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1. A VOLANBUSZ Zrt. alapitasa

A Kozlekedési, Hirk6zlési és Viziigyi Miniszter (tovabbiakban: Alapité) a Fovarosi Birdsag,
mint Cégbirdsig cégjegyzékben 01-01-001846. sz. alatt nyilvantartott VOLANBUSZ
Vallalatbdl az 1992. évi LIIL tv. 30. § (1) bekezdése alapjan alkalmazott 1992. évi LIV. tv.,
tovabba az 1988. évi VL. tv. rendelkezései szerint az 1992. december 31-én kelt, és azdta
tobbszér modositott  Alapszabdllyal (a tovabbiakban: Alapszabaly) egyszemélyes
részvénytarsasigot alapitott, amelyet a Fovarosi Birosag, mint Cégbirdsag 01-10-042156
szamon vett cégnyilvantartisba (a tovabbiakban: Tarsasag).

Az Alapszabily a VOLANBUSZ Kozlekedési zértkor(ien miikodé Részvénytarsasdg
(Tovabbiakban: VOLANBUSZ Zit. vagy Tarsasag) miikodésére, szervezetére, irdnyitasi
rendszerére vonatkozé alapveté rendelkezéseket tartalmazza, tovabbd meghatirozza az
Alapitd, valamint a Térsasdg Igazgat6saginak, elntk-vezérigazgatdjanak, vezerigazgatd-
helyetteseinek, Feliigyelébizottsdganak és az allando Koényvvizsgilojénak feladatait,
hataskorét és feleldsségét és a miikodésiikre vonatkozd alapveté rendelkezéseket.

Az Alapszabdly rendelkezései a Tarsasag valamennyi szervezeti egysege, tisztségviseldje,
vezetOje és munkavéllalgja szamara kotelezdek, azokkal ellentétes hatarozat, dontés,
intézkedés nem hozhaté.

A Tarsasag tigyvezetd szerve az Igazgatdsag.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) jovéhagydsa az
Igazgatosag hataskore.

A Téarsasag munkaszervezetét az elndk-vezérigazgatd irdnyitja a vezérigazgato-helyettesek
részvételével a SZMSZ 1. kotetének (A munkaszervezet miikddési rendje) és a Déntési
Hataskori Lista (tovabbiakban: DHL) el6irasai alapjan.

2. A Tarsasag fabb adatai, tevékenységi kire:

2.1 A tarsasag fobb azonositd adatai:

VOLANBUSZ Kézlekedési Zartkoriien mikods részvénytarsasag
angolul: YOLANBUSZ Transporting Company Limited by Shares

németiil: VOLANBUSZ Verkehrsaktiengesellschaft
A tarsasag roviditett cégneve: VOLANBUSZ Zrt.
angolul: VOLANBUSZ Co. Ltd.
németil: VOLANBUSZ AG.
A tarsasag székhelye: 1091 Budapest, Ul&i Gt 131.

A tarsasag cégjegyzék szama Cg. 01-10-042156
A tarsasag statisztikai jelzoszama 10824346 —4931-114-01
A tarsasag addigazgatasi azonositészama 10824346 -2 — 44

A tarsasag hatdrozatlan idétartamra jétt létre, a VOLANBUSZ Vallalat altalanos
jogutodjaként. Az atalakulds iddpontja 1992. december 31.
A tarsasdg zartkorli részvénytarsasag forméjaban mikodik.
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2.2 A tarsasdg tevékenyséai kore

A tarsasdg tevékenységi korébe a Kozponti Statisztikai Hivatal 2/2010.(1.22.) KSH
kézleményében kozzétett, a gazdasagi tevékenységek egységes Agazati osztilyozasi
rendszerét tartalmazo besorolas szerint a tarsasag fo tevékenysége:

4931 Varosi, elovarosi szarazfildi személyszallitas

A Térsasédg tovabbi f6bb tevékenységi koreit az Alapszabaly 3.2. pontja tartalmazza.

2.3 A tirsasap mitkodési teriilete, szakmal iranyitasa

A tarsasag mikodési terliletét - a tArsasag fo tevékenysége vonatkozasaban — a 2004, évi
XXXIIL sz. tv, alapjan a 2004. december 27-én aldirt Kozszolgaltatasi Szerzodés mellékletei
(menetrendek) hatdrozzdk meg. A tovabbi kozlekedési jogosultsdg megadasaval
kapcsolatosan a személyszéllitisrol szolé 2012. évi XLI. torvény eldirdsai szerint a
kozlekedési agazatot irdnyitd miniszter illetékes.

A tarsasdg tevékenysége feletti szakmai felilgyeletet a vonatkozd térvényekben é&s
rendeletekben meghatarozott médon és formaban a kiozlekedési dgazatot irdnyitdé miniszter
latja el.

2.4 A tarsasap alaptOkéje, a tarsasagi vagyvon védelme

A térsasdg alaptSkéjével, az alaptdke felemelésével és leszallitasaval, a tarsasagi vagyon
védelmével kapcsolatos szabélyozast az Alapszabily vonatkozd rendelkezései tartalmazzak.

2.5 A tarsasag alapitdja és részvénvyese, a magyar allam tulajdonosi jogainak gyakorldja

A tarsasag alapitdjaval, illetve a Magyar Allam tulajdonosi jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos szabdlyozast az Alapszabdly tartalmazza.

2.6 A részvénvesek jogai és kitelezettséoel, a részvényekhez fiiz6d6 jogok

A részvényesek jogaival, kételezettségeivel, a részvényekhez fiz8d6 jogokkal, nevezetesen

* arészvényesek jogaival és kotelezettségeivel,

v arészvények eldallitisaval, és annak formai kellékeivel,

* arészvénykdnyvvel,

= arészvények atruhazasaval,

" az egyes részvényfajtakhoz fiz6dd jogokkal, kitelezettségekkel €s korlatozasokkal

kapcsolatos szabalyokat a Ptk. vonatkozd paragrafusai, valamint az Alapszabaly
tartalmazzak.

3. A tarsasag iranyitasa, feliigyelete

A tarsasig szervezeti tagozddasat az Alapszabdly hatdrozza meg, melynek értelmében a
tarsasag a kévetkezo testiiletekbdl, szervezetekbol All:

»  Alapitd, aki a kdzgyiilés jogait gvakorolja Alapitoi Hatarozatokon keresztiil,
» Feliigyeldbizottsag,

= Allandé konyvvizsgald,

v [gazpgatdsag,

*  Munkaszervezet.

Az egyes szervezeti egységek hatds- és feladatksrét alapvetden az Alapszabély hatdrozza
meg.
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3.1 A kozgvilési jogok gyvakorlasa

A kozgylilés jogait, tekintettel arra, hogy a Részvénytarsasag egyszemélyes és zartkdri, az
Alapit6 gyakorolja.

Az Alapito kizarolagos hataskorébe tartozd {ligyeket az Alapszabaly vonatkozd
rendelkezései hatdrozzdk meg.

3.2 A tarsasag igazgatdsiga

Az Igazgatdsag a tarsasdg ligyvezetd szerve, intézi a tarsasag ligyeit, képviseli a tarsasagot
birésagok és mas hatdsagok elott, valamint harmadik személyekkel szemben.

Az lgazgatdsag testiiletként jar el, ligyrendjét maga éllapitja meg, hatdskorét irdsbeli
hatarozatok formajaban gyakorolja. Az Igazgat6sag tagjainak egymas kozotti feladat és
hataskérmegosztasardl az Igazgatdsig altal elfogadott ligyrendben kell rendelkezni.

Az Igazgatdsag hataskorét az Alapszabaly allapitja meg.
Az Igazgatdsag az Alapszabalyban meghatérozott feladatokon kiviil:

v képviseleti joggal ruhazhatja fel az ligyek meghatarozott csoportjaval a részvénytarsasag
egyes munkavallaldit;

= gondoskodik az alapitdi hatarozatok végrehajtasarol;

« ellatja az alaptSke felemeléssel és az alaptOke leszallitdsaval kapesolatban a - meghatarozott
feladatokat;

» jovahagyja munkatervét;

» kezdeményezheti a Feliligyeldbizottsdg iilésének dsszehivasat és javaslatot tehet az iilés
napirendjére;

« feladata valamennyi, a tulajdonosi joggyakorlé elé terjesztendé javaslat, indiivany,
el6terjesztés kidolgozasa.

Az lgazgatosdg miikodésének tovabbi szabélyait az Alapszabaly, valamint ligyrendje
tartalmazza.

3.3 A tarsasag feliioyeldbizottsiga

A Felligyelébizottsdg a gazdasagi tarsasag legfébb szerve részére ellendrzi a tarsasag
ligyvezetését. A FeliigyelSbizottsig a vezetd tisziségviseloktd), illetve a gazdasagi tarsasag
vezett 4llasi munkavallaloitdl felvildgositast kérhet, a tdrsasidg konyveit ¢s iratait
megvizsgalhatja.

A Feliigyelébizottsag feladatait, mikddésével kapcsolatos szabalyokat a vonatkoz6 térvényi
szabalyozasok, az Alapszabaly, valamint a Feliigyeldbizottsag — Alapité altal jovahagyott -
igyrendje tartalmazza.

3.4 A tarsasdg allando kényvvizsgaléja

Az 4llandé kényvvizsgdlé feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli tdrvényben
meghatdrozott konyvvizsgdlat elvégzésérél, és ennek soran mindenekel6tt annak
megéllapitasarol, hogy a gazdasdgi tarsasag szamviteli torvény szerinti beszdamoldja
megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhaté és valds képet ad-e a Tarsasag vagyoni
¢s pénziigyi helyzetér6l, mikodésének eredményérol.

A kényvvizsgalo tevékenységére vonatkozd tovabbi feladatokat, szabalyokat a vonatkozd
térvényi szabalyozdsok, valamint az Alapszabaly tartalmazza.
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3.5 A tarsasag Elndk-vezérigazgatoja

A Tarsasag elndk-vezérigazgatdjat az Alapitdo nevezi ki. Az elndk-vezérigazgatd az
[gazgatosag elndke.

Az elndk-vezérigazgaté a Tarsasdg elsd szamu vezetd allasu munkavallaldja, a Munka
torvénykonyve 208. §-anak (1) bekezdése szerinti vezetének mindsiil.

A Thérsasag elndk-vezérigazgatdjanak feladata annak biztositdsa, hogy a Téarsasag
tevékenysége a vonatkozd jogszabalyl el6irdsoknak, az Alapszabaly, valamint az
Igazgatdsag hatdrozatainak megfeleljen.

Az Alapszabaly tartalmazza az elndk-vezérigazgatd irdnyitési-, ellendrzési- €s tajékoztatasi
kételezettségére vonatkozd jogait és hataskorét.

Az elntk-vezérigazgatd az Alapszabély és e szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,
minden olyan kérdésben jogosult ddnteni, amely nem tartozik Igazgatdsig kizdrélagos
hataskorébe.

4. A tarsasag képviselete és cégjegyzése

4.1 A céoképviselet, és a cégjepyzeés részletes szabalvail

Cégképviselet

A cégképviselet a Tarsasdg képviselete harmadik személyek, hatdsagok, birosagok eldtt, a
Tarsasag képviseletben jognyilatkozatok tétele. A jognyilatkozat a Tarsasag részére jogok
szerzését, kotelezettségek vallalasat tartalmazé barmilyen nyilatkozat, szerz8dés,
megallapodas, meghatalmazas, jog elismerése, jogrdl valé lemondas, harmadik személytél
¢rkezd megkeresésre adott nyilatkozat stb. tétele, aldirdsa.

A képvisels eljardsa alapjan a cég valik jogosulttd, illetve kotelezetté.

Cégjegyzés

A TAarsasag vezetd tisztségvisel6i és munkavallaloi cégjegyzési joganak modjat a mindenkor
hatalyos Alapszabaly hatarozza meg.

A cégjegyzési jog a cég irasbeli képviseletére, a cég nevében (0rténd aldirasra valo
jogosultsagot jelenti. A cégjegyzés a térsasdg nevében tett irdsbeli jognyilatkozatnak a
cégnyilvanossagrél, a birdsagi cégeljarasrdl és a végelszamolésrdl szolo 2006, évi V.
térvény altal meghatarozott formaban torténd alairasa.

A cégjegyzésre jogosultnak a cég nevében olyan mddon, illetve formaban kell alairnia,
ahogyan azt a hiteles cégalairasi nyilatkozat (cimpéldany) illetve meghatalmazas
tartalmazza. A kézjegyz06i alairas-hitelesitéssel ellatott cimpéldanyon — az Alapszabalyban
foglaltakkal egyezden - fel kell tiintetni a cég nevét, a cégjegyzésre jogosutt nevét, sziiletési
adatait, személyigazolvany szdmat, lakdhelyét, anyjanak lednykori nevét, szitkség szerint a
cégjegyzésre jogosult tisztségét, a cégjegyzes mdbdjat, valamint a cégjegyzésre jogosult
alairasi mintajat.

A meghatalmazason alapulo képviselet joghatdsara a Polgari Torvénykdnyv képviseletre
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni. A meghatalmazasban a képviseleti jogosultsag
kereteit egyértelmiien meg kell hatdrozni.
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A cégjegvzés modja 6nallé vagy egylittes.
Egy személy csak egyféleképpen jegyezheti a céget vagy 6nalldan, vagy massal egyiittesen.

Az 6nalld cégjegyzési jogosultsig azt jelenti, hogy a cégjegyzésre jogosult szemely mads
cégjegyzésre jogosulttdl fiiggetleniil, egyediil irhat ald a cég nevében, jognyilatkozatanak
érvényességéhez nem sziikséges mas személyek hasonld cselekménye, nyilatkozata. Onallo
cégjegyzési joga kizardlag az elnok-vezérigazgatonak van.

Az egyiittes cégjegyzés két cégjegyzési joggal rendelkezd személy egyiittes alairasat
feltételezi. Ilyenkor egyik jogosult sem irhat ald egyediill a cég nevében, mert a
jognyilatkozat érvényességéhez sziikség van a masik jogosult cégjegyzesére is.

Szabalyozasi szempontbol a tarsasag képviseletének két alapvetd formdjat kiilonbsztetjiik
meg:

* az un. harmadik személyekkel szembeni, valamint a birésagok €s mas hatésagok elott
torténd torvényes képviselet, a cégjegyzes,
" befelé torténd, tarsasagon beliili rendelkezési jog, belsd jogviszony.

4.2 A tarsasdgon beliili rendelkezesi jog

A tarsasdgon beliili rendelkezési jog alatt altaldnossagban a jogositds és az utalvanyozas
alkalmazésanak a tarsasdg munkaszervezetében kivetett rendjét kell érteni.

Jogositas: A tarsasig kotelezettségvallalasabdl eredd, jogszeriien végrehajtott gazdasagi
vagy jogi cselekmény megvaldsulasinak irdsbeli megerfsitésére, valamint az ebbdl
szarmazo pénziigyi teljesités elinditdsara a pénziigyi utalvanyozo felé tett felelés nyilatkozat.

Utalvdnyozis: valamely engedélyezett, jogositott gazdasdgi vagy jogi eseményhez
kapcsoloddan a tarsasdg tulajdondt képezd pénz-, targyi eszkozok, anyagkészletek
kiszolgaltatasara, valamint a gazdalkodasban felmeriilt koltségek elszamoladsara adott
utasitas.

A jogositd és az utalvanyozo aldirdsa mellett nevét és szolgalati helyét is fel kell tiintetni.

Az egyes szakteriileteken a cselekményekhez kapcsolddd jogositéi €s utalvanyozdi
jogosultsaigok megaddsa, visszavondsa, esetleges korlatozdsa a tarsasdg elndk-
vezérigazgatdjanak hataskére, mely jogkorét a vezérigazgatd-helyetteseknek, igazgatéknak
leadhatja.

A tarsasagon beliili rendelkezési jog szabalyozésanak rendjét, alkalmazasanak részletes
szabalyait a vonatkozd tarsasagi szabalyozasi kategdériak tartalmazzak.

A tarsasag cégjegyzése akként térténik, hogy a tarsasag eldirt, eldnyomott, vagy nyomtatott
cégneve ala, f6lé vagy mellé a képviseletre jogosult személy a nevét — kizjegyzo altal
hitelesitett formaban vagy ligyvéd altal ellenjegyzett alairas — minta formajdban — alairja.

A tarsasdg dltalanos képviseletére és az alabbiak szerint meghatarozott modon t61t€nd

cégjegyzésére jogosultak:

»  azelndk-vezérigazgatd ondlldan,

»  az Igazgatdsag tagjai koziil kettd egyiittesen,

»  egy [gazgatosagi tag és egy, az Igazgatosag altal erre felhatalmazott munkavallalo
egyiittesen.
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A tarsasdg meghatarozott ligyekben vald képviseletére és cégjegyzésére az Igazgatdsag altal
erre felhatalmazott két munkavallaléd egyiittesen jogosult.

A tarsasag elndk-vezérigazgatoja a Dontési €s Hatdskdn Listaban hatarozza meg azon - az
elndk-vezérigazgaton és az Igazgatésdg tagjain kivili - munkakoroket, az azokhoz
kapcsolédd témakordket és  Osszeghatdrokat, amelyek betdltéje a szabalyzatban
meghatarozott médon cégjegyzésre jogosult.

4.3 A bankszamla feletti rendelkezési jog

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

A bankszamla feletti rendelkezésre ¢s egyéb bankiigyletekkel kapcsolatos aldirasra
jogosultak korét a tarsasig Alairasi Szabélyzata tartalmazza. Az aldirasra jogosultak korét
az illetékes bankhoz be kell jelenteni.

4.4 A jogi képviselet

A Tarsasag jogi képviseletére a Fovirosi €s a megyei tigyvédi kamaraknal nyilvantartott, és
a Téarsasaggal munkaviszonyban 4116 kamarai jogtandcsosok vagy nyilvantartasba vett jogi
el6addk (a tovabbiakban egyiitt: jogtanacsos) eseti vagy allandd meghatalmazds alapjan,
valamint iigyvédi meghatalmazds alapjan tigyvédi irodak, illetve egyéni tgyvédek,
jogosultak. A jogi képviselet kiviilallé harmadik személyekke! szemben és az eljar6 hatosag
illetve birdsag eldtt a meghatalmazasban foglalt esetleges korlatokkal érvényes. Az eljard
jogi képviseld kotelezettsége, hogy érdemi nyilatkozattéte! elétt a dontéshozatalra illetékes
déntéshozo (elnsk-vezérigazgatd) eldzetes jGvahagyasat beszerezze.

4.5 Vezetésben vald munkavallaloi képviselet, erdekképviselet

A Tarsasag biztositja a Munka Toérvénykonyvében, a munkaviszonyra vonatkozo egyéb
szabdlyokban meghatirozott jogokat az Uzemi Tanacsoknak, a munkavédelmi
képviseldknek és a Tarsasignal képviselettel rendelkezd érdekképviseleti szervezeteknek.

4.6 Uzleti év

A Tarsasag {izleti éve az adott targyév januar 1. napjatdl december 31. napjaig tart.

4.7 Részvénytarsasig hirdetményei

A Térsasag hirdetményeit a Cégkdzldnyben teszi kzzE.

4.8 Kapcsolattartas rendje

Belsd kapesolattartas rendje

A Térsasag mitkddése, az egyes feladatok eredményes végrehajtasa érdekében a
kapcsolattartas a Tarsasdg teljes szervezetén beliil korlatozas nélkiil szabad.

A Tarsasagon beliil érvényesiilnie kell azon elvnek, hogy az egyes szervezeti egységek
vezetdi, dolgozdi a szervezeti egység SZMSZ-ben rogzitett feladata és hataskore dltal
meghatdrozott kérben kezdeményezhetik és tarthatjak fenn a kapcsolatot mas szervezetek
vezetdivel, képviseldivel.

A Tarsasag valamennyi vezetdje €s munkavallaldja kételes a belsd szervezeti egységektdl
érkezd megkereséseket megvalaszolni, a kért segitséget vagy véleményt elvarhaté 1dén beliil
megadni, az informaciokat megosztani.

10



VOLANBUSZ Zrt SZMSZ 1. kitet (2019, okiober 1-f6181)

Kiils$ kapcsolattartds rendje

A Téarsasigot az Elnok-vezérigazgaté képviseli harmadik személlyel szemben, valamint
birdsagok és mas hatdsdgok elbtt. Cégjegyzésre feljogositott személyek a cégjegyzési
jogukat- ide értve a helyettesités esetét is- nem delegdlhatjik. A Tarsasdgot meghatalmazas,
megbizasi szerz6dés vagy jogszabaly rendelkezései alapjan eljard kijelélt képviselok is
képviselhetik a cégjegyzésre vonatkozd szabélyok betartdsaval.

Kapcsolattartas a médidval, a sajtényilatkozatok rendje

A média kapcsolatok és a sajtonyilatkozatok rendjének kialakitasaért és a Tarsasag média-

kommunikacidjanak felligyelete a Tarsasdg Kommunikacids Igazgatdsagon keresztiil kertil
ellatasra.

Sajté részére nyilatkozatot a VOLANBUSZ Zrt. nevében csak az erre feljogositott
munkavallalé6 tehet.

A sajtonyilatkozatok soran minden nyilatkozénak gondoskodni kell az tzleti titok
védelmérdl, és koteles a Téarsasdg €rdekeit tiszteletben tartani, a Tarsasag jé hirnevet nem
csorbitani.

4.9 A szerz6déskotések rendje

A Tarsasdg nevében szerz6déses kotelezettségeket, illetve szerzédéses jogokat csak
cégjegyzési és képviseleti joggal felruhdzott munkavallalé véllalhat, illetve szerezhet.

A szerzddés megkodtésére vonatkozd jogosultsdgok Térsasdgon beliili korlatozdsait az
Alapszabaly rendelkezéseit is figyelembe vevd, a Térsasag Dontési Hatdskori Lista
tartalmazza. Ha a szerz8dést kétdé munkavallalé a hataskori korldtozasokat megsérti, vele
szemben a munkaltatéi jogkdrgyakorldja vizsgdlatot rendelhet el, és a vétkes
kotelezettségszegést szankcionadlhatja az erre vonatkozo szabalyok szerint.

Szerzddésben vallalhato fizetési kitelezettség mértékét a szerzddést megkdtd szervezeti
egység iizleti tervben meghatdrozott, ¢s még fel nem hasznalt kerete (beruhdzdsi keret,
jévahagyott projekt keret, koltségkeret) is meghatarozza. Olyan, a Térsasag szamara
kotelezettségvallalast tartalmazd szerzddést tilos megkoini, mely kotelezettségvallalas
teljesitésére, a jovahagydsra eldterjesztett illetve jovahagyott iizleti tervben, illetve a targyévi
varhato {izleti eredmények szerint nincs szabad fedezet.

Valamennyi szerzédés eldkészitése sordn az elvarhaté gondossdggal és koriiltekintéssel kell
eljarni, és a szerzbdés feltételeit a Tarsasag iizleti érdekeinek elsédlegességét €rvényesitve
kell kialakitani.

A szerz6déskotések elbkészitése soran maradéktalanul érvényesiteni kell a kézbeszerzésre
és a tisztességes piaci magatartasra vonatkozo jogszabalyl eldirdsokat.

A szerzddéskstésekre, illetve a szabdlyozast igénylé egyes szerzédéstipusokra (ligyvédi,
szakértdl szerzbdések stb.) a szerzbdéskotéseknél a kozbeszerzési rendelkezések
alkalmazisara vonatkozd részletes szabdlyokat elndk-vezérigazgatéi szabdlyzatok,
utasitasok tartalmazzak.
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5. A tdrsasidg munkaszervezet miikodésének fébb szabalyai
5.1 A tarsasdg belsO szabdlyozasi rendszerének elemei:

A tarsasdg iranyitdsa alapvetGen a belsd szabdlyozasi rendszer elemein keresztiil valdsul
meg, melyek a kdvetkezdk:

»  Szervezeti és Miik&dési Szabalyzat,

Kollekt{v Szerzédés,

Elnk-vezérigazgatdi Utasitas,

Egyéb utasitasok.

A felsorolt bels6 szabdlyozdsi kategdridk sorrendje egyben a tarsasdg szabalyozasi
hierarchidjat is jelenti, melynek alapjan az alsdbb szintli szabalyozas nem lehet ellentétes a
rangsorban azt megel6zdvel.

A jelen szabalyzat hatalyba 1épését megelézden kiadott barmely szabalyozd dokumentumok
soron kovetkez6 moédositdsakor az (j szabdlyozds kizarélag a fentickben felsorolt
szabalyozasi formaban adhaté ki.

5.2 A mukddés és a szervezet alakitdsdnak és szabalvozasanak elvei

A szervezet a stratégia megvaldsitasdnak eszkize. A szervezet kialakitdsat a folyamatokra
kell épiteni, A folyamatok Osszefiiggd rendszeit kell, hogy alkossanak. A folyamatok
résztevékenységekbdl épiilnek fel, melyeket a végrehajtasuk eljarasi rendje és a végrehajtas
szakmai szabalyai vezérelnek.

A folyamatokat alkoté résztevékenységekbdl Osszefliggd tevékenységkorsket kell
létrehozni. A tevékenységi kérokre bontas adja a tarsasagi feladat-, hatdskor- és felel6sség-
megosztas, vagyis a szervezeti egységek azonositasinak alapjat.

Az irdnyithatdsag biztositasa érdekében tdbb, dsszekapcesolddo tevékenysegi kort is Ossze
lehet vonni k&z6s irdnyitas ald. Ez az elv a struktira alsébb szintjein is érvényesithetd.

Nagy, komplex, tobb fStevékenységi kér szakmai kompetencidjat igényld, nem a napi
rutinhoz tartozé egyedi feladatok végrehajtasara feladatorientdlt projektszervezetet kell
létrehozni. Ez a szervezeti forma nem allando, a feladat megoldéasa utdn megsziinik.

A projekt meghatarozott célok elérése érdekeben elvégzends, elbre definialt eredményt
létrehozo, megtervezett idblitemezéssel, ¢s erbforras raforditdssal meghatarozott,
dsszehangolt cselekvés sorozat a hozzarendelt erfforrasokkal egyiitt.

A projektek végrehajtasédhoz sziikséges munkaerdt teljes, vagy részmunkaiddben kell a
projekt szervezethez helyezni a projekt idejére.

5.3 A tarsasag iranvitdsa

A Thrsasag irdnyitasanak feladata, hogy 6sszehangolja a VOLANBUSZ Zit. stratégiajdnak
kialakitasat, elésegitse az lizleti egységek stratégidinak megvaldsitdsat, ezzel novelje a
Téarsasag tizleti értékét, hatékonysigat €s a szolgaltatas szinvonaldt.

Az Elnok-vezérigazgat6 irdnyitja a Tarsasdg munkaszervezetét a vezérigazgato-helyettesek
részvételével.
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A munkaszervezet miikédési rendje és belsé irdnyitasi rendszere alapjan a Tarsasag
miikddését nagymértékben meghatarozd szakteriiletek vezetdi:

» belsd ellen6rzés igazgatd

¢ kabinetfondk

» (izemeltetési vezérigazgatd-helyettes

o forgalmi és kereskedelmi igazgaté

* miiszaki igazgato

¢ infokommunikdcids igazgatd

o gazdasagi vezérigazgatd-helyettes

e szamviteli igazgato

¢ kontrolling igazgatd

e pénziigyi igazgato

¢ humdneréforras vezérigazgato-helyettes
¢ humaneréforras gazdalkodasi igazgatd
¢ operativ humanerdforras igazgatd

s szervezet- és személyzetfejlesztési igazgatd
& jogi igazgatd, vezetd jogtanacsos

¢ Dbiztonsagi igazgato

¢ kommunikacids igazgatd

A munkaszervezet szervezeti rendszerét (az elkiiloniilt szervezett egységeket), a
munkaszervezet irdnyitasahoz sziikséges feladat- és hatiskdrmegosztast a tarsasdg elndk-
vezérigazgatdja hatirozza meg, modositja, oly médon, hogy az vezérigazgatd-helyettesek
elbterjesztése alapjan a dontési jogkor az elndk-vezérigazpatdjad.

Az egyes szervezeti egységekre vonatkozd részletes szabalyokat, feladat és hataskordket az
SZMSZ 11. kétete és kiilon elndk-vezérigazgatdi utasitas tartalmazza.

5.4 A belso érdekeltséo rendszer

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

Az érdekeltségi rendszer célja a tarsasag stratégiai, iizletpolitikai céljainak megfelelben a
munkavallalok 8szténzése a mindségileg jobb, hatékonyabb munkavégzésre, ezen keresztiil
a gazdasagi eredmények névelesére,

Az érdekeltségi rendszer miikodésének alapfeltétele az elvdrasok, a feladatok pontos
meghatdrozdsa és a teljesitmények mérhetdsége.

A munkaszervezeten beliili belsé érdekeltségi rendszer kereteit a mindenkor €rvényes
kivzgazdasagi szabalyozok, a vonatkozé jogszabalyok, az Alapitéi, valamint az Igazgatésagi
hatarozatok figyelembevételével az elnsk-vezérigazgaté Elnsk-vezérigazgatol Utasitdsban,
illetve egyéb belsd tarsasagi utasitisban hatarozza meg.
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6. A belsé folyamatokba épitett ellendrzés rendszere

A belsd ellendrzés rendszere a tarsasagnal a kévetkezd formékat foglalja magéba:

e vezetdl ellendrzés,

e munkafolyamatba épitett ellendrzés,
¢ szakellendrzés,

s a fliggetlenitett belsd ellendrzeés.

0.1 Vezetdi ellendrzés

A tarsasidg vezetd beosztasi munkavédllaldja — szakteriiletétdl fuggetleniil — kiemelt
figyelemmel kételes ellenérizni:

e athrsasag kit{izott céljainak, terveinek megvalésulasat,

e atarsasdgi tulajdon védelmét,

¢ azérvényben 1év) jogszabalyok, eldirasok betartasat,

¢ aziranyitasuk ala tartozé munkafolyamatok személyi és targyi feltételeinek

meglétét,
o qatdrsasag altal elvart viselkedési szabdlyok teljesiilését.

Vezetdi ellendrzésre kotelezettek mindazok a térsasagi munkavallalok, akik a tarsasagi

szervezeti és mitkddési szabalyzat elbirdsai szerint allandd vagy meghatérozott idészakra
(feladat végrehajtasara) 1étrehozott szervezeti egység vezetésével vannak megbizva.

A kiilénbizé szint vezetodi ellendrzéseket

e a gazdasagi-gazdilkodasi adatok elemzése,

¢ a folyamatos adatszolgaltatas,

e akodzvetlen beszamoltatas,

e azaldirdsi jog gyakorlasa és a szignalizacios rendszer,
e akozvetlen ellendrzés,

e az alairasi, jogositasi, utalvanyozasi jog gyakorlésa,

¢ dokumentumok, okményok ellendrzése,

¢ a belsd utasitisok, szabalyozasok, ligyviteli-, technologiai el6irasok betartasanak
ellendrzése

¢ tjan kell megvalositani.

6.2 A munkafolvamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellendérzést az adott folyamat, tevékenységsorozat olyan
jellemzé csomdpontjain kell végrehajtani, ahol az ellendrzési pontok bemérhetoek,
ugyanakkor dokumentalhatéak a folyamatokban mutatkozé fennakadasok, hibak,
hianyossagok.

Az egyes folyamatok ellendrzési pontjait, az ellendrzés szempontjait, és a sziikség szerint
teendd intézkedéseket elére kell meghatarozni.
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6.3 Szakiranyn ellendrzés

A munkafolyamatba €pitett eliendrzés specialis terlilete a szakirany11 ellendrzés, amelyet a
munkafolyamatba épitett ellendrzéstél az kiilonbtztet meg, hogy a legfontosabb
technologiai folyamatokhoz kapesolédva a tarsasag egész teriiletére vonatkozd hatoksrrel
kell végezni. Lebonyolitasara a tarsasag elkiildnitett szakmat szervezeteket alkalinaz, {gy
teremti meg az ilyen tipust ellendrzések targyi és személyi feltételeit.

6.4 Fiiggetlenitett bels6 ellentrzés

Az elndk-vezérigazgaté kozvetlen irdnyitasa ald rendelt Belsd Ellenérzési Igazgatdsag
Feliigyel6bizottsdg szakmai felligyeletével, az altala jévahagyott éves munkaterv €s eseti
megbizds alapjan végzi ellendrzési feladatait.

7. Altalinos miikodési szabailyzatok

7.1 A vezetdkre vonatkozo altaldnos rendelkezések

Vezetd besoroldsu munkakarsk

A munkaszervezetben a Munka TorvénykGnyve 208. §-a szerinti vezetd dllash
munkavallalonak mindsiil az elndk-vezérigazgatd, valamint a tarsasiag vezérigazgatd-

mror

helyettesei, akikre a Kollektiv Szerzddés eldirasai nem vonatkoznak.

A tarsasdg munkaszervezetének napi irdnyitdsat végz6, egyéb vezetd besorolasu
munkak6rékben foglalkoztatott munkavallalok nem mindstilnek a Munka Torvénykényve
208. §-a szerinti vezetd Allast munkavallalonak, azaz rajuk a Munka Térvénykdnyve és a
Kollektiv Szerz6édés szabalyai vonatkoznak.

A vezetd besorolasti munkakérSkben foglalkoztatott munkavallalék kételesek a munkéjuk
soran tudomasukra jutott lizleti titkot, valamint a tarsasdgra, illetve annak tevékenységére
vonatkozo alapvetd, bizalmas informaciékat megdrizni.

Ezen tlmenden sem kozdlhetnek illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakgriik
betdltésével Ssszefliggésben jutott tudomasukra, és amelynek kzlése a tarsasdgra hatranyos
koévetkezménnyel jarna. A munkaszervezetre vonatkozdan az lizleti titok korét — akar
altalanossagban, akér esetenként — az elndk-vezérigazgato hatarozza meg.

A Tarsasag valamennyi vezetdt feladatokat ellaté munkavallalgja koteles elstdlegesen a

Térsasdg stratégiai célkitlizéseinek és éves lizleti tervének megvalosulasa érdekében végezni
sajat, valamint irdnyitani a vezetése al4 tartozo szervezeti egységek tevékenységét.
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Ennek keretében legfontosabb feladatai:

o a vezetése alatt allé szervezeti egység(ek) munkajanak megszervezése, sziikség
szerinti szabalyozasa, szakmai irdnyitasa és ellendrzése,

o amunkavéllalok feladatainak altalanos és operativ meghatérozédsa, munkakéri
leirasban vald rbgzitése, azok kiadéasa €s éves feliilvizsgilata,

s azegészséges és biztonsdgos munkavégzeés feltételeinek biztositasa, a vagyon- és
tlizbiztonsagi szabalyok betartasa és betartatdsa, megfelelé munkamegosztés
biztositasa,

¢ a feladatkéréhez tartozé belsd és kiils6 tajékoztatasi, valamint egyéb
kapcsolattartasi kotelezettségek teljesitése,

e azlizleti titok megGrzése, titokban tartisanak biztositasa, a déntés-elékészitd
adatok nyilvanossagra kerlilésének megakaddlyozésa,

¢ a hatalyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, rendelkezések, utasitdsok, valamint a
bizonylati fegyelem betartasa és betartatdsa, ennek korében kiemelten a Kollektiv
Szerzédés és az SZMSZ elbirdsainak betartédsa,

e aziranyitdsa ala tartozé munkavéllalok munkdjdnak folyamatos ellendrzése,
mindsitése, értékelése, és a munkavallalok képességeinek fejlesztése,

e sajit szakmai tudasanak folyamatos fejlesztése,

e vezetdi beosztasa megsziinésekor munkakéri feladatainak a SZMSZ-ben régzitettek
szerinti dtadasa,

e aszervezeti egység tevékenységi korébe tartozd vagy eseti utasitas alapjan
végzendd feladatok hataridében térténd hibamentes €s gazdasagos elvégzése, a
helyettesitések biztositasa,

» azegyes szervezeti egységek, illetve munkavallaldk kzott az egyiittmiikodés
biztositasa, az egymasra épiilé feladatok hataridében torténd elvégzése érdekében a
tarsasagi érdekek maximalis biztositasa mellett,

e az lizleti tervekben szerepld, az egyes folyamatok tovébbvitele érdekében a
dontések iddben torténd meghozasa, hataskor hianyaban a dontések eldkészitése €s
kezdeményezése,

e avezetése alatt all6 szervezeti egység(ek)nél felmerilt (beazonositott) kockazatok
kezelése a hatalyos utasitasban foglaltaknak megfelelden,

o a feleldsség korébe tartozd eszkdzdkkel, vagyonnal a jo gazda gondossagaval valo
gazdalkodis.

A Térsasdg valamennyr vezetdi munkakért betdltdé munkavallaldja munkajogilag,
biintetéjogilag, anyagilag felelds az eldirt munkafeladatok koriltekintd, megfeleld
gondossaggal  torténd  elvépzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, ellendrzési
kotelezettségének megfeleld teljesitéséért, valamint mindazokért az intézkedésekért,
amelyeket munka-, és hatdskdrének megfelelden megtett, illetve megtenni elmulasztott.
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7.2 A vezetdimunkakdr atadas-atvétel szabélyai

A vezetdi munkakort betditd munkavéllalok munkaviszonyuk megszlinése vagy méas
munkakdrbe torténd helyezésiik esetén a munkakoriiket dtadas-atvételi eljards keretében
kotelesek atadni az (1 vezetdnek, ha a vezetd felmentésével egyidejlileg 1 vezetdt neveztek
ki, vagy biztak meg. Amennyiben az (j vezetd kinevezésére vagy megbizisara még nem
keriilt sor, a munkakér atadas-atvételi eljaras masik résztvevdje a szolgalati felettes altal
meghatarozott személy.

A munkaviszony megsziingsét, illetdleg mds munkakérbe helyezést tartalmazé munkaltatoi
intézkedésben vagy kozos megegyezésben a munkakor atadasinak idejére és kériilményeire
utalni kell.

A munkakor atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni, és a kinevezd elé kell terjeszteni
jévahagyasra, A jegyzdkdnyvnek tartalmaznia kell kiiléngsen:

» az dtadas-atvételben szerepld személyeket és az eljaras idopontjat,

e az dtadott munkakorrel kapcsolatos altalanos jellegl tajékoztatést,

e az dtadott konkrét ligyek €s az azokban teend intézkedések megnevezését,
valamint az azokkal kapcsolatos megjegyzéseket,

e az atad6 nyilatkozatat az atadott iratok, adathordozok és informécidk teljes
koriségérol,

» egyéb részletes adatokat, kértilményeket, az atadd-atvevé alairasat.

Az atadas-atvételi eljdrast a vezetd felmentésének hatdlyba lépését megelézden be kell
fejezni.

A nem vezetdi munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok személyében bekovetkezett
valtozasok esetén ezeket a szabdlyokat kell értelemszeriien alkalmazni azzal, hogy az atadas-
atvételi jegyzO6konyvet a kbzvetlen szolgélati felettes részére kell jovahagyasra beny(ijtani.

7.3 A helvettesités szabalvai:

A tavollévd vagy az adott szerv, szervezeti egység vezetésében akadalyozott vezetét az altala
megbizott munkavallalé helyettesiti. Ilyen rendelkezés hidnyaban a kdzvetlen szolgalati
felettes jogosult a helyettesitd személyének {rasban torténd megbizassal val6 kijeldlésére.

A helyettesitésre adott megbizas nem mindsiil a cégjegyzési jog delegalasanak.

7.4 Munkaéltatoi jogok megosztasa

A munkaszervezet munkavallaléira vonatkozé munkéltatoi jogkdr a tarsasdg elndk-
vezérigazgatojanak  jogkire, a  vezérigazgatd-helyettesek  vonatkozdsidban  az
Alapszabalyban meghatarozottak figyelembe vételével.

A munkaltatéi jogok munkaszervezeten beliil - Atruhdzott hataskGrben - tdrténd
alkalmazasardl, a kiilénbozé szintii vezetd dllast dolgozok kézétti megosztasardl a tarsasag
elnk-vezérigazgatdja dont — az Alapszabilyban foglaltak, illetve az Igazgatosag
hataskérének figyelembe vételével - és hatirozza meg az egyes munkakorSkben
alkalmazhaté munkaltatéi jogokat. Részletes szabalyait Elndk-vezéiigazgatoi Utasitasban
rendeli el.

17



VOLANBUSZ Zrt SZMSZ |. kéitet (2019. oktdber 1-jél6l)

7.5 A munkavéllalékra vonatkozo altalanos rendelkezések
A munkavéllalok a Munka Torvénykényvében, a VOLANBUSZ Zrt. Kollektiv
Szerzddésében és munkaszerzOdésiikben valamint egyéb munkaviszonyra vonatkozo
szabalyokban ¢l6irt jogok gyakorlasa, illetve kotelezettségek teljesitése Utjan a
munkaszerz6désiikben, valamint az egyéni munkakéri leirasukban eléirtak és ennck keretei
kozott kiadott sz6beli munkaltatdi utasitas maradéktalan végrehajtasaért felelosek,

7.6 Az elszdmolasi rendszer elvei

A téarsasag elszamoldsi rendszere az idevonatkozoé kinyvvezetési, szamviteli €s statisztikai
szabalyozasokat figyelembe véve kialakitott rendszer, amely biztositja:
« atevékenységek tényleges onkoltségének, jovedelimezdségének és fedezetének
megallapitasat,
s a gazdalkodasi érdekeltségi rendszernek megfeleléen a tervezési egységek
bevételének, koltségeinek és eredményének kimutatasat,
o az 6nkdltség tervezéséhez kiinduld adatok megallapitdsat,
o atervezéshez szitkséges kiinduld adatok megdtlapitasat,
» atdrsasdg vagyoni helyzetének ismeretét.

Az elszdmolasi rendszer elveit a tarsasag Szamviteli Politikaja tartalmazza, végrehajtasanak
szabalyait a vonatkozé bels6 utasitasok irjék le.

7.7 Osszeférhetetlensép

Déntési  hatdskorrel  vagy szerz6déskotési  jogosultsiggal felruhdzott valamennyi
munkavallalé kételes bejelenteni sajat és kizeli hozzatartozdjanak gazdasagi érdekeltségeit.
(Tulajdonosi  érdekeltség gazdasagi tarsasdgban, vezetd tisztségviselés gazdasdgi
tarsasagban vagy egyéb jogi személyben).

A munkavallatd nem vehet részt olyan dontés meghozataldban vagy szeizédés
megkétésében, mely dontés vagy szerzddés alapjan kozeli hozzatartozdja, vagy gazdasigi
érdekkirébe tartozo jogi személy vélik a Tarsasaggal szemben jogosultta.

Az  Osszeférhetetlenségre vonatkozd  részletes szabalyokat elndk-vezérigazgatoi
szabalyozasok tartalmazzak.

7.8 Az {izleti titok, védett ismeret, dontés megalapozdsat szolgdlé adatok, valamint az iratok
védelme és a kozérdekl vagy kizérdekbd] nyilvanos adatok kozzététele

Valamennyi munkavallalé kiteles a Tarsasig gazdasdgi tevékenységhez kapesoloédé minden
nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végz0 személyek szamara nem
kdnnyen hozzaférhetd olyan tényt, tijékoztatist, egyéb adatot, valamint az azokbol késziilt
olyan Osszeallitdst meg6rizni, amelynek illetéktelenek &ltal torténé megszerzése,
hasznositasa, masokkal valé kozlése vagy nyilvanossagra hozatala, a Tarsasdg jogos
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné. Oly médon kell eljdrni,
hogy az {izleti titkok védelmével Ssszefiiggésben a Tarsasagot felrohatosdg ne terhelje.
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A vagyoni értéket képviselé miiszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeretet, tapasztalatot
vagy ezek dsszedllitasat (védett ismeret) azonositdsra alkaimas modon kell régziteni €s az
iizleti titokkal azonos védelemben részesiteni annak megelézése érdekében, hogy azt a
j6hiszemiiség és tisztesség elvét sértd modon megszerezzek, hasznositsak, kdzoljék massal
vagy nyilvanossigra hozzdk.

A Tarsasag feladat- és hatdskorébe tartozd ddntés meghozatalara irdnyulé eljards soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adatot a munkavéllalé engedély
nélkiil nem hozhatja nyilvanossagra.

A munkavallal6 nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betsltésével tsszefiiggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a Tarsasagra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezményekkel jérna, illetve Uzleti jo hirnevét sérthetné. A
védend6 adatok kezelésére, valamint az iratkezelésre vonatkozo részletes szabalyokat,
tovabba a kézérdekil, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével, nyilvanossagara
hozasaval kapcsolatos el8irasokat elndk-vezérigazgatdi szabalyozasok tartalmazzak.

7.9 A személyes adatok védelme és a kodzérdekbdl nvilvanos személyes adatok kizzététele

Minden munkavallalot megilleti a r4 vonatkozé személyes adatok tisztességes és szamara
atlathatd modon végzett, jogszerli célbol térténd kezelése. Masok adatai kezelése sordan a
munkavéllalé felelés az EU altalanos adatvédelmi rendeletben, térvényben, valamint belsé
szabélyzatokban meghatarozott személyes adatok védelméért és azok kezelési feltételeire
vonatkoz6 eldirasoknak megfelelésért, igy kiiténdsen a Térsasag kozfeladatai ellatasa soran,
illetve amennyiben a Tarsasag fé tevékenységei olyan adatkezelési miveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy céljaiknal fogva az érintetiek
rendszeres és szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségesse.

A személyes adatok védelmével, illetve a kozérdekbd! nyilvanos személyes adatok
kozzétdtelével  osszefiiggd  rendelkezéseket  elndk-vezérigazgatdi  szabalyozasok
tartalmazzak.

7.10  Vaevonnyilatkozat-tételi ktelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvényben
megfogalmazott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapesolatos eljardsi rendet, az
iratok kezelésével, Brzésével, tovabba azokban foglalt személyes adatok védelmével
kapcsolatos kotelezettségek végrehajtasat hatalyos belsd utasitasban keriil szabalyozasra.

A vagyonnyilatkozat tételére kiteles munkakorok:
o Igazgatdsag tagjail, Felligyelobizottsag tagjai
e vezérigazgato-helyettesek,
» a tarsasig azon munkatdrsai, akik kozbeszerzési eljarasba javaslattételre, dontésre €s
ellendrzésre jogosult

19



VOLANBUSZ Zrt SZMSZ I. kétet (2019. oktober 1-j6t61)

8. Hatalyba lépteté rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 1. és I1. kotetét az Igazgatosag 2019.oktdber 1.
napjaval Iépteti hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2018. szeptember 08-dn az Igazgatosag
34/2018. (IX.07.) IG. sz. hatdrozataval hatilyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
valamint annak 2018. november 23-4n hatalyba lépett, az Igazgatosag 48/2018(1X.22.) IG.
sz. hatarozatdval elfogadott 1. sz. modositasa hatalyat veszti.

A VOLANBUSZ Zrt. Igazgatosaga ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I. és 11. kotetét
a 30/2019(07.12) IG. sz. hatarozataval jovahagyta.

S

David Ilona
elndk-vezérigazgatod

Budapest, 2019.szeptember 30.

dr. Nedbalak-8zant6 Anita
jogi lgazgaté
vezetd jogtanacsos
VOLANBUSZ Zrt.
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