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L ALTALANOS ADATOK ES RENDELKEZESEK

1. A Volan Buszpark Kft. alapitasa

A Nograd Volan Autébuszkozlekedési Zrt. — 2014. december 31-étd1 jogut6dja a Kozépkelet-
magyarorszagi Kozlekedési Kozpont Zrt. — 2006. jilius 20. napjan kelt és azéta tSbbszor
moédositott létesité okirattal egyszemélyes korlatolt felelésségii Tarsasagot alapitott Alfa Travel
Kereskedelmi €s Szolgaltato Kft. néven. Az Alfa Travel Kft. Taggytilése 2016. méajus 19-én
dontstt a Tarsasag cégnevének VOLAN Buszpark Kereskedelmi és Szolgaltato Kft-re
valtoztatasarol. A VOLAN Buszpark Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft. (a tovabbiakban:
Tarsasag) Tarsasdgot jelenleg a Févarosi Torvényszék Cégbirosaga tartja nyilvan Cg. 01-09-
284691 cégjegyzékszamon.

2016. majus 19. napjatél a Tarsasag a KMKK Kozépkelet-magyarorszagi Kozlekedési Zrt. (5000
Szolnok, Nagysindor Jézsef it 24.), DAKK Dél-alfoldi Kozlekedési Zrt. (6000 Kecskemét, Fuvar
u 1.), az Eszak—magyarorszégi Kozlekedési Kozpont Zrt. (3527 Miskole, Jozsef Attila ut 70.), a
KNYKK Ké6zépnyugat-magyarorszagi Kozlekedési kézpont Zrt. (2800 Tatabanya, Csaba u. 19.),
az ENYKK Eszaknyugat-magyarorszégi Kozlekedési Kozpont Zrt. (9700 Szombathely,
Kérmendi ut 92.), a Dél-dunéntili Kozlekedési Kozpont Zrt. (7400 Kaposvar, Fiiredi u. 80)
— amely Kozlekedési Kozpontok jogutodja 2019. szeptember 30. napjiatél a VOLANBUSZ, Zrt.
—a VOLANBUSZ Zrt. (1091 Budapest, Ulléi ut 131.), valamint a Magyar Allam — tulajdonosi
joggyakorlé 2018. augusztus 1. napjatél a Nemzeti Vagyon kezeléséért felelgs Tarca Nélkiili
Miniszter (a tovdbbiakban: NVTNM) (1011 Budapest, Vam utca 5-7.) — tulajdonéban 4l1.

Jelen szabélvzat:

- ahatalyos Térsasagi Szerz6dés,

- a Tarsasag Feliigyel6bizottsaganak hatalyos Ugyrendje,

- az Ugyvezetd és a FeliigyelSbizottsig hataskorébe utalt és altala kiadott belsé — a
munkaszervezet miikgdését érintd — szabalyozasok, rendelkezések,

- valamint a vonatkozé hatalyos torvények és rendeletek

alapjan, illetve azok figyelembe vételével késziilt.

2. A Tarsasag fébb adatai, tevékenységi kore

2.1. A Tarsasag fobb azonosité adatai

A Térsasag cégneve, roviditett neve, idegen nyelvii elnevezése

A Téarsasag cégneve: VOLAN Buszpark Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.
A Térsasag roviditett cégneve: VOLAN Buszpark Kft.

A Térsasag székhelye: 1097 Budapest, Kényves Kalman krt. 11/B.

A Tarsasag cégjegyzék szama Cg. 01-09-284691

A Tarsasag statisztikai jelz6szama 13795586-7712-113-01

A Tarsasdg adoigazgatasi azonositdszama 13795586-2-43
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A Tarsasag miikodésének idotartama, jogallasa
A Téarsasag hatdrozatlan id6tartamra jott létre.
A Tarsasag korlatolt felelosségli Tarsasdg formajaban mikodik.

2.2. A Tarsasag tevékenységi kore

A Tarsasig tevékenységi korébe a Kozponti Statisztikai Hivatal 2/2010.(1.22.) KSH
kozleményében kozzétett, a gazdasagi tevékenységek egységes agazati osztilyozasi rendszerét
tartalmazo besorolas szerint a Tarsasag f6 tevékenysége:

7712’08 Gépjarmikolcsonzés (3,5 tonna folott)

2.3. A Tiarsasag miikodési teriilete, szakmai iranyitasa

A Tarsasdg mikodési teriilete orszagos, figyelemmel arra, hogy alaptevékenységének célja a
VOLANBUSZ Zrt. részére a kozosségi kozlekedés biztositasara gépjarmiivek (koz)beszerzése.
2.4. A Tarsasag torzstokéje, a Tarsasagi vagyon védelme

A Tarsasag torzst6kéjével, a torzstoke felemelésével és leszéllitdsaval, a Tarsasagi vagyon
védelmével kapcsolatos szabdlyozast a Tarsasagi SzerzOdés vonatkozé rendelkezései
tartalmazzak.

2.5. A tobbségi tag, a Magyar Allam tulajdonosi jogainak gyakorléja

A Tarsasag tagjainak, igy tobbségi tulajdonosanak jogaival kapcsolatos szabalyozast a Tarsasagi
Szerzddés tartalmazza.

2.6. A tagok jogai és kitelezettségei

A tagok jogaival, kotelezettségeivel kapcsolatos szabalyokat a Polgéri Torvénykonyvrél szolo
2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) vonatkoz6 szakaszai, valamint a Tarsasagi Szerzodés
tartalmazza.

3. A Tarsasag iranyitasa feliigyelete

A Téarsasag szervezeti tagozodasat a Tarsasagi Szerz6dés hatarozza meg, melynek értelmében a
Tarsasag a kovetkezo testiiletekb6l, szervezetekbdl all:

- Tagok, akik a taggyiilési jogokat gyakoroljak Taggytilési hatarozaton keresztiil,
- Felligyelobizottsag,

- Allandé konyvvizsgald,

- Munkaszervezet.

3.1. A Tarsasag taggyiilése

A Tarsasag legfobb iranyito szerve a Taggyitilés.

o
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A Taggyllés kizarolagos hataskorébe tartozd iigyeket a Tarsasagi Szerzddés vonatkozo 7.10
pontjanak rendelkezései hatarozzak meg.

3.2. A Tirsasag Feliigyelébizottsaga

A Feliigyelobizottsag a gazdasdgi Tarsasag legf6bb ellendrzé szerve. A Feliigyeldbizottsag
feladata, hogy az Ugyvezetést a Tarsasag érdekeinek megovasa céljabol ellenérizze. A
Feliigyeldbizottsag a vezetd tisztségviseloktdl, illetve a Tarsasag vezetd allast munkavallal6itol
felvilagositast kérhet, a Tarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja.

A Tarsasagndl a Tarsasigi Szerzodés rendelkezései alapjan Ugydontd Feliigyeldbizottsag
miikodik.

A Feluigyel6bizottsag feladatait, miikddésével kapcsolatos szabalyokat a vonatkozo torvényi
szabalyozasok, a Tarsasagi Szerz0dés, valamint a Feltigyel8bizottsag Taggytilés altal jévahagyott
Ugyrendje tartalmazza.

3.3. A Tarsasag alland6 kényvvizsgaléja

A konyvvizsgal6 tevékenységére vonatkozé szabalyokat a vonatkozé torvényi szabalyozasok,
valamint a Tarsasagi Szerz6dés tartalmazza.

A Téarsasag dlland6 konyvvizsgél6jat a Taggy(ilés valasztja meg a Ptk. 3:130 §-ban és a Térsasagi
Szerzddésben foglaltak figyelembevételével. A konyvvizsgalé feladatanak teljesitése érdekében
a Tarsasdg konyveibe betekinthet, az Ugyvezetstsl, illetve a Tarsasidg munkavallal6itol
felvilagositast kérhet, a pénzforgalmi szamlait, konyvvezetését, szerzédéseit megvizsgalhatja.

A konyvvizsgalo megvizsgal minden, a Taggyiilés elé terjesztett iizletpolitikai &s gazdasagi
jelentést abbol a szempontbdl, hogy azok megfelelnek-e a jogszabalyok eléirasainak, a pénziigyi
¢€s szamviteli normaknak, valds adatokat tartalmaznak-e.

Kiilénds fontossiggal vizsgélja a Tarsasag szamviteli tdrvény szerinti éves beszamol6jat. A
konyvvizsgalot a Feliigyelobizottsag és a Taggyiilés Tarsasag beszamolojat targyalé iilésére meg
kell hivni. A konyvvizsgalé ezen az {ilésen koteles részt venni, de tivolmaradésa a
feltigyelObizottsagi iilés és a taggyiilés megtartasat nem akadalyozza.

A konyvvizsgalé miikodését a Tarsasagi Szerzddés 10. pontja tartalmazza.

3.4. Az Ugyvezeté hatiskore, feladatai

A Tarsasag munkaszervezetének az €lén az Ugyvezetd 4ll, aki vezeti és ellenbrzi a Tarsasag
munkajat a jogszabalyok és a Tarsasagi Szerz6dés keretei kozott.

Az Ugyvezeté a Térsasig elsé szamu vezetd allasu munkavallaloja, aki felett a munkaltatéi
jogokat a Térsasdgi Szerz6désben meghatérozottak szerint a Taggyfilés gyakorolja.

Az Ugyvezet6 feladatait hatirozatlan idére szolo munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
keretében lathatja el. Hataskorét a Tarsasagi Szerzédés 8. pontja tartalmazza.

Az Ugyvezetd 4ltalanos képviseleti joggal képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel
szemben, tovabba birésagok, hatosagok elbtt.

A Térsasag Ugyvezetdjének adatait a Tarsasagi Szerzédés 1. sz. melléklete tartalmazza.



4. A Tarsasag képviselete és cégjegyzése

4.1. A cégképviselet, €s a cégjegyzés részletes szabalyai

A Térsasag éltalanos képviseletére és 6nallo cégjegyzésére az Ugyvezetd jogosult.

A Téarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy az Ugyvezetd a Tarsasag a kézzel vagy géppel
eldirt, eldnyomott vagy nyomtatott cégneve (roviditett cégnév) ald, f61é vagy mellé a nevét — a
kozjegyzo altal hitelesitett formaban vagy iigyvéd éltal ellenjegyzett alairas-minta szerint — alairja.

A Tarsasag tligyvezetdje az ligyek meghatdrozott csoportjaira nézve a Tarsasag munkavallal6it
irasbeli nyilatkozattal a Tarsasdg képviseleti jogaval ruhazhatja fel. A képviseleti jogot a
munkavallalé az ligyvezet6 irasbeli nyilatkozataban meghatarozott, képviseleti joggal rendelkezd
mas személlyel egyiittesen gyakorolhatja. A képviseletre jogosult munkavéllal6 képviseleti jogat
érvényesen nem ruhdzhatja 4t masra. A képviseletre jogosult ~munkavallalok
kotelezettségvallalasa értékhatarhoz kotott, a munkavallalok kotelezettségvallalasanak mértéke
jogiigyletenként nem haladja meg a netté 100.000.000,- Ft, azaz a szazmillié forint értéket.

4.2. A Tarsasagon beliili rendelkezési jog

A Tarsasagon beliili rendelkezési jog alatt altalanossigban a jogositds és az utalvanyozas
alkalmazasanak a Téarsasdg munkaszervezetében kovetett rendjét kell érteni.

Jogositas:

A Tarsasag kotelezettségvallalasabol eredd, jogszerilen végrehajtott gazdasigi vagy jogi
cselekmény megvaldsuldsanak frasbeli megerdsitésére, valamint az ebb6l szarmazé pénziigyi
teljesités elinditdsara a pénziigyi utalvanyozo felé tett felelds nyilatkozat.

Utalvanyozas:

Valamely engedélyezett, jogositott gazdasagi vagy jogi eseményhez kapcsolddoan a Tarsasag
tulajdonat képezd pénz-, targyi eszkozok, anyagkészletek kiszolgaltatdsira, valamint a
gazdalkodasban felmeriilt koltségek elszamolasara adott utasités.

A jogosito és az utalvanyozo alairasa mellett a nevét is fel kell tiintetni.

Az egyes szakteriileteken a cselekményekhez kapcsolddé jogositdi és utalvanyozoi jogosultsagok
megadasa, visszavonasa, esetleges korlatozasa a Térsasig Ugyvezetdjének hatéskore és azt a
Tarsasag Jogositasi €s Utalvanyozas Szabalyzata, vagy a Tarsasag irasbeli képviseletérdl szo6lo
egyéb (pl. Alairasi) szabalyzata rogziti.

4.3. A bankszamla feletti rendelkezési jog

A bankszamla feletti rendelkezési jog gyakorlatira a cégjegyzésre vonatkozd eljarasi szabalyok
érvényesek.



A bankszamla feletti rendelkezésre és egyéb bankiigyletekkel kapcsolatos aldirasra jogosultak
korét a Téarsasag Alairasi Szabalyzata tartalmazza. Az aldirdsra jogosultak korét az illetékes
bankhoz be kell jelenteni.

4.4. A jogi képviselet

A Tarsasag jogi képviseletére a Tarsasiggal munkaviszonyban vagy megbizési jogviszonyban
allo jogi végzettségli munkavallalok vagy megbizottak — illetve ahol ezt jogszabaly elbirja: a
Fovarosi és a megyei ligyvédi kamardknal nyilvantartott kamarai jogtanicsosok vagy
nyilvéntartasba vett jogi eléadok (a tovabbiakban egyiitt: jogtandcsos) eseti vagy 4llandd
meghatalmazas alapjan, valamint tigyvédi meghatalmazas alapjan tigyvédi irodak, illetve egyéni
ligyvédek — jogosultak. A jogi képviselet kiviildllé harmadik személyekkel szemben és az eljaré
hatésag illetve birosag eldtt a meghatalmazasban foglalt esetleges korlatokkal érvényes. Az eljard
jogi képviseld kotelezettsége, hogy érdemi nyilatkozattétel el6tt a dontéshozatalra illetékes
dontéshozd, kétség esetén az Ugyvezeté elézetes jovahagyését beszerezze.

4.5. Vezetésben valé munkavillaléi képviselet, érdekképviselet

A Tarsasag biztositja a Munka Térvénykdnyvében, a munkaviszonyra vonatkozé egyéb
szabalyokban meghatarozott jogokat az Uzemi Tandcsoknak, a munkavédelmi képvisel6knek és
a Tarsasagnal képviselettel rendelkezo érdekképviseleti szervezeteknek.

4.6. Uzleti év

A Tarsasag tizleti éve a naptari évvel egyezo, az adott targyév januér 1. napjatol december 31.
napjaig tart.

4.7. A Tarsasag hirdetményei

A Tarsasag hirdetményeit a Cégkdzlonyben teszi kdzzé.

S. A Tarsasig munkaszervezete miikddésének f6bb szabalyai

5.1. A Tarsasag belsg szabalyozasi rendszerének elemei

A Tarsasag iranyitésa alapvet6en a belsé szabéalyozasi rendszer elemein keresztiil valésul meg,
melyek a kovetkezok:

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

- Ugyvezet6i utasitas,
- Ugyvezetti felhatalmazas alapjan szakteriileti-szakmai utasitis.
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A felsorolt belsd szabalyozasi kategéridk sorrendje egyben a Téarsasig szabalyozasi hierarchiajat
is jelenti, melynek alapjan az alsobb szintli szabalyozas nem lehet ellentétes a rangsorban azt
megelozovel.

5.2. A miikodés és a szervezet alakitasanak és szabalyozasinak elvei

A szervezet a stratégia megvalositisanak eszkoze. A szervezet kialakitdsat a folyamatokra kell
épiteni. A folyamatok Osszefiiggd rendszert kell, hogy alkossanak. A folyamatok
résztevékenységekbol épiilnek fel, melyeket a végrehajtasuk eljarasi rendje és a végrehajtas
szakmai szabélyai vezérelnek.

A folyamatokat alkotd résztevékenységekb6l osszefiiggd tevékenységkoroket kell létrehozni. a
tevékenységi korokre bontas adja a Tarsasagi feladat-, hataskor- és felel6sség- megosztas, vagyis
a szervezeti egységek azonositdsanak alapjéat.

5.3. A Tarsasag iranyitasa

A Térsasag iranyitasanak feladata, hogy 6sszehangolja a VOLAN Buszpark Kft. stratégigjanak
kialakitasat, elsegitse az iizleti egységek stratégidinak megvalodsitasat, ezzel novelje a Tarsasag
iizleti értékét, hatékonysagat és a szolgaltatas szinvonalat.

Az Ugyvezetd irdnyitja a Téarsasdg munkaszervezetét a vezetd allasi és besorolasu (egyiitt:
vezetd) munkavéllalok részvételével.

A munkaszervezet szervezeti rendszerét (az elkiiloniilt szervezeti egységeket), a munkaszervezet
iranyitashoz sziikséges feladat- és hataskormegosztast a Tarsasag Ugyvezetdje hatérozza meg,
modositjia oly médon, hogy a vezeté munkavallalok elSterjesztése alapjan a dontési jogkor —
hacsak a Tarsasagi Szerz6dés masként nem rendelkezik — az Ugyvezet6é.

Az egyes szervezeti egységekre vonatkozé részletes szabdlyokat, feladat és hataskoréket az
SZMSZ 1. fejezete tartalmazza.

5.4. A belso érdekeltségi rendszer

A munkaszervezet mindenkori belsé érdekeltségi rendszere (beleértve a vezetdi érdekeltségi
rendszert is) a jovahagyott éves lizleti terv és kzbeszerzési terv iranyelveivel dsszhangban keriil
részletesen kidolgozasra.

Az érdekeltségi rendszer célja a Tarsasag stratégiai, iizletpolitikai céljainak megfeleléen a
munkavallalok 6szténzése a mindségileg jobb, hatékonyabb munkavégzésre, ezen keresztiil a
gazdasagi eredmények novelésére.

Az érdekeltségi rendszer miikddésének alapfeltétele az elvarasok, a feladatok pontos
meghatarozasa €s a teljesitmények mérhetosége.

A munkaszervezeten beliili bels6 érdekeltségi rendszer kereteit a mindenkor érvényes
kozgazdasagi szabilyozdk, a vonatkozd jogszabalyok, a Taggytilési hatarozatok figyelembe
vételével az Ugyvezetd Ugyvezetdi utasitdsban hatdrozza meg.

6. A belso kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a Tarsasagnal a kovetkez6 formakat foglalja magaba:
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- az els6 szamu vezet$ 4ltal kialakitott és miikédtetett belsd kontrollrendszert, illetve
vezetdi ellenérzést,

- amegfelelést timogatd szervezeti egységet vagy megfelelési tanacsadét (egyiittesen: a
megfelelésért felelost vagy felelosoket),

- abels6 ellendrzést.

6.1. Vezetdi ellenorzés és a jogszabilyi rendelkezéseknek megfeleléen kialakitott és
mitkdtetett belsé kontrollrendszer

A Tarsasdg Ugyvezet6je kiemelt figyelemmel koteles ellendrizni:
- a Tarsasag kitlizott céljainak, terveinek megvalésulésat,
- a Térsasagi tulajdon védelmét,
- az érvényben 16v6 jogszabalyok, eldirasok betartasat,
- amegfeleld belsd szabalyozottsag kialakitasat és a rendelkezések betartsat,
- azirdnyitdsa ald tartozé munkafolyamatok személyi és targyi feltételeinek meglétét,
- a Tarsasag altal elvart viselkedési szabalyok teljesiilését.

Az tigyvezet6i ellenérzést
- a gazdasagi-gazdalkodasi adatok elemzése,
- afolyamatos adatszolgaltatis,
- akozvetlen beszdmoltatas,
- az alairasi jog gyakorlasa és a szignalizaciés rendszer,
- akozvetlen ellenbrzés,
- az alairasi, jogositasi, utalvanyozasi jog gyakorlasa,
- dokumentumok, okményok ellendrzése,
- a belsd utasitisok, szabélyozasok, ligyviteli-, technolégiai el6irdsok betartasanak
ellenérzése
- ¢s amegfelelésért felelés munkajanak tAmogatdsa, illetve az 4ltala a feltart hidnyossagok
megsziintetése €s kockazatok csokkentése érdekében tett javaslatok alapjan
sziikségesnek itélt dontések meghozatala és intézkedések megtétele,
- a Tarsasag bels6 kontrollrendszerének folyamatos értékelése
utjan kell megvaldsitani.

6.2. A munkafolyamatba épitett és szakiranyi ellenérzés

A munkafolyamatba épitett és szakirany ellendrzést a belsé kontrollrendszerek miikédietésérsl
sz616 mindenkor hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden, a személyi és targyi
feltételek biztositasa mellett, a jogszabalyban elbirt ellenérzési és feliigyeleti hataskéri szabalyok
alkalmazdsaval, az adott folyamat, tevékenységsorozat olyan jellemzd csomépontjain kell
végrehajtani, ahol az ellendrzési pontok bemérhetdek, ugyanakkor dokumentalhatéak a
folyamatokban mutatkozo fennakadasok, hibdk, hidnyossagok.

Az egyes folyamatok ellendrzési pontjait, az ellendrzés szempontjait, és a sziikség szerint teendé
intézkedéseket eldre kell meghatarozni.
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A munkafolyamatba épitett ellenérzés specialis teriilete a szakiranyl ellendrzés, amelyet a
munkafolyamatba épitett ellenérzéstél megkiilonboztet, hogy a legfontosabb technoldgiai
folyamatokhoz kapcsolddva a Téarsasag egész teriiletére vonatkozo hatokorrel kell végezni.

6.3. Fiiggetlenitett belso ellenérzés

Az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa ald rendelt belsé ellendr a Feliigyelobizottsig szakmai
feliigyeletével, az 4ltala jovahagyott éves munkaterv és eseti megbizas alapjan végzi ellendrzési
feladatait.

7. Altalanos miikidési szabalyzatok

7.1. A vezetokre vonatkozé altalinos rendelkezések

Vezetoé allast munkavallalok
Az Mt. 208. § (1) szerinti vezetd allasi munkavallalok:
—  Ugyvezetd
Az Mt. 208. § (2) szerinti vezetd allasi munkavallalok:

— ajelen SZMSZ hatélybalépésekor nincs ilyen munkavallal6 a Tarsasagnal

Vezetd besorolasi munkavallalék
A munkaszervezet napi iranyitasat végzé munkakorok vezetd besoroldsu munkakdrek

minésiilnek, azonban az ilyen munkakdrben foglalkoztatott munkavéllalék nem mindsiilnek a
Munka Térvénykényve 208. §-a szerinti vezetd allast munkavéllalénak.

Vezetd besorolasu munkakorok:
- miszaki vezetd

- agazdasagi teriiletet az ligyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt vezetd tigy vezetdi tanicsado
- jogi és koordinacids vezetd

A vezetd besorolastu munkavallalok az altaluk irdnyitott szervezeti egységek felelos vezetoi.

A Téarsasag valamennyi vezet6i feladatot elldté munkavallalé koteles elsdédlegesen a Tarsasag
stratégiai célkitlizések és az éves lizleti terv megvaldsuldsa érdekében végezni sajat, valamint
irdnyitani a vezetése ala tartozo szervezeti egységek tevékenységét.

Ennek keretében a vezetok besorolasu munkavalalok jogallasa és legfontosabb feladatai a
kovetkezok:

- Kozvetlenill irdnyitjdk az alarendelt szervezeti egység munkajat, dontenek &s
intézkednek azokban az iigyekben, amelyekben az SZMSZ erre feljogositast ad.

- Kotelesek megszervezni a végzendé munka rendjét és felelnek az elvégzett munka
szakmai szinvonalaért.

- Tevékenységiikrdl és az altaluk irdnyitott szervezeti egységek miikodésérsl
folyamatosan kételesek beszamolni az Ugyvezetének.

- Feladataik ellatdsa soran folyamatosan kapcsolatot tartanak a Tarsasag valamennyi
szervezeti egységének vezetbjével, dontéseik eldtt beszerzik azok véleményét.
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- Kotelességiik az tzleti titok megérzése, titokban tartisanak biztositisa, a dontés-
elékészitd adatok nyilvanossagra keriilésének megakadalyozasa

- Alétszam és bérgazdalkodas teriiletén egyiittmiikodnek az Ugyvezetével.

- Az irdnyitasuk ald tartoz6 munkavallalok munkéjénak folyamatos ellendrzése,
mindsitése, értékelése, és a munkavallalok képességeinek fejlesztése.

- Sajat szakmai tudasuk folyamatos fejlesztése,

- Vezetdi beosztasuk megsziinésekor munkakériik atadasa az Ugyvezeté dontése alapjén.

- Amennyiben az Ugyvezeté erre feljogositast ad, a gazdasagos miikodés és az
eredményes gazdalkodas érdekében szakteriiletiikre vonatkozoan szakmai utasitdsokat
adnak ki.

- Munkajuk sordn érvényre juttatjdk az egyenld bandsméd és esélyegyenlGség
kovetelményeit, illetve a Tarsasag adatvédelmének, kiiléndsen a személyes adatok
védelmének elbirasait.

- Az lzleti tervekben szerepld, az egyes folyamatok tovabbvitele érdekében id6ben
dontéseket hozni, hatasksr hidnyaban dontést el6késziteni és kezdeményezni.

A vezetd besoroldsti munkavéllalok felelsek a részitkre eldirt feladatok megfelelé szinvonalon
torténd  elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitisaikért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatésok,
jelentések helyességéért, tovabba azokért a feladatokért, amelyeket beosztasuk és hataskoriik
szerint kotelesek elvégezni.

Mulasztésaikért az Mt. és a Téarsasag belsd utasitasai szerint anyagilag és erkolcsileg felelnek.
Felelések tovabba az aldrendeltségiikben miikodé szervezeti egység megfelelé iranyitasaért,
miikddéséért a vezetésiik alatt 4llo szervezeti egységnél felmeriilt (beazonositott) kockazatok
kezeléséért, valamint az egyes kockazatokhoz kockdazatfeleldsok kijeloléséért, tevékenységiik
figyelemmel kiséréséért, szakmai tamogatasaért és kontrolljaért.

7.2. A vezet6i munkakor dtadis-atvétel szabalyai

A vezetdi munkakort betslté munkavallalok munkaviszonyuk megsziinése vagy mas munkakérbe
torténd helyezésiik esetén a munkakdriiket atadds-atvételi eljaras keretében kotelesek atadni az 1j
vezetdnek, ha a vezetd felmentésével egyidejlleg 1j vezetSt neveztek ki, vagy biztak meg.
Amennyiben az 11j vezet6 kinevezésére vagy megbizasira még nem keriilt sor, a munkakér atadas-
atvételi eljards masik résztvevéje az Ugyvezetd altal meghatarozott személy.
A munkaviszony megsz{inését, illetbleg méas munkakorbe helyezést tartalmazé munkdltat6i
intézkedésben vagy kozos megegyezésben a munkakér dtadasénak idejére és koriilményeire utalni
kell.
A munkakdr dtadds-atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni, és az Ugyvezetd elé kell terjeszteni.
A jegyzOkoényvnek tartalmaznia kell kiilondsen:
- az atadas-atvételben szerepld személyeket és az eljaras idépontjat
- az atadott munkakérrel kapcsolatos altalanos jellegli tajékoztatést,
- azatadott konkrét igyek €s az azokban teendd intézkedések megnevezését, valamint az
azokkal kapcsolatos megjegyzéseket,
- az atadd nyilatkozatdt az  atadott iratok, adathordozék és informaciok teljes
korliségérol,
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- egyéb részletes adatokat, kériilményeket, az atadott-atvevo alairdsat.

Az atadas-atvételi eljarast a vezetd felmentésének hatalyba lépését megel6zden be kell fejezni.
A nem vezetdi munkakorokben foglalkoztatott munkavallalok személyében bekovetkezett
valtozasok esetén ezeket a szabalyokat kell értelemszertien alkalmazni azzal, hogy az atadés-
atvételi jegyzOkonyvet a kdzvetlen szolgalati felettes részére kell jovahagyasra benyujtani.

7.3. A helyettesités szabalyai

A tavollévd vagy az adott szerv, szervezeti egység vezetésében akadilyozott vezetét az altala
megbizott munkavallalé helyettesiti. Ilyen rendelkezés hianyaban a kozvetlen szolgalati felettes
jogosult a helyettesitd személyének irasban torténé megbizassal val6 kijelolésére.

A helyettesitésre adott megbizds nem mindsiil a cégjegyzési jog delegilasanak. Egyebekben a
megbizasra a Ptk. szabalyai az iranyadok.

7.4. Munkaltatéi jogok megosztasa

A munkaszervezet munkavallaloira vonatkozé munkaltat6i jogkor a Tarsasag Ugyvezetdjének
jogkdre.
A munkaltatéi jogok munkaszervezeten beliil — atruhdzott hataskorben — torténé alkalmazasardl,
a Tarsasag Ugyvezetéje Ugyvezetéi utasitdsban dént — a Tarsasagi Szerzédésben foglaltak
figyelembe vételével — és hatarozza meg az egyes munkakorokben alkalmazhaté munkaéltatoi
jogokat.

7.5. A munkavallalékra vonatkozo altalanos rendelkezések

A munkaltaté munkavallalokkal szembeni kotelezettségeit az Mt. 51. § tartalmazza. A Tarsasag
munkavallaléinak jogi helyzetét a munkaltatoval kotott munkaszerzédésikk szabalyozza. A
személyre sz6lé feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzdk. A  munkavallalok
tevékenységiikért a munkajogi szabalyok szerint tartoznak feleldsséggel.

A munkavallalok a Munka Torvénykonyvében és munkaszerzodésilkben, valamint egyéb
munkaviszonyra vonatkozd szabalyokban el6irt jogok gyakorlasdra jogosultak, illetve
kotelezettségek teljesitése soran a munkaszerzddésiikben, valamint az egyéni munkakor
leirasukban eléirtak és ennek keretei kozott kiadott szobeli munkaltatoi utasitds maradéktalan
végrehajtasara kotelesek.

7.6. Az elszamolasi rendszer elvei

Az elszamolasi rendszer elveit a Tarsasag Szamviteli Politikdja, valamint az ahhoz kapcsolodo
pénziigyi-szamviteli szabalyaztok tartalmazzak (Ertékelési szabdlyzat, Onkoltségszamitasi
szabalyzat).

7.7. Osszeférhetetlenség

Vezeto tisztségviselok dsszeférhetetlensége
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Az Ugyvezetd 6sszeférhetetlenségére a Ptk. szabalyai az iranyadok.

Dontési hataskorrel és/vagy szerzédéskotési jogosultsaggal felruhazott valamennyi munkavallald
koteles bejelenteni sajat és kézeli hozzatartozojanak gazdasigi érdekeltségeit (a nyilvanosan
miikodd részvénytarsasgban tortén6 részesedésszerzést ide nem értve tulajdonosi érdekeltséget
gazdaségi tarsasagban, vezets tisztségviselést gazdasagi tdsasdgban vagy egyéb jogi személyben).
A munkavallalé nem vehet részt olyan dontés meghozatalaban vagy szerzodés megkotésében,
mely dontés vagy szerz6dés alapjan kozeli hozzatartozdja, vagy sajat, illetve kozeli hozzatartozoja
gazdasagi érdekkorébe tartozé jogi személy valik a Tarsasaggal szemben jogosultts.

7.8. Az iizleti titok védelme és a kizérdekii vagy kizérdekbdl nyilvanos adatok kizzététele

Valamennyi munkavallalé kételes a Tarsasag gazdasagi tevékenységhez kapesoldé minden nem
kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szdméra nem kénnyen
hozzaférhet6 olyan tényt, tdjékoztatast, egyéb adatot, valamint az azokbél késziilt olyan
Osszedllitdst meg6rizni, amelynek illetéktelenek 4ltal torténd megszerzése, hasznositasa,
masokkal val6 kozlése vagy nyilvanossagra hozatala, a Tarsasig jogos pénziigyi, gazdasagi vagy
piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné.

A vagyoni értéket képviseld miiszaki, gazdasigi vagy szervezési ismeretet, tapasztalatot vagy
ezek Osszeallitisat (védett ismeret) azonositdsra alkalmas médon kell rdgziteni és az iizleti
titkokkal azonos védelemben részesiteni annak megorzése érdekében, és hogy azt a johiszemiiség
és tisztesség elvét sértd modon megszerezzék, hasznositsék, kozoljék massal vagy nyilvanossagra
hozzak. A Térsasag feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyulé eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgal6é adatot a munkavallalé engedély nélkiil
nem hozhatja nyilvanossagra.

A munkavallalo nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdasara, és amelynck kozlése a Tarsasdgra vagy més személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve iizleti j6 hirnevét sérthetné. A védendd adatok
kezelésére, valamint az iratkezelésre vonatkozo részletes szabalyokat, tovabba kozérdekd, illetve
kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével, nyilvanossagra hozasaval kapesolatos eléirasokat
Ugyvezet6i utasitasok tartalmazzak.

7.9. A személyes adatok védelme és a kizérdekbdl nyilvinos személyes adatok kiozzététele

Minden munkavillalot megilleti a r4 vonatkozé személyes adatok tisztességes és szamdra
atlathatd modon végzett, jogszerli célbol torténd kezelése. Masok adatai kezelése sorin a
munkavallalé felelés az EU Aaltalanos adatvédelmi rendeletben, torvényben valamint belsd
szabalyzatokban meghatarozott személyes adatok védelméért és azok kezelési feltételeire
vonatkoz6 eléirdsoknak megfelelésért, igy kiilonosen a Téarsasdg kozfeladatai ellatisa sordn,
illetve amennyiben a Tarsasig fo tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek rendszeres
¢s szisztematikus, nagymértékl megfigyelését teszik sziikségessé.

A személyes adatok védelmével, illetve a kdzérdekb6l nyilvanos személyes adatok kozzétételével
Osszefiiggd rendelkezéseket ligyvezet6i szabalyozasok tartalmazzak.
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7.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekedl szolé 2007. évi CLIL toérvényben
megfogalmazott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos eljardsi rendet, az iratok
kezelésével, orzésével, tovabba azokban foglalt személyes adatok védelmével kapcsolatos
kotelezettségek végrehajtasaval hatalyos belso utasitdsban keriil meghatarozasra.

A vagyonnyilatkozat tételére koteles munkakorok:
- aFeliigyelObizottsag tagjai
- az Ugyvezetd
- a Térsasag azon munkavallal6i, akik kézbeszerzési eljarasban javaslattételre, dontésre
¢s ellendrzésre jogosultak.

A MUNKASZERVEZET MUKODESENEK RENDJE

Taggyiilés
|
_— Feligyeldbizottsag | Kénywvizsgalé
R ) . | o
l Ugyvezetd |

Belsé kontrollok

i l

Belsd ellendr Megfelelésért felelés I

l | l

Miiszaki szakterilet | Gazdasagi szakteriilet ll
) ' .

Jogi és koordinéciés |
szaktertiet !

v




8. A Tarsasag munkaszervezete és miikodési rendje

A munkaszervezet szervezeti rendszerét, a munkaszervezet irdnyitasdhoz sziikséges feladat- és
hataskérmegosztast — a jelen SZMSZ keretein beliil — a Tarsasag Ugyvezet6je hatirozza meg és

modositja.

A munkaszervezet 6nallo szervezeti egységekre tagozodik az alabbiak szerint:

- Miiszaki szakteriilet
- Gazdaségi szakteriilet
-~ Jogi és koordinacios szakteriilet

9. Valamennyi szervezet felelgssége és hatiaskore

9.1. Tervezés

Feladatkorébe tartozd tevékenységek megtervezése, lebontasa sajat szervezetre,
valamint a tevékenység tervezéséhez kapcsolodd koltségterv és létszamterv
kialakitasa.

Tevékenység tervezéséhez sziikséges és a feladatkorébe tartozod politikak,
szabalyzatok, technologiak, utasitasok kidolgozasa, naprakészségének biztositasa.
Az Uizleti tervben elbirtak lebontdsa szervezeti szintre.

A hatékony koltséggazdalkodas, a koltségkeretek tervezése.

A tevékenységéhez kapcsol6do belsd szolgaltatds nydjtas meghatarozasa.
Folyamatok és azok hatékonysaganak tervezése, elemzése, vizsgalata, miikodési
zavarok feltarasa.

9.2. Miikddtetés

A jogszabélyok és a VOLAN Buszpark Kft. bels6 szabalyai szerinti miikodésének
biztositasa.

Tevékenységhez kapcsolodd hazai és nemzetkdzi normdk, szabalyrendszerek
valtozasanak és 4talakulasanak kovetése, és az ezekb6l adddé lehetéségek
beazonositasa és csoportszintii érvényesitésének kezdeményezése.

A tevékenységi korébe tartozo feladatok megfeleld szakmai szinvonalon és
hataridére torténd ellatasa.

Az altala irdnyitott rendszerek, folyamatok kidolgozasa, bevezetése, hatékony

mikddtetése, folyamatos fejlesztése.

[
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A teriiletére eldirt teljesitménymutatdk, teljesitménykévetelmények — igy kiilonosen
az eredményesség, hatékonysidg és mindségi megfelelés — teljesitése, a
koltségkeretek és a létszamtervek betartasa és betartatasa.

Rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald hatékony gazdalkodas.

Iranyitasa al4 tartozé egységek eredményes gazdalkodasa.

Az altala szolgéltatott informacidk, adatok, javaslatok szakmai megalapozottsaga,
valodisaga, megfelel6sége €s hataridére torténd teljesitése, valamint tevékenysége
ellatasdhoz sziikséges adatkérés.

Szakteriiletéhez tartozo akcidk teljesitése.

Tevékenységének fejlesztését célzé projektek kezdeményezése, jovahagyott
projektek hatarid6re, megfelelé mindségben, pénziigyi keretek betartasaval vald
menedzselése, megvalositasa.

Tevékenységéhez kapcsolodd nyilvantartdsi rendszerek szakszeri é€s pontos
miikddtetése.

Szakteriiletére  vonatkozoan  dontés-el6készitd  javaslatok  kidolgozisa,
el6terjesztése.

Etikai normak betartdsa €s betartatasa.

Az iranyitdsa ala tartozo egységek 6sszehangolt mitkodésének biztositasa.

A szerzbdésekben foglalt kotelezetiségek megrendel6i igényeknek megfeleld
szinvonalu és szakszer( teljesitése.

Szinvonalas és szakszerii szolgaltatasok nyujtasa.

9.3. Ellenorzés

A teljesitménykovetelményeknek valé megfelelés, és a szabalyzatok, utasitisok
betartasanak cllendrzése.

Mindségbiztositasi tevékenység végzese.

A hatiskorébe tartozd tevékenységek, szervezetek munkajanak szakmai
szabalyozasa, iranyitasa, feliigyelete és ellen6rzése.

Az alarendelt szervezetek gazdalkodasanak ellendrzése, feliigyelete.

Feleldsségi korébe tartozo szerz6dések teljesitésének ellendrzése

9.4. Képviselet

Szakteriilet képviselete a feladatkorébe tartozo teriileteken.
Szakmai allasfoglalasok, vélemények kialakitasa.
Kiils6 és bels6 kapcsolattartas és egylittmiikodés.

10. Ugyvezets

A Tarsasag Ugyvezetdjének feladata annak biztositisa, hogy a Térsasag tevékenysége a vonatkozd
jogszabalyi eldirasoknak, valamint a feliigyelObizottsagi és taggy(ilési hatarozatoknak megfeleljen.
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a Tarsasagi Szerz6désben meghatarozott feladatok,

kapcsolattartas a kiils6 szervezetekkel, a bels6 folyamatok szabalyozisa,

a Tarsasag altalanos irdnyitasi feladatainak sszehangolasa és irdnyitasa

a Tarsasag belsé folyamatainak szabalyozasa, ligyvitelének szervezése, a belsd
szabalyozok elkészittetése, a belsé kontrollok rendszerének kialakitiasa és
mikddtetése, illetve milkddési feltételeinek biztositasa,

a Tarsasag operativ munkajanak iranyitasa,

a bizonylati rend kidolgoztatasa és betartatasa,

a Tarsasagi Szerzédésben és e szabalyzatban meghatirozott feladatelhatarolés
figyelembevételével a szerzodések megkotésének és a szerzddési fegyelem
betartasanak biztositasa,

a Tarsasdgi stratégia, tzletpolitika kialakitdsa a Taggylilés dontéseinek
figyelembevételével,

a szolgaltatasok szerkezetének kialakitasa és korszer(isitésének el6segitése,

a Térsasagi tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositdsa,

a munkaszervezeten beliilli munkaer6 és eszkozok elosztasanak, vagy
atcsoportositasanak jovahagyasa, engedélyezése

a Tarsasdg anyagi ¢és szellemi er6forrdsainak gazdasigos felhasznalisa és
gyarapitasanak eldsegitése,

a humantigyi tevékenység tervezése, szabalyozisa, irdnyitasa és koordinalasa,

a Téarsasag bels6 munkaszervezetének kialakitisa, mikodtetése,

a beszdmol6 rendszer miikodtetésének iranyitdsa (tulajdonosi beszamolok; tervezési
egységek negyedéves beszdmolasa terv/tény/varhato; eseti beszamoldk), iranyitdsa
az éves beszamolo, az éves lizleti jelentés, az éves tizleti és kozbeszerzési terv, a
haroméves (goérdiil6) kézbeszerzési terv elkészittetése,

autdbusz beszerzésekre vonatkozd elGterjesztések elkészittetése, eldterjesztés
rendjének koordinalasa, el6terjesztések munkabizottsigok eléiti ismertetése

a Tarsasagi Szerzddésben és e szabdlyzatban foglalt dontés-elhatérolds
figyelembevételével  fejlesztési, beruhdzdsi  bankhitel  igénybevételének
engedélyezése, egyéb hitel (folyoszamla, rulirozé, pénziigyi lizing)
igénybevételének engedélyezése,

a kozbeszerzési, valamint a beszerzési eljarasok meginditasanak el6zetes
jovahagyasa,

a Tarsasag jogi képviseletét ellatd ligyvédi iroda részére meghatalmazas kiadasa,

a belsd ellendrzési rendszer iranyitasa, mikddtetése, feliigyelete a Térsasagi
Szerzddésben meghatarozottak figyelembe vétele mellett,

a Tarsasagi kommunikacios és PR feladatok ellatdsanak iranyitasa, feliigyelete,

a munkavégzés korilményeinek tervszerli és folyamatos javitasanak, az egészséges
és biztonsdgos munkavégzés, tovabba az iizem-, tliz- és forgalombiztonsag
feltételeinek biztositasa, azok fejlesztésének eldsegitése,
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10.1. Felelos

az infokommunikacios rendszer fejlesztésének és miikodésének irdnyitasa és
koordinalasa, a Tarsasdgi informatikai folyamatok miikodését tamogato
szolgaltatasi, szallitasi szerz0dések el6készitése, az lizemeltetd szolgaltatokkal valo
kapcsolattartasbiztonsagi és vagyonvédelmi tevékenység ¢és feltételrendszer
miikédésének feliigyelete.

a VOLANBUSZ Zrt. autébuszbeszerzési igényeinek felmérése, beszerzési igényeik
Osszehangoldsa

rendszeres riportok és kimutatasok készitése a VOLANBUSZ Zrt. részére a
flottaszolgaltatas vonatkozasaban.

Felelds a Feliigyelobizottsag és a Taggylilés vonatkozd déntéseinek eldkészitéséért
és végrehajtasaért.
Felel6s a Tarsasdg megfelelé milkodésért.

10.2. Hataskore

Az SZMSZ-szel 6sszhangban dont a szervezetek részletes miikodési és szervezeti
rend;jérol.

Jogosult a Téarsasag iizleti és funkciondlis folyamatait szabdlyoz6 normativ
utasitasok kiadasara.

Onéll6éan jogosult a Tarsasag cégjegyzésére.

11. Miiszaki szakteriilet

11.1. A szervezet célja

A Miiszaki szakterilet feladatkorébe tartozik a VOLANBUSZ Zrt. beszerzései igényeinek
Osszegylijtése, a beszerzési igények alapjan a Tarsasag kézbeszerzési és beszerzési tervének
elkészitése és konkért kozbeszerzési ejarasainak megtervezése, a gépjarmiivekkel kapcsolatos
beruhazasok, fejlesztések koordinaldsa, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok altal eldirt
nyilvantartasok vezetése, jarmilnyilvantartds naprakész vezetése és fejlesztése, kozremiikodés
kozbeszerzési eljarasokban, a jogi szakteriilettel a kozbeszerzési eljarasok koordinalasa a
Kozbeszerzési Szabalyzatban foglaltak szerint.

11.2. Feladata

A (kdz)beszerzési eljirasokkal és a bérbeadasi tevékenységgel kapcesolatos feladatok

a VOLANBUSZ Zrt. gépjarmii-beszerzési igényeinek felmérése, dokumentélasa, a
beszerzési igények 6sszehangoldsa, azok véaltozasanak nyomonkovetése és az
informaciok kozbeszerzési tervezésbe vald beépitése;
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a beszerzésekhez kapcsolodo a piackutatas folyamatanak kialakitasa, piacfelmérés
lefolytatasa, beszerzend6 gépjarmiivek szallitéi piacanak folyamatos vizsgalata;

az eljarasok becsiilt értékének megallapitisa és a becsiilt érték jogszabalyoknak
megfeleld dokumentélasa legkés6bb az adott kézbeszerzési eljards meginditasat
megelézéen;

a kozbeszerzésekrol sz016 térvény szerint a miiszaki targyt beszerzések tekintetében
a részekre bontas tilalmanak érvényesitése, az egybeszamitasi nyilatkozat kiallitasa;
az autObuszbeszerzésre vonatkozéan a Nemzeti Autobusz Beszerzési Bizottsig
részére készitendo eloterjesztések elkészitése, egylittmikidésben a gazdasagi, a
kozbeszerzési és jogi szakteriilettel;

a kozbeszerzési tervjavaslat sszeallitasa, a Téarsasag iizleti tervéhez kapcsolodéan
sziikség esetén a jovahagyott kozbeszerzési terv médositdsdnak elokészitése, a
kozbeszerzési terv jovahagyasanak kezdeményezése;

a haroméves és gordiilé (koz)beszerzesi terv hataridére valo elkészitése, idészakos
feliilvizsgalata;

részvétel a Tarsasag mitkodéséhez sziikséges kozbeszerzések €s egyéb beszerzések
lebonyolitasdban, szakmai elokészités és a miiszaki tartalom hatilyos kézbeszerzési
térvénynek, valamint a Tarsasagnal hatalyban 1év6 (kbz)beszerzési szabalyzatoknak
megfelel6 dokumentildsa, kozremilkodés az eljarasok feliigyeletében a
kozbeszerzési, jogi és gazdasagi szakteriilettel egyiittmiikodve;

muszaki leirds elkészitése (azoknak az eldirasoknak az Osszessége, amelyek
meghatdrozzak azokat a kbzbeszerzés targya tekintetében megkovetelt jellemzoket,
amelyek alapjan a kdzbeszerzés targya olyan médon irhaté le, hogy az megfeleljen
az ajanlatkéro altal igényelt rendeltetésnek);

kozremikodés a (kdz)beszerzési dokumentumok elkészitésében egyiittmiikodve a
kozbeszerzési, a jogi, a gazdasagi szakteriilettel, valamint kdzbeszerzések esetében
a kozbeszerzési tanacsadoval ;

kozremikodés a Kbt. szerinti kizaré okok, a gazdasagi és pénziigyi, valamint a
miszaki ¢és szakmai alkalmassagi feltételek kidolgozasaban;

részvétel a (koz)beszerzési eljarasokhoz kapcsolodéan a birdld bizottsag
munkajiban, targyaldsos eljaras esetén a targyaldson;

a kozbeszerzési tanacsado altal elkészitett kozbeszerzési szerzodéstervezet miszaki
feliilvizsgalata;

a kozbeszerzési szerzdés teljesitésének nyomonkovetése, a miiszaki feltételek,
kotelezettségek nem teljesitése soran bekévetkezd késedelem esetén javaslattétel a
szerz0désben rogzitett jogkOvetkezmény (kotbér, késedelmi kamat, stb.)
alkalmazasara;

a kozbeszerzési tanacsadd altal eldkészitett jegyzOkonyvek, felhivasok egyéb
dokumentumok legkésdbb 2 munkanapon beliil megval6sul6é szakmai ellendrzése
(bontasi jegyzOkonyv, biradlé bizottsagi jegyzOkényv, hianypotlasi felhivasok
kiegészitd tajékoztatasok, Gsszegezés, stb.);

kozremiikodés a (koz)beszerzési eljaras eredményeként beszerzett gépjarmivek,
autébuszok szallitétol/ gyart6tol torténd atvételében és VOLANBUSZ Zrt. részére

.
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torténd atadasaban, az itadas-atvétel jogszabalyoknak és bels6é szabalyzatoknak
megfeleld dokumentalasa, jegyzokonyvek felvétele, tartozékjegyzék kitsltése;

a gépjarmiivek miiszaki és esztétikai allapotanak és rendeltetésszerii hasznalatdnak
ellendrzése;

a kozbeszerzési tervben foglaltak idészakos feliilvizsgalata, a kdzbeszerzési terv
végrehajtisarél vagy a végrehajtds elmaradasar6l, illetve az id6kozi
tervmodositisokrol indokldssal és elemzéssel kiegészitett beszamolo készitése;

a technologiai folyamatok valtozasanak nyomon kovetése a bérléi igények
magasabb szinvonalu kiszolgalésa érdekében;

kapcsolattartas a kdzbeszerzési tanacsadoval egyiittmiikodésben a kdzbeszerzési €s
jogi szaktertlettel;

flottakezeléssel érintett jarmiivek adatainak miiszaki adatbazisban torténd rogzitése,
naprakész nyilvantartdsa;

a Forras SQL szoftver iizemeltetésének és fejlesztésének koordinalasa, felhasznaloi
oktatasok szervezése;

a kozbeszerzési eljarasban kivalasztott nyertes ajanlattevd beadott ajanlata alapjan
miiszaki kivonat készitése (legkés6bb az dsszegezés elkészitéséig) és megkiildése a
VOLANBUSZ Zrt. részére, kiilonos tekintettel a jarmivek felszereltségére és a
garancialis igények érvényesitésére vonatkoz6 szempontokra;

a bérbe adott és sajat hasznalata gépjarmiivek és berendezéseinek gyartasi, tervezési,
konstrukcids és sorozathibainak, valamint szavatossagi és garancidlis igényeinek
érvényesitésében valo sziikség szerinti kozremiikdés;

kozremiikodés a kiilsé szolgaltatok altal végzendd javitdsokkal, karbantartisi
munkakkal kapcsolatos szerz6dések szakmai részleteinek és miszaki tartalméanak
kidolgozasaban, a kiils6 szolgaltatoval vald kapcsolattartas;

a szerzddések alapjan a javittatdsok szervezése, intézése, szakmai iranyitdsa és
feliigyelete, szerz6dés alapjan végzett javitasi karbantartasi munkak soran szakmai
ellendrzés egyiittmiikddésben az autObuszt ilizemeltetdjével a javitd partnerek
szerzOdéses kotelezettségei teljesitésének figyelemmel kisérése, javaslattétel a nem
szerzOdésszerli teljesités esetén jogkovetkezmények alkalmazasara, a beérkezett
szamlak ellendrzése, jogositasa;

a Bérleti keretszerz6désben meghatarozott szokasos karbantartdsi, javitasi
események korébe nem tartozd rendkiviili, kiemelkedben magas javitasi,
helyreallitasi koltségek felmeriilése esetén a koltség raforditds indokoltsagéra,
gazdasagossagara is kiterjedd szakmai éllasfoglalas kiadasa, az egyeztetések
lebonyolitasa, egyeztetésen valo részvétel;

az Ugyvezett felkérésére a Bérleti keretszerzodésben foglalt ellendrzései feladatok
ellatisa, a gépjarmiivek miiszaki és esztétikai allapotanak és rendeltetésszeril
hasznalatanak ellen6rzése;

kozremilkodés a jarmiivek dtadds-dtvételének és nyilvantartds folyamatanak
szabalyozasaban ¢s fejlesztésében;
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a VOLANBUSZ Zrt-vel megkotésre keriild minta bérleti szerzédésekben szilkség
szerint megjelend e miiszaki adatok megadasa (jarmiivek pontos tipusmegnevezése,
kozpontok kozti leosztasa, gyartasi éve, kotelez6 jotallas id6tartama);

a gyartd/szallitd készre jelentésében foglaltak szerint a VOLANBUSZ Zrt.
megfeleld hataridében torténd értesitése az atadas-atvételi eljarasok legfontosabb
adataira vonatkozoan;

a gépjarmivek atadas-atvételére vonatkozo meghatalmazasok és az okmanyirodai,
hatdsagi ligyintézésre vonatkoz6 meghatalmazasok elokészitése;

egyedi esetekben értékhatar folotti és sajat hibas kariigyintézésre vonatkozod
meghatalmazasok el6készitése a Jogi és koordinacids szakteriilet bevonasaval;
kozremiik6dés rendszeres és eseti riportok, kimutatasok, elemzések készitésében a
Térsasag tagjai €s a minisztériumok részére a flottaszolgaltatas vonatkozasaban.

Miiszaki koordinaciéos feladatok

kézremiikodés a ,,Gépjarml bérbeadési és a hozza kapcsolodd flottaszolgaltatasi
tevékenység keretén beliil végzett szolgaltatasok leirasa és a bérbeadasi tevékenység
arazasi €s elszamolési szabdlyai” elkészitésében;

a szamlazashoz sziikséges adatok biztositasa a gazdasagi szakteriilet részére, szamla
kiallitasdhoz sziikséges miiszaki jellegii adatok biztositasa, ellenbrzése;
gépjarmiivek és egycb eszkdzok iddszakonkénti leltarozasa egyiittmiikodésben a
gazdasagi szakteriilettel;

Térsasagi szintli miiszaki jellegli hatosagi ligyintézésben val6 részvétel (Innovacios
és Technoldgiai Minisztérium, kormanyhivatalok, énkormanyzatok, rendérség,
stb.);

kapcsolattartés a kiils6 és bels6 partnerekkel, beleértve a gyartdkat, beszallitokat;

11.3. Felelos

A Téarsasdg beszerzési tevékenységéhez kapcsolddd mennyiségi és mindségi
mutatokhoz készitett riportok megfeleldségért.

A teriiletét érintd kockazatok azonositasaért, azok kezeléséért, errdl sziikség szerinti
javaslatok, elGterjesztések, alternativak kidolgozasa a vezet6i dontések
megalapozasa érdekében.

A jarmu és infrastruktira fenntartasi, logisztikai, munka, tiiz, kérnyezetvédelmi és
energetikai tevékenységek iranyitasaért, ellatasaért.

A jarmi és infrastruktira fenntartasi, logisztikai, munka, tliz, kdrnyezetvédelmi és
energetikai tevékenységekhez kapcsolddo szakmai és technoldgiai szabalyozésért.
A jarmd és infrastruktira fenntartési, logisztikai, kornyezetvédelmi és energetikai
tevékenységek teljesitéséhez sziikséges gordiil6 tervek sszeallitasaért.

A rendelkezésre 4ll6 vagyon VOLANBUSZ Zrt. érdekéinek megfeleld
hasznositasaért, a racionalis vagyongazdalkodas megvalositasaért.
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e A Tarsasag miikodéséhez, valamint jarmii és infrastruktura fenntartési, logisztikai,
munka és kérnyezetvédelmi tevékenységek teljesitéséhez sziikséges anyag, eszkoz,
szolgaltatds beszerzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasért, dokumentacio
biztositaséaért.

e A jarmiibeszerzések soran az igények Osszegyiijtéséért, a miiszaki specifikaciojaért,
miiszaki tartalmanak elkészitéséért.

e A Tarsasag hasznalatdban 1évé  gépjarmiidlloméany  nyilvantartasaért,
lizemeltetéséért, Tarsasig szint(l irdnyitasaért.

e A Tarsasig haszndlatdban 1év6 gépjarmii allomany kartyas rendszer(i izemanyag
ellatasanak koltséghatékony biztositasaért.

11.4. Hataskore:

e A jarmii és infrastruktura fenntartasi, logisztikai, munka, tiiz, kérnyezetvédelmi és
energetikaitevékenységek végzéséhez sziikséges erbforrasok allokélasa.

e A jarmii és infrastruktira fenntartasi, logisztikai, munka, tliz, kémyezetvédelmi
tevékenységek és energetikai végzéséhez sziikséges szolgéltatisok megrendelése
kiils6 szolgaltatoktol.

o A (kdz)beszerzési eljarasokba torténd delegalas.

e Vagyongazdalkodasi, vagyonhasznositasi tevékenység iranyitésa.

o Jiarmibeszerzések (1, hasznalt, bérelt) miiszaki kévetelményeinek a kidolgozasa.

e Megvalosithatosagi tanulmanyok, fejlesztési tervek, piacelemzések clkészitése €s
eloterjesztése.

e A Tarsasag hasznalataban 1év6 gépjarmi allomany kiilsé szolgaltato altal torténd
iizemeltetéséhez kapcsolddd kiilss, belsé kommunikaci6 és adatszolgéltatas.

e A gépjarmili allomany iizemeltetésére, elszamoldsara vonatkozd szabdlyozisok
kialakitasa.

e A szabdlyszerli miikodést biztosit6, halozati szintii komplex gépjarmi ellendrzések
végrehajtasa.

12. Gazdasagi szakteriilet

12.1. A szervezeti egység miilkiddésének célja

A Gazdasagi szakteriilet feladata a Tarsasag pénziigyi-szamviteli folyamatainak és kontrolling
folyamatainak szabalyszer(i miikddtetése és irdnyitasa, a gazdasagossagi és eredményességi
szempontok érvényesitése, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok altal eloirt nyilvantartasok
vezetése, a Tarsasag adatszolgaltatisi kotelezettségeinek teljesitése, a Tarsasag kiilsé partnerekkel
fennall6 és koltségvetési kapcesolatainak koordindlasa, kozremiikodés a kézbeszerzési eljarasok
elokészitésében és lefolytatisaban a K6zbeszerzési szabalyzatban foglaltak szerint.
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Szamviteli feladatok

a Tarsasagi szamviteli rendjének szabalyozasa (Szdmviteli Politika, Szamlarend,
Leltarozasi szabalyzat, Ertékelési szabalyzat, Selejtezési szabalyzat, Bizonylati
rend, Utalvanyozasi szabdlyzat, stb.) elkészitése, valamint rendszeres és eseti
feliilvizsgalata, modositasa;

a Téarsasagi szintetikus €s analitikus nyilvantartasi rend kialakitisa, szabalyozasa,
mikédtetése, szamviteli jelentések készitése a Tarsasag vezetése és tulajdonosai
felé;

kapcsolattartas és szakmai cgyiittmiik6dés a kiilsé szamviteli szolgaltatoval
kotelezettségekkel és kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasi tevékenység;
szamviteli térzsadat allomany kezelése;

a fokonyvi és analitikus szdmlak munkamegosztas szerinti konyvelése, havi zarasa;
a f6konyvi és analitikus szamlak munkamegosztas szerinti folyamatos rendezése;
havi és éves zarasi tevékenység, a zarasok koordinécidja és ellendrzése a Tarsasagon
beliil és a kiils6 szamviteli szolgaltatoval;

idOszaki és éves beszamolok készitése;

a hataskorébe tartozé adatszolgéltatas biztositasa;

Tarsasagi és helyi ado eldlegfizetéshez, bevallashoz, felt6ltéshez sziikséges
adatszolgaltatas, a bevallas és adofizetés koordinacidja;

AFA és egyéb adok NAV felé torténd bevallasdhoz adatszolgaltatas, a bevallas és
adofizetés koordinacidja;

AFA analitikus nyilvantartas vezetése;

SAP VIM modul Térsasdgi szintli feliigyelete, miikddtetése (szallitdi szamlak
kontirozasa, lizingdijak toéke, kamat részének exceles feladasa);

SAP FI modul Térsasagi szintii feliigyelete, mikodtetése (egyedi konyvelési tételek
feladasa).

SAP AM modul Tarsasagi szinti felligyelete, miikodtetése (targyi eszkoz
novekedések, csokkenések és mozgatasok nyilvantartasa, leltar kiértékelése).

Pénziigyi feladatok

a Téarsasdgi péziigyi folyamatainak szabdlyozasa (Pénzkezelési szabalyzat)
elkészitése, valamint rendszeres €s eseti feliilvizsgalata, modositasa;

pénziigyi tevékenység irdnyitdsa, Tarsasdg likviditdsi helyzetének folyamatos
figyelemmel kisérése; Tarsasdgi vevoi €s szallitoi torzs kozponti karbantartasa,
kezelése;

a vevo kovetelések folyamatos nyilvantartésa,

szamlareklamaciokkal (vevdi, szallitéi) kapcsolatos iigyintézés az érintett
szakteriiletekkel k6zosen,

a kinnlévGségek behajtasaval kapcsolatos ligyintézés, a nem fizetdé vevdk
felszolitasa, a jogi utra térténd terelés eldkészitése,
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a beérkezd szallitoi szamlak kezelése, nyilvantartasba vétele, Osszevetése a
szerzOdésnyilvantartasi rendszerrel, jogositasra elokészitése, jogosittatasa,
kényvelése;

a Térsasag napi pénzforgalmanak ellenérzése;

a nem vevoi és szallitéi szamlaforgalommal Gsszefiiggd kifizetések (adok stb.)
bonyolitasa;

Cash Flow kimutatas készitése, Cash Flow terv készitése, pénziigyi tervezes;
treasury folyamatok koordinalasa, hitellehivasok, betétlekotések menedzselése a
Tarsasag pénziigyi, gazdasagi érdekeit szem elott tartva;

a Térsasdg pénztardnak ellendrzése, rovancsolasa, a Tarsasdg napi
pénztarforgalmanak ellenérzése; a Tarsasag napi készpénz sziikségletének
biztositasa;

a gépjdrmivek beszerzéséhez kapcsolodd, gazdasdgilag legel6nydsebb
finanszirozasi m6d meghatarozasa;

a ,,Gépjarmi bérbeadasi és a hozzi kapcsolodd flottaszolgaltatdsi tevékenység
keretén beliil végzett szolgéltatasok leirasa és a bérbeadasi tevékenység drazasi és
elszdmolasi szabalyai” targy\ szabalyzat elkészitése;

banki kapcsolattartas a lizing dijbekérdkkel dsszefiiggésben;

banki kapcsolattartas ¢és adatszolgaltatds a Tarsasag altal felvett hitelekkel
Osszefiiggésben,

SAP FI-SD modul Térsaségi szintil feliigyelete, mikddtetése (kiszamlazando tételek
feladasa, kiszamlazas teljességének ellendrzése);

SAP FI-TR modul Térsasagi szintii feliigyelete, mikodtetése (egyedi fizetési
igények feladasa, kezelése, likviditds kezelése);

Kontrolling feladatok

a Téarsasag iranyitasi koncepcidjaval konzisztens Téarsasagi tervezési szabalyzat
Gsszeallitasa és karbantartasa, a beszamolasi rendszer kialakitasa;

a Térsasagi stratégia elkészitése, aktualizdlasa, a stratégiai célok és célértékek
feliigyelete, az éves lizleti tervek stratégiai szemponti kontrollja;

a Tarsasagi controlling (tervezési, beszamolasi, mutatoszam) rendszer kidolgozasa
¢és milkodtetése (iranyitasa),

a Tarsasagi controlling tevékenységhez kapcsolodd informatikai feladatok ellatésa,
modul iizemeltetés és tovabbfejlesztés (SAP CO modul),

a Tarsasagi onkoltségszamitasi és utdkalkulacios rend szabélyozésa, valamint az
arazasi szabalyainak felallitasa;

a Tarsasagi komplex koltséggazdalkodds szakiranyitdsa, létszam- ¢és
bérgazdalkodasi dontések elékészitése, javaslattétel;

a Térsasag lizleti és fejlesztési tervének készitése;

a Tarsasagi tervteljesités, komplex elemzése, értékelése, a tervtol vald eltérések
korai elorejelzése, a tervt6l vald eltérésekhez kapcsolédd intézkedések
megalapozasahoz sziikséges szamitdsok, modellek készitése;
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hatékonysagi kritériumok meghatdrozasa megfeleld mutatoszamrendszereken
keresztiil (belsé benchmark kialakitasa);

belsé adatszolgaltatas biztositisa (rendszeres és folyamatos, valamint igények
szerinti eseti és ad-hoc adatszolgaltatds, érdekeltségi elszamolashoz sziikséges
mutatészamok stb.);

a controlling hataskérébe tartozo éves és évkozi kiils6 adatszolgaltatas biztositasa, a
hataskorén kiviil esé kiils6 adatszolgaltatisok szakmai feliigyelete, a Tarsasagi
adatok rendszeres gytijtésének €s nyilvantartdsanak megszervezése,

az arkialakitdssal kapcsolatos szakmai tevékenység ellatds a jogszabalyokkal és
vonatkozo szabalyzatokkal 6sszhangban;

hatékonysagi, jovedelmezOségi szamitdsok, elemzések készitése;

stratégiai beszamolok, atfogd elemzések készitése, a Tarsasdg mozgasterét
meghataroz6 szabalyozasok megfelelé valtoztatasidhoz, szakmai anyagok,
hatasvizsgalatok készitése.

A (kiz)beszerzési eljarasokkal és a bérbeadasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok

kozremiik6dés az éves, haroméves és gordiilé (kz)beszerzési terv hataridore vald
elkészitésében, modositasiban;

a kozbeszerzésekr6l szolo torvény szerint a gazdasagi targyd beszerzések
tekintetében a részekre bontas tilalmanak érvényesitése, az egybeszamitasi
nyilatkozat kiallitasa;

részvétel a Tarsasag miikédéséhez szikséges, illetve azzal kapcsolatos
kozbeszerzések és egyéb beszerzések lebonyolitasaban a jogszabalyoknak és a
Tarsasag hatalyos belsd szabalyzatainak megfeleléen, szakmai el6készités és a
miiszaki tartalom hatalyos kozbeszerzési torvénynek, valamint a Tarsasagnal
hatalyban 1év6 (koz)beszerzési szabdlyzatoknak megfeleld dokumentalésa,
kozremiikodés az eljarasok feliigyeletében a kozbeszerzési, jogi szakteriilettel
egyiittmiikddve, valamint az eljarasok formai ellenérzése a kozbeszerzési
tanacsaddval egyiittmikodve;

kézremiikddés az autdbuszbeszerzésre vonatkozéan a Nemzeti Autobusz Beszerzési
Bizottsag részére készitend6 eldterjesztések elkészitésében;

kozrem(ikodés a kozbeszerzési dokumentumok elkészitésében egyiittmiikodve a
kozbeszerzési, a jogi és a miiszaki szakteriilettel, és a kdzbeszerzési tanacsadoval;
kézremikodés a Kbt. szerinti kizaré okok, a gazdasagi €s pénziigyi, valamint
miiszaki és szakmai alkalmassagi feltételek kidolgozéasaban;

kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos illetékek, koltségtéritési és egyéb dijak
hataridében val6é megfizetése érdekében sziikséges 1épések megtétele;

ajanlati biztositékra vonatkoz6 szabalyok meghatirozasa, ajanlati biztositékok
fogaddsa és a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok szerinti nyilvantartasa, ajanlati
biztositék visszafizetésére vonatkozd hatiridé folyamatos figyelése és a
visszafizetés érdekében sziikséges 1€pések megtétele;

részvétel a (kOz)beszerzési eljarasokhoz kapcsolodéan a birdld Dbizottsag
munkajaban, targyalasos eljaras esetén a targyalason;
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a kozbeszerzési tanacsadé altal elokészitett jegyzOkonyvek, felhivasok egyéb

dokumentumok legkéstbb 2 munkanapon beliil megvalésulé szakmai szemponti

ellenérzése (bontasi jegyzOkdnyv, biralé bizottsagi jegyzokonyv, hidnypotlasi
felhivasok kiegészit6 tajékoztatasok, 6sszegezés, stb.);

o a kozbeszerzési szerzodés teljesitésének nyomonkdvetése, késedelem esetén
javaslattétel a szerzodésben rogzitett jogkovetkezmény (kétbér, késedelmi kamat,
stb.) alkalmazasara;

e valamennyi kozbeszerzési cljards lezarasakor (legkés6bb az Osszegezés
megkiildéséig) a havi és a bérlet teljes idGtartamara vetitett bérleti dijak
jarmiitipusonként torténd meghatarozasa;

e koézremiikddés rendszeres és eseti riportok, kimutatasok, elemzések készitésében a

a Téarsasag tagjai és a minisztériumok részére a flottaszolgaltatas vonatkozaséban.

Gazdasagi koordinaciés feladatok

e az SAP rendszer folyamatainak Tarsasagi oldali szabalyozasa;

e az SAP vallalatiranyitdsi rendszerhez kapcsolédd jogosultagok kezelése,
jogosultsag korének €s terjedelmének idoszakos feliilvizsgalata egylittmiik6désben
a kiils6 szolgaltatokkal;

e konyvvizsgaloval vald kapcsolattartas, konyvvizsgalattal kapcsolatos teenddk
ellatisa, negyedéves jelentések megkiildése, éves és évkozi konyvvizsgélat
koordinalasa;

o leltarozés gazdasagi ellendrzése;

o kozremiikodés rendszeres riportok ¢és kimutatasok készitésében a a Tarsasag tagjai,
a minisztériumok ¢s egyéb hatésdgok részére.

12.2. Felelos

e A pénziigyi elbrejelzések, jelentések, beszamolok, kimutatasok szakszeriiségéért,
pontossagaért, hataridoben torténd teljesitéséért.

e A banki szerz6dések tartalmanak szakszerliségéért, a banki szerzoédések folyamatos
feliilvizsgalataért a koltségtakarékossig és a piaci viszonyoknak valé megfelelés
érdekében.

e A banki adatszolgaltatasok hataridoben torténo teljesitéséért.

e A Tarsasag rovid és hosszu tavi fizetdképességének biztositasaért.

o A Tarsasag elfogadott stratégidjaba illeszkedé befektetés politikai koncepcid
kialakitasaért.

e A pénziigyi kockézatok kezeléséért.

e A pénziigyi teriiletet érintd szabalyzatok kialakitasaért, karbantartaséért.

e A Tarsasag rendelkezésére 4ll6 forrasai alapjan a Térsasag napi likviditdsdnak
(szémla- €s készpénz) biztositasaért.

o A Tarsasag elismert tartozasainak, fizetési kotelezettségeinek teljesitéséért.

¢ A napi operativ kapcsolattartasért (pénziigyi intézmények, hatéségok, partnerek).
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e A teljes operativ pénzforgalmi tevékenység ellatasa.

e Operativ Kkapcsolattartas  kiilsé pénziigyi intézményekkel, hatdsagokkal,
partnerekkel.

e Vevdi tartozasok behajtasa.

e Hazipénztar ellendrzése.

e A beszamolok és az adbbevallasok térvényi és belsd szabalyozasnak megfelelé
Osszeallitdséért.

e A szamviteli és ad6zasi szabalyozasok megfeleloségéert.

e A feladatkorébe tartozd szamviteli bizonylatok teljes kordi, helyes és zarlati
hataridoknek megfeleld elkészitéséért, feldolgozasaért, konyveléséért.

e A Tarsasag kontrolling folyamatainak kialakitasaért, a tervezési, beszadmoldsi
rendszer koncepciojanak kidolgozasaért és mikodtetéséért.

e A Tarsasagi 6nkoltségszamitasi folyamatok kialakitaséért és szabalyozasaért.

e A Tarsasagi iizleti tervezési és beszdmolasi folyamatanak iranyitasaért, az izleti terv
¢és beszamoldk Osszeallitasacrt.

e A Taggyllési és kormanyzati, hatésdgi kapcsolatokkal Osszefiiggd dontés-
elokészitd tevékenységek idében és koordinaltan térténd megvalosulasaért.

e A teljes kori tigyviteli, adminisztracios és altalanos irodai, szervezési feladatok
ellatasaért.

12.3. Hataskore:

e A pénziigyi elbrejelzések, jelentések, beszamolok, kimutatasok szakszerliségéert,
pontossagaért, hataridében térténd teljesitéséért.

e A banki szerz6dések tartalmanak szakszerliségéért, a banki szerzodések folyamatos
feliilvizsgalataért a koltségtakarékossdg és a piaci viszonyoknak valo megfelelés
érdekében.

e A banki adatszolgaltatdsok hatiridében torténd teljesitéséért.

e A Tarsasag rovid és hosszi tavi fizetoképességének biztositasaért.

e A Tarsasag elfogadott stratégigjaba illeszkedd befektetés politikai koncepcio
kialakitasaért.

e A pénziigyi kockéazatok kezeléséért.

e A pénziigyi ¢s szamviteli teriilletet érinté szabalyzatok kialakitasaért,
karbantartasaért.

o Allasfoglalasok kiaddsa szamviteli és ad6zasi ligyekben.

e Kapcsolattartas, informacio biztositasa a konyvvizsgald részére.

e Adatok szolgiltatasa kiilsé és belsé ellenérzések, hatosagok, szerzédéssel
rendelkez6 partnerek részére.

e A Tarsasag szervezeti egységeinek kontrolling szemponti szakmai tamogatasa.

e Gazdasigi folyamatok kontrollja, tervtdl vald eltérések elemzése, prognézisok,
dontéselokészitd javaslatok a vezetés részére.

o A Tarsasag utasitas és szabalyozas rendszerének egységes kialakitasa és fenntartasa.
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13. Jogi és koordinacios szakteriilet

13.1. A szervezeti egység mikodésének célja

A Jogi és koordinacios szakteriilet feladatkorébe tartozik a Tarsasag igazgatasi, szervezési
feladatainak ellatdsa, a testiileti szervek iiléseinek el6készitése, a Taggyllés ¢és a
Feliigyel6bizottsag miikodésével kapcsolatos titkari feladatok ellatasa, dontések kiadmanyozasra
valé el6készitése, a szerz0déskotések koordinalasa, a szerz6dések teljesitésével kapcsolatos jogi
szakteriilet feladatkorébe tartozé feladatok végzése, a jogszabélyok és a belsd szabalyzatok altal
eloirt nyilvantartasok vezetése a Tarsasag jogszerli miikodésének feliigyelete.

A szakteriilet latja el a Tarsasag munkavallaldival kapcsolatos humaniigyi feladatokat, valamint a
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasanak elékészitését.

A szakteriilet feladata tovabba a Tarsasag informatikai tdmogatdsanak biztositdsa, a felmeriilé
informatikai feladatok ellatisa, valamint a szakteriilet latja el az Ugyvezetd személyes
adminisztraciojat, valamint az adatvédelemmel, a Tarsasag iratkezelésével ¢és az
irodatizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat.

13.2. A Tarsasiag milkddésének jogszeriiségével kapcesolatos fobb feladatok

e a Tarsasdg milkédésének a Térsasagi Szerz6désnek és jogszabélyoknak vald
megfelelés szempontjabdl vett feliigyelete a Tarsasag tevékenységével kapcsolatban
a torvényesség, illetve jogszeriiség biztositasa;

e a Tarsasag tevékenységéhez, és szabalyozasaihoz kapcsolodd jogszabalyvaltozasok
nyomon kovetése;

e jogi vélemény kialakitidsa a Tarsasag mikodésével a sajat €s a rabizott vagyonnal
valé gazdalkodassal kapcsolatos iigyekben az Ugyvezeté felkérése alapjan, vezet6i
dontésekhez jogi segitségnyujtas, a dontéshez sziikséges tényvazlat 6sszeéllitdsa;

e {igyvédi irodakkal és tanacsadokkal kétendd szerzddések, szerzOdésmodositasok
elokészitése, a szerz6désekhez kapcsolddd teljesitések igazolasa, a kapcsolattartas
szabalyozott biztositasa;

e ajogi feladatok ellatasa, iranyitéasa;

e kapcsolattartds feliigyeleti szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, illetve tagsagi és
tulajdonosi viszonyban 1év6 szervezetekkel.

Jogi-igazgatasi és ligyvitelszervezési, valamint jogi koordinaciés feladatok

e a Tarsasagi Szerz6dés idGszakos feliilvizsgalata, médositasanak elékészitése;

e a tarsasagi belsé szabalyozasi rendszerek mukdédtetése, tarsasagi szintl
szabalyozasok kiadasa, kozzététele;

e képviselet ellatisa és kapcsolattartas a Tarsasagot birosag és egyéb hatdsagok elott
képvisel6 megbizottal,

e cégjogi ligyek intézésének, kapcsolattartas kiilsé tigyvédi irodaval, tevékenységének
koordinalasa;

o koézjegyz6 részvételt igénylé iigyek elokészitése, koordinalasa, alairasi
cimpéldanyok Tarsasagi szintli 6rzése, kérésre kiadasa;
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o szerzddés megkotése eldtt a szerzodé félre vonatkozo céginformacios rendszerben
elérhetd adatok ellenOrzése;

e a Térsasag altal kotendd szerz6dés-tervezetek elokészitése, elokészitett tervezetek
jogi szempontu véleményezése;

e abeszerzési és kozbeszerzési eljarasok eredményeként a szerzodések megkdtésében
torténd részvétel, a szerzddések kezelése, a mddositasban, felmondasban valé jogi
kozremilkodés;

o a Tarsasag Iratkezelési Szabalyzatanak elkészitése és karbantartdsa, a szabalyzat
alapjan a Tarsasag ligyiratkezelési, archivalasi, selejtezési feladatainak koordinaldsa
és ellenOrzése;

e szerz6dés-, okirat- és egyéb dokumentummintak készitése, karbantartisa;

e a Tarsasag miikédését javitd folyamatszabélyzatok és utasitisok elokészitése €s
elkészitésének koordinacidja;

o szerzddéses kotelezettségek teljesitéséhez, kikényszeritéséhez sziikséges jogi
intézkedések megtételének, sziikség esetén a szerzOdésben rogzitett szankcidk
érvényesitésének kezdeményezése;

e aTarsasag altal, vagy ellenében tamasztott igények teljesitésére, melldzésére, illetve
elengedésére vonatkozo iigyek jogi szempontbol vald véleményezése;

o a Tarsasidg fennall6 koveteléseinek, kilépett dolgozok tartozasainak jogi
érvényesitésének, birdsagi illetve végrehajtasi eljarasok kezdeményezése;

e munkabalesetekkel kapcsolatos vagyoni és nem vagyoni kartéritési tigyek
rendezése;

o a Tarsasagot érintd biintetd és szabalysértési iigyekben biintetd feljelentések
elokészitése, véleményezése;

e bels6 adatvédelmi felelosi és adatvédelmi tisztségviseloi feladatok ellatisa;

e clektronikus kozzétételi kotelezettség teljesitésének koordinalasa,

e a belsd ellendrzéssel egyiittmiikodésben a Térsasagra vonatkozo jogszabélyokban,
illetve jogszabalynak nem mindsiild egyéb elirasokban bekovetkezé véltozasok
lehetséges hatasainak elemzése;

o megfeleléségi szabélyok betartdsanak nyomon kovetése, a Térsasdgra vonatkozo
szabalyok megsértésének jelentése az Ugyvezetd részére, azok megsziintetésére
vonatkozo javaslat megtétele,

o abelsé ellendrzéssel egyiittmiikodésben a Tarsasagnal kordbban megkotésre kertilt,
illetve a hatdlyban 1évd szerzodések atvilagitdsa, jogi szempontbdl tamogatas
nyujtdsa a belsd vizsgalatok lefolytatdsahoz, segitség a Tarsasag szerzédéseivel
kapcsolatos, vagy az egyes folyamatokat érint$ hidnyossagok feltarasaban;

o Térsasagi Javadalmazasi Szabalyzat elkészitése és karbantartdsa a Tarsasag tagjai
elvarasanak megfelel6en

Taggyiilés és a Feliigyelobizottsag miikodésével kapcsolatos titkari feladatok

e aTaggylilés és a Feliigyel6bizottsag iiléseinek szervezése, az iilésekrdl jegyzokonyv
készitése, a testiiletek munkdjaval kapcsolatos adminisztracids, nyilvantartasi €s
iratérzési feladatok ellatasa és koordinalasa;
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a Taggytlés és a Feliigyeldbizottsdg mikddésével kapcsolatos eldterjesztések
el6készitése;

mas szakteriileteket érint6 Taggyiilési €s FeliigyelObizottsagi elbterjesztések
elkészitésének koordindcidja, a Tarsasidg egyéb szervezeti egységeitdl vagy
munkatarsaitdl a témaval 6sszefliggd adat gytijtése, 6sszefoglalo jelentés kérése;

a Taggyiilési és Feltigyelobizottsagi hatarozatok végrehajtasanak nyomon kovetése;
kapcsolattartds a Tarsasagt tagjaival aTaggyiilés mikodésével kapcsolatos
tigyekben.

(koz)beszerzési eljarasokkal és a bérbeadasi tevékenységgel kapcesolatos feladatok

koézremiikodés az éves, haroméves és gordiild (kdz)beszerzési terv hatariddre valo
elkészitésében, modositasaban, valamint a kdzbeszerzési terv jovahagyésinak és
kozzétételének kezdeményezése;

a kdzbeszerzésekrol szol6 torvény szerint a jogi targyu beszerzések tekintetében az
ajanlatkérd szakmai képviselete;

a kozbeszerzésekre vonatkozoan a jogszabalyok altal el6irt nyilvanos adatok
kézzététele;

részvétel a Tarsasdg mikodéséhez sziikséges, illetve azzal kapesolatos
kozbeszerzések és egyéb beszerzések lebonyolitisaban a jogszabalyoknak és a
Tarsasdg hatalyos belsé szabalyzatainak megfelelGen, a szakmai elokészités és a
miszaki tartalom hatalyos kozbeszerzési t6rvénynek, valamint a Téarsasagnal
hatdlyban 1év6 (kéz)beszerzési szabalyzatoknak megfeleldé dokumentalasa,
kozremlkodés az eljarasok feliigyeletében a gazdasagi szakteriilettel
egylittmikodve, valamint az ecljardsok formai ellenbérzése a koézbeszerzési
tandcsaddval vagy mas megbizott partnerrel (a tovabbiakban egyditt: tanacsad6val)
egylttmiikodve;

kozremiikodés az autobuszbeszerzésre vonatkozéan a Nemzeti Autdébusz Beszerzési
Bizottsag részére készitendd eloterjesztések elkészitésében;

kozremtkodeés a kozbeszerzési dokumentumok elkészitésében egylittmilkédve a
miiszaki szakterlilettel, a gazdasagi szakterlilettel és a tanacsaddval,

kozremiikodés a Kbt. szerinti kizaré okok, egyéb jogi feltételek kidolgozasaban;

a birdlé bizottsagi tagok kinevezésének €s a tagok Osszeférhetetlenségének
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfelelé dokumentalasa;

a kozbeszerzési eljardasok elokészitésének és lefolytatdsanak koordindlasa
egylittmiikodésben a gazdasagi szakteriilettel és a miszaki szakteriilettel, valamint
a tandcsadoval;

kapcsolattartas a tanacsadoval az el6készités alatt, valamint a folyamatban 1év6 és
lezart eljarasok vonatkozasaban, allasfoglalas kérések sziikség szerinti elokészitése
és koordinalasa;

a tanacsado altal elkészitett kozbeszerzési szerzédéstervezet jogi felillvizsgalata

a kozbeszerzési eljaras meginditasara €s lezarasara vonatkozo dontések eldkészitése
(kotelezettségvallalasok, eljarast meginditd, kézbensé és lezaré dokumentumok
jovéhagyasa);
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a tandcsado altal eldkészitett jegyzokdnyvek, felhivasok egyéb dokumentumok
hataridén beliili szakmai ellenérzése (bontdsi jegyzOkényv, birdld bizottsagi
jegyzokonyv, hianypotlasi felhivasok kiegészitd tajékoztatasok, dsszegezés, stb.);
kills6 megbizott tanicsadé hidnydban részvétel a birdld bizottsdg tilésein,
targyalasos eljards esetén a targyalason;

kozbeszerzési  jogorvoslati eljaras kezdeményezése esetén a tandcsadd
tevékenységének koordindldsa egyiittmiikodésben a gazdasdgi és a miszaki
szakteriilettel;

kozbeszerzésekkel kapcsolatos kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
folyamatos kozzétételének kezdeményezése a honlap iizemeltetésért felelSs
vezetOonél;

kozbeszerzési iratanyag atvételének eldkészitése, megszervezése és lebonyolitisa a
tanacsadodval egylittmiikodésben;

a VOLANBUSZ Zrt. kotelezettségvallaldsara - vonatkozé jovahagydsok
beszerzésének kezdeményezése a gazdasagi szakterillet altal meghatarozott
pénziigyi adatok felhasznalasaval;

a VOLANBUSZ Zrt-vel megkétésre keriild bérleti szerzédések jogi feliilvizsgalata;
a gépjarmiivek atadas-atvételére vonatkozo meghatalmazasok és az okmanyirodai,
hatésagi ligyintézésre vonatkozo meghatalmazasok jogi feliilvizsgalata;

az autobuszok okmdnyirodai iigyintézéséhez sziikséges egyéb dokumentumok
beszerzésének  koordinaldsa, azok ataddsa a szallité/gyartdé részére
(fedezetigazolasok bekérése, cégkivonatok, alairasi cimpéldanyok atadasa,);

az atadas-atvételi jegyzokonyvek és egyéb dokumentumokkal kapcsolatos
iratkezelési feladatok ellatasa, koordinalasa;

kotelez6 gépjarmii felelsségbiztositasokra és CASCO-ra vonatkoz6 engedményezd
nyilatkozatok elkészitése, a nyilatkozat hatdlyositdsa az {jjonnan atadasra keriilé
jarmiivek tekintetében a miiszaki szakteriilet altal vezetett jArm{inyilvantarts adatai
alapjan;

egyedi esetekben értékhatir folotti és sajat hibas karligyintézésre vonatkozo
meghatalmazasok jogi feliilvizsgélata,

kézremilkodés rendszeres és eseti riportok, kimutatasok, elemzések készitésében a
Térsasag tagjai, a minisztériumok és egyéb hatdsagok részére.

Humaniigyi feladatok

a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak Osszedllitdsa, karbantartasa,
modositas koordinacidja, jovahagyés utan annak kozzététele;

munkaer8-toborzassal kapcsolatos feladatok intézése, koordinalasa;

a belépd és kilépd munkavallalokkal kapcsolatos ligyintézés a jogszabalyoknak és a
belso szabalyzatokban foglaltaknak megfelelve;

személyligyi dossziék kezelése, naprakészen tartisa;

bérértesitok, adoézasi és egyéb nyilatkozatok, munkaltatéi igazolasok hivatalos
atadasa a munkavallalok részére, beutaldok, orvosi igazolasok hivatalos atvétele,
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Osszegyljtése €s tovabbitasa a konyvviteli és bérszdmfejtési szolgaltaté felé,
idéadatok rogzitéséhez szilkséges adatok biztositasa, jelenléti ivek kezelése;
bérreklamaciok felvétele és tovabbitdsa a konyvviteli és bérszamfejtési szolgaltato
felé;

juttatasi rendszer (cafeteria) kezelése, nyilvantartasa, bizonylatolasa, nyilatkozatok
begyjtése, juttatas-fajtinként igénylések Gsszedllitasa és tovabbitasa a konyvviteli
¢s bérszamfejtési szolgaltato felé;

dnkéntes kélcsonds biztositasi pénztarral kapcsolatos iratok bekiildése a konyvviteli
¢és bérszamfejtési szolgaltatod felé;

fizetett szabadsag nyilvantartasa, szabadsag jovahagyas folyamatanak koordinalasa;
az Ugyvezetd megbizasa alapjan a vagyonnyilatkozatok begyiijtése és felelds
Orzése;

kapcsolattartas a bérszamfejtési szolgaltatoval;

a Tarsasag Ugyvezet6je altal kijelslt munkavallalok részére a Tarsasag altal egyedi
megallapodas alapjan személyi hasznilatba adott személygépjarmiivek biztositisira
vonatkozé megallapodasok elkészitése;

részvétel és kozremitkddés munkatiigyi vagy mas hatosagi ellendrzés soran.

Infokommunikacios feladatok

informatikai és telekommunikacios folyamatok kezelése a kiilsd szerzddéses
szolgaltatok tevékenységének koordinalasa, szerz6désben foglaltak teljesiilésének
nyomon kovetése, ellendrzése;

Térsasagi elektronikus irodai alkalmazas el6fizetéssel kapcsolatos teenddk ellatasa;
kapcsolattartas a kiilsé informatikai és telekommunikécios szolgéltatokkal;
Kormanyrendeletben szabalyozott elektronikus nyilvéantartasi és adatszolgéltatasi
kotelezettségek hataridében torténd teljesitése;

a kozbeszerzésekr6l szold torvény szerint az informatikai targyt beszerzések
tekintetében a részekre bontis tilalmanak érvényesitése, az egybeszamitasi
nyilatkozat killitasa.

Iratkezeléssel, ligyvitelszervezéssel kapcsolatos feladatok

a Tarsasag altal kotstt szerz6dések koézponti nyilvantartisdnak vezetése,
szerzbdések kozponti Orzése, iratkezelok munkajanak szervezése, iranyitdsa,
ellenbrzése;

a Tarsasag adminisztriciojanak vezetése, az Ugyvezetd tevékenységének
tamogatasa, aktiv részvétel az tigyek elokészitésében;

hataridék folyamatos nyomonkovetése, az Ugyvezeté részére a hatarid6kre
vonatkozd rendszeres statusz készitése;

megbeszélések, értekezletek, tanacskozdsok szervezése, el6készitése, hataridok
nyilvantartasa;,

az iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok betartisaval irattdrozasi feladatok
végrehajtasa, ellendrzése, Tarsasag tigyviteli (ligyvitelszervezési, ligyiratkezelési,
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irattarozasi, selejtezési, levéltarba adési, futdr, iratkézbesitési feladatok)
folyamatanak megszervezése, az ezzel kapcsolatos feladatok;

bejové és kimend posta- és futdrforgalom intézése, hataridds feladatellatas
nyomonkdovetése;

a kozponti levelez6fiok kezelése, intézkedést igényld iratok szakteriilet részére
hatdridében torténd tovabbitasa, valaszlevelek elokészitése;

bejovd és kimend iratok elektronikus és papir alapu iratok érkezetése, iktatasa €s
hataridé rogzitésével ligyintézésre 4atadasa legkésdbb a beérkezést kovetd
munkanapon,;

iktatérendszer mikodtetése, iktatorendszerben felhaszndlok részére a jogosultsagok
kiad4sa, visszavonasa, telepitések és oktatasok szervezése, ellendrzése, szervezeti €s
személyi valtozasok atvezetése;

szakteriilet 4ltal kidolgozott valasztervezetek, levelek, egyéb dokumentumok
elékészitése alairdsra, szilkség szerint az elozmények attekintésével;

az iratok rendszerezése a kért informaciok megadasa a szakteriiletek munkatarsai
részére;

irattari selejtezéssel kapcsolatos teend6k ellatdsa, az archivalt irattdri anyagok
rendezése, tarolas intézése;

bélyegz6k igény szerinti megrendelése, nyilvantartasa, kezelése, selejtezése;
munkavégzéssel kapcsolatos szakkdnyvek igény szerinti beszerzése, tanfolyami €s
tovabbképzéssel kapcsolatos jelentkezések intézése;

munkavégzéséhez sziikséges anyagok és eszk$zok beszerzésének kezdeményezése,
folyamatos potlasa, irodaszerbeszerzéssel kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa,
adatkérések beérkezésének nyomon koévetése, haladéktalan tovabbitasa a
szakteriiletek részére;

a Tarsasag Ugyvezetdje altal kijelslt munkavallalok részére a Tarsasag 4ltal egyedi
megallapodas alapjan személyi hasznalatba adott személygépjarmiivek kezelése,
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatnak megfelel6 nyilvantartas vezetése a human
szakteriilettel;

a T4rsasag tagjai, a minisztériumok és egy¢éb kiils6 felek, hatosagok részére torténd
adatszolgaltatasok hataridejének nyomokévetése, az eldkészitett valasztervezetek
hataridében torténo kikiildése.

munkaeszkozok (mobiltelefon, belépd kartya, laptop, stb.) 4tadas-atvételének
dokumentalasa, nyilvantartasa;

munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasa kapcsan kapcsolattartds a kiilso
szolgaltatoval, oktatisok érvényességének nyomon kovetése, ismétld oktatdsok
szervezése;

a Téarsasdg miikodéséhez sziikséges, illetve azzal kapcsolatos arubeszerzés,
szolgaltatas-megrendelés, lebonyolitdsdban a jogszabdlyoknak és a Tarsasag
hatélyos belsd szabalyzatainak megfeleld beszerzési vagy egyéb eljaras lefolytatasa
a szakteriiletekkel egylittmiikodésben;

A Térsasag mikodését biztosité egyéb feladatok ellatasa, kiilonosen a hazipénztar
izemeltetése, a TArsasag tizleti bankkartyajaval kapcsolatos beszerzések kezelése, a
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hazipénztarral és iizleti bankkartyaval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése,
konyvelésre atadasra a NUSZ Zrt. részére,

o munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, (munka- és
tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelés nyomon kévetése, kozremiikodés
hatdsagi ellendrzes esetén).

13.3. Felelos

o Tarsasag peres €s peren kiviili képviseletének ellatasaért.

o A Tarsasagi Szerz6dés, szerz6dések, elGterjesztések és a Téarsasag belsd
szabalyozasanak jogi feliilvizsgalataért.

e Tarsasag kiilsd jogi szolgéltatdival valo kapcsolattartasért.

e Portf6lié6 menedzsmenttel kapcsolatos jogi feladatok ellatasacrt.

o Kozadat k6zzétételi kotelezettségek jogi feliigyeletéért.

e Tarsasag beszerzési és kozbeszerzeEsi eljarasainak komplex jogi tAmogatasaért.

e A Tarsasdg infokommunikacios stratégiai céljainak, fejlesztési elveinek
meghatarozasaért, az tizleti és a funkcionélis folyamatok racionalizalasa érdekében,
a szakmai stratégia kidolgozasaért és aktualizal4saért.

e A Tarsasag iizleti és funkcionalis folyamataihoz sziikséges infokommunikacids és
informécidtechnologiai rendszerek zavarmentes, és biztonsagos miikodtetésének
biztositasért.

e Az infokommunikéciés infrastruktira és technologiai alkalmazas iizemeltetési
feladatok megtervezéséért, elvégzéséért.

o A vallalati létszam, munkaid6 ¢és személyi jellegli raforditds tervezésének
iranyitasaért.

* A munkaer6-gazdalkodas tervszeriiségét biztosité javaslatok kidolgozasaért.

e Az operativ human folyamatok §sszehangolt miikddtetéséért €s fejlesztéséért.

e A toborzas-kivalasztas rendszerének Tarsasagi szintii miikodtetéséért.

e A Tarsasag beszerzési stratégiajanak, politikdjanak, eljarasrendjének kialakitasaért
megvaldsitasaért és végrehajtasért.

o A Tarsasag éves beszerzési és kozbeszerzési tervének Osszedllitasaért ¢s
jovahagyatasanak kezdeményezéséért.

e A Tarsasag beszerzési tevékenységéhez kapcsoldddé mennyiségi €s mindségi
mutatokhoz készitett riportok megfeleldségért.

o A beszerzési tevékenység szabalyzatainak szakmai tartalmaért és idébeli kiaddsaért.

e A teriiletét érint6 kockéazatok azonositasaért, azok kezeléséért, errdl sziikség szerinti
javaslatok, el6terjesztések, alternativak kidolgozasa a vezetdéi dontések
megalapozasa érdekében.

o A Tarsasag beszerzési eljarasainak inditasacért, a beérkezett igények €s dsszeallitott
tervek figyelembevételével.
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13.4. Hataskore:

e Jogszerli mik6dés biztositasa.

o Javaslattétel az Ugyvezetd részére a kiilsé jogi szolgaltatok igénybevételérol.

o Kozremilkodés a Tarsasdg szabélyzatainak kidolgozasdban, megalkotasiban,
karbantartasaban.

e A Tarsasag képviselete jogvitas tigyekben.

e Kapcsolattartas kiils6 jogi szolgaltatokkal.

o Szerzddések, elbterjesztések jogi szigndzasa és ellenjegyzése.

e Tarsasagi Szerz6dés jogi szigndzasa és ellenjegyzése.

e A Tarsasig képviseletének biztositasa a kozbeszerzésekkel 6sszefiiggd jogorvoslati
eljarasokban.

e A Tarsasag iizleti és funkcionalis folyamataihoz sziikséges infokommunikacids €s
informéacidtechnologiai szolgaltatasok biztositasa.

o A bér és személyi jellegii raforditas tervezése, varhat6 alakulasinak elemzése, a
koltség felhasznalas vizsgalata, elemzése

e Szakmai tamogatds nyUjtdsa a hataskorébe tartozd humén rendszerek
miikodtetéséhez.

o A Térsasig stratégigjaban, jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban foglalt
személyligyi eldirasok betartasdnak ellendrzése.

e A Tarsasag beszerzési tevékenységét ¢rintd szabalyzatok feliilvizsgdlata,
kiadasukban val6 kézremiikddeés.

o A Tarsasag beszerzéseihez, kozbeszerzéseihez kapcsolodd belsd és  kiilsd
adatszolgaltatas.

e A Tarsasig beszerzési tevékenységéhez kapcsolodé mennyiségi €s mindségi
mutatok kialakitasa, mikodtetése.

e A beszerzési tevékenység monitorozasadhoz hasznalt adatbazis feliigyelete &s
miikddtetése.

e Tarsasagi szintli beszerzési eljarasok lebonyolitisédnak ellendrzése, az illetékességi
teriiletén egyéb — tevékenységi korébe tartozd — ellendrzések végzése.

14.BELSO ELLENORZES ES BELSO KONTROLLRENDSZER
14.1. A BELSO ELLENORZES

A Bels6 Ellendrzés f6 feladata a Tarsasag fiiggetlen belsé ellendrzési tevékenységének végzése.
Munkdja soran moédszeres €s szabalyozott eljarassal értékeli és javitja a kockazatkezelési, a
kontroll és az iranyitasi folyamatok hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti célok
megvalOsitasat.

A belsé ellenér feladatai

e stratégiai terv és kockazatelemzésen alapulé éves ellendrzési terv készitése;
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Felelos

az éves belsd ellendrzési terv szerinti, valamint az egyéb, az Ugyvezetd vagy a
Feliigyelobizottsag altal elrendelt vizsgélatok, ellendrzések elvégzése;

a végrehajtott ellenérzéseck megallapitasainak irdsbeli jelentésben torténd
Osszefoglalasa, igazodva az ellendrzési programban, vagy kiilon megéllapitott
hatérid6khdz, megéllapitdsok nyomdn javaslatok kidolgozasa, azok Ugyvezetd és a
Feliigyelobizottsag clé terjesztése;

a vizsgalatok eredményes, targyszeri lebonyolitdsdhoz, az objektiv vélemény
kialakitdsdhoz sziikséges informaciok, dokumentumok, adatok gytijtése,
rendszerezése, bemutatdsa és archivalasa;

a feladatok végrehajtdsahoz sziikséges jogszabalyok, el6irasok, szabalyzatok,
utasitasok, valamint szakért6i vélemények megismerése — beleértve az ellendrzott
tertilet munkatarsainak véleményét, észrevételeit is —, azok vizsgélat soran vald
targyszerl figyelembe vétele;

az cllen6rzési megbizatisival kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarol haladéktalanul kételes jelentést tenni
az Ugyvezetének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi felelésséggel tartozik;

eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja
meriil fel, haladéktalanul jelentést koteles tenni az Ugyvezetdnek;

a lezart vizsgalatok nyoman megsziiletett intézkedéseket, visszajelzéseket nyilvan
tartja és arrél az Ugyvezetbt informalja;

javaslattéte]l a gazdalkodas eredményessége, hatékonysaga, gazdasdgossidga
tekintetében €s az anyagi er6forrasok védelme érdekében a munkafolyamatok
modositasara, ij munkafolyamat kialakitasdra / (ij munkafolyamat sziikségessége
esetén javaslattétel annak kialakitdsara;

a jogi szakteriilettel egyiittmilkédve a Tarsasdgra vonatkozé jogszabalyokban,
illetve jogszabalynak nem mindsiilé egyéb eldirasokban bekdvetkezd valtozasok
lehetséges hatasainak elemzése (a Tarsasag kiils6 és bels6 kornyezeti valtozasainak
nyomon kovetése).

A kiilsé ellenérzb szervezezetek altal lefolytatott vizsgalatok Tarsasagi szintii
koordinécidja, kapcsolattartas a kiils6 ellenorzé szervezetekkel.

A bels6 ellendrzési alapszabaly, belsé ellendrzési kézikonyv €s az éves ellendrzési
feladattervek elkészitéséért.

A beszamolok (jelentések egyéb szakmai anyagok) szakmai megfeleldségéért.

A feltart kockazatok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megsziintetését célzo
Javaslatok eldterjesztéséért.

A belsd ellendrzési tevékenységnek a nemzetkdzi belso ellendrzési szervezet Belso
Ellen6rzési Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkézi Normdival €s a belsd

szabalyzatokkal 6sszhangban torténd elvégzéséért.
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e A vizsgalati megallapitasok és a javaslatok alapjan hozott hatdrozatok
nyilvantartasaért €s a végrehajtasdnak nyomon kovetéséért.

Hataskore:

A Téarsasag Osszes szervezeti egységére vonatkozoan a feladatkorébe tartozo iigyekben
e adatbekérés, beszamoltatas,
e kordindcios tevékenység végzése,
o kapcsolattartas a feliigyeleti és Allami szervekkel,
e stratégiak, szabalyzatok, eljarasrendek meghatarozasa,

A Téarsasag Osszes szervezeti egysége vonatkozaséban, a belsé ellendrzési vizsgélatokhoz
kapcsoloddan: adatbekérés, beszamoltatas, egyeztetés, dokumentumokba val6é betekintés,
ellen6rzési cselekmények lefolytatasa.

14.2. A MEGFELELESERT FELELOS

A Térsasagnal a megfelelésért felelds szervezet jogszabalyi feladatait Megfelelési Tanacsad6 latja
el. A tevékenység ellathato munkaviszonyban ¢és megbizas alapjan is. A Megfelelési Tanacsadé
az igyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 1atja el a vonatkozd jogszabdlyi eldirasok alapjan
meghatéarozott feladatait, de munkajat szoros egyiittmitkodésben végzi valamennyi szakteriilettel,
amelyek egyiittmiikddési kitelezettségiik keretében kotelesek a Megfelelési Tanacsadé munkéjat
tamogatni.

A Megfelelési Tanacsado feladatai:

e Ellatja azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon
kovetését és rendszeres ellendrzését, amelyek célja az iranyadd jogszabalyoktol valo
eltérések feltarasa.

¢ Nyomon kdveti a Tarsasag altal végzett tevékenységek jogszabalyoknak, a Tarsasag
célkitlizéseinek, belsd elbirasainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
koreire vonatkozé szakmai standardoknak valo megfelelést.

e A feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében
javaslatokat készit a Tarsasag iigyvezetdje részére, valamint nyilvantartja,
folyamatosan nyomon koveti és rendszeresen ellenérzi a megfelelésbeli
hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedéseket.

e Tamogatja a Tarsasag menedzsmentjét és munkavallaloit abban, hogy a Tarsasag
teljesitse a tevékenységére és miikddésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit.

e Tamogatja a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd
szervezeti szemlélet kialakitasat. Gondoskodik az ehhez sziikséges oktatasi anyagok
elkészitésérol.

e Ellatja a belsé kontrollrendszer vonatkozdsaban a kontrollkéryezet kialakitdsanak
és az integralt kockazatkezelésnek a koordindcidjat, valamint a Térsasag
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Felelos:

Hataskore:

iigyvezetje altali meghatalmazds alapjan a Tarsasag miikodésével Osszefliggd
integritast sértd, korrupcios és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgélasaval kapcsolatos feladatokat.
Feladatai teljesitésérol rendszeresen beszamol az ligyvezetd és a Feliigyel6bizottsag
iranyaba, ennek megfeleléen a munkdajardl évente legalabb egyszer jelentést készit
az igyvezetés és a Feliigyelobizottsag szamara.

Annak elésegitéséért, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miiksdésére
vonatkozé jogszabalyokban foglaltaknak, és belst el6irasai 6sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel.

A Tarsasag ligyvezetdjének tamogatisaért és tanicsokkal torténd ellatasaért a
jogszabalyoknak vald szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban.

Az Ugyvezetd Tarsasdg belsd kontrollrendszerét értékeld nyilatkozatanak
elokészitéséért.

A Térsasag Gsszes szervezeti egységére vonatkozodan a feladatkorébe tartozo ligyekben

adat- és informaciokérés,

kordinacids tevékenység végzése,

stratégiak, szabalyzatok, eljarasrendek meghatirozasara vonatkozd javaslat
megtétele az Ugyvezetd felé

15. Hatalyba léptet6 rendelkezések

A VOLAN Buszpark Kft. Feliigyel6bizottsaga a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot —
2020. szeptember 30. napjaval hatalyon kiviil helyezve egyuttal a 28/2019. (10.29.) sz. FB
hatérozattal jovahagyott kordabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot —a 38/2020 (10.01.) sz. FB
hatarozattal jovahagyta.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. oktdber 01-jén 1ép hatélyba,

Budapest, 2020. oktéber 01.

Bddonfainé Szikszay Erzsébet s.k.

Ugyvezeté
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