgozasa,
Folyamatos karbantartasa
Tarsasagi  szintli  lizemeltetés -
szervezés
Eszkozsziikséglet Targyi eszkdzgazdalkodas Kisértéki targyi eszkdzgazdalkodas
biztositasa,
fenntartasa Anyagsziikséglet meghatarozasa Anyagfelhasznalas-gazdalkodas

Befektetett eszk6zok fenntartasanak
biztositasa

Tuzvédelmi  rendszer  kialakitasa,
miikodésének biztositasa
Forgalombiztonsagi rendszerek

kidolgozasa, fejlesztése

Tlzvédelmi rendszerek alkalmazéasa

Forgalombiztonsagi rendszerek

alkalmazasa

(*) = az Alapszabalyban meghatarozott dontéselhatarolas figyelembevételével (II. kotet 1.6.p)
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Funkcio Vezérigazgatosag Teriileti Igazgatésag

Munkaer6- ¢s | Tarsasagi szinti munkaer6mérleg el- | Teriileti igazgatosagi szinti munkerd-
bértomegsziikséglet | készitése, és jovedelemgazdalkodas ¢s jovedelemgazdalkodas

biztositasa,

fenntartasa hajtasa

Termelési bérrendszerek kidolgozasa
¢s alkalmazasa

Kollektiv Szerzodés kidolgozasa, be-
tartasanak ellenOrzése

szocialis
kialakitasa,

A tarsasag
feladatrendszerének
mikodésének biztositasa

Munkavédelmi és forgalombiztonsagi

Javaslattétel a Kollektiv Szerz6déshez

Szocialis feladatok ellatasa

Munkavédelmi és forgalombiztonsagi

re':ndsz’efek kidolgozasa, muikodésiik feladatok végrehajtsa
biztositasa
tarsasagi  stratégia, | A stratégiai célok meghatarozasa
iizletpolitika
kialakitasa
A célok elérését biztositdo eszkozok
meghatarozasa
A t'a'rsasag’uzlejcpohtlkajanak (t'errrne':lf- Piaci informacidk szolgaltatasa
politika, arpolitika, kommunikacios
politika, értékesités politika),
fejlesztési terveinek Osszeallitasa
Marketing Piackutatas Helyi piackutatas
részfunkciok

Reklam és propaganda

Nemzetkozi kapcsolatok fejlesztése

Image teremtés

PR tevékenység

(*) = az Alapszabalyban meghatarozott dontéselhatarolas figyelembevételével (II. kotet 1.6.p)
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Funkcié Vezérigazgatosag Teriileti Igazgatosag
Rendszerfejlesztés | A tarsasagi funkciok ellatasi rend- | A végrehajtas szervezése
szereinek kialakitasa, fejlesztése
Tervezés, elemzés, | A tarsasdg gazdalkodasi tervének | Tervinformaciod
értékelés kialakitasa (*)
Termelési tervek dsszeallitasa
Stratégiai értékelés, elemzés (*)
Forrasgazdalkodas | Gazdalkodasi forrasgazdalkodas (*)
Bérforras-gazdalkodas
Pénziigyi forrasgazdalkodas
Elszamolas A tarsasag analitikus ¢és szintetikus | Teriileti Igazgatdsagon beliili
elszamolasi, nyilvantartasi ¢s | informacids rendszer kialakitasa és
informacids rendjének kialakitasa és | mikodtetése

mukodtetése

Forrasok felhasznalasanak,
teljesitmények & a  koltségek
felhasznalasanak elszamolasa (*)

Bels6 ellendrzés

tarsasagi szintli ellenérzés (a Feliigyelo
Bizottsag iranyitasa alapjan) (*)

Termelés ellenérzés
Komplex ellenérzés

Ellendrzési célvizsgalatok

Jogi képviselet

A tarsasag jogi képviseletének ellatasa

(*)

Igazgatas

tarsasagi szabalyozasi rendszer

kialakitasa, miikodtetése

tarsasagi igazgatasi jellegli okiratok
Orzése

Altalanos igazgatasi feladatok ellatasa

Helyi igazgatasi feladatok
Ellatasa

(*) = az Alapszabalyban meghatarozott dontéselhatarolas figyelembevételével (II. kotet 1.6.p)
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Funkcié Vezérigazgatosag Teriileti Igazgatosag
Vagyon- ¢s | Mkodo toéke miikodési formajanak
tokegazdalkodas megvaltoztatasa (*)

tarsasag alapitasa, tékekihelyezés (*)

Meglévo tlizletrészek folyamatos iizlet-
politikai kontrollja

Milkodési rendszer | A tarsasdg irdnyitasi rendszerének
kialakitasa, kialakitasa, miikddésének folyamatos
fejlesztése fejlesztése (*)

A tarsasag szervezetfejlesztése (*)

Folyamatrendszer-szervezés

(*) = az Alapszabalyban meghatarozott dontéselhatarolas figyelembevételével (II. kotet 1.6.p)
A felsorolt funkcioelhatarolas alapjan a Vezérigazgatod hatarozza meg a munkaszervezet egyes

szervezeti egységeinek, munkakdreinek hataskorét és feladatait, a munkaszervezet e kotet 3.1.
pontjaban felsorolt szabalyozasi kategoridkban kiadott szabalyok alapjan.

3. A munkaszervezet belso iranyitasi rendszere

3.1. A belsé iranyitasi rendszer

A bels6 iranyitas célja:

a.) A feladat- ¢és hataskorok megosztasanak, azok szervezeti kereteinek,

b.) A tarsasadg, illetve a munkaszervezet vezetésével, irdnyitasaval és igazgatasaval
Osszefliggd funkciok és folyamatok,

c.) A tarsasag, illetve a munkaszervezet 0Ossztevékenységével kapcsolatos folyamatok,
igymenetek rendjének,

d.) Az egyes munkakorok ellatasaval Osszefiiggd feladatoknak, és feleldsségnek személyre
sz0l6 egyiittes szabalyozasa.

A tarsasag, illetve a munkaszervezet vezetési, iranyitdsi rendszere, valamint a kdzvetlen
iranyitas eszkozei kozott egyértelmli megfelelésnek kell lennie. Ennek értelmében a
szabalyozas kategoriai kozotti hierarchikus kapcsolatrendszernek meg kell egyeznie a
tarsasagi, illetve a munkaszervezeten beliili hierarchiaval.

Jelen Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat II. kotetének 1.1. pontja alapjdn a tarsasag
legfelsobb dontési testiilete a Kozgytilés, amely ugyanezen koétet 1.1.1. pontjdban
meghatarozott témakordkben kizardlagos dontési jogkorrel rendelkezik.
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A Kozgyllés a dontéseit Kozgylilési hatdrozatba foglalja.

A tarsasdg operativ iranyitasat a Vezérigazgatd latja el, akinek szabdlyozasi eszkodze a
Vezérigazgatoi utasitas.

A tarsasdg tevékenységének hosszu tavi szabdlyozod eszkéze a tarsasag Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, melyet a Vezérigazgato készit eld, €s a kozgylilés hagy jova.

A munkaszervezeten beliil a legmagasabb dontési szint a Vezérigazgatoi dontés.

A téarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatainak a munkaszervezet miikddésére vonatkozo
mellekleteit képezd szabalyzatokat (Szamviteli politika és szadmlarend, Eszk6zok és forrasok
leltdrozasi és selejtezési szabalyzata, Eszkozok ¢és forrasok értékelési szabalyzata,
Onkoltségszamitas rendjére vonatkozod belsé szabalyzat, Pénzkezelési szabdlyzat) a
Vezérigazgatd Vezérigazgatoi Utasitassal 1épteti hatalyba.

A Vezérigazgatd hosszu tava szabalyozé eszkdze a tarsasagi folyamatszabalyzatok rendszere.

A folyamatszabalyzatokat Vezérigazgat6i Utasitas Iépteti hatalyba, helyezi hatalyon kiviil,
illetve mddositja.

A magasabb szintli jogszabalyok alapjan kiemelt tarsasagi szabalyzatok kezelése az érvényes
jogszabalyok ¢€s a tarsasagi folyamatszabalyzatok alapjan torténik.

A munkaszervezet szakigazgatdi a szakteriiletiikhoz tartozd kérdésekben adhatjdk ki a
munkaszervezet egészére vonatkozoan a szakigazgatoi utasitast.

Amennyiben sziikséges, a szakigazgatok a Vezérigazgatd altal megallapitott
folyamatszabalyzatok kiegészitéseként, technoldgiai utasitast adhatnak ki az adott folyamat
miikodési szabalyainak részletezése céljabol.

A szakigazgatoi utasitasok olyan operativ iranyitasi eszk6zok, amelyek értelem szerint csak a
kiado teriileti igazgatdsagokra érvényesek.

A leirtak alapjan a munkaszervezet mikodését a kovetkezd szabalyozasi kategoridkba foglalt
szabalyok irjak le:

- Kozgytilési hatarozat,

- Vezérigazgatoi utasitas,

- Folyamatszabalyzat,

- Szakigazgatoi utasitas,

- Technolodgiai utasitas.

Az egyes szabalyozasi kategoridkban kiadott szabalyozasok elkészitésének, kiadasanak és
nyilvantartasanak rendjét — az Alapszabalyba - a tarsasag Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

I. kotetének 9. pontja tartalmazza.

Az utasitasok nem allhatnak szemben a naluk magasabb szintii szabalyozasokkal.
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3.2. Belso érdekeltségi rendszer

A munkaszervezet mindenkori belsé érdekeltségi rendszere a jovedelempolitikai koncepciora
¢épiil és az éves terv iranyelveivel 6sszhangban keriil részletes kidolgozasra.

Az érdekeltségi rendszer célja a tarsasag stratégiai, tizletpolitikai érdekeinek megfelelden a
munkavallalok 6sztonzése a mindségileg jobb, hatékonyabb munkavégzésre, ezen keresztiil a

gazdasagi eredmények novelésére.

Eszkéze a differencialt, teljesitményfiiggd jovedelemelosztas — szervezetek, vezetdk é&s
beosztottak részére egyarant —, figyelembe véve a kiilonboz6 érdekeltségi szinteket.

Az anyagi érdekeltségi rendszer nyereségorientalt, a nyereségterv teljesitésére 0sztonoz.

Az érdekeltségi rendszer miikodésének alapfeltétele az elvarasok, a feladatok pontos
meghatarozasa ¢és a teljesitmények mérhetdsége.

A belsé érdekeltségi rendszert a tervcélok, az egyéni, a csoport és a tarsasagi érdekek
0sszehangolasaval kell kialakitani.

A munkaszervezeten beliili belsd érdekeltségi rendszer kereteit a mindenkor érvényes
kozgazdasagi szabalyozok, a vonatkozd jogszabalyok, a Kozgylilési hatarozatok figyelembe

vételével a Vezérigazgatd hatdrozza meg.

Egvéni érdekeltségi rendszerek

A munkavallalok egyéni érdekeltségét a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott eldirasok és
végrehajtasi elvek alapjan az egyéni munkadijazési rendszer elemeinek:

- Alapbérek,

- Bérformak, bérrendszerek,

- Prémiumok, jutalmak,

- A munkavallalok egyes csoportjaira megallapitott érdekeltségi rendszerek csoportja

alkalmazasaval kell kialakitani.

Az egyéni érdekeltségi rendszerek miikodtetésére vonatkozo szabalyozasi kategoriak:
- Kollektiv Szerzodés és mellékletei,
- A munkaszervezeten beliili premizalas €s célpremizalas szabalyzata,
- A kiilonb6zo érdekeltségi rendszerekre vonatkozo belsé szabalyozasok.
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4. A munkaszervezet vezetoinek fobb feladatai

4.1. Vezérigazgato

A tarsasag operativ feladatainak végrehajtasat a Vezérigazgatd iranyitja, aki a munkaszervezet

¢lén 4ll.

Ezen szabalyzat II. kotetének 1.5. pontjaban 1évOk figyelembevételével a jogszabalyok, az
Alapszabaly, valamint a Kozgylilés hatarozatainak keretei kozott — egyéni felelosséggel —
latja el feladatait.

Az Alapszabaly és e szabalyzat II. kotetének 1.6. pontja figyelembevételével, minden olyan
kérdésben jogosult donteni, amely nem tartozik a Kozgytilés kizardlagos hataskorébe.

Feladata és hataskore:

A tarsasag bels6 munkaszervezetének kialakitdsa,

A tarsasag operativ munkajanak iranyitasa, intézése,

A tarsasag ligyeinek intézése,

A tarsasdg anyagi ¢és szellemi er6forrdsainak gazdasagos felhasznalasa és
gyarapitasa,

A termelés, illetve a szolgaltatasok szerkezetének kialakitasa és korszertlisitése,

A tarsasagi tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositasa,

A tarsasag iligyvitelének szervezése, a belsd szabalyok elkészitése,

A bizonylati- és okmanyfegyelem, valamint a devizahatosagi eldirasok betartdsa €s
betartatasa,

A tarsasagi iizletpolitika kialakitasa,

A II. Kotet 1.6. pontjaban meghatarozott feladatelhatarolas figyelembevételével a
szerzOdések megkotésének €s a szerzOdési fegyelem betartasdnak biztositasa.

Az évirendes ¢s rendkiviili Kozgytilések elokészitése,

Az éves beszamolo és iizleti jelentés elkészitése,

A humanpolitikai feladatok 6sszefogasa,

A Tertileti Igazgatosagok elszamolasi és informacids rendszerének jovahagyasa,

A II. Kétet 1.6. pontjaban foglalt dontés-elhataroléds figyelembevételével fejlesztési,
beruhazasi bankhitel igénybevételének engedélyezése,

A munkaszervezeten beliilli munkaeré ¢€s eszkozok elosztdsanak, vagy
atcsoportositasanak jovahagyasa, engedélyezése,

A II. Kétet 1.6. pontjaban foglalt dontés-elhatarolas figyelembevételével tarsasagok
alapitasa,

A tarsasag tulajdonaban 1évo tarsasagok, tizletrészek tulajdonosi funkcidinak
ellatasa.

A munkaviszony, munkakoriilmények és munkafeltételek teriiletén a kovetkezok tartoznak
feladatkorébe:

A Munka Torvénykonyve szerinti munkaltatéi jogok gyakorldsa, illetve
kotelezettségek teljesitése,

A munkaszervezet munkaiigyi tevékenységének iranyitasa,

A munkavégzés koriilményeinek tervszerli és folyamatos javitasa, az egészséges €s
biztonsdgos munkavégzés, tovabba a termelés-, lizem-, tliz- és forgalombiztonsag
feltételeinek biztositdsa - kdrnyezetvédelem.
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- A munkavallalok joléti, szocialis igényeinek munkaszervezeti keretek és feltételek
kozott torténd kielégitése.

- Munkaszervezeten beliilli belsd irdnyitasi rendszer miikddéséhez sziikséges
érdekeltségi rendszerek, bérformak, bérrendszerek jovahagyasa (a munkaszervezet
altal felhasznalhat6 jovedelemelosztasi elvek figyelembevételével).

4.1.2. Belso ellenor

Kozvetlen feliigyeletet gyakorld vezetd: Vezérigazgato

Munkdjanak célja: a Részvénytarsasag gazdalkodasahoz tervek készitése, a gazdasagossag
vizsgalata, elemzése, értekelése, a fejlodési és fejlesztési tendenciak megallapitasa.
A kiils6 informéciok, kotelezd statisztikai jelentések elkészitése.

Illetékesség: a vizsgalati céloknak megfelelden kiterjed a tarsasag egészére.

Feladatai:

A belsd ellendr a Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi tevékenységét. Az
ellenérzéseket a belsd ellendr a tarsasdg Vezérigazgatdja altal megallapitott €s jovahagyott,
tovabba a Feliigyeld Bizottsag altal elfogadott éves munkaterv, évkozi egyedi megbizasok,
valamint a Felligyel6 Bizottsag altal adott eseti megbizas alapjan végzi.

A Bels6 ellenérzés szakteriilet részletes feladatait, jogait, kotelezettségeit az ENYKK Zrt.
Belso ellendrzési szabalyzata tartalmazza.

A Belsé ellenérzés feladata, hogy az ENYKK Zrt. iranyitasi, kockazatkezelési és kontroll
folyamatainak hatékonysagat javitsa, valamint elésegitse a szervezeti célok megvalositasat.

4.2. Szakigazgatok

A szakigazgatd a feladatai ellatdsaval részt vesz a tarsasdg munkaszervezetének felsd
vezetésében. Tevékenységével a tarsasag gazdasagos miikodését kell eldsegitenie.

A szakigazgat6 a szakagazat felelds vezetdje. A Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasaval, 6nallo
feleldsseéggel irdnyitja és ellendrzi a feliigyelete ala tartozo szakteriilet munkajat, felelds a
munka egybehangolasaért, a feladatok kiadaséaért és azok teljesitéséért.

A szakégazat altal végzett gazdalkodasi és az ezzel Osszefliggd teveékenységért oOnallo
felelosséggel tartozik.

A szakigazgaté altalanos feladat- és hataskore a kdvetkezd:
- Irényit6 utasitasokat és rendelkezd intézkedéseket ad ki szakteriiletére vonatkozdan
a gazdasagos miikodes, a fejlesztés, a gazdalkodas eredményes vitele érdekében,

crer

jovahagyott stratégia érvényesitésének biztositasaban,

- Kozremiikddik a tarsasag tervének Osszeallitisaban, a jovahagyott tarsasagi terv
megvalositasanak biztositasaban, a tervteljesités folyamatos ellendrzésében,

- A tarsasagi szervezet ¢és vezetés, az iizem- ¢€s munkaszervezés szinvonalanak
novelése, folyamatos korszerlisitése, a meglévo tartalékok feltarasa,
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- A hataskorébe tartozo szabalyzatok elOkészitésének és eldterjesztésének, tovabba a
szakagazat kozremiikodését igényld kiilonféle szabalyozéasok eldkészitésében vald
részvétel iranyitasa, a sziikséges koordindci6 biztositasa,

- A téarsasag szervezeti és milkodeési szabalyzatdban, valamint a Vezérigazgatoi
utasitasokban, folyamatszabalyzatokban, egyéb szabalyozasi kategoridkban eldirt
feladatok ellatasa, dontések meghozatala, valamint a szakteriiletére vonatkozo
hatarozatok, feladatok végrehajtasanak folyamatos ellendrzése,

- A szakagazattol kiils6 szervekhez tovabbitand6 adatszolgéltatdsok pontossaganak,
megbizhatosaganak és hataridore torténd elkiildésének biztositasa,

- A gazdalkodas ¢és a munkafegyelem betartasa, betartatasa, ellendrzése,

- A felettes és mas szervekkel a sziikséges szakmai kapcsolattartdsa a Vezérigazgatod
altal meghatarozott szintekig,

- Beszamoltatjadk az iranyitasuk alad tartozo szervezeti egységek vezetdit a feladatok
teljesitésérdl, biztositjdk a Vezérigazgatd, illetve a Feliigyeld Bizottsag
tajékoztatasat,

- Figyelemmel kisérik szakteriiletik —munkavallaloinak szakmai képzését,
tovabbképzését, tevékenységiiket €s fejlodésiiket eldsegitik,

A szakigazgatdé munkaszerzOdését a fentiek, valamint a folyamatszabalyzatokban és egyéb
szabalyozasi kategoriakban meghatarozott feladatok ¢és hataskorok figyelembevételével kell
elkésziteni.
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Szakigazgato részletes feladat és hataskore
(tovabbiakban: igazgatd)

Az igazgato a szakteriilet felelds vezetdje. A Vezérigazgatd irdnyitasadval 6nalld felelosséggel
iranyitja, szervezi, vezeti és ellendrzi a szakteriilet munkajat. Az igazgaté megbizéasa, anyagi
¢s erkolcsi elismerése €s a vele kapcsolatos anyagi felelésségre vonds, felmondasi iigyek a
Vezérigazgat6 hataskorébe tartoznak.

- A szakteriilet feladatainak, tevékenységének 6sszehangoldsa, gazdasagos iranyitasa,
a végrehajtasra kapott feladatok pontos hataridore torténd elvégzése, illetve
elvégeztetése, a munkavégzés folyamatos ellendrzése,

- A feladatkdrébe tartozo részkoncepciok, tervek, programok kidolgozasa,

- Gazdalkodasi koncepcidk, programok, tervek operativ végrehajtasa,

- Vezérigazgatdi utasitasok ¢és folyamatszabdlyzatok elkészitése vagy azok
elkészitésében vald kozremiikodés, illetve az elkészitésbol a szakosztalyra haruld
feladatok végrehajtasdnak megszervezése, a végrehajtas biztositasa €s ellendrzése,

- A téarsasag szervezeti és milkodeési szabalyzatdban, valamint a Vezérigazgatoi
utasitasokban, a folyamatszabalyzatokban, egyéb szabalyozasi kategoridkban eldirt
hataskorok gyakorlasa, munkafeladatok ellatasa, valamint a szakteriiletre vonatkozo
feladatok végrehajtasdnak megszervezése, a végrehajtas biztositasa €s ellendrzése,

- A Vezérigazgatd eseti utasitdsainak betartasa €s betartatasa,

- A szakteriileten a munkavallalok szakmai fejlddésének biztositasa, figyelemmel
kisérése,

- Az iranyitdsa ald tartozd szakteriileten a munkavallalok megfeleld
munkafeltételeinek, valamint a munkahelyi rendnek biztositasa és ellendrzése,

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat és a kotelezettségeket a szakteriilet alarendelt
vezetoinek a vonatkozasaban,

- A munkafegyelem betartasa €s betartatasa,

- A szakteriiletrdl kimend adatszolgéltatds ¢és informaci® pontossiganak,
hitelességének biztositasa,

- Okmanyok, iigyiratok eldirasszerli kezelésének ¢és tarolasanak biztositasa,
ellendrzése.

Az igazgatd munkaszerzOdését a fentiek, valamint a folyamatszabalyzatokban és egyéb
szabalyozasokban meghatarozott feladatok és hataskorok figyelembevételével kell elkésziteni.

4.2.1. Forgalmi igazgatd

Kozvetlen felettese: Vezérigazgato

Kozvetlen alarendeltjei: - Tertileti forgalmi igazgato,
- Koordinaci6s teriileti igazgatd
- Menetrendi fémunkatars
- Informatikai munkatars
- Fogyasztovédelmi referens

Hataskore: a Részvénytarsasag teljes teriilete szaktertilete vonatkozasaban.
Helyettesités: a forgalmi igazgatot tavolléte esetén a miiszaki igazgatd helyettesiti.
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Feladatai:

- Munkakori leirasaban, valamint a folyamatszabdlyzatokban és egyéb szabalyozasi
kategoriakban meghatarozott feladatok és hataskoroknek megfelelden.

4.2.1.1. Tertileti forgalmi igazgato
(tovabbiakban: Teriileti igazgato)

Kozvetlen felettese: Forgalmi igazgato

Koordinalasi kapcsolattartoi:
- Miszaki és mindségiranyitasi vezetd
- Teriileti Igazgatosadg gazdasagi csoportvezetdje
- Pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd
- Menetrendi fOmunkatars

Kozvetlen alarendeltjei: az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok
Hataskore: A Tertileti Igazgatosag teljes teriilete szakteriilete vonatkozasdban

Helyettesités:
- Koordinacios teriileti igazgato
- Irésos megbizassal rendelkezd alarendeltje

Feladatai:
- Munkakori leirasaban, valamint a folyamatszabdalyzatokban és egyéb szabalyozasi
kategoriakban meghatarozott feladatok és hataskoroknek megfeleloen.
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4.2.1.2. Koordinacios tertileti igazgatod

Kozvetlen felettese: Forgalmi igazgato

Kozvetlen alarendeltjei: az iranyitasa ala tartozo dolgozok
Feladatai:

- Munkakori leirasaban, valamint a folyamatszabdlyzatokban és egyéb szabalyozasi
kategoriakban meghatarozott feladatok és hataskoroknek megfelelden.

4.2.1.3. Menetrendi f&munkatars

Kozvetlen felettese: Forgalmi igazgato

Feladatai:
- Munkakori leirasaban, valamint a folyamatszabdlyzatokban és egyéb szabalyozasi
kategoriakban meghatarozott feladatok és hataskoroknek megfeleloen.

4.2.1.4. Fogyasztovédelmi referens

Forgalmi igazgato munkakori leirasa tartalmazza a feladatot.
4.2.1.5. Informatikai munkatars

Kozvetlen felettese: Forgalmi igazgato

Feladatai:

- Munkakori leirasaban, valamint a folyamatszabdlyzatokban és egyéb szabalyozasi
kategoriakban meghatarozott feladatok és hataskoroknek megfeleloen.

4.2.2. Muszaki igazgatd

Kozvetlen felettese: Vezérigazgato

Kozvetlen alarendeltjei: Miszaki vezetok
Uzemanyagkut kezel6k
Belszolgalati gépkocsivezetok
Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott

Hataskore: a Részvénytarsasag teljes teriilete, szakteriilete vonatkozasaban.
Helyettesités: tavolléte esetén a forgalmi igazgatod helyettesiti.
Feladatai:

- Munkakori leirasaban, valamint a folyamatszabdlyzatokban és egyéb szabalyozasi
kategoriakban meghatarozott feladatok és hataskoroknek megfeleloen.
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4.2.2.1 Miszaki vezeto:

Kozvetlen felettese: Miiszaki igazgatd

Kozvetlen alarendeltje: - Javito csoportok
- Anyagraktar
- Miiszaki tigyvitel

Hataskore: a Teriileti Igazgatosag miiszaki szakteriilete
Helyettesités: tavolléte esetén a miivezetd helyettesiti

Feladata:
- Munkakori leirasaban, valamint a folyamatszabalyzatokban és egyéb szabalyozasi
kategoriakban meghatarozott feladatok és hataskoroknek megfelelden.
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4.2.2.2. Munkavédelmi és Tuzvédelmi megbizott

Kozvetlen felettese: Miiszaki igazgatd

Munkavégzés: A Részvénytarsasag egész teriilete.

Feladatai:

Ellatja a tarsasdg munka és tlizvédelmi képviseletét,

Elvégzi a munkaviszonyban ¢és egyéb jogviszonyban all6 munkatdrsakat ért

munkabalesetek kivizsgdladsat, a termeldeszk6zok balesettel kapcsolatos és

Osszefliggd vizsgalatat, a mindenkori jogszabalyok alapjan

= nyilvantartja a munkabaleseteket,

= felszolitja a sériilteket a karigények érvényesitésére, ezek elbirdlasahoz
szakvéleményt ad,

= egyezteti a TB baleseti jegyzékét és az altala vezetett baleseti nyilvantartdsokat

intézi,

= havonta elkésziti a szakhatésagok (VMMK-MMF, Renddrség) részére sziikséges
dokumentacidkat,

= javaslatot készit — miszaki, szervezési stb. balesetek ismétlodésének
megakadalyozasara,

Evente legalabb két alkalommal megszervezi az igazgatdsagi szemléket, és a

dokumentacidkat elkésziti,

Jogszabalyfigyelést végez, javaslatokat készit a tarsasag munka és tlizvédelmi

feladatainak ellatasahoz,

Elkésziti, ¢s folyamatosan karbantartja a tarsasdg munka- ¢és tlzvédelmi

szabalyzatait,

A belsd szabalyzatoknak megfelelden elvégzi a munkavallalok eldzetes, id0szakos

rendkiviili oktatasait, a munkakorokhoz sziikséges vizsgak elkészitését, felkészitést

¢s a vizsgakat lebonyolitja, az oktatasokat, vizsgakat dokumentéalja,

A technoldgiai, kezelési és karbantartési utasitdsokat elkésziti, karbantartja, sziikség

esetén a potlasokrol gondoskodik,

Ko6zremiikddik

= a termeld eszkozok lizembe helyezése, iddszakos feliilvizsgalata, érintésvédelme,
tizvédelme és az UV mérések elvégzésénél.

4.2.3.Gazdasagi igazgatd

Kozvetlen felettese: Vezérigazgato

Kozvetlen alarendeltjei:

Pénziigyi és szamviteli osztalyvezeto
Informatikus (véllalkozasi szerz6dés)
Humanpolitikai osztalyvezeto
Controller

Hataskore: a Részvénytarsasag teljes teriilete, szakteriilete vonatkozasaban.

Helyettesités: a gazdasagi igazgatot tavolléte esetén a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd
helyettesiti.

Somld VOLAN Zrt.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 12. sz. modositas 43. oldal (48)

Feladatai:

Munkakoéri leirasaban, valamint a folyamatszabalyzatokban és egyéb szabadlyozasi
kategoriakban meghatarozott feladatok és hataskoroknek megfelelden.

4.2.3.1. Informatikus

Kozvetlen felettese: gazdasagi igazgato

Hataskore: A Részvénytarsasag teljes teriilete szakteriilete vonatkozéasaban.

Feladatai:

Javaslatot készit €s véleményezi a tarsasagi belsé szabalyzatokat,

Javaslatot készit a szaktertiletét érintd folyamatok racionalizalasara,

Javaslatot dolgoz ki szakteriilete vonatkozasaban a tarsasag,

= beruhazasi, fejlesztési, fenntartasi tervéhez,

= belsd érdekeltségi rendszer kialakitasahoz,

= beruhdzasi, fejlesztési, fenntartasi koncepciok, eszkdzpolitika kialakitasdhoz,
Idoszakos terveket készit,

Informaciot szolgaltat a jogszabalyi eldirdsok és az informacids szabalyzat szerint,
Gondoskodik a tarsasag szamitdstechnikai ¢€s irodatechnikai eszkozeir6l (a
tovabbiakban: eszk6z)

= Osszegyljti a tarsasag eszkozigényét,

= rendszerezi €s sorolja az igényeket,

= gondoskodik a leszallitott eszkdzok fogadasarol, telepitésérol,

Biztositja a tarsasagnal lizemeltetett eszk6zok megfeleld miiszaki 4llapotat,

= gondoskodik az eszk6zok karbantartasarol,

= informaciot gyljt az eszkdzok miiszaki allapotarol,

= fogadja az lizemeltetdk hibajelzéseit,

= elemzi a meghibasodott eszkdzdk javitasi lehetdségeit,

= dont a javitas modjardl,

= biztositja a karbantartds, javitds végrehajtasahoz sziikséges szerszamokat,
miiszereket, anyagokat,

Javaslatot tesz a feleslegessé valt eszk6zok hasznositasara,

Gondoskodik a nem hasznosithaté eszkozok selejtezésének elkészitésérdl, a

selejtezés technikai lebonyolitasarol,

Gondoskodik a szamitastechnikai raktar kezelésérol,

Részt vesz a tarsasag informatikai rendszerének folyamatos racionalizalasaban,

Iranyitja a tarsasag szamitogépes rendszerfejlesztéseit,

=0sszegyljti a fejlesztési igényeket,

= rendszerezi, elemzi az igényeket, a fejlesztési lehetdségeket,

= koordinalja a fejlesztési feladatokat,

= részt vesz a sajat fejlesztésben

= egyiittmiikodik a kiilsd fejlesztovel,

= gondoskodik az 0j szamitdégépes rendszerek bevezetésérdl, a felhasznalok

oktatasarol,

Gondoskodik a kozponti adatbazis kezelési ¢€s iizemeltetési feladatainak a

végrehajtasarol,

Biztositja az eseti informacios igények kielégitését,
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- Gondoskodik a szamitogépes rendszerek iizemeltetési feladataihoz sziikséges
segédanyagok beszerzésérol, az iizemelési helyek ellatasarol,

- Gondoskodik a feleslegessé valt szoftverek selejtezésérdl,

- Figyelemmel kiséri az informatikai eszkozok, modszerek fejlodését és
kezdeményezi az ilyen iranyu tovabbképzést,

- Kezeli a szamitastechnikai szakkonyvtarat,

- Biztositja a beszerzett eszk6zok, szoftverek bevételezését,

- Egyiittmiikodik a szamviteli teriilettel a kezelt eszk6zok hasznalati idejének
meghatarozasaban,

- Ellen6rzi szakteriilete vonatkozasdban a kiilonb6z0 szervezeti egységeknek a
munkamegosztassal kapcsolatban leadott feladatainak a végrehajtasat,

- Ellendrzi a tarsasag legalis szoftverhasznalatat.

4.2.3.2. Pénziigyi-szamviteli osztalyvezetd

Kozvetlen felettese: gazdasagi igazgato
Kozvetlen alarendeltjei: az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok
Feladatai:

- Munkakori leirasaban, valamint a folyamatszabalyzatokban és egyéb szabalyozasi
kategoriakban meghatarozott feladatok és hataskoroknek megfeleloen.

4.2.3.3. Humanpolitikai osztalyvezet6

Kozvetlen felettese: Gazdasagi igazgatd

Kozvetlen alarendeltje: az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok
Hataskore: a Részvénytarsasag teljes teriilete, szakteriilete vonatkozasdban

Feladata:
- Munkakori leirasaban, valamint a folyamatszabalyzatokban és egyéb szabalyozasi
kategoriakban meghatarozott feladatok és hataskoroknek megfelelden.

4.2.3.4. Controller

Kozvetlen felettese: Gazdasagi igazgatd

Kozvetlen alarendeltje: az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok
Hataskore: a Részvénytarsasag teljes teriilete, szakteriilete vonatkozasdban

Feladata:
- Munkakori leirasaban, valamint a folyamatszabdalyzatokban és egyéb szabalyozasi
kategoriakban meghatarozott feladatok és hataskoroknek megfelelden.
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5. A munkaszervezet képviseleti, cégjegyzési rendje

A térsasagi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat II. kotet 2.3. pontja alapjan a tarsasagot a
Vezérigazgat6 onalldan €s teljes kortien képviseli.

Képviseletre, cégjegyzésre jogosult tovabba az a munkaszervezeti munkavallalo, akit a
Vezérigazgatd alairasi joggal ruhdz fel, feltéve, hogy jogosultsdgat a képviseleti konyvbe
bevezettek.

A vonatkoz6 alapitoi hatarozat alapjan a tarsasag képviselete a kovetkezd altalanos szabalyok
szerint torténik:

A tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a tarsasag eldirt, elényomott vagy nyomtatott
cégneve ala a képviseletre jogosult személy nevét - a hiteles alairasi cimpéldanya, vagy
igyvéd altal ellenjegyzett alairas-mintéja szerint - aldirja.

A tarsasag altalanos képviseletére és az alabbiak szerint meghatarozott moédon torténd

cégjegyzésére jogosultak:

a.) A Vezérigazgatd 6nalldan,

b.) A Vezérigazgatd 4altal a tarsasdg meghatarozott Ttligyekben valdo képviseletére
felhatalmazott két munkavallalé egyiittesen,

Teljes korti képviselet a b.) szerint:

- Forgalmi igazgato,

- Gazdasagi igazgato

- Miiszaki igazgat6

- Pénziigyi-szamviteli osztalyvezetd

Korlatozott képviselet:

- A Vezérigazgatdsag tovabbi, meghatdrozott munkatarsai,
- Teriileti igazgatosagok vezetoi,
- A tertileti igazgatdsagok meghatarozott munkatérsai.

A Vezérigazgatd a téarsasag nevében egyszemélyben ir ala, Vezérigazgatdéi mindségének
feltlintetése mellett.

Egyéb esetekben a cégszerli aldirds érvényességéhez két jogosult személy egyiittes alairasa
sziikséges. Kivételt képez a tarsasag jogi képviseldjének a cégjegyzésre jogosultaktol
szarmaz6 meghatalmazason alapuld, jogszabalyban rogzitett alairasi joga.

A munkaszervezet cégjegyzésre felhatalmazott munkavallaloi vonatkozasaban a
Vezérigazgat6 alairadsos képviseleti jogat (alairasi jog) fenntartja

- A viarosi (fovérosi, keriileti), megyei Onkormanyzatok (f8) polgarmestereihez
(kivétel ha a polgarmesterek mas vallalati vezetohoz fordulnak kézvetleniil),

- Orszaggytlési képviselokhoz (kivétel ha a képviselok mas munkaszervezeti
vezetohoz fordulnak kozvetlentil),
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- A minisztériumok ¢és fOhatdésagok foosztalyvezetdi €s ennél magasabb beosztasu
vezetOihez,

- Feliigyeleti szervhez, vagy mas féhatdésaghoz (a Vezérigazgaté altal magéanak
fenntartott tigyekben, ligycsoportokban),

- Ugyészséghez, birdsaghoz (a Vezérigazgatd altal maginak fenntartott iigyekben,
iigycsoportokban),

- Sajtohoz, radidhoz, televizidhoz készitett kiadvanyoknal, ha ezt az igényt el6zdleg
megjelolte.

A tarsasag Vezérigazgatdjanak tartos tavollétében a fenti kiadmanyokat a helyettesitésével
megbizott masodmagaval jogosult alairni.

A munkaszervezet korldtozott cégjegyzéssel felruhdzott munkatarsai aldirdsi jogat (a

korlatozas tartalma: teriileti, szakmai, értékhatarbeli, stb.,) a tarsasag Vezérigazgatoja
szabalyozza a hataskorébe tartozo szabalyozasi kategoridkban.

6.  Munkaltatdi jogok megosztasa

A munkaszervezet munkavallaléira vonatkoz6 ~munkaltatéoi jogkér a tarsasdg
Vezérigazgatojanak jogkore.

A munkaltatoir jogok munkaszervezeten belill — atruhdzott hataskorben — torténd
alkalmazasardl, a kiilonbozd szintli vezetd allast munkavallalok kozotti megosztasarol a
tarsasag Vezérigazgatdja dont €s hatdrozza meg az egyes munkakordkben alkalmazhato
munkaltatoi jogokat.

A munkaltatéi jogkorok gyakorlasa tekintetében az az iranyelv, hogy a jogkor felosztasa,
decentralizdlasa minden vezetdi szinten fejezze ki a feladat, a hataskor és a felelosség

egysegét.
6.1. Az ,,atruhazott” munkaltatoi jogkor fobb tartalmi elemei

A vezetOk munkaltatdi jogkore — a hataskoriikbe tartozd munkavéllalok vonatkozasaban — a
kovetkezd f0bb elemeket tartalmazza:

- Munkaszerz6dés modositasara iranyuld kezdeményezés,
- Munka értékelése,

- Talmunka elrendelése,

- Munkavallaloi joghatranyt tartalmazé dontés,

- Utasitas,

- Kar atharitasa,

- Fizetett szabadsag kiadasa,

- Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

- Munkavégzés aloli felmentés.

A kinevezési és alkalmazasi hataskorok megosztasat, a munkaltatoi jogkorok alkalmazasanak
részletes szabalyait az SZMSZ keretein beliil Vezérigazgato allapitja meg, és teszi kozz¢ a
tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szamu mellékletében.
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7. Az elszamolasi rendszer elvei

A tarsasag elszamolasi rendszere az idevonatkoz6 konyvvezetési, szdmviteli és statisztikai
jogszabalyokat figyelembe véve kialakitott rendszer, amely biztositja:

- A tevékenységek tényleges onkoltségének, fedezetének megallapitasat,

- A teriileti igazgatosagok érdekeltségi rendszerének megfelelden bevételének,
koltségeinek és eredményének kimutatasat,

- Az Onkoltség tervezéséhez kiinduld adatok megallapitasat,

- A tervezéshez sziikséges kiinduld adatok megallapitasat.

Az elszamolasi rendszert a tarsasag szamviteli politikdja és szamlarendje hatarozza meg.

8. A belso ellenorzés rendszer

Az ellendrzési rendszer egyik legfontosabb eleme a belsd ellendrzeés.
(Tovabbi elemei az allamhatalmi, allamigazgatasi, tulajdonosi, pénzintézeti ellendrzés, a
fiiggetlen Konyvvizsgalo jogintézménye.)

Az ellendrzo6 tevékenységgel szembeni kdvetelmények:
- Legyen a vezetés, iranyitas hatékony eleme,
- Ervényesiiljon a fiiggetlenség, az elfogulatlansag, a befolydsmentesség,
- A torvényesség,
- A megalapozottsag,
- Legyen segit6 jellegt,
- Ugyanakkor hatékony fegyelmezd eszkoz is,
- Intézkedésre orientéltsag jellemezze.

A belso ellenérzés rendszere a tarsasagnal a kovetkez6 formakat foglalja magéban:
- A vezetok ellendrzési tevékenységeét,
- A vallalati munkafolyamatokba épitett ellendrzést,

- A fliggetlenitett belsd ellendrzeést.

Vezetoi ellendrzés

A tarsasag vezetd beosztdsi munkavallaloi kotelesek az allandod jelleggel vagy esetileg
iranyitasuk ald rendelt munkavallalok munkajat €s magatartasat folyamatosan ellendrizni a
tekintetben, hogy munkajukat a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyok eldirasainak megfelelden
végezzek.

Kotelesek ellendrizni a vezetésiik alatt allo szervezeti egység(ek) rendelkezésére bocsatott
eszkozok rendeltetésszeri hasznalatat, az ésszerti gazdalkodast, a tarsasagi vagyon és az
eszkdzok megovasat.

Vezetdi ellendrzésre kotelezettek mindazok a tarsasdgi munkavallalok, akik a tarsasagi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasai szerint allandé vagy meghatarozott idészakra
(feladat végrehajtasara) 1étrehozott szervezeti egység vezetésével vannak megbizva.
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A kilonboz0 szintll vezetdi ellendrzéseket

- A gazdasagi-gazdalkodasi adatok elemzése,
- A folyamatos adatszolgaltatas,
- A kozvetlen beszamoltatas,
- Az alairasi jog gyakorlasa és a lattamozasi rendszer, valamint
- A kozvetlen ellendrzés
utjan kell megvaldsitani.

A munkafolyamatokba épitett ellenOrzés

Az ellendrzés a folyamatoknak kiilonbozd eldre meghatarozott, jellemzd pontjain torténik,
ahol a tevékenységek kiilonbozo jellemz6i rogzithetok.

A munkafolyamatba ¢épitett ellendrzési feladatoknak szervesen be kell épiilniiik a
folyamatszabdlyzatokba és egyéb szabalyozasi kategoridkba.

Bels6 ellendrzés

A tarsasag belso ellendre a Feliigyelo Bizottsag szakmai iranyitasaval, a Vezérigazgato altal
jovahagyott éves munkaterv €s eseti megbizas alapjan végzi ellendrzési feladatait.
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