A Zala Volan Zrt. munkaszervezet feladat és hataskore

Az operativ irdnyitast a céggel munkaviszonyban 4ll6 Un. fels6 vezetdk latjak el.
E vezetdi kor képezi a cég menedzsmentjét.

1./ A vezérigazgato
Feladatai:

— operativ iranyit6 szervezet kialakitasa, a feladatkorok struktirdjanak létrehozasa, a
hataskorok €s munkamegosztas meghatarozasa,

— feladat meghatarozas, beszdmoltatés, ellendrzés és motivalas rendjének kialakitasa,

— személyzeti tevékenység elvi iranyitdsa, a beosztott felsévezetdk sziikséges
képességi, végzettségi €s mentalitasi szintjének meghatarozasa,

— gondoskodas a tevékenység ellatdsdhoz sziikséges munkavallaloi allomanyrol,

— teljesitményi kovetelmények meghatidrozdsa, a mérés és értékelés rendjének
kialakitasa,

— beosztott felsdszintli vezetok munkajanak koordindlasa,

— a cég belsd- ¢és kilsd kornyezetének figyelemmel kisérése, a hatékony
alkalmazkodas biztositasa,

— valtozasok kezdeményezése a szervezet miikodési zavarai esetén, a szervezeti
konfliktusok kezelésére akcioprogramok inditasa,

— sziikséges iranyitasi informaciok és elvarasok atadasa,

— hatékony bels6- és kiilsé kommunikacids rendszer mitkodtetése,

— irényitasi dontések meghozatala,

— decentralizacid, jogkor delegalas rendjének kialakitasa,

— tarsasag torvényes és gazdasagos mitkddtetése, a vagyon megdvasa és gyarapitdsa,

— munkaltatoi jogkor gyakorlasa a vezet6k meghatarozott kore felett,

— termelési feladatok ellatasainak feltételi rendszerének biztositasa,

— gazdalkodas a rabizott eréforrasokkal (eszk6z, munkaerd, pénz),

— Tlgyviteli és miikdodési szabalyok kialakitasa,

— szémviteli és pénziigyr munka megszervezése, iranyitasa €s ellendrzése, az éves
beszamolo elkészitése és a kozgylilés elé terjesztése,
kidolgozasa ¢€s a kozgytilés elé terjesztése,

— halozatfejlesztési és hatékonysagnoveld tervek kidolgozasa, a szolgaltatasi
szinvonal fejlesztése,

— munkavégzés feltételeinek javitasa, kulturaltabba, korszeriibbé tétele,

— jelentdsebb szerzddések és egyéb kotelezettségvallalasok egyszemélyi megkotése a
szamara biztositott értékhatarig,

— kapcsolattartds a tarsadalmi kornyezettel, kiemelten az Onkormanyzatokkal és
nagyobb iizleti partnerekkel,

— azun. tarsadalmi teljesitmény mértékének és formainak meghatarozasa,

— marketing tevékenység, ennek keretében a reklam és szponzoralas feltételi
rendszerének kialakitasa.



— a vezérigazgatd elOkészitteti a feliigyeld bizottsag és a tarsasag kozgytilése elé
keriil¢ anyagokat,

— testiileti iiléseken képviseli a tdrsasdg munkaszervezetét és jogosult annak
szakembereit meghivasra javasolni a testiileti tilésekre,

— gondoskodik a testiileti tilések targyi és személyi feltételeinek biztositasarol,

— kapcsolatot tart az Uzemi Tanéccsal,

— érdekvédelmi szervekkel kotendd kollektiv szerz6dés megtargyaldsa és a tarsasag
nevében torténd alairasa.

1.1. Titkarsag

- vezé€rigazgatdi programok, értekezletek szervezése,

- el6terjesztések Osszegylijtése, kiosztasa az értekezletek résztvevoinek,
- ¢értekezletek jegyzOkonyvének elkészitése, kiosztasa,

- levelezések iktatasa, irattarozas, dokumentumtar kezelése,

- vezérigazgatodi utasitasok és belsé szabalyzatok sorszamozasanak nyilvantartasa,
- vagyonnyilatkozatok, dsszeférhetetlenségi nyilatkozatok nyilvantartasa, tarolasa,
- aszakszervezeti vezetdkkel és az lizemi tanacs elnokével kapcsolattartas,

- avezérigazgatoi kozvetlen alarendeltek munkaidd nyilvantartasanak vezetése.

2. Személykozlekedési iizletag

A szervezet munkdjat a személykozlekedési igazgatd iranyitja, aki felsdvezetOnek
mindsiil, kozvetlen felettese a tarsasag vezérigazgatoja.

Felelgs: a menetrendszerinti €s egyéb jaratfajtdk zavarmentes ¢&s gazdasagos

mukodtetéséért.

Feladat- és hataskore:

1. Altalanos Jellegii feladatai



munkaltatoi, alairasi, utasitasi, utalvanyozasi, ellendrzési kotelezettség és jogkor
gyakorlasa a kiilon szabalyozott rend szerint,

eldirdsoknak megfeleld munkavégzés megszervezése, a szakszerii, hatékony
munkafeltételek biztositasa,

rendelkezésre bocsatott eszkdozok megoOrzése, a tarsasdg vagyonanak és
imazsanak gyarapitasa,

hataskorébe tartozd vallalkozasi szerzddések megkdtése, a benniik foglaltak
teljesitése, a bevételek hatdriddre torténd beszedése,

egyéb megallapodasok, jelentések elkészitése €s mas jogosulttal egyiittesen
torténo alairasa,

informaci6 szolgaltatds a cég vezetésének ¢és egyéb erre jogosult
szervezeteknek,

részvétel a cégszintli dontéshozatalban,

szakmai tervjavaslat, elemzések és értékelések készitése,

kapcsolattartas a hatésdgokkal, engedélyek beszerzése.

a szakigazgatd a vallalati szintli szakmai iranyitds mellett a belsdérdekeltség
szempontjabol elhatarolt tizletdg vezetését is ellatja,

személyszallitasi igények felmérése, piackutatds a hatdsagi és szabadaras
tevékenységekre,

teljesités személyi és targyi feltételeinek biztositasa,

személyszallitasi feladatok ellatasanak megszervezése,

autobuszjaratok menetrendi tervezetének elkészitése,

jarmivekre ¢€s gépkocsivezetokre torténd lebontas (forddk) rendjének
meghatarozasa,

kozremiikodés a tarsasag éves és kozéptavu terveinek, tovabba a fejlesztési
koncepcionak a kidolgozaséban, az iizletag tervjavaslatanak elkészitése,

ar- ¢és iizletpolitikai javaslat kimunkalasa,

az autobuszjaratok kozlekedési feltételeinek biztositdsa, beleértve a hatdsagi
engedélyeztetést is,

dontés eldkészités az autdbusz-dllomany beszerzésével, selejtezésével
kapcsolatban,

az lzletdg tevékenységét érintd panaszok, bejelentések kivizsgaltatisa, a
sziikséges intézkedések megtétele,

személyszallitasi tevékenység fejlesztésének szervezése, irdnyitasa, Uj
korszeriisitd, racionalizald eljarasok €s alkalmazasi médszerek kidolgozasa és
bevezetése,

igyvitel ¢és dijbevétel elszamolds megszervezése, arkiegészitési alapok
kimunkalasa,

egyes telephelyek kozott munkamegosztds, a feladatellatds szervezése,
iranyitasa ¢s ellendrzése,

lizletagi szamlazas, ligyviteli, statisztikai €s értékelési tevékenység ellatasa,
kapcsolattartas az tigyfelekkel, kiemelten kezelve az érintett 6nkormanyzatokat,
kozszolgaltatdi szerzédésekbol adodo beszamolasi feladatok teljesitése,
kozremikodik a  gépjarmiivezetdi  oktatdsi  és  forgalombiztonsagi
tevékenységben,

iranyitja az idegenforgalmi tevékenységet, utazasi irodékat,



— forgalomellendrzési és forgalombiztonsagi tevékenység iranyitasa,
— gondoskodik a munkavédelmi, tiizvédelmi és rendészeti tevékenység lizletagi
ellatasarol.

3. Vezérigazgatdt helyettesitd feladatai

— A tarsasaghoz érkezd iratoknak a tarsasdg vezérigazgatdjahoz ill. a
szakterliletekhez torténd eljuttatdsa az iratkezelésre vonatkozo szabalyok
figyelembevételével.

— A vezérigazgatd részére minden esetben el kell juttatni a vezérigazgatonak
cimzett iratokat, illetve az alabbi feladotol érkezo ill. alabbi tartalmu iratokat:

allami szervek (minisztérium, orszagos hataskorii szerv stb.)

Oonkormanyzat

birosag, ligyészség, renddrség

egyeb hatdsagok

a tarsasag tobbségi tulajdonosa

Volan Egyesiilés

érdekképviseletek

palyazatok

panasz beadvanyok

o atarsasag egészét €rintd, intézkedést igényld anyagok

— Az utalvanyozasi szabalyzatban foglaltak betartdsanak biztositasa.

— A téarsasag vezet6i forumainak, testiileti iiléseinek eldkészitése, az eldterjesztések
elokészitésének biztositdsa, a vezérigazgatd esetleges tavolléte esetén az iiléseken
torténd helyettesitése.

— A tarsasag vezérigazgatojanak tajékoztatasa a 2 millié Ft feletti beszerzésekrol.

— A tarsasag normal ligymenetének biztositasa (forgalmi, miiszaki tevékenység).

— Az informatikai tevékenység zokkendmentes biztositasa.

— A humén erdforras gazdalkodéssal kapcsolatos tevékenység feliigyelete.

— Kapcsolattartas a tarsasagnal miikodo érdekképviseletekkel.

— A tarsasdg marketing tevékenységségének feliigyelete a vezérigazgatd
iranymutatasa alapjan.

— Javaslatok kidolgozdsa a vezérigazgatd eld terjesztése vagyongazdalkodasi
fejlesztési és beruhazasi dontések meghozatalahoz.

— Az lizleti tervben foglaltak végrehajtasanak biztositésa.

— A tarsasag pénziigyi helyzetének folyamatos kontrollja.

—  Vezetdi ¢értekezlet tartdsa a tarsasdg vezetdi részére belatdsa szerinti
rendszerességgel, de legalabb havonta. A vezet6i értekezletek iiléstervének, és az
ilésekrdl késziilt jegyzokonyvek megkiildése a vezérigazgato részére.

— A tarsasag képviselete a régi6 vezetoi értekezleteken, és ott az alabbi kérdésekben
torténd rendszeres tdjékoztatdsa adasa:

o atarsasag gazdasagi és likviditasi helyzete
o aktudlis események
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A tarsasag vezérigazgatojanak allasfoglalasat kell kérnie minden olyan kérdésben, ami
megitélése szerint a vezérigazgatd dontési hataskorébe tartozik, illetve minden olyan
egy¢eb esetben is, amikor ennek sziikségessége egyéb okbdl felmertil.



Kozgazdasagi szakteriilet

cégszintll tervezési, elemzési és ellendrzési feladatainak, a tarsasdg human erdforras
gazdalkodasanak ellatasa, tgyvitellel kapcsolatos tevékenységek ellatdsa, ezen
talmenden cégszinten iranyitja a gazdalkodasi jellegli {igyviteli tevékenységeket,
valamint a szamitastechnikai rendszerek menedzselése.

felettese a személykozlekedési igazgato.

Felelds: a cég gazdalkodasanak, pénziigy ¢és szamviteli tevékenységének
szabalyszerliségéért ¢és hatékonysagaért, a tarsasag informécios ¢€s kontrolling
rendszerének hatékony mukodtetéséért, a tarsasag munkaerd és
keresetgazdalkodasaért, a jovedelemelszamolasi tevékenységért, az egyéb szocialis
jellegli juttatasok felhasznalasaért, a foglalkozas-egészségligyi ellatasért, a munkaerd

képzéséért.

A gazdasagi igazgatd feladat és hataskore:

— munkaltatoi, alairdsi, utasitasi, utalvanyozasi, ellendrzési kotelezettség és jogkor
gyakorlasa a kiilon szabalyozott rend szerint,

— eldirdsoknak megfeleld6 munkavégzés megszervezése, a szakszerli, hatékony
munkafeltételek biztositasa,

— rendelkezésre bocsatott eszkdzok megorzése, a tarsasag vagyondnak és imazsanak
gyarapitasa,

— hataskorébe tartozo vallalkozési szerzddések megkdtése, a benniik foglaltak
teljesitése, a bevételek hatariddre torténd beszedése,

— egyeb megallapodasok, jelentések elkészitése és mas jogosulttal egylittesen torténd
alairasa,

— informécio szolgaltatds a cég vezetésének €s egyéb erre jogosult szervezeteknek,

— szakmai tervjavaslat, elemzések és értékelések készitése,

— kapcsolattartds a  hatdsagokkal, konyvvizsgaloval, sziikséges engedélyek
beszerzése,

— részvétel a cégszintli dontéshozatalban.

— szamviteli, ad6zési, valamint a tarsasagi gazdalkodast érintd egyéb torvényeknek,
belsé szabalyozasoknak megfeleld miikddés ¢és adminisztracidé rendjének
kialakitasa,

— az iranyitott terlilet szabalyzatainak kidolgozéasa, médositasa,



zarlati munkdk megszervezése, az éves beszamold, mérleg és eredménykimutatas
elkészitése,

leltarozasi tevékenység megszervezése, az eltérések kimunkalasa és rendezése, a
leltarozasi rend meghatarozasa,

gondoskodik a tarsasag eszkozeinek és befektetéseinek megfeleld nyilvantartasarol,

a tulajdonosok, a Feliigyeld Bizottsag informécioval torténd ellatasa,

pénzgazdalkodas és pénzforgalom iranyitasa, hitelek szabalyszerli igénybevétele,
visszafizetése, szamléak likvidacidja,

tarsasdg pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, a szabdlyszerli
okmanyolas és pénzkezelés megszervezése,

lejart kintlévoségek €s egyéb tartozasok behajtatasa, sziikség esetén a peresités
kezdeményezése (tarsasagunknal a tobbi onelszamold egység kozremiikodésével),

szamviteli és adozasi modszerek optimalis alkalmazasara javaslatok tétele,

a tarsasag tevékenységének — kiemelten a tervek teljesitésének — kontrolling jellegii
vizsgalata, a tendencidk elemzése, értékelése,

dontésorientalt vezetdi informacids rendszer kialakitasa és miukodtetése,

tarsasagon beliili iigyviteli ellendrzés,

bels6 anyagi érdekeltség készitése, értékelése,

reklamfeliiletek értékesitése, reklamozasi megbizasok elokészitése,
reklamszerzodések megkotése és folyamatanak végzése,

hirdetések, kommunikacids koltségek kezelése, marketing feladatok végzése,

a bérelszamoléssal kapcsolatos tigyviteli feladatok szervezése, iranyitasa,

human erdforras gazdalkodas (kereset és 1étszamgazdalkodés) cégszintii iranyitasa,
tervek elkészitése, a tevékenység koordindlasa, Osszhangban a humanstratégia
megvalositasaval,

személyzeti tevékenység végzése, a vezetdi kovetelmények szintjének
meghatarozdsa, az ehhez tartoz6 mérési ¢és  értékelési  rendszer
meghatarozasaszemélyzeti tevékenység végzése, a vezetéi kovetelmények
szintjének meghatdrozésa, az ehhez tartozd a mérési s értékelési ren,

kitlintetések, elismerések elokészitése, nyilvantartasa,

tarsasagi szinti human erdforras fejlesztési feladatok végzése, éves képzési terv
alapjan,

szakmunkastanulok szakmai gyakorlati képzésének szervezése, feliigyelete, a
szakképzési alaptervezése, felhasznalasanak koordinalésa,

tarsasagi szintli érdekegyeztetés koordinalasa,

Kollektiv Szerzédés modositasanak eldterjesztése,

szocialis ellatasok €s juttatdsok formainak tervezése €s a felhasznalas ellendrzése,

tdiiltetési és lakastamogatasi lehetdségek koordinalasa,

foglalkozas-egészségiigyi szolgalat miikddtetése és a rehabilitacios foglalkoztatas
koordinalasa,

szamitogépes halozati rendszer ¢és az adatfeldolgozdsi rendszertervek,
szamitogépes programok lizemképességének biztositasa.

Felel6sségének specialis elemei:




— szamviteli elvek és szabalyok érvényesitése, a tarsasdg mérlegének és eredmény
kimutatdsanak valddisdga, azok hataridére vald elkészitése (e korben
egylttmiikodik, illetve egyeztet a tarsasadg konyvvizsgaldjaval),

— tarsasag allammal, tdrsadalombiztositassal, specidlis alapokkal, munkavallalokkal
¢s lizleti partnerekkel szemben fennall6 kotelezettségeinek teljesitése,

- abizonylati- és okmanyfegyelem betartasa a tevékenységéhez kapcsolodo korben

— a koltség- és bevétel-gazdalkodasban jelentkezd problémak, tervszeriitlenségek
feltarasa,

— az adodjogszabalyokban (AFA, SZJA, tarsasagi adé, TB, stb.) megfogalmazott
adozasi kotelezettségek teljesitése,

— dontésorientdlt vezetdi informdcios ¢és ellendrzési rendszer kialakitdsa ¢és
mukodtetése,

— munkaerd hatékony ¢és torvényszerli foglalkoztatasanak teljesitése, képzési és
tovabbképzési programok megvaldsitasa,

— atarsasag likviditdsanak folyamatos biztositasa.

4. Jarmiifenntartasi iizletag

Tevékenységének Iényege az autobuszpark megfeleld lizemképességének biztositdsa, a
kiils6 jarmiijavitasi, értékesitési, markaszerviz tevékenység eredményes mikodtetése, a
cégszintli mindségiigy, kornyezetiranyitas, fejlesztés és vagyonvédelem irdnyitasa,

A szervezet munkdjat a jarmiifenntartasi igazgatd irdnyitja, aki felsGvezetdnek mindsiil,
kozvetlen felettese a személykozlekedési igazgato.

Felelés: a muszaki feladatok jo mindségli, piacképes ellatasaért, a miiszaki fejlesztési és
beruhazasi, mindség- és kornyezetirdnyitdsi, vagyonvédelmi, energiagazdalkoddsi és
személygépjarmii értékesitési tevékenységert.

Feladata és hataskore:

1. Altalanos jellegii feladatai:

- munkaltatoi, alairasi, utasitasi, utalvanyozasi, ellendrzési kotelezettség és jogkor
gyakorlésa a kiilon szabélyozott rend szerint,

- eléirasoknak megfelel6 munkaveégzés megszervezése, a szakszert, hatékony
munkafeltételek biztositasa,

- rendelkezésre bocsatott eszk6zok megdrzése, a tdrsasdg vagyondnak €s imazsanak
gyarapitasa,

- hataskorébe tartozo vallalkozési szerzddések megkdtése, a benniik foglaltak
teljesitése, a bevételek hataridére torténd beszedése,

- egyéb megallapodasok és jelentések elkészitése €s mas jogosulttal egylittesen torténd
alairasa,

- informécid szolgaltatas a cég vezetésének €s egyeb erre jogosult szervezeteknek,

- részvétel a cégszintli dontéshozatalban,

- szakmai tervjavaslat, elemzések és értékelések készitése,

- kapcsolattartas a hatosdgokkal, engedélyek beszerzése.

2. Szakirényu feladatai

- miiszaki jellegli igények felmérése, piackutatas,



- teljesités személyi és targyi feltételeinek biztositasa,

- miiszaki feladatok ellatasanak megszervezése,

- jarmiijavitasi, vizsgaztatasi, karbantartasi és kereskedelmi tevékenység szervezése,
iranyitasa, ellendérzése,

- kapacitas lebontéasa az egyes feladatcsoportokra,

- kozremiikodés a tarsasag éves és kozéptavu terveinek kidolgozasaban, a
jarmifenntartasi és miiszaki fejlesztési, beruhazasi, iizemfenntartasi tervjavaslatok,
tovabba az lizletag tervjavaslatanak elkészitése, a jovahagyott tervek
végrehajtasanak iranyitasa,

- miiszaki, karbantartasi technoldgiak kidolgozasa, alkalmazasuk megszervezése az
lizletag tertiletén,

- jarmiivek, technologiai gépek, diagnosztikai berendezések beszerzése, selejtezésének
elokészitése,

- ingatlanok, épiiletek bérbeadasa, és értékesitése,

- Ujitasi tevékenység koordinalasa,

- beruhazéasok megrendelési és iigyviteli lebonyolitasa, valamint az épitési jellegliek
kiviteleztetése,

- igazgatasi tevékenység ellatasa,

- hirkozlési és postaforgalom rendjének meghatdrozasa ¢és milkodtetése, irattar
kezelése, titokvédelem rendjének kialakitasa, hirkozlési megoldasok kialakitasa, a
koltségfelhasznalas ellenérzése,

- cégbélyegzok elkészittetése €s nyilvantartasa,

- belszolgalati gépkocsi vezénylése,

- energiagazdalkodas iranyitasa, koordinalasa,

- tarsasagi szintll vagyonvédelmi tevékenység irdnyitasa, koordinalasa kiilso
vallalkozok bevonasaval,

- iigyviteli nyomtatvanyok beszerzése, hdzinyomda tizemeltetése,

- személygépkocsi kereskedelmi tevékenység végzése,

- egyes gépjarmil lizembentartoi tevékenységek (pl.: bérbeadas, értékesités, hatdosagi
iigyek) ellatasa,

- kdzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- miszaki és technoldgiai innovacios feladatok kidolgozasa, vagy arra iranyuld
projektben torténd aktiv kozremitkodés,

- a tarsasag miikodési teriiletén folyo innovaciés munka irdnyitasa, teamek vezetése,

- kutatas-fejlesztési munkak osszehangolésa a tarsasag tevékenységi teriiletén beliil, ill.
kapcsolattartas kiilsé szervezetekkel,

- jarmifenntartdsi tevékenység gazdasagossaganak elemzése, ennek javitdsara
intézkedések hozasa,

- marketing, mindség- ¢és kornyezetiranyitasi, valamint készletgazdalkodasi
tevékenység cégszintli szervezeti miikodtetése,

- fenntartasi és lizemanyag, valamint ruhazati igény kielégitése, a készletszintek és
beszerzési forrasok optimalizalésa,

- veviszolgalati tevékenység szervezése, mikodtetése,

- jarmiitizemeltetéssel kapcsolatos hatosagi feladatok megbizasos végzése,

- miiszaki tigyvitel megszervezése, betartasanak ellenérzése,

- szavatossagi €és mindségkifogasolasi ligyek intézése,

- lizletagi szamlazasi, pénzforgalmi, statisztikai és értékelési tevékenység ellatasa,

- hatas- ¢és feladatkorébe utalt témakban targyalasokat folytat, a megallapodasokat
megkoti,



- az lzletdghoz beosztott ipari tanulok gyakorlati oktatdsanak szervezése és oktatasa
feltételeinek biztositasa,

- gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi és rendészeti tevékenységek ellatasarol,

illetve kapcsolatot tart e targykorben a szerzodott partnerrel.
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