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A Tarsasag munkaszervezet és milkodési rendje:
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Valamennyi szervezet felelossége ¢és hataskore

Tervezés

a) Feladatkorébe tartozd tevékenységek megtervezése, lebontdsa sajat szervezetre,
valamint a tevékenység tervezéséhez kapcsolodo koltségterv €s 1étszamterv kialakitasa.

b) Tevékenység tervezéséhez sziikséges ¢€s a feladatkorébe tartozo politikak, szabalyzatok,
technologiak, utasitasok kidolgozasa, naprakészségének biztositasa.

C) Az iizleti tervben eldirtak lebontasa szervezeti szintre.

d) A hatékony koltséggazdalkodas, a koltségkeretek tervezése.

e) A tevékenységéhez kapcsolodo belsd szolgaltatas nytjtas meghatarozasa.

f) Folyamatok és azok hatékonysaganak tervezése, clemzése, vizsgalata, muikodési
zavarok feltarasa.

Miikodtetés

a) A jogszabalyok és a VOLANBUSZ Zrt. belsé szabalyai szerinti miikodésének
biztositasa.

b) Tevékenységhez kapcsolodd hazai ¢és nemzetkdzi normak, szabalyrendszerek
valtozasanak ¢és atalakuldsdnak kovetése, ¢s az ezekbdl adodd lehetdségek
beazonositasa és csoportszintii érvényesitésének kezdeményezése.

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

d) Az altala iranyitott rendszerek, folyamatok kidolgozasa, bevezetése, hatékony
miukodtetése, folyamatos fejlesztése.

e) A teriiletére eldirt teljesitménymutatok, teljesitménykovetelmények — igy kiilonosen az
eredményesség, hatékonysag és mindségi megfelelés — teljesitése, a koltségkeretek és a
létszamtervek betartisa és betartatasa.

f) Rendelkezésre allo er6forrasokkal vald hatékony gazdalkodas.

g) Iranyitasa ala tartozo egységek eredményes gazdalkodasa.

h) Az altala szolgaltatott informaciok, adatok, javaslatok szakmai megalapozottsaga,
valodisaga, megfeleldsége és hataridére torténd teljesitése, valamint tevékenysége
ellatasahoz sziikséges adatkérés.

i) Szakteriiletéhez tartozo akciok teljesitése.

J) Tevékenységének fejlesztését célzod projektek kezdeményezése, jovahagyott projektek
hatariddre, megfeleld mindségben, pénziigyi keretek betartdsaval valé menedzselése,
megvalositasa.

K) Tevékenységéhez kapcsolodd nyilvantartasi rendszerek szakszerli és pontos
mikodtetése.

I) Szakteriiletére vonatkozdan dontés-elokészitd javaslatok kidolgozasa, eldterjesztése.

m) Etikai normak betartasa és betartatasa.

n) Az iranyitasa ala tartozo egységek osszehangolt mikodésének biztositasa.

0) A szerzddésekben foglalt kotelezettségek megrendeléi igényeknek megfeleld
szinvonalu és szakszeri teljesitése.

p) Szinvonalas és szakszerii szolgaltatasok nyujtasa.
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EllenOrzés

a) A teljesitménykovetelményeknek valé megfelelés, és a szabalyzatok, utasitasok
betartasanak ellenérzése.

b) MindGségbiztositasi tevékenység végzése.

C) A hataskorébe tartozo tevékenységek, szervezetek munkajanak szakmai szabalyozasa,
iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése.

d) Az alarendelt szervezetek gazdalkodasanak ellendrzése, feliigyelete.

e) Felel6sségi korébe tartozo szerz6dések teljesitésének ellendrzése

Képviselet

a) Szakteriilet képviselete a feladatkorébe tartozo teriileteken.
b) Szakmai allasfoglalasok, vélemények kialakitasa.
¢) Kiils6 és bels6 kapcsolattartas és egylittmiikodés.
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Elnok-vezérigazgato

A Téarsasag Elnok-vezérigazgatdjanak feladata annak biztositdsa, hogy a Tarsasag
tevékenysége a vonatkozo jogszabalyi eldirdsoknak, valamint az alapitéi és igazgatdsagi
hatarozatoknak megfeleljen.

Feladata

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Iranyitia a VOLANBUSZ Zrt. munkaszervezetét és a dontés-hozatali forumok
segitségével meghatarozza a Tarsasag miikodésének iranyait.

kialakitasat. dontés-elokészitd javaslatot dolgoz ki a Tarsasdg stratégiai ¢és
tizletfejlesztési koncepciodjara.

Iranyitjaa VOLANBUSZ Zrt. stratégiajaban rogzitett kiemelt akciok, kiemelt projektek
végrehajtasat, a Tarsasag részvételét a kormdnyzati koncepciok, agazati stratégiak,
agazati irdnyitasi rendszerek kialakitasaban.

iranyitasaban.

Az uzletfejlesztési koncepcidval 6sszhangban irdnyitja a Tarsasag projekt generalasi és
projekt kivalasztasi mechanizmusat.

Iranyitja és egyezteti a fejlesztési projektek eredményesebb megvalositasa céljabol a
kiils6 forrasok bevondasara iranyul6 tevékenységet.

Javaslatot tesz az Igazgatdosdgnak a Tarsasdg munkaszervezetére, a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatara (tovabbiakban: SZMSZ), valamint a Téarsasdg miikdodésének
alapdokumentumaira.

Az Igazgatosag altal meghatarozott keretek kozott meghatdrozza a munkaszervezet és
az egyes szervezeti egységek 1étszdm- €és bérgazdalkodasanak alapelveit.

Iranyitja és feliigyeli a Tarsasag allami koltségvetéshez kapcsolddo tevékenysegét.

10) Képviseli a Tarsasagot az Alapitd, a hatdésagok, onkormanyzatok, az tligyfelek, az

érdekképviseleti-, valamint més szakmai- és tarsadalmi szervek el6tt.

11) Rendszeresen tajékoztatja az Igazgatosagot a Tarsasag mikodésérodl, az altala elvégzett

feladatokrol, gondoskodik mindazon kérdések eldterjesztésérdl, — iddszerli beszamolok,
jelentések, dontési javaslatok — amelyekben a hataskor az Igazgatdsagot illeti.

12) Gondoskodik arrdl, hogy az Alapito illetve az Igazgatosag hatarozatainak végrehajtasa

1dében és teljes kortien megtorténjen.

13) Az Elndk-vezérigazgato a tevékenységérdl az Igazgatdsagnak rendszeresen beszamol.

Felelos

1)

2)

Felelos az Alapito és az Igazgatdsag vonatkozo dontéseinek elokészitéséért és
végrehajtasaért.
Felelds a Téarsasag megfelel6 miikodésért.

Hataskore

1)
2)

3)

Dont a szervezetek részletes miikodési és szervezeti rendjérol.

Jogosult a Tarsasag iizleti és funkcionalis folyamatait szabalyozd normativ utasitasok
kiadasara.

Onalléan jogosult a Tarsasag cégjegyzésére.
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2 Kabinet

A szervezet célja

Az Elnok-vezérigazgatd, az Igazgatdsag, Feliigyelobizottsag és a menedzsment munkajanak
szakmai ¢és koordinativ tdmogatdsa, valamint a Tarsasag belsé folyamatai 0sszhangjanak
megteremtése.

Az Elnok-vezérigazgatod stratégiai €s operativ dontéselokészitd anyagainak koordinaldsa és
nyomon kovetése, az tligyviteli rendszer naprakész €s pontos mikddtetésével, valamint a
Tarsasag teljes szabalyozasi rendszerének kialakitasa.

Feladata

1) Az Elnok-vezérigazgatd hataskorébe tartozd rovid-, kozép- és hossza tava dontések
elokészitésében vald részvétel.

2) A Tarsasag és a felettes szervek, tulajdonosi jogkorgyakorld kozotti kapcsolat proaktiv
menedzseléséhez sziikséges el6készitd és koordinald feladatok ellatasa.

3) Az alapitéi hatarozatokban, egyéb tulajdonosi rendelkezésekben, igazgatosagi és
feliigyelobizottsagi  hatarozatokban  meghatarozott  feladatok  végrehajtasanak
ellendrzése és koordinélésa.

4) Az Alapito dontését igénylo eldterjesztések benyujtasa az Alapitoéhoz,

5) Az alapit6i hatarozatok nyilvantartasa, az alapitdi hatarozatok és hatarozat-tervezetek
Igazgatdsag tagjai, a FeliigyelObizottsag, és a hatdrozattal érintett szervezeti egység
részére torténd megkiildése, valamint a hatarozatok végrehajtdsdnak figyelemmel
kisérése.

6) Az igazgatosagi és felligyeldbizottsagi iilések lebonyolitasa, jegyzOkonyv készitése,
kapcsolodo adminisztracids, iratdrzési feladatok ellatasa.

7) Az Elnok-vezérigazgato és a Tarsasag Igazgatosaga, FelligyelObizottsaga munkajanak
szervezese.

8) A Tarsasag Igazgatosaga, a FeliigyelSbizottsag, az Alapitd, az Allando konyvvizsgalo,
¢s a munkaszervezet, valamint kiils6 szervek kozotti kapcsolatrendszer 6sszehangolasa,
mikodtetése.

9) Az clnok-vezérigazgatdi, az  igazgatdosag, feliigyelObizottsagi, tulajdonosi
eldterjesztések elokészitésének koordinacidja.

10) A Tarsasag tevékenységét érint6 tulajdonosi jogokat gyakorld miniszteri dontések,
1gazgatosagi-, felligyelObizottsagi hatarozatok kezelése

11) Az Elnok-vezérigazgatohoz érkezo és onnan kimend posta kezelése, a feladatfigyelési,
vezetOi elfoglaltsagi rendszer figyelemmel kisérése, miikodtetése.

12) Az Elndk-vezérigazgatd eldterjesztéseinek / tajékoztatdoinak és hatarozatainak
nyilvantartasa és elérhetdvé tétel.

13) A Tarsasag stratégiai feladataihoz illeszkedd, sajat szervezeti és gazdalkodasi tervek
kialakitasa.

14) Az elndk-vezérigazgatd dontést igényld elokészité munka szakmakdzi sszehangolasa,
a dontésre eldkészitett eldterjesztések elemzése, véleményezése, javaslattétel az
esetleges modositasok vonatkozdsdban, a dontések végrehajtasanak figyelemmel
kisérése, intézkedések kezdeményezése a végrehajtds megvaldsulasa érdekében.

15) Az Elndk-vezérigazgatd altal tartott megbeszélések, értekezletek szervezése, valamint
azok eldkészitésével kapcsolatos adminisztrativ 0sszehangold tevékenység sziikség
szerinti ellatasa.

16) Kozremiikddés az Elnok-vezérigazgato tarsadalmi kapcsolatainak apolasaban.

17) Az Elnok-vezérigazgatd informacioés igényeinek munkaszervezet felé torténd
tovabbitasa, ¢és a tajékoztatds megadasa.
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18) Az Elndk-vezérigazgatd ¢€s az Igazgatosag tagjainak sajto- ¢és tajékoztatasi
tevékenységével Osszefliggd feladataik elOkészitésében vald kozremilkodés a
Kommunikacids Igazgatosaggal.

19) A stratégiai és kiemelt projektek soron kiviili tamogatasa személyi, szakmai és targyi
feltételek rendelkezésre bocsatasaval.

20) A szervezeti és miikodési rendszer fejlesztését célzd elbterjesztések koordinalasa,

kozremiikddés dsszedllitdsukban.

21) A tarsasagi bélyegzOk igény szerinti megrendelése, nyilvantartasa, selejtezése,
ellendrzése.

22) Az elektronikus tigyiratkezeld rendszerben felhasznalok részére a jogosultsagok
kiadasanak engedélyezése, visszavonasa, ellendrzése.

23) Tarsasagi szintti Cégkapu ligyintézés.

24) Az archivalt irattari anyagok gyijtése, rendezése, tarolas intézése, kapcsolattartas a
kiils6 megbizott irattarozast végzo céggel.

25)Az  irattarozasi  feladatok  végrehajtasa, ellendrzése, tarsasag  ligyviteli
(igyvitelszervezési, ligyiratkezelési, irattdrazasi, selejtezési, levéltarba adasi, futar,
iratkézbesitési feladatok) folyamatanak megszervezése, az ezzel kapcsolatos feladatok
ellatasa a szakteriiletek kozremuikddésével.

26) A Tarsasag tgyviteli szerzédésének karbantartasa, a szolgaltatasi szerz6dés alapjan
zajlo teljesités elismerésének koordinalasa.

27) A tarsasagi szervezési és szabalyozasi feladatok ellatasanak biztositasa.

28) A tarsasag mikodését javitdo folyamatszabalyzatok, utasitisok elkészitésének
koordinacidja.

29) A tarsasag bels6 szabalyozasi struktirajanak sziikség szerinti aktualizalasa, a tarsasagi
szabalyozas tartalmi és formai kdvetelményeire vonatkoz6 szabalyzat elkészitése,
karbantartasa.

30) A Tarasaag tigyviteli folyamatokra vonatkozo szabalyozasok kidolgozasa, miikodtetése,
ellendrzése és fejlesztése.

31) A Tarsasag lgyviteli tevékenységével kapcsolatos feltételrendszer kialakitasa,
miikddésének szervezése, iranyitéasa.

32) A Tarsasag Iratkezelési Szabalyzatanak elkészitése és karbantartésa.

Felelos

1) Az Alapitoi és kormanyzati, hatésagi kapcsolatokkal Osszefliggé dontés-elokészitd
tevékenységek idében és koordindltan torténd megvalosulasaért.

2) A teljes korli tigyviteli, adminisztraciés és altalanos irodai, szervezési feladatok
ellataséaért.

3) Az altala elokészitett megallapodasok megfeleldségéért, mindségéért

4) A Tarsasag szabalyozasi rendszerének kialakitasaért €s miikodtetéséért.

Hataskore

1) A feladatkorébe és az Elnok-vezérigazgato altal hataskorébe utalt tigyekben adatkérés
¢€s beszamoltatas a Tarsasadg barmely szervezeti egységétol.

2) A Tarsasag kapcsolattartasanak iranyitasa az Elnok-vezérigazgatdé megbizasa alapjan.

3) Kozponti irattar alkalmassaganak ellendrzése, az irattari anyag tarolasi koriillményeinek
feliigyelete.

4) A Tarsasag utasitas és szabalyozas rendszerének egységes kialakitasa és fenntartasa.

5) Kapcsolattartas egykapus rendszeren keresztiil a Tarsasag Testiileteivel valamint a
tulajdonosi jogkorgyakorloval.
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3 Belso Ellenérzés Igazgatosag

A szervezet célja

A belso ellendrzés, compliance, kockazatmenedzsment és integralt irdnyitdsi rendszerrel
kapcsolatos tevékenységek - kiilon szervezeti egységként, szakmailag egymastol fliggetleniil -
végzésével ¢€s Osszehangoldsaval hozzésegiteni a Tarsasagot a jogszerl, szabdlyszerii
miikddéshez. Rendszerszemléletii megkozelitéssel €s mddszeres értékeléssel hozzajarulni az
ellendrzott szervezet irdnyitasi rendszerének, belsd kontrollrendszerének, eredményességének,
gazdasagossaganak €s hatékonysaganak fejlesztéséhez, a szabalyszeri miikodéséhez, ezaltal a
Tarsasagi célok megvalositasanak eldsegitéséhez.

Feladata

1) A Tarsasag belso ellendrzési rendszerének, modszertananak, eljarasainak, és ellendrzési
tervének kialakitasa.

2) A Bels6 Ellendrzés Igazgatosag miikodési teriiletéhez tartozo belsé szabalyzatok és
eljarasrendek eldterjesztése.

3) A tulajdonosi jogokat gyakorlo altal megfogalmazott elvarasokkal 6sszhangban a belsé
ellendrzési tevékenység iranyelveinek, prioritdsainak €s stratégidjanak megfogalmazasa
¢és dontésre eldkészitése.

4) Az ellenOrzési tervben szerepld, a tulajdonosi jogokat gyakorld, a tarsasag
menedzsmentje, vezeto testiiletei kezdeményezett vizsgalatok megszervezése.

5) Javaslatok megtétele a belso ellendérzési vizsgalatok tapasztalatainak hasznositasara.

6) Munkaltatoéi visszaélés-bejelentési rendszerének (Etikai bejelenté- és tamogato
rendszer) mukodtetése.

7) Az Etikai kddex rendszeres feliilvizsgalata.

8) Vizsgalat kezdeményezése a megfogalmazott szabalyoktol, normaktol eltéré magatartas
észlelése esetén.

9) Az Etikai Bizottsag altal kezdeményezett vizsgalatok megszervezése.

10) Elkészti a Tarsasag Esélyegyenléségi Tervét, kialakitja a vonatkozo eljarasrendet és
feliigyeli annak betartasat.

11) A Tarsasagi szintli compliance, kockazatmenedzsment tevékenység, valamint az
integralt iranyitasi rendszer miikodtetése, felligyelete, értékelése.

12) Ertékeli a belsé ellendrzési és kockazatkezelési intézkedések végrehajtasat.

13) Az elvégzett felmérések, vizsgalatok, iranyitasi rendszer auditok alapjan a felmeriilt
eltérésekrdl, hibakrdl, hidnyossagokrol tajékoztatja a Tarsasag elsd szamu vezetdjét és
szamara javaslatot készit a megfelelé miikodés helyreallitasara.

14) Rendszeresen beszamol a Tarsasag menedzsmentje és a FeliigyelObizottsag részére a

belsd ellendrzési tevékenység célkitlizéseirdl, a szervezet feladatairdl, a belsd
ellendrzési terv végrehajtasanak allapotarol, a vizsgalatok megallapitasai alapjan tett
javaslatokrél és az azok alapjan hozott hatdrozatokban szerepld intézkedések
végrehajtasarol, valamint a feltart jelentds kockazati tényezokrol.

15) Rendszeresen beszamol a Tarsasag menedzsmentje részére a compliance €s az integralt
iranyitasi tevékenység feladatairdl €s eredményeirdl.

16) Részt vesz a hazai és nemzetkozi szakmai szervezetek munkajaban.
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Belso ellenorzés

17) Az éves belsé ellendrzési feladatterv dsszeallitasa.

18) A Tarsasag belso ellendrzési tevékenységének teljes kort ellatasa, a vizsgalati program
elkészitése, a belso ellendrzési vizsgalatok lefolytatasa.

19) Az ellenérzések megallapitasai alapjan javaslatok megtétele a hianyossagok,
szabalytalansagok megsziintetésére, a tevékenységek mindségének javitasara.

20) A vizsgalatok soran tett megallapitasok, a megfogalmazott javaslatok és az azok alapjan
hozott intézkedések végrehajtdsanak nyilvantartdsa, valamint az intézkedések
végrehajtasanak nyomon kovetése.

21) A belsé ellenbrzési tevékenységrol éves és féléves beszamold készitése.

Compliance

22)Részvétel a  szabalyzatkészitési  folyamatokban, szabalyzatok  jogszabalyi
megfeleloségének vizsgalataban.

23) Tanacsadoként  részvétel  compliance/megfeleldségi  teriilethez  kapcsolodo
ellendrzésekben.

24) Jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése.

25) Részvétel a Tarsasagot érintd szerzOdések kialakitasaban, véleményezésében.

26) Részvétel a vonatkozo szabalyzatok, belsé eljarasok kialakitasaban, a teriilet
szabalyozasi feleldsének segitése.

27) Tanacsadoi tevékenység nytjtasa compliance teriileten.

28) Jelentés készitése compliance iigyekben.

29) Tanacsadas a Tarsasag munkavallaléinak compliancet érint6 kérdésekben.

Kockazatmenedzsment

30) A kockazatmenedzsment miikodésére vonatkozo eljarasrendek és szabalyzatok
elkészitése és karbantartasa.

31) Kockazatelemzési ¢és kockazatértékelési eljarasok és modszerek kidolgozasa,
dokumentélésa.

32) A kockazatkezelési tevékenység koordinalasa.

33) Kockazati monitoring tevékenység megvalositasa.

34) Kockazatokat érint6 kimutatasok, jelentések, beszamolok készitése.

35) A kockazatkezeléssel Osszefiiggd elnok-vezérigazgatéi hatarozatok, valamint a
kockazatfeleldsok altal elkészitett intézkedési tervek végrehajtasanak ellendrzése.

Integralt iranyitasi rendszer

36) A tarsasag integralt iranyitasi rendszerének koordinalt fejlesztési koncepcidjanak
feliigyelete és iranyitasa sziikség szerint az érintett szakteriilet kozremiikodésével.

37) Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendszerszabvanyok, valamint a tarsasag
tevékenységére vonatkozo eldirasok valtozasat és a kapcsolddo feladatokat az integralt
iranyitasi rendszeren atvezeti.

38) Az integralt iranyitasi rendszer politika, és az ennek megfelel6 éves célok, eldiranyzatok
és tervek, programok feliigyelete ¢és értékelése az érintett szakteriiletek
kozremiikodésével.

39) Az érvényes vagy érvényesitend6é ISO szabvanyok eldirasaival kapcsolatos éves
feladatterv meghatarozasa.
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40) Az integralt iranyitasi rendszerhez kapcsolédd szabalyzatok karbantartasa,
miikddtetése, az ezzel kapcsolatos dokumentacio elkészitése.

41) Az integralt iranyitasi rendszer és modszertananak fejlesztése, a belsé auditok és
felkészitések megszervezése, lebonyolitasa, eredményességének novelése.

42) Az integralt iranyitasi rendszer hatékony fejlesztése, folyamatos javitasa érdekében

egyiittmiikddik a folyamatgazda vezetokkel, folyamatgazdéakkal, bels6 ellendrokkel.
Felelds

1) A vonatkozo szabalyzatok és az éves ellendrzési feladattervek jovahagyasra torténd
eldterjesztéséért.

2) A beszamolok (jelentések egyéb szakmai anyagok) szakmai megfelelségéért.

3) A feltart kockazatok, hianyossagok, szabalytalansagok megsziintetését célzo javaslatok
eléterjesztéséért.

4) A tulajdonosi jogokat gyakorlo, a Tarsasag menedzsmentje, vezetd testiiletei és az Etikai
Bizottsag altal kezdeményezett vizsgalatok végrehajtasaért.

5) A Munkaltatoi visszaélés-bejelentési rendszer mitkodtetéséért.

6) Az Esélyegyenldségi terv elkészitéséért és jovahagyasra torténd elbterjesztésérol, az
es¢lyegyenldségi tervben foglaltak betartatasaért.

7) A belso ellendrzési szabalyzatok és az éves ellendérzési feladattervek elkészitéséért.

8) A belso ellenérzési tevékenységnek a nemzetkozi belsé ellendrzési szervezet Bels6
Ellendérzési Szakmai Gyakorlatdinak Nemzetkdzi Normaival és a belsd szabalyzatokkal
Osszhangban torténd elvégzéséért.

9) A vizsgalati megallapitasok és a javaslatok alapjan hozott hatarozatok nyilvantartasaért
¢s a végrehajtasdnak nyomon kovetéséért.

10) A compliance bels6 szabalyainak elkészitéséért és karbantartasaért.

11) A compliance tevékenység belsé szabalyzatokkal Osszhangban torténd
mikddéséért.

12) A Tarsasag kockazatmenedzsment tevékenységének a mindenkor hatalyos bels6
szabalyozasnak megfelel6 mitkodtetéséért,

13) A Tarsasagot érintd kockazatok nyilvantartasaért, a kockazati adatbazis folyamatos
frissitéseéert.

14) A Téarsasag integralt iranyitasi rendszerére vonatkozo szabvanykovetelményeknek
megfeleld mikodtetéseéert.

Hataskore

1) A Tarsasag Osszes szervezeti egységére vonatkozoan a feladatkorébe tartozo tigyekben

- adatbekérés, beszamoltatas,

- kordinéciods tevékenység végzeése,

- kapcsolattartas a feliigyeleti és Allami szervekkel,

- stratégidk, szabalyzatok, eljarasrendek meghatarozasa,

2) A Belso Ellendrzés Igazgatosag mitkodéséhez sziikséges intézkedések meghatarozasa
¢s meghozatala.

3) A Munkaltatoi visszaélés-bejelentd rendszerbe érkezo bejelentések alapjan és az Etikai
Bizottsadg altal kezdeményezett vizsgalatok lefolytatdsahoz sziikséges adat, irat €s
informacié bekérése, egyeztetések lefolytatdsa, a munkavallalok és bejelentdk
meghallgatdsa, egyéb eljarasi cselekmények lefolytatasa a vonatkozd eljarasrend

szerint.
4) A Tarsasag Osszes szervezeti egysége vonatkozasaban, a bels6é ellendrzési
vizsgalatokhoz kapcsoloddan: adatbekérés, beszamoltatas, egyeztetes,

dokumentumokba valo6 betekintés, ellendrzési cselekmények lefolytatasa.

5) A Tarsasag 0Osszes szervezeti egységére vonatkozéban a  compliance,
kockézatmenedzsment, valamint az integralt iranyitdsi rendszer miikodtetéséhez
szlikséges tevékenységhez sziikséges: adat, irat és informacid bekérés, egyeztetés,
dokumentumokba valé betekintés.
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4 Uzemeltetési vezérigazgaté-helyettes

A szervezet célja

A Tarsasag altal biztositott forgalmi, kereskedelmi és miszaki szolgaltatasok hatékony és
szinvonalas teljesitése, a forgalmi €s létesitményiizemeltetési valamint a helyi és helykdzi
személyszallitasi  szolgaltatasi tevékenységek irdnyitdsa, koordindlasa, feliigyelete,
0sszhangban a Kozszolgaltatasi szerzédésben foglalt kotelezettségekkel és elvarasokkal.

Feladata

1) Részt vesz a vallalat vezetésében.

2) Részt vesz a tarsasag stratégiajaban meghatarozott kiemelt akciok iranyitasaban.

3) A hataskorébe utalt szakteriiletek mtikodési folyamatainak optimalizalasa, a valtozas
kezeléséhez kapcsolddo projektek vezetése.

4) Dontésre jogosult az tlizemeltetési vezérigazgato-helyettes részére meghatarozott
hataskorokben.

5) Feladata az elnok-vezérigazgaté munkajanak szakmai tamogatasa, segitése tanacsaival,
valamint az elnok-vezérigazgato kérésére szakanyagok 0sszeallitasa.

6) Az elnok-vezérigazgaté mindenkori koordinacidja és eseti vagy altalanos utasitasai
alapjan felmeriil6 egyéb feladatok ellatasa.

7) Feladata a tarsasag altalanos iranyitasi feladatainak, valamint az iranyitasa ala tartozo
igazgatok munkéjanak 6sszehangolésa és iranyitasa.

8) Gondoskodik az Alapité altal a Tarsasag operativ mitkodésére vonatkozoan hozott
hatarozatainak idoben ¢s teljes kortien torténd végrehajtasarol.

9) A Kozszolgaltatasi Szerzédésekben meghatarozott tizemeltetési feladatok elvégzésének
biztositésa.

10) Szolgaltatas fejlesztési javaslatok kidolgozasa és tovabbitasa az ellatasért felelds felé.

11) A Tarsasag szabadaras tevékenységéhez kapcsolodo iranyelvek meghatarozasa.

12) A Tarsasag forgalmi alaptevékenységét kiszolgalo tamogatd folyamatok miikodtetése.

13) A személyszallitasi infrastruktara tizemeltetése, iranyelveinek kidolgozasa, betartatasa,
a tevékenységek koordinalasa.

14) Kozremiikodés a személyszallitasi €s karbantartasi stratégia elkészitésében. Az
elfogadott stratégia céljai teljestilésének ellendrzése, a folyamatok nyomon kovetése.

15) Az tlizemeltetési tevékenységhez kapcsolodd szabalyozasok, utasitasok, szakanyagok,
szerkezetek, rendszerek alkalmazésaval kapcsolatos eldirasok, technologidk, feltételek
meghatarozasa, kidolgozasa, kiadmanyozasa és mindezek karbantartasa.

16) A Tarsasag altal nyujtott szolgaltatasok lizemeltetési és fejlesztési, miiszaki és
technologiai feladatainak iranyitasa, koordindldsa, Osszehangolédsa, feliigyelete és
ellendrzése.

17) Az tizemeltetési folyamatok hatékonysaganak novelése érdekében hatékonysagnoveld
megoldasok, technologidk kutatdsa, megvaldsitasukra projektek kezdeményezése.

18) A karbantartasi, felujitasi, fejlesztési és beruhazasi tervjavaslat Osszeallitasanak,
valamint {izemeltetdi priorizalasanak koordinalasa.

19) Kozremiikodés a felgjitasi, fejlesztési feladatok forras monitoring tevékenységében,
javaslattétel a megmaradt forrasok felhasznalasara.

20) A szakteriiletét érint0 beszerzési tervhez sziikséges igények Osszeallitasanak
koordinalasa.

21) Az lizemeltetési feladatok ellatasahoz kapcsolodd szerzédések eldkészitésével
Osszefliggd adatszolgaltatas biztositasa.

22) Az ingatlaniizemeltetési, kezelési tevékenységek feliigyelete és iranyitasa. A
tevékenységek éves koltségkereteinek tervezése, azok targyi idészakban torténd
felhasznalasainak ellendrzése, sziikség esetén forrdsok belsd atcsoportositisa vagy
tobblet forrasok igénylése.
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23) Az lgyfél-elégedettség mérés modszertananak és rendszerének kialakitasa és
miikodtetése.

24) Az tizemviteli tevékenységtol elhataroltan az adatkezeléssel, adatvédelmi kérdésekkel
kapcsolatos segitségnyujtas, véleményezés, az adatvédelmi szabalyzat karbantartasa,
adatvédelmi tisztvisel6 biztositdsa, mely tevékenység kapcsolodik a Tarsasag
valamennyi szervezeti egységéhez.

25) Liberalizacios elokészitd feladatok elvégzése, folyamatok kidolgozasa, az ezzel
kapcsolatos stratégiai megel6z6 intézkedések kimunkalasa.

Felelos

1) Az alarendelt funkcidk és tevékenységek eredményes miikodéséért, az Alapitoi,
Igazgatosagi és vezetdi dontés-elokészitésekért.

2) Felel6s az Alapito és az Elnok-vezérigazgatd dontéseinek végrehajtasaért.

3) A Kozszolgaltatasi szerz0dés szerinti kotelezettségek ellatasaért.

4) Az Uzemeltetési vezérigazgato-helyettes szervezetéhez tartozé tevékenységek szakmai
¢s technoldgiai szabalyozasért.

5) Az Uzemeltetési vezérigazgato-helyettes szervezetéhez tartozd tevékenység
teljesitéséhez sziikséges gordiilo tervek 0sszeallitasaért.

Hataskore

4.1

1) Az izleti tevékenység végzéséhez sziikséges szolgaltatasok megrendelése a
szolgaltatoktol.

2) Javaslattétel a tarsasagi stratégia és tervek meghatarozasahoz. Dontésre elokészitett
eldterjesztések elemzése, véleményezése, javaslatok megfogalmazasa, a hozott
hatarozatok teljesitésének figyelése, intézkedések kezdeményezése a végrehajtas
megvalosulasa érdekében.

Uzemeltetési és beszerzési koordinacio

Feladata

1) A Tarsasag beszerzési stratégiajanak kialakitasa.

2) A Tarsasag lzleti tervével Osszhangban az éves kozbeszerzési és beszerzési tervre
javaslatot tesz, jovahagyasat koordinalja valtozéasait folyamatos nyomon koveti a
beszerzést lefolytatd Tarasag kozremiikodésével.

3) A Tarsasag miikodtetésével Osszefliggd beszerzési, cikktorzskezelési és a beszerzési
tevékenységhez kapcsolodd egyéb szolgaltatdsok biztositasanak megrendeldkénti
koordinalasa.

4) A beszerzési és az egyéb szolgaltatasok tevékenységek elvégzéséhez sziikséges
adatszolgaltatas, kapcsolattartds, megrendelések kiadasa, teljesitésigazolasa az a
beszerzést lefolytatd Tarasag felé.

5) A Tarsasag beszerzési, kozbeszerzési tervének egyeztetése, elkészitése és teljesiilésének
nyomon kovetése €s betartasanak felligyelete a belsd szervezeteknél.

6) Kozremiikodik a Tarsasag tervezhetd (munkaalap) és nem tervezhetd igényeinek
Osszegyljtésében, amely a beszerzési terv alapadataként szolgal.

7) A Tarsasag mukodéséhez sziikséges anyagok, szolgaltatasok, épitési beruhazasok
beszerzési eljarasainak megrendelése a beérkezett igények ¢€s a tervek
figyelembevételével.

8) Kozremiikodés az eljarasok soran sziikséges kozbensé ¢és végsé dontések
meghozataldban, sziikség szerint az eljarasok elokészitd €s értekeld bizottsagaban vald
részvétel.

9) A beszerzéseket érinté kockazatokat azonositja és javaslatot tesz azok kezelésére.

10) Kozremiikodik a beszerzési tevékenység mennyiségi és mindségi mutatdinak
meghatarozasaban.
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11) Adatszolgaltatas hatosagok, kiils6 és belso szervezetek felé.

12) A kiilonb6z6 zarasok, beszamolok elkészitéséhez sziikséges adatok Osszegylijtése és
feldolgozasa.

13)Sziikség szerint vezetdi Osszefoglalok, ajanlasok, javaslatok, elGterjesztések,
alternativak kidolgozasa a vezet6i dontések megalapozasa érdekében.

14)Kozremiikodés, illetve felelésségvallalas a belsé tigyrendnek megfeleld hataridok
betartasa érdekében.

15)Kozremiikodik a Tarsasag beszerzési tevékenységéhez kapcsolddd szabalyozasok
elkészitésében és sziikség szerinti modositasaban.

16) Kockazatértékelést, kockazatkezelési statuszjelentést készit a beszerzési tevékenységgel
kapcsolatban.

17)Javaslatot tesz a terven feliili beszerzések kezelésére, tamogatja a tervmodositasok
megvalositasat.

18)Kozremiikodik a beszerzési riportrendszer, beszerzés-, megtakaritasi -, élettartam —,
Osszehasonlito (benchmarking) elemzések és koltségmenedzsment kialakitasaban.

19)Ko6zremiikodik a beszerzések hatékonysaganak noveléséhez sziikséges rendszerek (pl.
beszerzéstervezés, szallitoi mindsités ... stb.) kivalasztasaban azok iranyelveinek
kidolgozasaban.

20) Tamogatja az tizemeltetési vezérigazgato-helyettest napi munkajaban, koordinalja az

iranyitasa ala tartoz6 szervezetekkel a kapcsolattartast.

21)Tamogatja az lzemeltetési vezérigazgato-helyettes dontés elékészitd munkajat,
javaslatok, eldterjesztések elokészitésével, a gazdasagi szakteriilet dontéseldkészitd
munkéjanak koordinalasaban.

22)Segitséget nyujt a szakiranyitast végzo felsdbb szervezetekkel valo kapcsolattartasban.

23)Tamogatja az lizemeltetési vezérigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozd szervezetek
kozotti kapesolattartast, Osszefogja és koordinalja a tobb szervezet altali kozos
munkavégzést.

24)Segitséget nyujt az lizemeltetési vezérigazgatd-helyettes és az iranyitasa ala tartozo
szervezetek részére a tarsasag vezetésével, tobbi szakmai szervezetével és a kiilsd
partnerekkel torténd kapcsolattartasban.

Felelos

1) A Tarsasag beszerzési stratégiajanak, politikdjanak, eljarasrendjének kialakitasaért
megvalositasaért és végrehajtasért.

2) A Tarsasag éves beszerzési és kozbeszerzési tervének Osszeallitasaért és
jovahagyatasanak kezdeményezéséért.

3) A Tarsasag beszerzési tevékenységéhez kapcsolddd mennyiségi és mindségi
mutatokhoz készitett riportok megfeleldségért.

4) A beszerzési tevékenység szabalyzatainak szakmai tartalmaért és idébeli kiadasaért.

5) A teriiletét érintd kockazatok azonositasaért, azok kezeléséért, errdl sziikség szerinti
javaslatok, eldterjesztések, alternativak kidolgozasa a vezetdi dontések megalapozéasa
érdekében.

6) A Tarsasag beszerzési eljarasainak inditasaért, a beérkezett igények és Osszeallitott
tervek figyelembevételével.

7) A kiilonboz6 zarasok, beszamolok, elkészitéséhez sziikséges adatok Gsszegylijtéséért és
feldolgozasaért.

8) Vezetdi 0Osszefoglalok, ajanlasok, javaslatok, el6terjesztések, —alternativak,
kidolgozaséaért, a vezetdi dontések megalapozasa érdekében.

9) A beszerzési tevékenység mennyiségi és mindségi mutatoinak meghatarozasaban
torténd kozremitkodésért.

10) Az altala készitett adatszolgaltatasok hataridében és megfeleld szakmai szinvonalon
torténd teljesitéséert.
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Hataskore:

1) A Téarsasag beszerzési tevékenységét érintd szabalyzatok feliilvizsgalata, kiadasukban
val6 kozremiikddeés.

2) A Tarsasag beszerzéseihez, kozbeszerzéseihez kapcsolodd Dbelsd és  kiilsd
adatszolgaltatas.

3) A Tarsasag beszerzési tevékenységéhez kapcsolodd mennyiségi és mindségi mutatok
kialakitasa, mukdodtetése.

4) A beszerzési tevékenység monitorozasahoz hasznalt adatbazis feliigyelete és
mikodtetése.

5) Tarsasagi szintli beszerzési eljarasok lebonyolitasanak ellendrzése, az illetékességi
teriiletén egyéb — tevékenységi korébe tartozo — ellendrzések végzése.

6) Adatszolgaltatas a belsé elszamolasi rendszer felé.

7) A beszerzést lebonyolitd Tarasag szolgaltatasainak megrendelése, teljesitésigazolasa.

8) Operativ kapcsolattartas kiilsé és bels6 szervezetekkel.

4.2 Miiszaki lgazgatésag

A szervezet célja

A Téarsasdg miiszaki tevékenységének hatékony és szinvonalas teljesitése, a jarmii és
infrastruktura fenntartasi, logisztikai, valamint a munka és kornyezetvédelmi tevékenységek
irdnyitdsa, koordindldsa, Osszhangban a forgalmi ¢és gazdalkodasi sziikségletekkel,
kotelezettségekkel és elvarasokkal. A Jarmufenntartasi lizemek mikodésének szakmai
feliigyelete, a jarmifenntartdsi tevékenységek halozati szintli 6sszehangoldsa, az eréforrasok
koltséghatékony felhasznalasa.

Feladata

1) A halozati jarmiigazdalkodasi és jarmiifenntartasi tevékenység iranyitasa, feliigyelete
végzeése.

2) Jarmiigazdalkodasi és infrastruktira fenntartasi stratégia készitése a Tarsasag

3) A jarmi és infrastruktura fenntartasi tevékenységekhez kapcsolddd karbantartasi,
javitasi tevékenység feliigyelete.

4) A jarml és infrastruktura fenntartasi tizemek tevékenységének, gazdalkodasanak
iranyitasa és ellendrzése.

5) Halozati szinten koordinalja a karbantartasi, felujitasi, fejlesztési, beruhazasi tervek
Osszeallitasat, jovahagyasat és priorizalasat.

6) A jarmi és infrastruktira fenntartasi, anyag és készletgazdalkodasi lizemek iizleti
tervére vonatkozd javaslatok megtétele, az elfogadott iizleti terv végrehajtisa, a
jovahagyott 1étszam- és bérterv betartasa.

7) Jarmipark fejlesztés, gazdalkodas és fenntartas iranyitasa, 0sszehangolasa a tarsasag
eziranyu stratégidjdhoz illeszkedéen, a kozszolgaltatasi szerzddésekben foglaltak
figyelembevételével.

8) Jarmi, infrastruktura fenntartassal és a tarsasag miikodésével kapcsolatos anyag,
eszkdz, karbantartds, szolgéltatds beszerzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatas,
dokumentécio biztositasa.

9) A jarmi ¢és infrastruktura fenntartasi tlizemek tevékenységhez kapcsolodo
szabalyozasok, utasitdsok, szakanyagok, szerkezetek, rendszerek alkalmazéasaval
kapcsolatos  eldirasok, technologidk, feltételek meghatirozasa, kidolgozasa,
kiadmanyozésa és mindezek karbantartasa.
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10) Miiszaki és technologiai er6forrasok rendelkezésre allasanak feliigyelete.

11) Javaslattétel a jarmii és infrastruktara fejlesztésére, az tizleti igények és a rendelkezésre
allo jarmu és infrastruktura-informaciok alapjan.

12) Miszaki fejlesztési, beruhazasi, forrasok hatékony felhasznalasa, miikodési korébe
tartozd beruhdzasok koordinalasa.

13) A forgalmi és a miszaki lizemek kozotti egylittmiikodés szabalyainak kidolgozasa a
Forgalmi és Kereskedelmi lgazgatosaggal egyiitt, a sziikséges koordinacio és az
egylittmiikddés végrehajtasa.

14) Javaslattétel jarmiifenntartasi lizemek, telephelyek racionalizalasara a Forgalmi és
Kereskedelmi igazgatosag bevonasaval.

15) Halozati szinten koordinalja a beszerzési tervhez sziikséges igények Osszeallitasat.

16) A logisztikai tevékenység haldzati iranyitasa, feliigyelete. Kozremiikodés az anyag és
készletgazdalkodasi tevékenységek éves koltségkereteinek tervezésében, azok targyi
idészakban torténd felhasznéldsainak ellendrzése, sziikség esetén forrasok, készletek
belsd atcsoportositisa vagy tobblet forrasok igénylése.

17) A kommunalis energia ¢s lizemanyag tarsasagi szintii tervezésének iranyitasa.

18) A sziikséges bels6 és kiils6 adatszolgaltatasok biztositasa.

19) A hataskorébe utalt projektek szakmai iranyitasa, ellendrzése.

20) A VOLANBUSZ Zrt. munka-, tiiz-, kornyezetvédelmi és energetikai tevékenységének
iranyitasa, feliigyelete, végzése.

21) Vagyongazdalkodasi, vagyonkezelési és vagyonhasznositasi tevékenység iranyitasa és
feliigyelete.

22) A sajat, bérelt gépjarmiivek flottakezelésének az iranyitasa.

Felelos

1) A jarm és infrastruktira fenntartasi, logisztikai, munka, tiiz, kornyezetvédelmi és
energetikai tevékenységek iranyitasaért, ellatasaért.

2) A jarml és infrastruktira fenntartasi, logisztikai, munka, tliz, kornyezetvédelmi és
energetikai tevékenységekhez kapcsolodo szakmai és technologiai szabalyozasért.

3) A jarmii és infrastruktira fenntartasi, logisztikai, kornyezetvédelmi és energetikai
tevékenységek teljesitéséhez sziikséges gordiilo tervek osszeallitasaért.

4) A rendelkezésre 4ll6 vagyon VOLANBUSZ Zrt. érdekéinek megfeleld hasznositasaért,
a racionalis vagyongazdalkodas megvalositasaért.

5) A tarsasag miikdodéséhez, valamint jarmi és infrastruktura fenntartési, logisztikai,
munka ¢és kornyezetvédelmi tevékenységek teljesitéséhez sziikséges anyag, eszkoz,
szolgaltatds  beszerzésekkel  kapcsolatos  adatszolgaltatasért,  dokumentacid
biztositasaért.

Hataskore

1) A jarmi és infrastruktira fenntartasi, logisztikai, munka, tliz, kérnyezetvédelmi és
energetikaitevékenységek végzéséhez sziikséges eréforrasok allokalasa.

2) A jarmi és infrastruktara fenntartasi, logisztikai, munka, tiiz, kornyezetvédelmi
tevékenységek €és energetikai végzéséhez sziikséges szolgaltatadsok megrendelése kiilsd
szolgéaltatoktol.

3) A humanpolitikai iranyelveknek megfelelé éves munkaerd struktura és sziikséges
1étszam, oktatasi igény meghatarozasa.

4) Javaslattétel a Tarsasagi stratégia €s tervek meghatarozasahoz.

5) A (k6z) beszerzési eljarasokba torténd delegalas.

6) Vagyongazdalkodasi, vagyonhasznositasi tevékenység iranyitasa.
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421 Miiszaki koordinacié

Feladata

1) A Miszaki igazgatd tamogatasa az igazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezetek
mikddésének iranyitdsaban, koordinalasdban. Ezen szervezetek milkddésének
folyamatos kontrollja, belsd informacids csatorna kialakitdsa és mikodtetése, a
felmeriild problémak kikiiszobolésére intézkedések kezdeményezése.

2) A Miszaki igazgato kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezetek munkamegosztasanak
folyamatelvli vizsgalata, arra vonatkozéan dontési javaslatok megfogalmazasa.

3) A Miszaki igazgatd altal meghatarozott feladatok és a sziikséges informaciok
munkaszervezet felé torténd tovabbitasa, ¢és a feladat-végrehajtas felligyelete,
beszamoltatas.

4) A stratégia alkotas folyamatanak koordinalasa, a végleges javaslat Osszeallitasa a
Miiszaki igazgatosag vonatkozasaban.

5) A Miszaki igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt 1év0 szervezetek intézkedéseinek
vizsgalata a stratégianak torténd megfeleltethetéség vonatkozasaban. Ennek
eredményeként intézkedések meghatarozasa.

6) A Miszaki igazgatd szervezetére vonatkozoan a kiilsd és belsé kapcsolattartas,
kommunikécio, €és koordinacio biztositasa (hatoésagok, hivatalok, onkormanyzatok,
politikai és tarsadalmi szervezetek).

7) A Muszaki igazgatd hataskorébe tartozd rovid-, kozép- és hossz tava dontések
elokészitésének koordinalasa.

8) A dontésre elokészitett elbterjesztések véleményezésének koordinalasa, a dontések
végrehajtasanak figyelemmel kisérése, intézkedések kezdeményezése a végrehajtas
megvalosulasa érdekében.

9) A dontési folyamatok tamogatasa a tartalmi kovetelmények meghatarozasaval, a
sziikséges informaciok biztositasaval.

10) A Miiszaki lgazgatosagot érint6 beruhazasi és fejlesztési tervjavaslat osszeallitasanak
koordinalasa, jovahagyasra torténd eldterjesztése, a tervteljesités feliigyelete.

11) Az Uzemeltetési  vezérigazgatd  -helyettes  elSterjesztéseinek/tajékoztatoinak
nyilvantartasa és statuszolasa.

12) A Miiszaki igazgato altal kezdeményezett szakmai események (értekezletek, tréningek)
megszervezése, lebonyolitdsa, koordinalasa, az ehhez kapcsol6dd adminisztrativ
feladatok elvégzése, a Humaner6forras vezérigazgatd -helyettes iranyitdsa alatt 1évo
illetékes szervezetekkel egyiittmiikodésben.

13) Kapcsolattartas a miiszaki fejlesztésben érintett szervezetekkel.

14) Miiszaki SAP koordinacios feladatok ellatasa.

Felelos

1) A Miszaki igazgatd kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezetek kozotti megfeleld
informacidaramlasért, folyamatelvii munkamegosztas koordinalaséaért.

2) A Miszaki igazgatd munkajanak tamogatasaért, a vonatkoz6 dontés-el6készitd,
beszamoltatasi és koordinacids feladatok elvégzéséért.

3) A miszaki stratégia elkészitésének a koordinaciojaért.

4) A Miszaki lgazgatosagot érintd beruhazasi és fejlesztési tervjavaslat dsszeallitasanak

r rr r

koordinalasaért, jovahagyasra torténd eldterjesztéséért, a tervteljesités feliigyeletéért.
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Hataskore

1)

2)

3)

4)

A Miiszak igazgatd tdmogatdsa a Miiszaki igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozo
szervezetek tevékenységének, miikodésének irdnyitasdban, koordinalasadban, bels6
informacios csatorna kialakitasa és mitkodtetése.

A Miszaki igazgatd hataskorébe tartozo iigyekben adatbekérés, véleményeztetések
lebonyolitdsa a tarsasag barmely, az Uzemeltetési vezérigazgat6 -helyettes hatiskorébe
tartozd szervezetétol.

A Miszaki igazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezetek szamara feladatok
meghatarozasa, azok teljesiilésének nyomon kovetése.

Kiils6-belsé  kommunikacié az Uzemeltetési vezérigazgatd -helyettes 4ltal
meghatarozott feladatokkal kapcsolatosan.

4.2.2 Kapacitasgazdilkodas
Feladata

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

A jarmifenntartasi tevékenység hatékonysagat jellemzd teljesitmény mérdszamok,
tizemgazdalkodasi mutatok kidolgozésa, halézati bevezetése, adatstruktira
meghatarozasa, elemzése, kommunikacidja, javaslattétel a miiszaki igazgatd részére a
szlikséges intézkedések megtételére.

A jarmifenntartdsi tevékenység hatékonysagat jellemzd teljesitmény mérdszamok
kidolgozésa.

A halézati jarmiifenntartési tevékenység folyamatos elemzése, kapacitasok feltarasa.

A haldzati jarmiifenntartasi tevékenység kapacitasanak meghatarozasa.

A kapacitashiany vagy felesleg feltdrdsa, javaslattétel a sziik keresztmetszetek
feloldéasara, atcsoportositasok megtételére az érintett szakmai szervezetek bevondsaval.
Javaslattétel fejlesztésekre €s az esetleges visszafejlesztésekre az érintett szakmai
szervezetek bevonasaval.

A kapacitasnovelési, bovitési és csokkentési igények szakmai feliilvizsgalata.
Javaslattétel jarmiifenntartasi tevékenység hatékonysaganak a novelésére.

Javaslattétel jarmiifenntartdsi Ulizemek, telephelyek kapacitdsanak bdvitésére,
létesitésére, jarmifenntartasi tizemek, telephelyek kapacitasanak csokkentésére,
megsziintetésére.

10) Kapcsolattartas és egyiittmiikodés a Forgalmi és Kereskedelmi lgazgatosaggal,

Jarmiigazdalkodas és fejlesztéssel.

Felelos:

1)

A szolgaltatott adatok, elemzések, javaslatok valddisagaért, megalapozottsagaért.

Hataskore:

2)
3)

A kapacitasgazdalkodassal kapcsolatos adatok, informaciok bekérése, eldallitasa.
A jarmifenntartasi kapacitasokrol és egyéb alapadatairdl informécioszolgaltatas.
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4.2.3  Jarmiigazdalkodasi igazgatohelyettes
Feladata

1) Halozati jarmugazdalkodasi feladatok ellatasa, a forgalmi igényekhez illeszkedd
optimalis jarmii darabszam meghatarozasa, biztositasa.

2) Rovid, kozép, hosszutava jarmiigazdalkodasi és jarmiibeszerzési stratégia kidolgozasa
a Forgalmi és Kereskedelmi lgazgatosag bevonasaval, a megvalosulas feliigyelete.

3) A jarmivek fenntartasi stratégiajanak kidolgozasa.

4) Javaslattétel a fejlesztésekre, beruhazasokra, és jarmtibeszerzésekre.

5) A jarmi fenntartassal kapcsolatos szabalyozasok, technoldgiak készitése, jovahagyasa.

6) Jarmifenntartassal kapcsolatos normaid6k és technoldgiai 1étszamsziikségletek
kidolgozasa.

7) A jarmGfenntartasi tevékenység mindségi kovetelményeinek meghatarozasa,
ellendrzése.

8) A jarmlvek miszaki nyilvantartasi kovetelményeinek, rendszerének kialakitasa.

9) A hataskorébe utalt technologiai informatikai rendszerek fejlesztési, valtoztatasi
igényének megfogalmazasa.

10) Az mindségi kifogasok, panaszok haldzati egyeztetése.

11) A jarmiivek beszerzése, feltjitasa és karbantartdsa soran szerzett tapasztalatok
rendszerezése, felhasznalasa.

12) Szakért6i tamogatds nyljtasa a beszerzési eljarasoknal és a jarmifenntartasi
tevékenységek soran.

13) Jarma (0, hasznalt, bérelt) és jarmiifenntartasi anyag, eszkdz miiszaki specifikaciok,
jarmufenntartassal kapcsolatos szolgaltatdsbeszerzések miiszaki tartalménak a
kidolgozasa.

14) A jarmiikarbantartd személyzet oktatasanak, képzésének a szakmai iranyitasa.

15) Gépjarmiivekkel (sajat, bérelt) torténd gazdalkodas, lizemeltetés iranyitasa.

16) A sziikséges adatszolgaltatasok biztositasa.

17) Kapcsolattatas és egyiittmiikodés a Forgalmi és Kereskedelmi Igazgatosaggal és a
Jarmifenntartasi régiokkal, valamint az az Uzemeltetési és beszerzési koordinacidval.

Felelos

1) A jarmiigazdalkodasi tevékenység iranyitasaért.

2) A jarmtgazdalkodas soran a kapacitasok és az igények 6sszhangjanak biztositasaért.

3) A jarmifenntartas szakmai tevékenységének tamogatasaért, feliigyeletéért.

4) A jarmu fenntartassal kapcsolatos szabalyozasok, technologiak készitéséért.

5) A jarmibeszerzések miiszaki specifikaciojaért, miiszaki tartalmanak elkészitéséért.

6) A jarmifenntartassal kapcsolatos karbantartasi és szolgaltatas beszerzések miiszaki
tartalmanak 0sszeallitasaért.

7) A Tarsasag tulajdonaban és hasznalataban 1évé gépjarmiivek flottakezelésének az
iranyitasaért.
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Hataskore

1) A jarmtigazdalkodasi tevékenysége soran a jarmiivek allokalasa a kapacitasok és az
igények Osszhangjanak a megteremtése érdekében.

2) A jarmi fenntartassal kapcsolatos szabalyozasok, technologiak készitése és kiadasa.

3) A jarmufenntartasi teriileteken az el6irt technoldgiai utasitasok betartasanak
szurdprobaszerl ellenérzése, kozlekedésbiztonsagi ellendrzések végzése.

4) Jarmiibeszerzések (0j, hasznalt, bérelt) miiszaki kovetelményeinek a kidolgozasa.

5) Megvalodsithatosagi tanulmanyok, fejlesztési tervek, piacelemzések elkészitése és
eldterjesztése.

4231 Jarmigazdalkodas és -fejlesztés

Feladata

1) Halozati jarmiigazdalkodasi feladatok végzése. A forgalmi igényekhez sziikséges
jarmiimennyiség meghatarozasa, karbantartasa, elemzése.

2) A forgalmi jarmisziikségleti igények folyamatos figyelése. A hiany, tobblet
meghatarozasa, folyamatos nyomon kovetése, intézkedés a sziikséges halozati
atcsoportositasok megtételére.

3) Folyamatos kapcsolattartas és egyiittmiikodés a Forgalmi ¢és Kereskedelmi
Igazgatdsaggal, Jarmufenntartasi régiokkal, Jarmiifenntartasi tizemekkel.

4) A forgalmi jarmisziikségleti igények biztositasa érdekében javitasi, karbantartasi
prioritdsok meghatarozasa, megvaldsulasuk feliigyelete.

5) Rovid, kozép, hosszutava jarmiigazdalkodasi és jarmiibeszerzési stratégia kidolgozasa.

6) Beszerzett (1), hasznalt, bérelt) jarmivek allomasitasanak, elosztasanak, iranyitasa,
szervezése, €s ellendrzése.

7) A jarmlvek fenntartdsi stratégiajanak kidolgozasa. A jarmtvek miszaki
allapotvaltozasa alapjan  javaslattétel a fejlesztésekre, beruhdzasokra, ¢és
jarmubeszerzésekre.

8) A jarmi-karbantartds és jarmiijavitas technologiak készitése, jovahagyasa, valamint a
konstrukcios modositasok €s fejlesztések megvalositasanak szakértdi iranyitasa.

9) Javitasi normaiddék kidolgozasa f6 és kis-f6 darabokra, a normaiddk karbantartasa.

10) A javitas és karbantartas technologiai 1étszamsziikségletének meghatarozasa.

11) A jarmiivek idGszakos vizsgalatait eldird karbantartasi el6irasok és technologiak
készitése, feliilvizsgalata €s jovahagyasa.

12) A jarmijavitasi és karbantartasi tevékenység mindségi kovetelményeinek
meghatarozasa. A technologidk és a kozlekedésbiztonsagi eldirasok betartdsanak és
ellendrzésének feliigyelete a jadrmiifenntartasi tizemekben, telephelyeken.

13) A jarmivek miszaki nyilvantartasi kovetelményeinek kialakitasa és a nyilvantartas
feliigyelete.

14) Elektronikus jarmiikonyv (élettartam nyilvantartas) kialakitasa halézati szinten, IT
fejlesztési igények megfogalmazasa és fenntartdsi tevékenységek hatékonysaganak
novelése érdekében.

15) A jarmiivek feljitasa és fenntartdsa soran szerzett tapasztalatok és a megbizhatosag
elemzése alapjan megel6zo intézkedések kidolgozasa, végrehajtasuk feliigyelete.

16) Szakmai, szakért6i allasfoglalas megtétele jarmivek kozlekedésbiztonsagi, javitasanal
és karbantartasanal felmeriilo kérdéseiben, ennek érdekében eldirasok és utasitasok
kidolgozasa, betartasuk ellendrzése.

17) A jarmfenntartasi anyagok miszaki specifikacidjanak kidolgozasa, kozremiikodés a
cikktorzs karbantartdsaban és a miiszaki szallitasi feltételek kidolgozasaban.
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18) A karbantartas, javitas soran felmeriilo jarmtfenntartasi anyag mindségi problémak
szakmai véleményezése.

19) Konstrukcios valtozasok, fejlesztések, kisérletek kezdeményezése és azok szakmai
felligyelete, eredményének értékelése.

20) A jarmi selejtezési program készitése a Forgalmi és Kereskedelmi Igazgatosag
bevonasaval, annak karbantartasa, a selejtezések miiszaki szakmai feliigyelete.

21) Jarmiivek forgalombol torténd kivonasanak és selejtezésének engedélyezése.

22) A jarmukarbantartd személyzet oktatasi tematikajanak Osszeallitdsa, karbantartasa,
kiilonds tekintettel az 0j technologidkra, berendezésekre, eszkozokre, sziikség esetén
jarmuszakmai és egyéb miiszaki oktatasok tartasa.

23) Kapcsolattartas hataskorébe utalt szakmai témakban nemzetkozi és belfoldi gyartokkal,
vallalatokkal, szerzddéses partnerekkel.

24) Tarsasagi szintli miszaki jellegli hatosagi (Rendérség, ITM Kozlekedési Hatdsag,
Kormanyhivatal,) és okmanyirodai kapcsolattartas €s koordinacio.

25) Jarmiifenntartasi régiokban hatosagi kapcsolattartd, koordinator Jarmiifenntartasi
tizemek kijelolése a miszaki jellegii hatosagi (Renddrség, ITM Kozlekedési Hatosag,
teriileti szervezetei, Kormdanyhivatal, Onkormdnyzat) és okmanyirodai iigyek
intézésére.

26) Kozremiikodés a beszerzett jarmivek atvételében, hatdsagi engedélyeztetési
folyamataiban.

Felelos

1) A jarmi kapacitasok és igények Osszhangjanak megteremtéséért.

2) Jarmugazdalkodasi, beszerzési stratégia kidolgozasaért.

3) A jarmi-karbantartas és jarmiijavitas technologiainak készitéséért.

4) A karbantartasi, jarmijavitasi feladatok halozati szintli optimalizalasaért.
5) Fejlesztési javaslatok és technologiai modositasok megalapozottsagaért.
6) Miiszaki szabalyzatok és rendelkezések elkészitéséért.

Hataskore:

1) Dontés jarmiivek feltjitasaval, karbantartasaval és javitasaval Osszefliggd szakmai
kérdésekben.

2) A jarmifenntartasi tevékenység szakmai feliigyelete, tamogatasa.

3) Intézkedések kezdeményezése a jarmiifenntartas mindségének javitasa érdekében.

4) Jarmivek forgalombol torténd kivonasanak é€s selejtezésének engedélyezése.

Jarmigazdalkodas miiszaki tAmogatas
Feladata

1) Az 0j, hasznalt, bérelt jarmii beszerzése soran a jarmivek Osszetételének, miiszaki
kovetelményeinek kidolgozasa egyeztetve a Forgalmi és Kereskedelmi lgazgatdsaggal.

2) Az 0j, hasznalt, bérelt jarmii beszerzési projektek miiszaki-gazdasagi tamogatasa,
miiszaki tartalom, becsiilt érték meghatarozasa, miiszaki dokumentacié osszeallitasa.

3) Miszaki ar-szakértés, piacelemzés az 1j, hasznalt és a bérelt jarmiivek beszerzésének
miiszaki tdimogatasa soran.

4) A beszerzett (0j, hasznalt, bérelt) jarmiivek mindségi ill. garancialis kifogasainak
egyeztetése a szallitokkal. A jarmiiveket érintd panaszok vizsgalata, nyilvantartasa,
intézkedések megtétele a szallitok felé.

5) Jarmiifenntartassal kapcsolatos halozati karbantartasi és szolgaltatas beszerzések esetén
az igények Osszesitése, fedezet, Osszeszdmitas vizsgalat végzése, elézetes dontés az
Uzemeltetési és beszerzési koordinacioval egyiittmiikddve a beszerzési feladathoz
kapcsol6 eljarast illetéen (harom ajanlat bekérése, versenyeztetés, kozbeszerzes).

6) Jarmifenntartassal kapcsolatos halozati karbantartas, szolgaltatas beszerzések miiszaki
tartalmanak az osszedllitasa.
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Felelos

1) Az 0j, hasznalt, bérelt jarml beszerzése soran a jarmiivek Osszetételének, miiszaki
kovetelményeinek kidolgozéaséaért.

2) Az1j, hasznalt, bérelt jarmi beszerzési projektek soran a miiszaki tartalom, becsiilt érték
meghatdrozasaért, a miiszaki dokumentacido Osszedllitasdért és hataridére torténd
dtadasaért az Uzemeltetési és beszerzési koordinacio részére.

3) Jarmifenntartassal kapcsolatos haldzati karbantartds, szolgaltatds beszerzések
Osszesitéséért, miszaki tartalmanak az Osszeallitasaért és hataridore torténd atadasaért
az Uzemeltetési és beszerzési koordinaci6 részére.

4) Jarmifenntartassal kapcsolatos haldzati karbantartasi, szolgaltatasi keretszerzédések
egyenlegfigyeléséért, az igényfelmérés megvaldsulasaért és a sziikséges intézkedések
megtételéért.

Hataskore

1) Az 0j, hasznalt, bérelt jarml beszerzése soran a jarmiivek Osszetételének, miiszaki
kovetelményeinek kidolgozasahoz a sziikséges adatok bekérése.

2) Az 1j, hasznalt, bérelt jarmii beszerzési projektek, jarmiifenntartassal kapcsolatos
halézati karbantartds, szolgaltatdas beszerzések soran sziikséges egyeztetések
lefolytatasa az Uzemeltetési és beszerzési koordinaci6 szervezettel.

3) Jarmifenntartassal kapcsolatos haldzati karbantartasi, szolgaltatasi keretszerzodések
egyenlegfigyelése vonatkozasaban a sziikséges intézkedések megtétele.

4.2.3.2 Gépjarmiiflotta-kezelés

Feladata

1) A Tarsasag személy és tehergépjarmii (sajat, bérelt) flottakezelési tevékenységének
halézati szintli koordinacidja.

2) A személy és tehergépjarmiivek (tovabbiakban: gépjarmivek) Tarsasag szintl
iizemeltetésére, igénybevételére, elszamolasara vonatkozo szabalyozasi rendszerének
kidolgozasa, szabalyok szerinti miikodés lebonyolitasa.

3) A Tarsasag hasznalataban 1évé gépjarmii allomany kartyas rendszeri {izemanyag
ellatasanak koltséghatékony kialakitasa, a rendszer miikodtetése.

4) A Tarsasag hasznalataban 1év6 gépjarmiiallomany nyilvantartasanak vezetése.

5) Szakmai igény meghatdrozasa a gazdalkodast tamogatd informatikai rendszer
kialakitasara, fejlesztésére.

6) A kiilso szolgaltatokkal torténd kapcsolattartas folyamatanak teljeskorii ellatasa a bérelt
gépjarmiivek vonatkozasaban.

7) A kozati jarmikovetd rendszer (GPS) alkalmazasanak szabalyozasa, megvalositasa,
feliigyelete.

8) A szabalyszeri mikodést biztosito, haldzati komplex gépjarmti ellendrzések
lebonyolitasa, javaslattétel a feltart problémak kezelésére.

9) Ellatja a Tarsasag gépjarmi-, felelésség-. CASCO, iigyekkel kapcsolatos operativ
végrehajtasi , adminisztracios €s karrendezéssel kapcsolatos feladatokat.

10)A gépjarmiibeszerzésekkel kapcsolatosan az igények Osszegyljtése, miiszaki
dokumentaci6 tartalmanak az dsszeallitasa és hataridore torténd atadasa az Uzemeltetési
és beszerzési koordinacio részére.

11)Kozremiikodés a gépjarmi (személy és tehergépjarmii esetében) add feladasahoz
szlikséges adatok biztositdsa a Gazdasdgi vezérigazgatd-helyettes illetékes szervezete
fele.
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Felelos

1)
2)

3)

A Térsasag hasznalatdban 1évd gépjarmtallomany nyilvantartasaért, lizemeltetéséért,
Tarsasag szintli iranyitasaért.

A Térsasag hasznalataban 1évé gépjarmi allomany kartyas rendszerli lizemanyag
ellatasanak koltséghatékony biztositasaért.

Gépjarmibeszerzések soran az igények Osszegyljtéséért, a miszaki dokumentacid
elkészitésért és hataridére torténd atadasaért az Uzemeltetési és beszerzési koordinicio
részére.

Hataskore

1)
2)

3)

"

A Téarsasdg hasznélatdban 1évé gépjarmii allomany kiilsé szolgaltatd altal torténd
iizemeltetéséhez kapcsolodo kiilso, belsd kommunikacio és adatszolgaltatas.

A gépjarmii alloméany tiizemeltetésére, elszamolasara vonatkozd szabalyozasok
kialakitésa.

A szabalyszerli miikodést biztositd, halozati szintli komplex gépjarmi ellendrzések
végrehajtasa.

4.2.4 Infrastruktara-fenntartas és -vagyongazdalkodas

Feladata

1) Az infrastrukturafenntartasi tevékenység ellatasanak haldzati szintli iranyitasa és
koordinalasa, feliigyelete.

2) Az infrastrukturafenntartasi tevékenységre vonatkoz6 rovid, kozép és hosszi tava
fenntartasi koncepciok kidolgozasa, fenntartasi stratégia kialakitasa, a stratégiaban
megfogalmazott {litemezések betartdsa, megvaldsulds nyomon kovetése, iddszakos
aktualizalasa.

3) Az Infrastrukturafenntartasi izemek szakmai iranyitasa, gazdalkodasuk feliigyelete.

4) Az Infrastruktirafenntartasi {lizemek részére fenntartasi célok, koncepciok
meghatdrozasa, megvaldsitasanak szakmai feliigyelete.

5) Az infrastruktira hasznalataval kapcsolatos feltételrendszer és szabalyozasok
kidolgozésa, valamint az ezzel 0sszefiiggd feladatok ellatasa és irdnyitasa.

6) Az infrastruktira fejlesztési javaslatok, beruhazasi igények halozati szintii sszesitése,
prioritdsok meghatdrozasa.

7) Infrastruktira fenntartasahoz sziikséges utasitasok, kovetelmények, szabalyzatok,
iranyelvek kidolgozasa.

8) Infrastruktira feliigyeleti tevékenység ellatasara vonatkozd szabalyok kidolgozasa,

9)

tovabba a végrehajtasi folyamatainak haldzati szintli ellendrzése és iranyitésa.
Infrastruktara 1étesitésére vonatkozd miiszaki eldirasok érvényesiilésének ellendrzése.

10) Kozremiikodés a kiilsd vagy belsé forrasu beruhazasi, karbantartasi feladatokhoz

kapcsolodo, infrastruktarat érintd tervek véleményezésében.

11) Kozremlikodés a palyazati vagy sajat lebonyolitasi és a hasznaloi vagy bérl6i

lebonyolitdsban végzett beruhazasi és karbantartdsi feladatokhoz kapcsolodo az
infrastrukturat érintd tervei esetében az eldzetes véleményezésnél, tovabba a végleges
dokumentaciokban az altalanos és a Tarsasag altal rogzitett eldirasok, szabvanyok
alkalmazaséanak érvényesitése.

12) Az infrastruktira hasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi szerzédések a mindenkori

jogszabalyokhoz torténd harmonizalasa, kidolgozasa, szakmai feliigyelete és tarsasagi
utasitdsokban torténd szabalyozasa.

13) Tarsasag sajat lebonyolitdsaban €s a hasznaldi vagy bérléi lebonyolitasban végzett

beruhazasi és karbantartési feladatok esetén a kulturalis 6rokség védelemmel
kapcsolatos - infrastruktiirat érint6 - feladatok teljes korti ellatasaban torténd

kozremiikodés, szakmai feliigyelet a miiemlékvédelmi eldirasok betartatasanak

biztositasa érdekében.
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14) A havaria, karesemények kezelésének szakmai feliigyelete.

15) Szakmai kozremiikddés a telepiilésfejlesztési, rendezési, szabalyozasi koncepciok,
tervek véleményezése soran.

16) Az infrastrukturafenntartasi tevékenységek éves koltségkereteinek tervezése, azok
targyi idészakban torténd felhasznaldsainak ellendrzése, sziikség esetén forrasok belsod
atcsoportositasa vagy tobblet forrasok igénylése.

17) Halozati fenntartasi prioritasok megfogalmazasa a tervezheté fenntartasi forrasok
tervezésénél, létesitményjegyzék  javaslatok  Osszedllitdsandl. A  fenntartasi
tevékenységhez elkészitett Iétesitményjegyzékek szakmai feliilvizsgalata ¢és
jovahagyasa.

18) Az infrastruktura vonatkozasaban, az Infrastruktarafenntartasi tizemek selejtezésekre és
bontdsokra vonatkozd szakmai javaslatai alapjan a halozati szintii terv dsszeallitasa.
19) Az infrastrukturafenntartast érinté mindségiranyitasi és az energiairanyitasi rendszer

mikddtetésének szakmai iranyitasa.

20) Feliigyeli a hataskorébe tartozo6 — Munka-, energia-,tiz és kornyezetvédelem részérdl
meghatarozott — tizvédelmi tevékenységek biztositasat.

21) Kozremiikodés az orszagos humankapacitas, és a human er6forras szakmai képzettség
szlikségletének a humaneréforrds halozati biztositdsdban ¢és képzési, oktatasi
rendszerének kialakitasaban, a munkakori struktirak, altalanos munkakori leirasok
kialakitasaban, jovahagyasaban az illetékes szervezetekkel.

22) Kozremiikodés a szakteriiletet érintd beszerzési eljarasokban (anyag, karbantartas,
szolgaltatas ), a beszerzésekhez miszaki specifikaciok dsszeallitdsaban, javaslattétel a
miszaki kdvetelményrendszerekre vonatkozdan, szakmai képviselet biztositasa.

23) A Tarsasag teriiletén folyamatban 1évé kiils6 kivitelezési munkak idészakos helyszini
ellendrzése.

24) A Tarsasag vagyongazdalkodasi stratégidjanak kialakitasa a fejlesztési célokhoz
igazodoan.

25) A Tarsasag vagyongazdalkodasi, hasznositasi, fejlesztési terveinek dsszeallitasa.

26) A vagyongazdalkodasi, - hasznositasi, -kezelési ¢és -rendezési tevékenység
szabalyozasa. Vagyonelemek értékesitésének, bérbe vagy hasznalatba adasanak
iranyitasa, kontrollja.

27) Az MNV Zrt. és a Tarsasag kozotti vagyonrendezéssel kapcsolatos feladatok
koordinacioja.

28) A vagyonelemekkel kapcsolatos nyilvantartas, elszamolas, adatszolgaltatds és
tulajdonosi jogkorgyakorlohoz torténd bejelentések tekintetében azok ellatésa.

29) A Tarsasag tulajdonaban vagy vagyonkezelésében allo vagyonelemekkel kapcsolatos
kiemelt projektek menedzselése, a vonatkozo feladatok végrehajtasanak iranyitasa.
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Felelos

1) Az infrastrukturafenntartdsi tevékenység ellatasanak iranyitasaért, raforditott
koltségkeretek megfelelosségéért.

2) Az infrastruktira fenntartasahoz sziikséges miszaki eldirasok kidolgozasaért, valamint
azok érvényesiiléséért.

3) Az infrastruktura adatainak helyességéért, a valtozasok atvezetéséért és a feladatok
végzésének irdnyitasaért.

4) Az infrastruktira miiszaki feliigyeletéért.

5) Az infrastrukturafenntartast érintd stratégiai tervek, koncepciok el6készitéséhez
szolgéaltatott adatokért, miiszaki és biztonsagi kdvetelmények meghatirozasaért.

6) A vagyonelemek Tarsasdg érdekeinek megfeleld hasznositasaért, a racionalis,
eredményes vagyongazdalkodas megvalositasaért.

7) A Tarsasag tulajdonaban vagy vagyonkezelésében allo vagyonelemek nyilvantartasaért.

8) Az infrastruktirafenntartast érintd beszerzésekhez (anyag,karbantartas, szolgaltatas) a
miiszaki specifikiciok dsszeallitasaért és hataridore torténéd atadasaért az Uzemeltetési
¢s beszerzési koordinécio részére.

Hataskore

9) Az infrastruktirafenntartasi tevékenység iranyitasa, feliigyelete, ellenérzése.

10) Az infrastruktara fenntartasahoz, vagyongazdalkodashoz sziikséges utasitasok,
kovetelmények, szabalyzatok, iranyelvek kidolgozasa.

11) Az infrastruktarafenntartasi prioritasanak meghatarozasa, létesitményjegyzékének
szakmai feliilvizsgalata és jovahagyasa.

12) Infrastruktarat érinté beruhazasok, felujitasok és tervezhetd karbantartasok miiszaki
iranyelveinek a meghatarozasa.

13) A Tarsasagszinti vagyon- és vagyongazdalkodasi stratégiai  kialakitasa,
vagyonhasznositési, vagyongazdalkodasi tevékenység csoportszintli irdnyitasa.

14) Vagyonnyilvantartasi rendszer kialakitasa.

4.2.4.1 Infrastruktira-fenntartas és -fejlesztés

Feladata

1) Az infrastruktirafenntartasi tevékenység halozati iranyitasa, ellenérzése.

2) Az Infrastrukturafenntartasi lizemek iranyitasa, kozremtikodés a tevékenységek éves
koltségkereteinek tervezésében, azok targyi iddszakban torténd felhasznalasainak
ellendrzese, sziikség esetén a forrasok belsd atcsoportositdsanak vagy tobblet forrasok
igénylésének kezdeményezése.

3) Fenntartasi feladatoknal a szervezet tevékenységeit érintd, az Uzletszabalyzatban
megszabott kovetelményeknek, valamint a Tarsasdg egyéb eldirdsainak megfeleld
szolgaltatasi szintek €és paraméterek meghatarozasa, ellendrzése.

4) Az infrastruktara hiba és zavarelharitas teljesitmény mérdrendszerének, értékelésének
kidolgozasa, miikodésének felligyelete, sziikséges halozati intézkedések megtétele.

5) A fenntartasi tevékenység végrehajtasat szabalyozo utasitasok, miiszaki sztenderdek,
normativak kialakitasa és kiadasa.

6) Az infrastruktirafenntartasi tevékenység hatékonysaganak folyamatos elemzése, a
szolgaltatasi szinvonal €s lizembiztonsag novelését célzd programok kidolgozasa.

7) Kozremiikodés az infrastruktira fejlesztésekhez, beruhdzasokhoz, felujitasokhoz
sziikséges muszaki tervek véleményezésében.
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8) Kozremiikodés a kiils6 vagy belsé forrasu beruhazasi, karbantartasi feladatokhoz
kapcsolddo, infrastruktarat érintd tervek véleményezésében.

9) Kozremiikodés a palyazati vagy sajat lebonyolitasi és a hasznaldi vagy bérl6i
lebonyolitasban végzett beruhdzasi és karbantartdsi feladatokhoz kapcsolédd az
infrastrukturat érintd tervei esetében az eldzetes véleményezésnél, tovabba a végleges
dokumentaciokban az altalanos és a Tarsasag altal rogzitett eldirasok, szabvanyok
alkalmazaséanak érvényesitése.

10) A sajat lebonyolitasban és a hasznaldi vagy bérldi lebonyolitasban végzett beruhazasi
¢s karbantartasi feladatok esetén a hataskorébe utalt miiszaki tervek véleményezése.
11) Hataskorébe utalt infrastruktirat érinté — idegenfeles és sajat kivitelezésii - beruhazasok

koordinalasa, sajat kivitelezésti beruhazasok feliigyelete.

12) Halozati fenntartasi prioritasok megfogalmazasa a tervezhetd karbantartasi forrasok
tervezésénél, a létesitményjegyzEk javaslatok Gsszeallitasanal az irdnyitasa ala tartozo
Infrastruktirafenntartasi tizemek felé.

13) Az infrastruktirat érintd tovabb szolgaltatasi szerz6déseknek a mindenkori
jogszabalyokhoz torténd harmonizalasa, kidolgozasa, szakmai feliigyelete és a Tarsasag
utasitdsokban torténd szabalyozasa.

14) Kozmiszolgaltatasokkal kapcsolatosan: a szerzédésszerii tevékenység és a nem bérleti
szerzddéshez kapcsolodo koveteléskezelés szakmai feliigyelete.

15) A teriilet-, létesitmény- és helyiséggazdalkodasi stratégia készitésében vald
kozremiikddeés.

16) Kozremiikodés az infrastruktirahoz kozvetleniil kapcsolddd energiagazdalkodasi
feladatok ellatasaban.

17) Az infrastruktira vonatkozasaban a téli forgalmi helyzetre valo felkésziilés feliigyelete.

18) Az infrastruktura nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasanak feliigyelete.

19) Feliigyeli a hataskorébe tartozo — Munka-, energia-,tiiz és kornyezetvédelem részérdl
meghatarozott — tlizvédelmi tevékenység, végzését, a meglévd rendszerek
lizemeltetését, fenntartasat.

20) A helyiséggazdalkodasi feladatok ellatasa a mikodéséhez sziikséges ingatlanok
biztositdsa, tovabba javaslattétel a hasznosithatd ingatlanok ¢és épitményeik
értékesitésére vagy bérleti hasznositasi céli koncepciodjara. A bérlok részére vald atadas-
atvételének lebonyolitasa.

21) Kozremiikodés az infrastruktura csoportokra vonatkozo Iétesitmény tiizvédelmi
szabalyzat iranyelveinek meghatarozasdban, , az eldirdsok érvényre jutdsanak
ellendrzése egyiittmitkodve a VOLANBUSZ Zrt. érintett szervezeteivel.

22)Kozremiikodés a VOLANBUSZ  Zrt. energetikai  stratégiajanak, vallalati
energiapolitika, hosszu tava energiagazdalkodasi koncepcid megfogalmazasaban és
kidolgozasaban.

23) A vallalati energiapolitika érvényesitése a vezetékes energiahordozok (villamosenergia,
gazenergia, tavho) terén.

24)Javaslatok megfogalmazasa energetikai fejlesztésekre. Energetikai fejlesztések
koordinalasa. A fejlesztésekhez sziikséges forrasok tervezése, illetve kdzremiikodés az
energiaracionalizalasi projektekben.

25) Energia felhasznalasi tervek készitése, a tervteljesités feliigyelete.

26) Az energia szolgaltatasi igények halozati szintli felmérése.

27) Az energia-felhasznalassal, kapcsolatos statisztikak, beszamolok készitése.

28) Energia tovabbitasi szerzédések elokészitése, megkotése.
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Felelos

1)

A Tarsasag tulajdondban, vagyonkezelésében ¢€s kezelésében 1€vo infrastruktira
miszaki feliigyeleti tevékenységek ellatasaért, a vonatkozd miuszaki eldirdsok
kidolgozasaért, illetve azok érvényesiilésének ellendrzéséért.

2) Az Infrastruktara fenntartasi tizemek gazdalkodasanak feliigyeletéért.

3) Az infrastruktara fenntartasi, fejlesztési, feltjitasi, és kozmiifejlesztési- beruhazasi
terveinek Osszeallitasahoz sziikséges javaslatok megtételéért.

4) Az infrastrukturafenntartasi tevékenység végrehajtasat szabalyozo utasitasok, miiszaki
sztenderdek, normativak kialakitasaért és fejlesztéséért.

5) Az infrastruktirafenntartast érintd stratégiai tervek, koncepciok el6készitéséhez
szolgaltatott adatokért, miiszaki és biztonsagi kdvetelmények meghatarozasaért.

6) A VOLANBUSZ Zrt. energiacllatasanak biztositasaért - a belsd elosztas, illetve a kiilsé
betaplalas 6sszehangolasaért — a meddo teljesitmények csokkentéséért.

7) Az energiagazdalkodasi koncepcio érvényesiiléséért és az energetikai fejlesztések
koordinalasaért.

8) Hataskorébe utalt infrastruktarat érinté — idegenfeles és sajat kivitelezésti -beruhazasok
koordinalasaért, sajat kivitelezésli beruhazasok feliigyeletéért.

9) Az elsdsegély felszerelés folyamatos biztositasaért a telephelyeken.

Hataskore

1) Kiils6é vagy belsé forrasu, fejlesztési, beruhazasi, tervezett infrastrukturafenntartasi
feladatokhoz kapcsolodo épitészeti, épiiletgépészeti, épiiletvillamossagi, kozmiiépitési,
kornyezetrendezési tervek infrastrukturafenntartdsi szemponti véleményezése, a
vélemények 6sszefogésa.

2) Hataskorébe utalt tervek véleményezése, jovahagyasa.

3) Az infrastruktarafenntartasi tevékenységek vonatkozasaban az Infrastruktarafenntartasi
lizemek irdnyitasa, szakmai timogatasa, tevékenységiik, gazdalkodasuk feliigyelete.

4) A jovahagyott infrastruktirafenntartasi hataskorbe tartozo tervezhetdé fenntartasi terv
megvalosulasanak az ellenorzése.

5) A hataskorébe utalt tigyekben Tarsasag képviselete szakhatosagok és hatosagok,
valamint kiils6 felek felé a tevékenységi korébe tartozo feladatok esetén.

6) Javaslat tétel az energiafelhasznalas racionalizalasara.

7) Az lzleti tervben szerepld - energetikara vonatkozé — vallalati mutatok/naturaliak
meghatdrozasa és folyamatos kontrollja.

8) Folyamatos kapcsolattartasa az aram- ¢és gazenergia szolgaltatokkal, illetéleg

kereskeddkkel, a halozati engedélyesekkel, valamint az dnkormanyzatokkal, bérlokkel
¢és egyeb idegen felekkel.

9) Hataskorébe utalt infrastrukturat érinté beruhazasok koordinalasa, feliigyelete.
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Infrastruktura-fenntartas miiszaki tamogatas

Feladata

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Az infrastruktira-fenntartdssal kapcsolatos haldzati karbantartds, szolgaltatés
beszerzések esetén fedezet, Osszeszamitds vizsgalat végzése, elOzetes dontés az
Uzemeltetési és beszerzési koordinacidval egyiittmiikddve a beszerzési feladathoz
kapcsolo6 eljarast illetéen (harom ajanlat bekérése, versenyeztetés, kozbeszerzes).

Az infrastruktirafenntartasi tevékenységhez kapcsolddo eszkoz, haldzati karbantartas,
szolgalatas beszerzési igények Osszegyljtése, szakmai timogatas a beszerzési eljarasok
lefolytatasanal, miiszaki-gazdasagi specifikdciok — miiszaki tartalom - kidolgozasaval.
Az infrastrukturafenntartdsi tevékenységhez kapcsolodo eszkozokkel és haldzati
karbantartasi, szolgaltatdsi szerzddésekkel kapcsolatos garancidlis és mindségi
kifogasainak egyeztetése a szerzodott felekkel.

Az infrastruktira fenntartassal kapcsolatos haldzati karbantartdsi, szolgaltatési
szerzddések egyenlegfigyelése €s a sziikséges intézkedések megtétele.

A villamos- és gazenergia beszerzés miszaki tartalmdnak meghatarozasa.
Ko6zremiikodés az energiahordozok beszerzésére iranyuld kozbeszerzési eljardsok
lefolytatasaban.

Infrastruktarat érintd beruhazasok, fejlsztések miiszaki tartalmanak az 6sszedllitasa.

Az infrastrukturaval kapcsolatos fejajitasok, beruhdzasok miiszaki tartalmanak a
meghatarozasa, miiszaki dokumentaci6 0sszeéllitasa.

Felelos

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Az infrastruktirafenntartasi tevékenységhez kapcsolodd eszkozok Osszetételének,
Az infrastruktirafenntartasi tevékenységhez kapcsolddo eszkdz, halozati karbantartas,
szolgalatds Dbeszerzési projektek soran a miiszaki tartalom, becsiilt érték
meghatarozasaért, a miiszaki dokumentdcid Osszeallitdsdért €s hataridore torténd
ataddsaért az Uzemeltetési és beszerzési koordinacié részére.

Infrastruktarat érintd beruhazasok, fejlesztések esetén a miiszaki tartalom, miiszaki
dokumentaci6 az dsszeallitisaért és hataridére torténd atadasaért az Uzemeltetési és
beszerzési koordinécio részére.

Az infrastruktirafenntartasi tevékenységgel kapcsolatos haldzati karbantartasi,
szolgaltatasi keretszerz0dések egyenlegfigyeléséért, az igényfelmérés megvalosulasaért
¢s a sziikséges intézkedések megtételéért.

Az infrastruktarafenntartdsi tevékenységhez kapcsolodod eszkozokkel és halozati
karbantartasi, szolgaltatdsi szerzddésekkel kapcsolatos garancidlis és mindségi
kifogasainak benyujtasaért.

A villamos- és gazenergia beszerzés miiszaki tartalmanak meghatarozasa és hataridére
torténd atadasaért az Uzemeltetési és beszerzési koordinacio részére. Kozremiikodés az
energiahordozok beszerzésére iranyuld kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban.

Az infrastruktardval kapcsolatos fejijitdsok, beruhazasok miiszaki tartalmanak a
meghatdrozasaért, a miiszaki dokumentacio Osszedllitasdért és hataridére torténd
dtadasaért az Uzemeltetés és beszerzés koordinaci6 részére.
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Hataskore

8)

9)

10)

Az infrastruktarafenntartdsi  tevékenységhez kapcsolodd eszkozok, haldzati
karbantartdsok, szolgaltatasok  beszerzéshez  sziikséges miiszaki  tartalom
kidolgozasahoz a sziikséges adatok bekérése.

Az infrastrukturafenntartasi tevékenységhez kapcsolodd eszkozok, halozati
karbantartasok, szolgaltatasok beszerzése sordn a sziikséges egyeztetések lefolytatasa
az Uzemeltetési és beszerzési koordinacio szervezettel.

Az infrastruktirafenntartdsi tevékenységhez kapcsolatos halozati karbantartasi,
szolgaltatdsi keretszerzOdések egyenlegfigyelése vonatkozasaban a sziikséges
intézkedések megtétele.

42411 Infrastruktiarafenntartasi iizem

Feladata

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Az lizem mikodési teriiletén beliil az infrastruktirafenntartdsi tevékenység
szolgéaltatasi szint szerinti elvarasok teljesitése. A szerzédésekben, megrendeldkben,
eléirasokban ¢€s szabalyzatokban megfogalmazott kotelezettségek teljesitésének tizem
szintli szervezése, iranyitdsa, ellendrzése. A hataskorébe utalt tevékenységek
végrehajtasanak iranyitasa, koordinalasa.

Az erbforrasok hatékony felhasznalasanak iranyitasa, sziikséges igények tervezése,
kapacitasok optimalizalasa.

A hatéaskorébe tartozd tevékenység ellatashoz sziikséges anyag, eszkdz igények
meghatarozasa, a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodés az erdforrasok
allokécioja.

Az infrastruktirafenntartasi tevékenységhez kapcsolodd eszk6zok, halozati
karbantartdsok, szolgaltatasok beszerzéséhez sziikséges miszaki tartalom
Osszeallitasahoz a sziikséges adatok biztositasa.

Sziikséges erdforrasok (munkavéllald, anyag, szolgéltatas) biztositdsa, az
er6forrasokkal kapcsolatos hatékony gazdalkodés.

Infrastrukturafenntartasi csoportok iranyitasa, tevékenységiik feliigyelete.

Felligyeleti tevékenység ellatasa litemterv szerint, valamint fokozott feliigyeleti
tevékenység ellatdsa meghatarozott iddintervallumban. Infrastrukturaval kapcsolatos
dokumentécios és tervtar mitkodtetése.

Kozremiikodés az éves gazdalkodasi koltségkeret tervezésében, a jovahagyott terv
betartasa.

A balesetveszélyes infrastruktira allapotarol azonnali jelentés kiildése, intézkedés a
veszélytelenités elvégzésére. A feliigyeleti tevékenység megéllapitasai alapjan
javaslattétel a gondozasi, karbantartési és felujitdsi munkakra.

A kezelt infrastruktara vonatkozasaban hiba és zavarelharitds, a nem tervezheto
karbantartas elvégzésének koordinalasa, végrehajtdsa. Az operativ hiba és zavar
elharitasi igények fogadasa, intézkedések megtétele a hibak elharitasara. Karbantartési-
¢s anyagigények, feladatok szakmai prioritasok meghatdrozasa, javaslattétel a
Infrastruktarafenntartés €s fejlesztés felé.

Intézkedés a  bekovetkezett, hataskorébe tartozd  rendkiviili  események
helyreallitdsaban. T¢li tizemi feladatok végrehajtasanak koordinaldsa, megszervezése,
elrendelés esetén készenléti szolgalat ellatasa.
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13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)

22)
23)

24)

25)

26)
27)

28)
29)

30)
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A hataskorébe tartozo infrastruktara fenntartdsanak, karbantartasanak végrehajtasa.

A kezelt infrastruktara selejtezésének elokészitése, a selejtezési eljarasok, lefolytatasa
¢s a bontdsok lebonyolitdsa (megrendelés, ajanlat jovahagyasa, felterjesztés, munka
ellenérzése, szamlabefogadas).

Idegenfeles karbantartdsi, beruhdzasi és felujitdsi munka esetén a munkateriilet
biztositasa €s visszavétele.

Hatéaskorébe utalt sajatkivitelezésli beruhazasok, fejlesztések végzeése.

Az lizem tevékenységét és folyamatait szabalyozo helyi szintli és operativ utasitasok,
operativ intézkedési tervek kidolgozasa, jovahagyatasa, hatalyba léptetése és azok
betartasanak ellendrzése.

Kozremiikodés az EU-s ¢és allami forrasokbol megvaldsuld beruhazasok, felajitasok
atadas-atvételi eljarasaban, a sziikséges szakfeliigyelet biztositasa.

Az éves tervezett és terven kiviili beszerzési igények (anyag, karbantartas, szolgaltatas)
elkészitése.

Az lizem hataskorébe utalt beszerzések el6készitése, lebonyolitasa, ellendrzése.

Az Infrastruktarafenntartasi csoportok altal kezdeményezett kisértékli beszerzések
jovahagyasa, elszamolasuk ellendrzése.

Kozremiikodés a vagyonelemek bérldk részére vald atadas-atvételében. Javaslat
hasznosithato teriiletek 1étrehozasara, kijelolésére.

A bérleti szerzddéshez kapcsolodd szolgaltatasi adatok biztositasa.

Az infrastruktira haszndlok és bérlok részére nyujtott kozmiiszolgéltatasokra
vonatkoz6 szerzddéskotések elOkészitése, gondozasa és ellendrzése. Illegalis vagy
engedély nélkiili vételezések figyelése, intézkedések megtétele. Adatszolgaltatas az
energia-tovabb szolgaltatasok esetében.

A tevékenysegéhez kapcsolodo IT rendszerekben az infrastruktira adatainak bevitele,
¢és a valtozasok atvezetése, allagban tartoi feladat ellatasa, az allagvaltozasok kezelése
(bevételezés, értékesités, megosztas esetén).

A munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok betartdsanak biztositasa, a kdvetelmények
teljesiilését szolgald eszkozok (védéruhak, véddéeszkozok, véddfelszerelések és
védoitalok), berendezések beszerzésérdl vald intézkedés, igény megfogalmazasa,
gondoskodas azok szabalyszeri hasznalatar6l, karbantartasarol, feliilvizsgalatarol,
potlasarol, valamint a hozzajuk kapcsolddo nyilvantartasok vezetésérol.

Az iizem tekintetében a munka-, tliz-, vagyon- és kornyezetvédelmi szabalyok
betartasanak a felligyelete.

Részvétel a munkabalesetek, balesetek, kivizsgalasaban valamint rendkiviili helyzet
esetén a sziikséges helyredllitasban.

A hataskorébe tartozo lizemi szintii hulladékgazdalkodasi tevékenység ellatasa.

A hataskorébe tartozo, a Téarsasdg altal az infrastruktirafenntartassal kapcsolatosan
megfogalmazott elvarasok, irdnyelvek teriileti szintl teljesitésének biztositasa.
Ko6zremiikodés a hatdlyos szerzddések, szerzdés modositasok miiszaki tartalméanak
kidolgozasaban. Javaslattétel a miiszaki dokumentaciok, technologidk modositasara.
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A tevékenység hatékonysdganak folyamatos elemzése, a szolgéltatasi szinvonal és a
miikddési hatékonysag novelését célzo akciok, javaslatok kidolgozasa, a gazdalkodasi
tervek éves, negyedéves, havi szintii ellendrzése, a sziikséges korrekciokra
javaslattétel.

Idoszakos feliigyeleti tevékenységek és vizsgalatok végrehajtdsa, az alarendelt
szervezeti egységek tevékenységének ellendrzése és értékelése.

Az ingatlaniizemeltetési tevékenységgel Gsszefiiggésben a hasznalatba és bérbe adott
ingatlanok tulajdonosi ellendrzése, kapcsolattartds a haszndlokkal és a bérlokkel.
Kozremiikodés az ingatlanok birtokbaadésa ¢€s a visszavétele esetén.

Az infrastruktura nyilvantartasa €és eszkozsziikséglet felmérése, iranyitasahoz tartozo
egységek részére a beszerzési €s selejtezési terv Osszeallitasa és tovabbitasa.

Az infrastruktira nyilvantartas, adatszolgaltatas végzése, kozremiikodés az
infrastruktura leltarozasban.

Sziikséges er6forrasok biztositasa, elrendelés esetén készenléti szolgalat szervezése és
mikodtetése.

Tevékenységével Osszefliggd szamlak befogadasa, ellendrzése, rogzitése, felosztasa,
kontirozasa a nyilvantart6 rendszerben.

Teljesités-igazolasi egyeztetések lebonyolitdsa. Dokumentumok elismerése és annak
konyvelésre torténd tovabbitasa.

Képviselet a helyi kézmiszolgaltatok, hatdsdgok és szakhatosagok felé. Bejardsokon,
szemléken valo részvétel.

Vizi-kozmli lizemeltetési ¢és energiagazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo
fogyasztasmérOk leolvasasa — almérék nyilvantartdsa, az illegalis fogyasztas
felszamoldasa, energiaracionalizalasi tevékenység végzése (dram, gaz, tdvho, tartalyos
gaz, viz), a tovabb szolgaltatott energia szdmldzdsahoz sziikséges mérdleolvasasi
adatok biztositasa.

Folyamatos kapcsolattartas és egylittmlikodés a teriiletileg illetékes Forgalmi,
Jarmiifenntartasi régioval, Anyag és készletgazdalkodasi lizemmel.

Felelos

1)

2)

3)
4)
5)
6)

Az Infrastrukturafenntartasi lizem koltséghatékony ¢€s szakmailag magas szintii
miikddéséért.

A feladatokhoz kapcsolédd ilizem szintli szakmai, miiszaki és gazdalkodasi
tevékenységek 0Osszehangolasaért, iranyitasaért, kitlizott célok teljesiiléséért, az
er6forrasok koltséghatékony felhasznalasaért. A szakmai felligyelete ald tartozo
teriileten az épiiletek, épitmények miiszaki biztonsagaért.

Feliigyelet és gondozas rendszeres végzéséért.

Tevékenységével 0sszefiiggd €s hataskorébe tartozo rendkiviili helyzetek kezeléséért.
A tevékenységek lizem szintli 6sszehangolt eredményes miikodtetéséért.

Miszaki atadas-atvételi eljarasokban tett miiszaki nyilatkozata megfelel0ségéért.
Beruhézési-, feltijitdsi munkaknal €és a belsd utasitdsokban eldirt tevékenységeknél a
szakfeliigyelet biztositasaért.
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Hataskore

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Az lizem szdmara meghatarozott feladatok titemezése.

Feladat meghatéarozas és elrendelés az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek felé.
Az iranyitasa alad tartozé szervezeti egységek mukodésének szakmai irdnyitdsa és
ellendrzése.

Az iizemi szintli feliigyeleti, gondozasi, hiba- és zavar elharitasi feladatokhoz
kapcsolodo intézkedések, rendelkezések megtétele.

A nyilvantartdsaban szerepld infrastruktira karbantartasi és iizemeltetési feladatok
megrendelése, és ezek teljesitésének igazolasa.

Hatéskorébe utalt esetekben hivatalos kapcsolattartas a megrendeldkkel, beszallitokkal,
¢s Onkormanyzati szervezetekkel.

Az lizemi szintli tevékenységekre vonatkozd, szakmai irdnyitdsi, ellendrzési,
utasitasadasi hataskor.

rrrrr

Intézkedések megtétele rendkiviili eseményeknél.

4.2.4.1.2 Infrastruktira-fenntartas, palyaudvar-fenntartas

Feladata

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Hiba- és zavarelharitas, fenntartas elvégzése. Az operativ hiba- és zavar-elharitasi
igények fogadasa, intézkedések megtétele a hibak elharitasara.

Az infrastruktura, berendezések milkodtetésével Osszefiiggd miiszaki feliigyelet,
tzemeltetés, tervezett és eseti karbantartids, valamint tizemzavar- és hibaelharitas
ellatasa.

Infrastruktira fenntartasa, berendezések rendszeres feliigyelete, hataskorébe tartozo
berendezések (kazan, lift, stb.) karbantartasa.

Az infrastruktira fenntartdsa érdekében az Infrastrukturafenntartdsi lizem altal
jovéahagyott kisértékii beszerzések szabalyok szerinti végzése, elszdmolésa.

A csoport munkaszervezetének, tevékenységének, gazdilkodasanak irdnyitdsa, a
munkavégzés ellendrzése, a koltségeldiranyzatok betartdsa, a szolgaltatasi szinvonal és
a miitkodési hatékonysag biztositasa

Gondozasi tevékenységek biztositdsa: takaritds, kommunalis hulladékkezelés (szilard,
folyékony), rovar — ragcsalo irtas, sikossag mentesites, stb.

A bérleti szerzddésekben rogzitett bérldi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése
érdekében az ingatlanbérlokkel valé kapcsolattartas, a koziizemek ellendrzése,
¢észrevételek jelentése az Vagyongazdalkodas szervezete felé.

Az infrastruktira allagaval, hasznalataval kapcsolatos ellendrzési feladatok ellatasa, a
hasznalatban bekdvetkezett valtozasok (pl.: 4allagvaltozas, elbirtoklas, illegalis
szemétlerakas, jogcim nélkiili hasznalat, stb.) jelzése az érintett Vagyongazdalkodasi
szervezet részére.

Kozremiikodés infrastruktura bérbeadasanak lebonyolitdsanal, eldkészitésénél,
hozz4jaruld nyilatkozatok megadasa.

10) Beruhazasi és feltjitasi, valamint kiils¢ karbantartasi munka esetén a munkateriilet

biztositasa és visszavétele.
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11) A feliigyeleti tevékenység soran megallapitott hianyossagok elharitdsara vonatkozo
intézkedések megtétele.

12) Infrastruktara adatszolgaltatas végzése, eszkozsziikséglet felmérése, beszerzési (anyag,
szolgaltatas) és selejtezési javaslat készitése.

13) Miikodési teriiletén az infrastruktara leltarozas elvégzése.

14) A munkat végzok tevékenységének iranyitasa és ellenérzése, a munkatertiletre torténd
szallitasok koordinalasa.

15) A beszerzett védoruhak, véddeszkozok, védofelszerelések és védobital munkavallalok
részére torténd kiosztasarol valdo gondoskodas (kozremiikodés), kapcsolodo
dokumentécid vezetése.

16) Részt vesz és kozremiikodik a kozigazgatasi, hatosagi bejarasokon és eljarasokon.

17) A hataskorébe tartozo infrastruktura kezelési feladatok végrehajtasa, elrendelés esetén
készenléti szolgalat ellatasa.

18) Folyamatos kapcsolattartas és egyiittmiikodés a teriiletileg illetékes Forgalmi, Jarmi
fenntartési iizemmel.

Felelos

1) Hiba- és zavarelharitas, infrastruktira fenntartas elvégzése. Az operativ hiba- és zavar
elharitasi igények fogadasa, feladatokhoz kapcsolodo intézkedések megtétele a hibak
elharitasara, rendelkezések végrehajtasa.

2) Az infrastruktira fenntartasa érdekében az Infrastrukturafenntartasi iizem altal
jovahagyott kisértékii beszerzések szabalyok szerinti végzéséért, elszamolasaért.

3) A szakmai feliigyelete ala tartozo teriileten az épiiletek, épitmények miszaki
biztonsagaért.

4) Gondozas, zavar - hibaelharitas, kozmi- és létesitménylizemeltetés tevékenység
rendszeres végzeéséért.

5) Tevékenységével Osszefiiggd és hataskorébe tartozo rendkiviili helyzetek kezeléséért.

6) A munkat végzok tevékenységének iranyitasaért, ellendrzéséért, a munkateriiletre
torténd szallitdsok koordinalasaért.

7) Javaslattétel kozmii karbantartasi és felujitasi munkakra.

8) A tevékenységének ellatasahoz sziikséges eszkozok, erdforrasok megorzése,
miikoddképes allapotban tartdsa, hatékony és rendeltetésszerii hasznélata.

Hataskore

1) Feliigyeleti, gondozasi, zavar-hibaelharitasi, infrastrukturafenntartasi feladatokhoz
kapcsolodo intézkedések, rendelkezések megtétele.

2) Tevékenységével osszefiiggd, és hataskorébe tartozo rendkiviili helyzetek kezelése.

3) Egyiittmikddés a megrendelokkel, beszallitokkal, alvallalkozokkal, szervezetekkel.

4) Az infrastrukturafenntartasi tevékenység ellatasahoz sziikséges intézkedések,
rendelkezések megtétele.
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4.2.4.2 Vagyongazdalkodas
Feladata

1) Vagyonhasznositasi stratégia kialakitasa.

2) A vagyongazdalkodasi, hasznositasi, fejlesztési tervek dsszeallitasa.

3) A vagyongazdalkodasi, - hasznositasi, -kezelési ¢és -rendezési tevékenység
szabalyozasa, karbantartasa és érvényesiilésének ellendrzése.

4) Vagyonelemek értékesitésének, bérbe vagy hasznalatba adasanak szabalyozasa,
iranyitasa, kontrollja.

5) Az allami és tarsasagi tulajdonu targyi eszk6zok egységes nyilvantartasi rendszerének
kialakitasa ¢és iranyitasa.

6) Az allami és tarsasagi tulajdonu targyi eszk6zok teljes korli nyilvantartas meglétének
biztositasa.

7) Az eszk6zOk nyilvantartasaban érintett szervezetek részére egységes fogalom-, és
elvrendszer, modszertan és milkddési folyamat kialakitasa, a Térsasag tulajdonaba
tartozé vagyonelemek vagyongazdalkodasa tekintetében.

8) A miszaki nyilvantartasok, az ingatlan-nyilvantartas és egyéb (pl. szamviteli)
nyilvantartasok egyezdségének vizsgalata, eltérések feltarasa, javaslattétel a
megoldasra, a megoldasra vonatkozé feladatok irdnyitdsa és feliigyelete. Javaslatok
megfogalmazasa a vagyonnyilvantartas IT fejlesztésére.

9) Ingatlanokkal kapcsolatos Foldhivatali valtozasok atvezetése a miiszaki és egyéb
nyilvantartasokon.

10) A Tulajdonosi joggyakorlo allami tulajdonti vagyonelemekkel kapcsolatos
rendelkezéseinek végrehajtasanak irdnyitdsa és koordinaldsa, a vagyonkezeléssel és
vagyongazdalkodassal dsszefiiggd egyeztetések lefolytatasa.

11) Az allami tulajdonti eszk6z6k vagyonkezelési szerzodéséhez kapcsolodo tevékenységek
iranyitasa és koordindldsa, beleértve a vagyonkezelési szerzédés gondozasat és a
vagyonrendezési €s vagyonatadasi megallapodasokat is.

12) Adatszolgaltatas teljesitése a Tarsasag és az allami tulajdonti vagyonelemek tulajdonosi
joggyakorloja felé a Tarsasag tulajdondban €s vagyonkezelésében és kezelésében 1evo
eszkozokrol.

13) A Tarsasag tulajdonaban vagy vagyonkezelésében levo, egyéb tarsasagok altal hasznalt
vagyonelemek értékndveld beruhazasaival, fejlesztéseivel dsszefiiggd nyilvantartasok
vezetésének iranyitasa.

14)Nem a Tarsasag altal (pl. fejlesztési kozremitkodével) végrehajtott fejlesztésekkel
érintett eszkozok atvételének koordinalasa.

15) A megvalosult, miiszakilag atvett, de a szamviteli nyilvantartasban még meg nem jelent
fejlesztések eszkozszintli nyilvantartdsanak koordinalasa.

16) Vagyonpiaci elemzés, illetve konkurencia elemzés készitése, hasznositasi optimumok
meghatarozasa, dontés-elokészités.

17) Vagyonhasznositassal — 0sszefliggé szerzddések elokészitése, az ingatlanok
hasznalatdnak ellenérzése, a szerzddések nyomon kovetése és a kapcsolodd
elszamolasok ellendrzése, bevételek, kapcsolodo raforditasok tervezése.

18) Javaslattétel, illetve kozremiikodés a vagyonhasznositas fejlesztési iranyainak
kijelolésével kapcsolatos elokészitd munkdban, tovabbd az egyes vagyonelemekkel
kapcsolatos hasznositasi programok elkészitésében.

19) A vagyonhasznositashoz kapcsolodo nyilvantartasi feladatok elvégzése, szervezése.

20) A vagyonelemek bérlok részére vald atadas-atvétel szabalyainak kialakitasa, és annak
alapjan a feladat irdnyitdsa, feliigyelete. Hasznosithato teriiletek létrehozasanak,
kijelolésének, a helyiségek optimalis kialakitasdnak koordinéléasa.
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21) Kozremiikodés a  fejlesztési  tervek  véleményezésében, vagyonhasznositasi,
vagyonkezelési tevékenységek megvalositasanal.

22) A vagyonelemekkel kapcsolatos kartéritési tigyek vagyonhasznositas hataskorébe
tartozé intézkedéseinek ellatasa.

23)A VOLANBUSZ Zrt. tulajdondban, kezelésében és vagyonkezelésében 1év6
vagyonelemeket érintd kinnlevéségekkel kapcsolatos tigyekben kozremiikodés,
sziikséges adatszolgaltatas.

24) Az ingatlanhasznalok részére nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos szerzédések
elokészitésének koordinacioja.

25) Az ingatlanbérlokkel valod kapcsolattartas, a bérleti szerzodésekben rogzitett bérléi
kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

26) A bérl6i beruhazasi megallapodasok megkotése, elszamolasa.

27) Tulajdonnal kapcsolatos jognyilatkozatok, jogrol valdé lemondasok kiadasa, kartéritések
kezdeményezése.

Felelos

1) Egységes nyilvantartasi és kezelési elvek, modszerek és folyamatok kialakitasaért és az
igy 1étrejovo rendszer mitkddtetéséért.

2) Az altala végzett adatszolgaltatasok valodisagaért, megalapozottsagaért.

3) A vagyonkezelési szerz6déssel kapcsolatos kotelezettségek végrehajtasaért.

4) A tarsasagi tulajdonu és a vagyonkezelt ingatlanok, és az ingatlanokhoz kapcsolédo
meghatarozott eszkozkort érintd leltdrozasi tevékenység koordinalasért.

5) A vagyonhasznositasi stratégia kialakitasaért és megvalositasért.

6) A vagyonelemek hasznositasaval kapcsolatos dontések elOkészitéséért  és
végrehajtasaért.

7) Az optimalis vagyonhasznositasért a kiemelt és halozati vagyonhasznositasi tigyekben.

8) A vagyonhasznositassal Osszefiiggd nyilvantartasok vezetéséért és a kapcsolodo
adatszolgaltatasokért.

9) A vagyonhasznositasi tevékenység megfeleld szabalyozasaért és a kapcsolddod
nyilvantartasok kialakitasaért.

10) Tulajdonnal kapcsolatos jognyilatkozatok kiadasaért.

Hataskore

1) A Tarsasag valamennyi szervezetét illetéen adatszolgaltatasok bekérése a tarsasagi
tulajdond, ill. vagyonkezelt vagyonelemre vonatkozdan.

2) Bels6 informacios csatorna kialakitdsa ¢és miikodtetése a kapcsolodd eszkoz- és
ingatlangazdalkodasi tevékenységet és a szamviteli nyilvantartast végzd szervezetekkel.

3) Feladat és feleldségi korébe tartozo kérdésekben leltarozas elrendelése.

4) Funkcionalis igények megfogalmazasa az eszkéz- és ingatlangazdalkodasban,
nyilvantartasban érintett IT rendszerek vonatkozéasaban.

5) Javaslattétel ingatlanfejlesztési vagy teriiletfejlesztési, - elokészitési projekt inditasara.

6) Javaslattétel az vagyonhasznositasi stratégiara.

7) Vagyon-nyilvantartasi kovetelmények meghatarozasa.

8) A kiemelt és haldzati vagyonhasznositasi megallapodasok elékészitése, elhelyezési
koncepci6 kialakitasa.

9) A Tarsasag kezelésében, vagyonkezelésben valamint tulajdonaban 1évé vagyonelemek
értékesitésének, €s kiilsd felek részére torténd bérbeaddsanak, egyéb hasznositasanak a
feliigyelete.

10) Hozzéjarulas bérléi beruhazasok engedélyezéséhez.
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4.25 Logisztika
Feladata

1) A Logisztika szervezeti egységeire vonatkozo arbevételi és koltségtervek elkészitése, a
bevételek és koltségek teljesitésének figyelése, ellendrzése, varhato készitési feladatok
végzése, terv-tény ¢és volumen valtozasok, beszamolok, elemzések készitése. Az
utdkalkulacio folyamataban szervezetet érintd feladatok elvégzése.

2) Osszefogja, koordinalja az éves komplex készlet (altaldnos anyag, jarmiifenntartasi
anyag, lizemanyag) tervjavaslat készitését, elemzését és ellendrzését a gazdasagossagi
szempontok érvényesitése érdekében. A tervek alapjan a készletgazdalkodasi (altalanos
anyag, jarmufenntartdsi anyag, lizemanyag) tevékenység Osszhangjanak biztositasa a
szakmali teriiletek adatai alapjan.

3) A Logisztikai tevékenységéhez kapcsolodd mennyiségi €és mindségi mutatok,
alapadatok, adatbazisok, kialakitdsa, miikddtetése, monitorozasa. Osszefogja és elkésziti
az eldirt havi beszdmolodkat, a negyedévenkénti varhatokat, KPI készletezési mutatokat.

4) A Logisztikai szervezetet érintd tzleti adminisztracioval kapcsolatos feladatok
ellatasanak O0sszehangolasa és koordinalasa. Tevékenységi korében teljesitésigazolasok
kiallitasa, vevoi jovahagyas nyomon kovetése, bevételek kiszamlazasanak eldkészitése

5) A készletezési stratégia kidolgozasa (altalanos anyag, jarmiifenntartasi anyag,
lizemanyag) az iizleti tervekkel 6sszhangban az optimalis készletszint elérése érdekében.

6) A készletgazdalkodas (altalanos anyag, jarmifenntartasi anyag, iizemanyag)
mennyiségi €s mindségi mutatdinak meghatdrozdsa ¢és folyamatos elemzése,
javaslattétel az ilizembiztonsagi, zavar-elhdritasi, jelzd / minimumkészletek
kialakitasara. A mutatok folyamatos elemzésének felhaszndldséval akciok, javaslatok
kidolgozésa a készletek konszoliddlasa, optimalizdldsa az inkurrens készletek
csOkkentése érdekében.

7) Dont az optimalis készletszintek meghatarozasarol (altalanos anyag, jarmiifenntartasi
anyag, lizemanyag), és a készletgazdalkodasi és operativ logisztikai folyamatokrol, az
anyagbiztositasi folyamatok menedzselése, a folyamat szerinti miikodés feliigyelete, az
optimalis készlet- és koltségszint fenntartasa mellett.

8) Az anyag-felhasznalasi (altalanos anyag, jarmifenntartasi anyag, ilizemanyag)
igénytervezés szakmai iranyelveinek meghatarozasa.

9) A mikodéshez, jarmiifenntartasi tevékenységhez sziikséges anyag, lizemanyag igények
felmérésének az éves igénytervezésnek, statisztikai tervek készitésének koordinélésa, a
beszerzési mennyiségek meghatirozasa és atadasa az Uzemeltetési és beszerzési
koordinacid részére.

10)A munkaruha, egyen-formaruha- és labbeli, védéruhak, védbéeszkozok,
védofelszerelések ellatashoz kapcsolodd beszerzési eljarasok eldkészitése soran a
specifikacid, tartalom, igény dsszeallitasa és hataridére torténd atadasa az Uzemeltetési
és beszerzési koordinécid részére.

11)A készletgazdalkodasi, raktar gazdalkodasi folyamatok hatékonysaganak novelését
tdmogatd informatikai rendszerek fejlesztésében kozremiikodés, javaslattétel egységes
adatbazisok kialakit4sara.

12)Keretszerzodések ¢€s konszignacios szerzédések lehivasi szabalyainak, halozati
készletek diszpozicios eljarasrendjének kidolgozasa és a készletek allokéacidjanak
ellendrzése.

13) Az Anyag és készletgazdalkodasi izemek iranyitasa, hatékony orszagos osztasi stratégia
kialakitasa, megvaldsitasa, az osztdsi és disztribucids tevékenység feliigyelete,
ellendrzése.
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14) A raktar gazdalkodasi és raktarozasi, elosztasi tevékenység hatékonysagjavitasanak
folyamatanak kidolgozasa, menedzselése, ellendrzése, a raktdrozashoz kapcsolodo
feladatok végrehajtasanak €s a beszamolasi rend betartasanak ellendrzése, a raktarozasi
régiok miikodéséhez sziikséges erdforrasok biztositasa, allokécioja.

15)A szallitoi, felhasznaléi ¢és kiilsé, belsé tigyfelekkel torténé kapcsolattartas,
reklamacidkezelés komplex rendszerének kialakitdsa, a miikodtetés feliigyelete.

16)Feliigyeli a raktarak beszallitoi utomindsitésben vald kozremuiikodését.

17) Az azonnali anyag (altalanos anyag, jarmiifenntartasi anyag) biztositast igényl6 operativ
beszerzések szabalyok szerinti végrehajtasa.

18)A felhasznaloi igények fogadasa, elemzése, feldolgozasa a fedezettel rendelkezd
igények diszponaldsa a készletcsoportok felé, visszacsatolds, valamint a
keretszerzOdések ¢és konszignacios szerzédések alapjan a konkrét lehivéasok
ellatasa.

19)Készletek, targyi eszkozok litemterv szerint leltarozasanak a tervezése, tartozd
leltarozasi és leltarellendrzési feladatok ellatasa.

20) Eszkozkezelési és gazdalkodasi tevékenység iranyitasa, miikodtetése és ellenérzése.

21)Anyagok és targyi eszkozok selejtezésének iranyitdsa, tervezése, lebonyolitasa,
anyagok, eszkozok értékesitésének a koordinalasa.

Felelos

1) A készletgazdalkodas mennyiségi és mindségi mutatdinak meghatarozasaért és azok
helyességéért.

2) A jovahagyott megszabasnak megfeleld iizembiztonsagi, zavar- és hibaelharitasi
készletek feltoltésének ellendrzéséért.

3) Az optimalis készletosszetétel és készletszint kialakitasaért, a beszerzési volumenek
meghatarozasaért.

4) A miikodéshez, jarmiifenntartasi tevékenységhez sziikséges anyag (altalanos anyag,
jarmiifenntartasi anyag, lizemanyag) igények felmérésének, az éves igénytervezésnek,
statisztikai  tervek készitésének koordindldsaért, a Dbeszerzési mennyiségek
meghatarozasaért, a beszerzéshez sziikséges miiszaki dokumentacio elkészitéséért és
hatéridére torténd atadasaért az Uzemeltetési és beszerzési koordinacio6 részére.

5) A raktarozasi, raktar-gazdalkodasi stratégia kialakitasaért, mikodtetéséért, a raktarak
ellendrzéséért.

6) A Dbeszallitott anyagok szakszeri atvételi, nyilvantartasi, tarolasi, kezelési,
allagmegodvasi, elszdmolasi folyamatok megfeleldségéért.

7) Az Anyag ¢és készletgazdalkodasi lizemek iranyitasaért és mikodési hatékonysaganak
biztositasaért.

8) Az MRP altal generalt Beszerzési igények (BMlIg-ek) feliilvizsgalataért, azokbol
szerzOdésre torténd rendelések, vagy attarolasi rendelések 1étrehozasaért.

9) A szallitasi és fuvarozasi rendszer koltséghatékony megszervezéséért.

38



VOLANBUSZ Zrt SZMSZ Il. kétet (2019. oktober 1-jétél)

Hataskore

1) Javaslattétel a készletnormakra, készletszintekre, az inkurrens készletek felszamolasara.

2) A jovahagyott megszabasnak megfelelé iizembiztonsagi zavar- és hibaelharitasi
készletek feltoltéséhez sziikséges halozati intézkedések megtétele.

3) Szallitoi, felhasznaloi és kiilsd, belso tigyfél kapesolattartas, reklamaciokezelés.

4) A beszallitott anyagok szerz6dés szerinti atvételi rendszerének mitkddtetése, jellegének
megfelelden a tarolasi infrastruktira meghatarozasa.

5) A raktarhoz érkezett igények disztribuciojanak, az anyagelosztasi halozat
megszervezése, mikodtetése, feliigyelete.

6) Készletlehivasok ellendrzése

7) A tevékenységébe utalt operativ beszerzési eljarasok lebonyolitasa, a kismegrendelések
elkészitése.

8) Az Anyag és készletgazdalkodasi lizemek ellendrzése és miikodési hatékonysaganak
biztositasa.

4251  Uzemanyag-gazdalkodas és -kereskedelem
Feladata

1) Az iizemanyag készletezési stratégia kidolgozasa az lizleti tervekkel dsszhangban az
optimalis készletszint elérése érdekében.

2) A Megrendelék (kiilsé, belsé) iizemanyag ellatasanak teljeskorii biztositasanak
iranyitasa és feliigyelete.

3) Aziizemanyagkészletek forgalmazasi, kiszolgalasi, elszamolasi, aruatvételi, raktarozasi
folyamatok kialakitasa, fejlesztése, szabalyozasa, ellendrzése.

4) Tarsasagi tulajdon védelme érdekében belsd iizemanyagvételezési és a kiilsé
lizemanyagforgalmazasi pontok, tervezett és varatlan ellendrzése.

5) Az lizemanyag készletgazdalkodas mennyiségi és mindségi mutatdinak meghatarozasa
¢s folyamatos elemzése, javaslattétel az lizembiztonsagi, zavar-elharitasi, jelzd /
minimumkészletek kialakitasara.

6) Az lizemanyag raktarozasi stratégiai célok megvalositasa érdekében a biztonsagi
készletek meghatarozasa.

7) Dont az optimalis készletszintekr6l, a stratégiai készletgazdalkodasi és operativ
logisztikai folyamatokrol, illetve feliigyeli annak miikodtetését.

8) A jovahagyott megszabasnak megfeleld iizembiztonsagi készletek feltoltés és
feltoltottség ellendrzése.

9) Az lizemanyag-felhasznalasi igénytervezés szakmai iranyelveinek meghatarozasa.

10) Az éves lizemanyaanyag felhasznalasi tervek alapjan a zavartalan tizemeltetéshez és
iizemanyagforgalmazasi tevékenységhez sziikséges anyagbiztositdsi folyamatok
menedzselése, a folyamat szerinti miikodés végzése, az optimalis készlet- és koltségszint
fenntartasa mellett.

11)A zavartalan lizemeltetéshez és lizemanyagforgalmazasi tevékenységhez sziikséges
iizemanyag igények felmérésének az éves igénytervezésnek, statisztikai tervek
készitésének koordindldsa, a beszerzési mennyiségek meghatarozasa, a sziikséges
miiszaki dokumentécié elkészitése és hataridében torténd atadisa az Uzemeltetési és
beszerzési kordinacio részére.

12) Az iizemanyag készletgazdalkodasi folyamatok hatékonysaganak novelését tamogatod
informatikai rendszerek fejlesztésében kozremiikodés, javaslattétel egységes
adatbazisok kialakit4sara.
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13)Keretszerz6dések  lehivasi  szabalyainak, haldzati  készletek  diszpozicios
eljarasrendjének kidolgozéasa és a készletek allokéaciojanak ellendrzése, a szerzddéses
egyenleg figyelése.

14) A készletgazdalkodasi tevékenységet jellemz6 teljesitménymutatok €s riport rendszer
kialakitdsa, valamint a mutatok folyamatos elemzésének felhasznéalasaval akciok,
javaslatok kidolgozasa a készletek optimalizalasa.

15)Kijelolt iizemanyagforgalmazasi pontokon a szabalyzatoknak és a torvényi és hatosagi
eldirasoknak megfeleld lizemanyagforgalmazas ellatasa.

16)Piac elemzés készitése lizemanyagforgalmazasi pontok meghatarozasahoz. Javaslatok
megfogalmazasa lizemanyagforgalmazasi pontok létrehozasara.

17)Elemzés készitése lizemi vagy telephelyi tizemanyagvételezési pontok meghatarozasara.
Javaslatok megfogalmazasa iizemanyagvételezési pontok létrahozasdra a forgalmi
szakteriilettel egyeztetetten.

18)A szallitoi, felhasznaléi ¢és kiilsd, belsé tigyfelekkel torténé kapcsolattartas,
reklamacidkezelés komplex rendszerének kialakitdsa, a miikodtetés feliigyelete.

19) A beszallitott tizemanyagok mindségellendrzése, a mindségi kifogasok szallitoval
torténo egyeztetése.

20) Feliigyeli a raktarak beszallitoi utomindsitésben vald kozremiikodését.

21) A felhasznaloi igények fogadasa, elemzése, feldolgozasa valamint a keretszerzodések és
konszignacios szerzédések alapjan a konkrét lehivasok lebonyolitasanak, halozati

22)Az tlzemanyag ellatd rendszerek mikodésének feliigyelete, ellenérzése, szakmai
koordinacidja, kapcsoloddo miiszaki tevékenységek, folyamatok kialakitasa ¢&s
miukddtetése.

23) Az lizemanyag ellaté rendszerek miikodtetéséhez sziikséges engedélyek beszerzése.

Felelos

1) Az iizemanyag készletgazdalkodas és forgalmazas mennyiségi és mindségi mutatdinak
meghatarozasaért és azok helyességéert.

2) A jovahagyott megszabasnak megfeleld iizembiztonsagi, zavar- és hibaelharitasi
készletek feltoltésének ellendrzéséert.

3) Az optimalis készletosszetétel és készletszint kialakitasaért, a beszerzési volumenek
meghatarozasaért.

4) Az lizemeltetéshez és forgalmazashoz sziikséges lizemanyag igények felmérésének az
éves igénytervezes, statisztikai tervek készitésének koordinalasaért, a beszerzési
mennyiségek meghatirozasaért, a beszerzéshez sziikséges miiszaki dokumentécid
elkészitéséért és hatariddben torténd dtadasaért az Uzemeltetési és beszerzési kordinacid
részére.

5) A beszallitott lizemanyagok szakszeri atvételi, nyilvantartasi, tarolasi, kezelési,
allagmegovasi, elszdmolasi folyamatainak kialakitasaért, mindségi megfeleldségéért.

6) A beszallitott lizemanyagok minéségellenérzési folyamatainak kialakitasaért.

7) Az MRP altal generalt Beszerzési igények (BMlIg-ek) feliilvizsgalataért, azokbol
szerzOdésre torténd rendelések, vagy attarolasi rendelések 1étrehozasaért.

8) Az lizemanyag forgalmazas szabalyzatoknak, torvényi €s hatdsagi eldirasoknak
megfeleld ellatasaért.

9) A kiils6 lizemanyagforgalmazasi pontok, belsd lizemanyagvételezd helyek 1étesitésére
vonatkoz6 javaslatok megalapozottsagaért.

10) Az iizemanyagkészletek forgalmazasi, kiszolgalasi, elszamolasi, aruatvételi, raktarozasi
folyamatainak kialakitasaért, szabalyozasaért, ellendrzéséért.
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Hataskore

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

4252

Javaslattétel az lizemanyagkészletnormakra, készletszintekre.

A jovahagyott megszabasnak megfeleld iizembiztonsagi ilizemanyag készletek
feltoltés¢hez sziikséges halozati intézkedések megtétele.

Szallitoi, felhasznaloi €s kiilso, belso ligyfeél kapcsolattartas, reklamaciokezelés.

A beszallitott iizemanyagok szerzddés szerinti atvételi rendszerének miikodtetése,
jellegének megfelelden a tarolasi infrastruktira, mindségellendrzésének meghatarozasa.
mukaodtetése, feliigyelete.

Készletlehivasok ellendrzése, nyomon kovetése.

Uzemanyag ellatd rendszerek miikddtetéséhez sziikséges hatdsagi engedélyeztetési
folyamatban torténd eljaras.

Az lizemanyagkészletek forgalmazasi, kiszolgalasi, elszamolasi, aruatvételi, raktarozasi
folyamatainak kialakitasa, szabalyozasa, ellendrzése.

Leltarozas, selejtezés

Feladata

Leltarozas

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

Leltarozasi litemtervnek megfeleléen a leltarozas elokészitése. Készletek, targyi
eszkOzOk iitemterv szerint leltarozasa, hataskorébe tartozo leltarozasi és leltarellenorzési
feladatok ellatasa.

Jarmivek, gépjarmiivek, ingatlanok, eszk6zok, informatikai eszkozallomény leltaraival
kapcsolatos leltarellendrzési tevékenységek ellatasa.

Leltarozas, leltarellendrzés: A munkacsoport feladata a leltarozasi iitemterv
elkészitéséhez sziikkséges informacidk, adatok begylijtése, az ilitemterv elkészités,
aktualizalasa, valamint a leltarozasi és leltarellendrzési feladatok a teljes korli szakmai
ellatasa.

Szakleltarozas: A munkacsoport feladata a szakleltdrozasért felelés vallalat altal
meghatarozott modon a leltarozast és leltar kiértekelési feladatok megszervezése, abban
valo kozremiikodése, sziikség esetén elvégzése, valamint a végrehajtott leltarozasok
nyilvantartdsa,  stituszoldsa, dokumentumainak szabalyszerli  elkészitésének
feliilvizsgalata és kezelése.

Készletek, targyi eszkozok leltarozasi litemtervének elkészitése és aktualizalasa.
Készletek, targyi eszk6zok litemterv szerint leltarozasa.

A hataskorébe tartozo leltarellenorzési feladat ellatasa.

Részvétel a leltarozashoz, selejtezéshez kapcsolddd szabalyzatok kialakitdsaban.

A leltarozas eredményeképpen meghatarozott leltar kiilonbozetek dokumentalasa, és
atadasa a megrendeld részére engedélyezésre.

10) Az ingatlanok, informatikai eszkoézallomany leltaraival kapcsolatos leltarellendrzési

tevékenység ellatasa.

11)Informatikai eszkozallomany leltaraival kapcsolatos leltarellenérzési tevékenység

ellatasa. Selejtezési bizottsaigok munkéjaban kézremuikodés.

12) Leltarozasi iitemtervnek megfelelden leltarozas eldkészitése, kozremiikodés a leltar

lebonyolitasaban.

13)A szervezetre delegalt szabalyzatok elokészitése, véleményeztetése és kiadasa, az

elavult szabalyzatok aktualizaldsa, hatalytalanitdsa, tovabba mas szervezetek altal
kiadandé kompetenciankba tartozo szabalyzatok készitésében vald kdzremiikodés.
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14)A csoport tevékenységével kapcsolatos kiils6, bels6 kommunikacié szabalyozasa,

elékésziti az elektronikus feliiletekre, konferencidkra, VOLANBUSZ Zrt. leltarozasi,
tevékenységét bemutatd anyagokat, a rendszeres adatszolgaltatdsi korbe vont

jelentéseket, beszamolokat, adatszolgaltatasokat.

Felelos

1)
2)
3)
4)

5)

A leltarozasi iitemterv javaslatdnak elkészitése és elfogadtatasa.

Hatéaskorébe utalt leltarozasi és leltarellendrzési tevékenység végzéséért.

A leltarozasi litemterv javaslatanak elkészitéséért és elfogadtatasaért.

Hataskorébe utalt nyilvantartdsok naprakész vezetéséért és a kapcsolodd bizonylatok
hataridére torténo kiallitasardl és annak konyvelésre torténd megkiildéséért.

Az utasitasok, szabalyozasok hatariddre torténd elkészitéséért.

Hataskore

1)
2)

A leltarozasi feladatok iitemezése.
Hataskorébe utalt, egyéb megbizas szerinti leltarozasi €és leltarellendrzési tevékenység
végzése.

Eszkoznyilvantartas

Feladata

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Eszkozkezelési és gazdalkodasi tevékenység iranyitdsa, mitkddtetése és ellendrzése. Az
értékesokkenés  elszamolasi  feladatok teljes korli ellatisa VOLANBUSZ  Zrt.
vonatkozasédban.

VOLANBUSZ Zrt. tulajdonaban 1év3 — kivéve az altalanos IT - eszkozok aktivalasahoz
sziikséges bizonylatok kidllitdsa, szervezetek kozotti eszkdzmozgasok fokonyvi
rendezéséhez sziikséges dokumentumok kiallitasa, selejtezések eldokészitése, selejtezés
folyamataban vald kdzremiikddés.

Az SAP AM fékonyvi rendszerben analitikus, teljes eszkoz allomany (gordiild alloméany
is) naprakész és hiteles nyilvantartasa, adatszolgaltatas f6konyvi konyvelés felé.
Ingatlanokhoz, valamint a személyes hasznalatra atadott eszk6zok személyhez torténd
hozzarendelése.

A jarmufenntartasi tevékenységhez sziikséges technoldgiai IT eszkozok szamviteli
¢letutkdvetése: A munkacsoport feladata a beszerzett és ilizembe helyezett
jarmufenntartasi tevékenységhez sziikséges technoldgiai informatikai eszk6z fokonyvi
¢s analitikus nyilvantartasba vételéhez sziikséges dokumentumok eldéllitasa,
munkafolyamatok elinditasa, a valtozasok kovetése és a tevekenységhez tartozo teljes
kori eszkdz nyilvantartasi szakmai feladatellatés.

A jarmifenntartasi tevékenységhez sziikséges technologiai informatikai eszkozok
aktivalasahoz sziikséges adatok megadasa, szervezetek kozotti eszkdzmozgéasok
fokonyvi rendezéséhez sziikséges dokumentumok kiéllitasa, selejtezések eldkészitese,
selejtezés folyamataban vald kozremiikodeés.

Az immateridlis javakkal €s targyi eszkozokkel - ideértve a bérbe adott €s bérbe vett
eszkozokkel kapcsolatos mozgési bizonylatok kiallitasa.

Szervezetek kozotti eszkdzmozgasokrol atszamitasi bizonylatok kiallitasa és kezelése.
Az értékcsokkenés elszamolasi feladatok teljes korti ellatasa.

10) A szervezetre delegalt szabalyzatok el6készitése, véleményeztetése és kiadasa.
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Felelos

1)
2)

3)
4)

5)

Az értékcsokkenés elszamolasanak megfeleld kezeléséért.

Hataskorébe utalt nyilvantartasok naprakész vezetéséért és a kapcsolodo bizonylatok
hataridore torténd kiallitdsarol és annak konyvelésre torténd megkiildéséért.

Az utasitasok, szabalyozasok hataridére torténd elkészitéséért.

Tevékenységéhez kapcsolodd mennyiségi és mindségi mutatokhoz készitett riportok
megfeleldségéért.

VOLANBUSZ Zrt. tulajdonaban 1év6 — kivéve az altalanos IT - eszk6zok aktivalasahoz,
mozgasahoz sziikséges bizonylatok kiallitasaért, szervezetek kozotti eszk6zmozgasok
fokonyvi rendezéséhez sziikséges dokumentumok kiallitdsaért, informatikai
rendszerben torténd rogzitéséért.

Hataskore

1)

A szervezet altal kezelt eszkozallomanyok naprakész nyilvantartasahoz tartozo
feladatok elvégzése.

Selejtezés és értékesités

Feladata

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

Anyagok ¢és targyi eszkozok selejtezésének feliigyelete, lebonyolitdsa, fokonyvi
rendszerekbdl torténd kivezetése megbizas alapjan idegen eszkozok és anyagok
esetében is.

Selejtezés: Feladata a VOLANBUSZ Zrt. és tulajdonaban 1év6 készletek és eszkozok
selejtezésének teljes korl eldkészitése, a selejtezések lebonyolitdsa és elszamolasa.
Iranyitja és részt vesz a technoldgiai avulas vagy egyéb okbdl hasznalhatatlannd valt,
gazdasdgosan nem javithat6 vagy feleslegessé valt eszkdzok, készletek, hasznositdsdhoz
vagy selejtezéséhez sziikséges dokumentaciok vezetdi dontésre torténd elokészitésében,
felterjesztésében.

Kezdeményezi a selejtezendd eszkozok selejtezésének eldkészitését, helyszinére torténd
beszallitasat, és részt vesz a selejtezési bizottsdg munkédjaban a selejtezés
lebonyolitasaban.

Az eszk0zok selejtezési dokumentumainak Gsszeallitdsa és engedélyeztetése, selejtezési
jegyzOkonyvek alapjan a kivezetéshez sziikséges dokumentéaciok kiallitasa.

Sajat kezelésli és megbizas alapjan idegen tulajdonti készletek és eszkdzok selejtezése.
Anyag és eszkozértékesités: A csoport feladata a VOLANBUSZ Zrt. szamara
feleslegessé valo anyagok (készlet), targyi eszkoz értékesitések lebonyolitdsahoz és a
szerzOdéskotéshez sziikséges engedélyek dokumentumok beszerzése, elkészitése,
valamint a szerzOdések eldkészitése, informatikai rendszerekben val6 engedélyeztetési
eljards inditasa, a szerzOdeéskotés targyat képezd készlet/ targyr eszkoz
nyilvantartasokbdl valo kivezetésének nyomon kovetése.

Anyagok (készlet) és eszkozok értékesitése.

A szervezetre delegélt szabdlyzatok eldkészitése, véleményeztetése és kiadasa, az
elavult szabalyzatok aktualizaldsa, hatalytalanitdsa, tovabba mas szervezetek altal
kiadandé kompetenciankba tartozo szabalyzatok készitésében vald kozremiikodés.

10)A csoport tevékenységével kapcsolatos kiils6, bels6 kommunikacidé szabalyozasa,

elokésziti az elektronikus feliiletekre, konferenciakra, VOLANBUSZ Zrt. selejtezési és
értékesitési tevékenységét bemutatd anyagokat, a rendszeres adatszolgaltatasi korbe
vont jelentéseket, beszamolodkat, adatszolgaltatasokat.
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Felelos
1)

2)
3)
4)
5)
6)

Hatéaskorébe utalt nyilvantartdsok naprakész vezetéséért €s a kapcsolodd bizonylatok
hatariddre torténd kiallitdsarol és annak konyvelésre torténd megkiildéséért.

Komplett selejtezési folyamat mikodtetéséért.

Az utasitasok, szabalyozasok hatariddre torténd elkészitéséért.

A készlet- és eszkozértékesitések gordiilékeny elvégzéséért.

Készlet- és eszkozértékesitések lebonyolitasaért.

Tevékenységéhez kapcsolddd mennyiségi €s mindségi mutatokhoz készitett riportok
megfeleldségéért.

Hataskore

1)
2)

3)
4)

4253

A selejtezési eljarasok megszervezése, lebonyolitdsa, tervekhez adatgyiijtés,
adatbekérés.

Ertékesitési javaslatok készitése az anyag/eszkdz tulajdonjoga szerinti dontéshozod
részére.

A selejtezési tervekhez adatgytijtés.

Selejtezési bizottsag kijeldlése.

Anyag- és készletgazdalkodas

Altalanos anyagazdalkodas

Feladata

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9
10)

11)

12)

A szervezet céljai kozott felsorolt szolgaltatasok szolgéltatasi szinvonalat meghatarozo
normak régzitése, és az egyes szolgaltatasi rendszerek kialakitasa.

Készletezési szolgaltatasok biztositdsa, ¢és a kapcsolddd beszallito menedzselési
feladatok ellatasa.

A feladatkorébe tartoz6 a vallalati miikddéshez sziikséges szintjén menedzseli és
ellendrzi a jelentkezd tervezhetd (munkaalaptl) és nem tervezhetd igényeket, amely a
beszerzési terv alapadataként szolgal.

A készletgazdalkodasi és raktarozasi folyamatok szabalyozasi rendszerének kialakitasa,
Osszefogasa, iranyitasa és miikodtetése.

Készletezési stratégia kidolgozasa az iizleti tervel 6sszhangban az optimalis készletszint
elérése érdekében. Optimalis készletszint meghatarozéasa a raktarak szdmara.
Készletszint figyelése €s a sziikséges intézkedések megtétele.

A beszerzési szerzddésekbdl torténd lehivas, egyenlegének a figyelése, 0j beszerzési
eljarasok kezdeményezése.

A nem tervezett beszerzési igények vizsgalata és a szlikséges sajat hatdskori
beszerzések iranyitasa.

A raktarozasi tevékenység stratégiai alapjainak meghatarozasa.

Az anyag ¢és készletgazdalkodasi lizemekkel és a raktarozasi teveékenységgel
kapcsolatos hatékonysagjavitasi és fejlesztési javaslatok megfogalmazasa.

Hatékony gazdalkodas menedzselése a rendelkezésre allo raktarozasi, anyagmozgatasi,
kapacitasokkal (munkaerd, tarolotér, eszkoz stb.).

A folyamatokhoz, koltségekhez, tigyfélkiszolgalashoz, hatékonysagnoveléshez
kapcsolodo mérési és mutatdoszam rendszer kidolgozasa, mikodtetése és fejlesztése. A
tevékenység hatékonysaginak folyamatos elemzése, a szolgaltatdsi szinvonal és a
miikddési hatékonysag novelését célzo akeiok kidolgozasa.
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13) A mikodéshez sziikséges készletezett altalanos anyagok és az ahhoz kothetd
szolgaltatdsok éves igénytervezése soran, a beszerzési mennyiségek -miszaki
tartalmanak — meghatarozasa és ataddsa az Uzemeltetési és beszerzési koordinacio
részére.

14) Nem készletezett altalanos anyagok esetén az éves igények felmérése és a beszerzési
mennyiségek meghatarozasa.

15) Az egységes cikktorzs-rendszer kialakitasahoz és folyamatos karbantartasahoz a
hataskorébe tartozo tevékenységéhez kapcsolodd informacio szolgaltatas.

16) A hataskorébe utalt beszerzési eljarasok lebonyolitasa a vonatkozo szabalyozok szerint.

17) A vallalati mikodéshez sziikséges altalanos anyagok, az anyagkorhoz kapcesolddod
szolgaltatisok beszerzések eldkészitése és hataridére torténd atadasa a az Uzemeltetési
¢s beszerzési koordinécid.

18) Nem készletezett anyagok esetén a beszerzési eljarasok elokészitéséhez a mennyiségek
meghatdrozasa, illetve a miiszaki specifikacio biztositéasa.

19) Kapcsolattartas, koordinacio vallalat szervezeti egységeivel a beszerzések elokészitése
soran.

20) Kapcsolattartas a szerz6dott partnerekkel.

21) Kozremiikodés a feladatkorébe utalt egységes beszerzési eljarasrend kialakitasaban, a
beszerzési tervek készitésében, a tényadatok elemzése.

22) Kozremiikodés a feladatkorébe utalt kozbeszerzési torvénynek megfeleld éves
kozbeszerzési terv és beszamold Osszeallitasaban, a beszerzési beszamolok
elkészitésében, illetve tovabbitasa az illetékes hatdsagok, bizottsagok felé.

23) A munkaruha, egyen-formaruha- és labbeli, véd6éruhak, véddeszkozok,
védofelszerelések ellatashoz kapcsolodd beszerzési eljarasok elokészitése soran a
specifikacio, tartalom, igény dsszedllitisa és hataridére torténd atadasa az Uzemeltetési
¢s beszerzési koordindcio részére.

24) A beszerzett altalanos anyagok, munkaruha, egyen-formaruha- és labbeli, véd6ruhak,
védOeszkozok, védofelszerelések szerzodés szerinti teljesitésének kontrollja, mindségi,
garancialis kifogasok kezelése

25) A munkaruha és formaruha- és labbeli, védéruhak, védéeszkozok, védofelszerelések
ellatashoz kapcsolodd mindségi kifogasok egyeztetése, megtétele.

26) Tevékenységi koréhez kapcsolodo IT rendszerek (pl.: SAP), alkalmazasa.

27) Beszerzés elokészitési eljarasokhoz kapcsolodo adatbazis és adatszolgaltatasi rendszer
mikodtetése.

28) Forrasgazdak tajékoztatasa a beszerzés elokészitési folyamat alakulasarol.

29) Az Anyag és készletgazdalkodasi iizemek iranyitasa, hatékony orszagos osztasi stratégia
kialakitasa, megvaldsitisa, az osztdsi ¢€s disztribucios tevékenység feliigyelete,
ellendrzése.

30) Tarsasagi tulajdon védelme érdekében Anyag és készletgazdalkodasi tizemek, raktarak,
készletek, tervezett és varatlan ellendrzése.

Felelos

1) Az altala nyujtott szolgaltatasi szinvonal megfeleloségéért.

2) A szolgaltatasi, raktarozasi folyamatok rendszerének kialakitasaért.

3) A mikodési korébe tartozo stratégiak kialakitasaért, a stratégiai szerinti mikodés
biztositasaért.

4) A szolgaltatasi, készletgazdalkodasi, raktarozasi célok és politikak iizleti
eredményességéért.

5) A hataskorébe utalt beszerzések esetén a beszerzési politika megvalositasaért, a
beszerzések eldirasok szerinti lebonyolitasaért.

6) Az ajanlatkérés, versenyeztetés, beszerzési eljarasok szabalyszerli lebonyolitasaért a
sajathataskorbe visszaadott beszerzéseknél.
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A véllalati mikodéshez sziikséges altalanos anyagok, és ehhez az anyagkdrhoz
kapcsolddo szolgaltatasok beszerzésének elokészitéséért, valamint készletezett anyagok
esetén a Felhasznalokkal egyeztetett és jovahagyott miiszaki specifikacioval rendelkezd
beszerzési igények hataridében torténé atadasaért az Uzemeltetési és beszerzési
koordinaci6 részére.

A beszerzések elokészitéséért és hataridére torténd atadasaért az Uzemeltetési és
beszerzési koordinécio részére.

A beszerzési szerzodések lehivasaért, egyenlegének a figyelésért, uj beszerzési eljarasok
kezdeményezéséért.

10) A beszerzési és kozbeszerzési tervek elkészitésében torténd kozremiikodéséért, azok

adatainak elemzéséért és feladatkorét érint6 betartasaért.

11) A Jog bevonasaval a mindségi kifogasok megtételéért.
12) A feladatkorébe tartozd tevékenységek végzéséhez sziikséges szabalyozok

elkészitéséért, betartasanak ellendrzéséért.

Hataskore
1) Javaslattétel a feladatkorébe tartozd szolgaltatasokra vonatkozd —stratégiakra,
politikékra, szabalyzatokra, teljesitmény mutatokra és eljaras rendekre.
2) Javaslattétel a szolgaltatasi szinvonal és a miikodési hatékonysag novelésére.
3) Javaslattétel az Iranyitasa ala tartozo rendszerek fejlesztésére, racionalizalasara.
4) Optimalis készletszint meghatarozasa.
5) Hataskorébe utalt beszerzési eljarasok lefolytatasa.
6) Az Anyag ¢és készletgazdalkodasi iizemek ellendrzése és miikddési hatékonysaganak

biztositasa.

Jarmiifenntartasi anyagazdalkodas
Feladat:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

A szervezet céljai kozott felsorolt szolgaltatdsok szolgaltatasi szinvonalat meghatarozo
normak rogzitése, és az egyes szolgaltatasi rendszerek kialakitasa.

Készletezési szolgaltatasok biztositdsa, és a kapcsolodo beszallitd menedzselési
feladatok ellatésa.

A feladatkorébe tartozéan menedzseli €s ellendrzi a jelentkezd tervezhetd (munkaalapu)
¢és nem tervezhetd igényeket, amely a beszerzési terv alapadataként szolgal.

A készletgazdalkodasi és raktarozasi folyamatok szabalyozasi rendszerének kialakitasa,
Osszefogasa, iranyitasa és miikodtetése.

Készletezési stratégia kidolgozasa az iizleti tervel 6sszhangban az optimalis készletszint
elérése érdekében. Optimalis készletszint meghatarozasa a raktarak szamara.
Készletszint figyelése €s a sziikséges intézkedések megtétele.

A beszerzési szerzddésekbdl torténd lehivas, egyenlegének a figyelése, 0j beszerzési
eljarasok kezdeményezése.

A raktarozasi tevékenység stratégiai alapjainak meghatarozasa.

Hatékony gazdalkodas menedzselése a rendelkezésre allo raktarozasi, anyagmozgatasi,
kapacitasokkal (munkaerd, tarolotér, eszkoz stb.).

10) A folyamatokhoz, koltségekhez, kiszolgalashoz, hatékonysagnoveléshez kapcsolodod

mérési és mutatészam rendszer kidolgozasa, miikodtetése és fejlesztése. A tevékenység
hatékonysdganak folyamatos elemzése, a szolgaltatdsi szinvonal és a miikodési
hatékonysag novelését célzo akciok kidolgozasa.
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11) A jarmiifenntartasi tevékenységhez sziikséges készletezett jarmiifenntartasi anyagok és
az ahhoz kothetd szolgaltatasok éves igénytervezése soran, a beszerzési mennyiségek -
miiszaki specifikdcidojanak — meghatarozasa, hataridoben torténé atadasa az
Uzemeltetési és beszerzési koordinacié részére. Nem készletezett jarmiifenntartési
anyagok esetén az éves igények felmérése €s a beszerzési mennyiségek meghatarozasa.

12) Az egységes cikktorzs-rendszer kialakitasahoz és folyamatos karbantartasahoz a
hataskorébe tartozo tevékenységéhez kapcsolddo informacio szolgaltatas.

13) A hataskorébe utalt beszerzési eljarasok lebonyolitasa a vonatkozo6 szabalyozok szerint.

14) A jarmiifenntartasi tevékenységhez sziikséges anyagok, az anyagkorh6z kapcsolodo
szolgéltatasok beszerzések eldkészitése és hataridore torténd atadasa az Uzemeltetési és
beszerzési koordinéciod részére.

15)Nem készletezett jarmufenntartasi anyagok esetén a beszerzési eljarasok
elokészitéséhez a mennyiségek meghatarozasa, illetve a miiszaki specifikacio
biztositasa.

16) Kapcsolattartas, koordinacio vallalat szervezeti egységeivel a beszerzések elokészitése
soran, a nem készletezett anyagok esetén igényelemzési, igényfelmérési,
igénydsszesitési feladatok elvégzése is.

17) Kapcsolattartas a szerz6dott partnerekkel.

18) Kozremiikodés a hataskorébe utalt egységes beszerzési eljarasrend kialakitasaban, a
beszerzési tervek készitésében, a tényadatok elemzése.

19) Kozremiikodés a kozbeszerzési torvénynek megfelelé éves kozbeszerzési terv és
beszamold dsszedllitdsaban.

20) Tevékenységi koréhez kapcsolodo rendszerek (pl.: SAP), alkalmazasa.

21) Beszerzés elokészitési eljarasokhoz kapcsolodo adatbazis és adatszolgaltatasi rendszer
mikodtetése.

22) A beszerzett jarmUfenntartasi anyagok, szerzédés szerinti teljesitésének kontrollja,
mindségi, garancidlis kifogasok kezelése.

23) Forrasgazdak tajékoztatasa a beszerzés el6készitési folyamat alakulasarol.

24) Az Anyag- ¢s készletgazdalkodasi tizemek iranyitasa, hatékony orszagos osztasi
stratégia kialakitasa, megvalositasa, az osztasi és disztribucios tevékenység feliigyelete,
ellendrzése.

25) Tarsasagi tulajdon védelme érdekében Anyag és készletgazdalkodasi izemek, raktarak,
készletek, tervezett és varatlan ellenorzése.

26) A Jog bevonasaval a minéségi kifogasok megtételéért.

Felelos

1) Az altala nyujtott szolgaltatasi szinvonal megfeleldségéért.

2) A szolgaltatasi, raktarozasi folyamatok rendszerének kialakitasaért.

3) A mikodési korébe tartozo stratégiak kialakitasaért, a stratégiai szerinti miikodés
biztositasaért.

4) A szolgaltatasi, készletgazdalkodasi, raktarozasi célok és politikdk iizleti
eredményességéért.

5) A feladatkorébe utalt beszerzések esetén a beszerzési politika megvalositasaért, a
beszerzések eldirasok szerinti lebonyolitasaért.

6) Az ajanlatkérés, versenyeztetés, beszerzési eljarasok szabalyszeri lebonyolitasaért.

7) Nem készletezett jarmiifenntartasi anyagok vonatkozasaban a beszerzési volumenek
meghatarozasaért.
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8) A jarmifenntartasi tevékenységhez sziikséges jarmifenntartasi anyagok, az
anyagkorhoz kapesolodo szolgaltatasok beszerzésének elokészitéséért, valamint a nem
készletezett anyagok esetén a Felhasznalokkal egyeztetett és jovahagyott muszaki
specifikacioval rendelkezd beszerzési igény hataridében torténd atadasaért az
Uzemeltetési és beszerzési koordinacid részére.

9) A beszerzési szerzodések lehivasaért, egyenlegének a figyelésért, j beszerzési eljarasok
kezdeményezéséért.

10) A beszerzési és kdzbeszerzési tervek elkészitésében torténd kozremitkodéséért, azok
adatainak elemzéséért és feladatkorét érintd betartasaért.

11) A Jog bevonasaval a mindségi kifogasok megtételéért.

12) A feladatkorébe tartozd tevékenységek végzéséhez sziikséges szabalyozok
elkészitéséért, betartasanak ellendrzéséért.

Hataskore

1) Javaslattétel a feladatkorébe tartozd szolgaltatasokra vonatkozo —stratégiakra,
politikakra, szabalyzatokra, teljesitmény mutatokra és eljaras rendekre.

2) Javaslattétel a szolgaltatasi szinvonal és a miikodési hatékonysag novelésére.

3) Javaslattétel az Iranyitasa ala tartozo rendszerek fejlesztésére, racionalizalasara.

4) Optimalis készletszint meghatarozasa.

5) Hataskorébe utalt beszerzési eljarasok lefolytatasa.

6) Az Anyag ¢és készletgazdalkodasi tizemek ellendrzése és miikodési hatékonysaganak
biztositésa.

4.25.3.1 Anyag- és készletgazdalkodasi iizem

Feladata

1) Megrendel6i igények kiszolgalasa és tlizemszintli készlet és raktar gazdalkodasi
szolgaltatas megvalositasa.

2) A raktarak miikodéséhez sziikséges er6forrasok biztositasa, allokalasa, koltséghatékony
miikddtetése a beszerzési és készletgazdalkodasi stratégianak megfelelden.

3) A raktarozasi tevékenységének lizemszintli iranyitasa a rendelkezésre allo kapacitasok
figyelembevételével, a zavartalan miikddéshez sziikséges anyagok kiszolgalasanak
koordinacidja, felligyelete.

4) A raktarozasi tevékenység hatékonysagjavitasanak, folyamatanak kidolgozasa,
menedzselése, ellendrzése, a raktarozashoz kapcsolodo feladatok végrehajtasanak és a
beszamoldasi rend betartdsdnak ellendrzése.

5) A készletekhez kapcsolodo kiszolgalasi, kezelési, elszamolasi, aruatvételi, raktarozasi
és szallitasi folyamatok miikddtetése.

6) A készletgazdalkodasi folyamatok, a raktarkészlet nyilvantartasi és készlet kiszolgalasi
tevékenységek hatékonysdganak novelését tamogatd informatikai rendszerek
fejlesztésében valo kozremiikodés, javaslattétel egységes adatbazisok kialakitasara és a
rendszer optimalizalasara, fejlesztésére.

7) A készletek kezelésének, tarolasanak, allagmegévasanak és  naprakész
nyilvantartasanak folyamatos szakmai feliigyelete.

8) A hataskorébe utalt beszerzési eljarasok lebonyolitdsa a vonatkozd szabalyozdkban
foglaltak szerint.

9) Operativ, kiértékli beszerzések végzése.

10) A jarmukiadast, jarmtfenntartasi iizem, telephely napi mitkodését akadalyozo hianyok
felszamolasat  biztositd, kezdeményezett kisértékii beszerzések jovahagyasa,
adminisztraldsa a mindenkor hatélyos utasitasok szerint.

"o

11) A beszallitoi utomindsitésben vald kozremiikodés.
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12) Az utalvanyozott egyen-formaruha és munkaruha jaranddsagok nyilvantartasanak
vezetése, a nyilvantartdsi rendszer karbantartasa, az adatbazist érinté valtozasok
dokumentélésa.

13) Kozremiikdodés a beszerzett munkaruha, egyen-formaruha- és labbeli, védoruhak,
védoeszkozok, védofelszerelések kiosztasaban, szerz0dés szerinti teljesités kontrollja.

14) Raktari és technologiai hulladékok szelektiv gytijtésének, kornyezetvédelmi
szempontok szerinti felelés Orzése, kezelése, az 4tadasi folyamatban vald
kozremiikodés.

15) A raktarozasi er6forrasok biztositasa selejtezés, értékesités, tizemi hulladék gyiijtés
tevékenységek korében.

16) A leltarozasok elékészitésében és lebonyolitasaban valo részvétel.

17) A készlet és anyaggazdalkodas soran a munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok
betartdsanak biztositasa, a kovetelmények teljesiilését szolgald eszkozok (védoruhak,
védoeszkozok, védofelszerelések és védoitalok), berendezések beszerzésérdl vald
intézkedés, gondoskodas azok szabdlyszerli hasznalatarol, karbantartasarol,
feliilvizsgalatarol, potlasardl, valamint a hozzajuk kapcsolddd nyilvantartasok
vezetésérol.

18) Az lizem tekintetében a munka-, tiz-, vagyon- és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.
A munkabiztonsagi eldirdsok, személy- €s vagyonbiztonsagot szabalyozd utasitasok,
tizvédelmi eldirasok betartdsanak feliigyelete.

19) Részvétel a munkabalesetek, balesetek, kivizsgalasaban.

20) A tevékenységi teriiletén a belsé ligymenet soran eléforduld hibak és egyéb belsd
lizemeltetéssel Osszefiiggd igények bejelentésére szolgdld rendszer feliigyelete, a
hibaelharitas nyomon kovetése és menedzselése.

21) A készletezési és raktarozasi, szallitasi tevékenységekhez kapcsolddo tevékenységek
teljeskorti menedzselése, a folyamatok kialakitasa és miikodtetése.

22) A szallitas ¢és fuvarozas rendszerének kialakitasa, valamint a szallitasi igények
naprakész nyilvantartasi rendszerének miikodtetése.

23) Tarsasag belsé és kiilso szallitasi igényeinek kiszolgalasa, ennek keretében szallitas
megszervezeése €s lebonyolitasa.

24) Folyamatos kapcsolattartas ¢és egylittmiikodés a teriiletileg illetékes Forgalmi,
Jarmiifenntartasi régidval, Infrastruktarafenntartédsi tizemmel.

Felelos

1) Az lizemszintii készletgazdalkodasi és raktargazdalkodasi stratégia végrehajtasaért
ellendrzéséért.

2) A felhasznalodi igények szolgaltatoi szemléletii és hatékony kielégitéséért.

3) A készletek folyamatok szerinti atvételéért, nyilvantartasaért, tarolasaért, allag- és
vagyonvédelmeéert, elszdmolasaért, kiszallitdsra torténd 4tadasért, a raktarak
biztonsagos miikddéséért.

4) A hataskorébe utalt beszerzési eljarasokra, operativ beszerzésekre vonatkozo szabalyok
betartasaért.

5) A mindségbiztositasi kovetelmények betartatasaért, mindségi auditok megfeleloségéért

6) Az Anyag és készletgazdalkodasi iizem infrastruktirajanak (ingatlan, eszk6zok, gépek)
megfeleld mennyiségben és mindségben valo rendelkezésre allasaért.

7) A hataskorébe tartozo belso és kiilso szallitasok (anyag, jarmiifenntartasi anyag, eszkz)
megszervezeéséért, a szallitds lebonyolitasanak felligyeletéért, a jarmiipark tizemképes
allapotban torténd rendelkezésre allasaért.
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Hataskore

1)

2)
3)
4)

A Tarsasag belso, kiilso szallitasi igényeinek (anyag, jarmifenntartasi anyag, eszkoz)
és a gépjarml kapacitds 0Osszhangjanak biztositasa a hatalyos szabalyzatoknak
megfelelden.

A készletek szerz6dés szerinti atvételi €s kiszallitasi rendszerének miikodtetése.

A készletek jellegének megfeleld tarolasi infrastruktira biztositasa.

Az lizemszintli készletgazdalkodasi €s raktargazdalkodasi tevékenység ellendrzése.

4.2.5.3.1.1 Raktargazdalkodas

Feladata

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

Felelos

1)

2)
3)
4)
5)

A feliigyelete ald rendelt raktarak operativ iranyitasa, anyag és készletgazdalkodasuk
operativ felligyelete.

A szallitas és fuvarozas rendszerének operativ mikddtetése, elosztas, ellatas biztositasa,
a szallitasi igények naprakész nyilvéantartasa.

A megrendel6i igények kielégitésének operativ feliigyelete.

A raktérozasi és készletgazdalkodasi stratégia végrehajtasa.

A készletek kezelésének, tarolasanak, allagmegovasanak iranyitasa, ellendrzése.
Leltarozasok elokészitésének, és a megvalositdsdnak az ellenérzése. Kozremiikddés a
leltarozési csoport munkéjaban.

Raktari és technologiai hulladékok szelektiv gytijtésére, kornyezetvédelmi szempontok
szerinti felel6s 6rzésére vonatkozo tevékenységek feliigyelete.

A raktarakkal kapcsolatos fejlesztési igények, javaslatok megtétele.

Operativ beszerzések és készletszintek kontrollja.

A feliigyelete alé rendelt raktarak operativ irdnyitasaért, anyag és készletgazdalkodasuk
operativ felligyeletéért.

A raktarozasi és készletgazdalkodasi stratégia megvalositasaért.

A készletek optimalizalasaért, az elfekvo készletek feltarasaért.

A felhasznaloi igények eldirdsoknak megfeleld kielégitéséért.

A megfeleld riportolasi rendszer miikodtetéséért.

Hataskor

1)
2)
3)

A készletek szerz6dés szerinti atvételi rendszerének mitkddtetése.
A készletek jellegének megfeleld tarolasi infrastruktura biztositasa.
A raktarak operativ ellendrzése.
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4.2.6  Munka-, energia-, tiiz- és kornyezetvédelem
Feladata
Kornyezetvédelem és energia

1) Meghatarozza a Tarsasag kornyezetvédelmi és energetikai stratégidjanak iranyait,
mérfoldkoveit és céljait, kidolgozza a Stratégiara vonatkoz6 javaslatot. A hossza tavu
energiagazdalkodasi koncepcid megfogalmazésa és kidolgozasa.

2) Feltigyeli és ellen6rzi a kornyezetvédelmi és energetikai stratégiaban foglalt
célkitlizések teljesiilését.

3) Iranyitja és szabalyozza a Tarsasag kornyezetvédelmi tevékenységét. Szakmai
iranyokat, igényeket fogalmaz meg és érvényesit a Tarsasag kornyezetvédelmi
tevékenységének vonatkozasaban a Tarsasag teljes munkaszervezetében.

4) Biztositja a projekttervezési és lebonyolitasi szakaszban, valamint a beszerzési eljarasok
soran a kornyezetvédelmi feliilvizsgélatot és kozremiikodést belsd vagy kiilsd erdforras
igénybevételével. A beszerzések soran a kornyezetvédelmi, energetikai kovetelmények
meghatarozasa, érvényesitése.

5) A kornyezetvédelmi feladatok ellatasa érdekében kornyezetvédelmi szakmai iranyitast
nyujt a sziikséges beszerzési eljarashoz.

6) Feliigyeli és ellendrzi a Tarsasag operativ kornyezetvédelmi feladatait.

7) A hulladékgazdalkodasi tevékenységének iranyitasa, hulladékgazdalkodasi célok
megvalositasanak felligyelete. A vagyoni korbe tartozé hulladékok értékesitésének,
elszéllitasanak kidolgozasa, feliigyelete.

8) Vagyongazdalkodashoz  kapcsolodd — kornyezetvédelmi  feladatok  iranyitasa
hasznositasokhoz, visszavételekhez tartozd kornyezeti allapotok rogzitése, feltételek
meghatdrozasa.

9) Kornyezetvédelmi szakmai és veszélyes aruszallitas oktatas kovetelményeinek
meghatarozasa, lebonyolitasa.

10) Kornyezetvédelmi, energetikai adatbazis kezelése, adatok, informaciok feldolgozasa,
beszamolas-készités.

11) Kornyezeti karmentesités iranyitasa, végrehajtasa, ellendrzése.

12) Iranyitja a Tarsasag kornyezetvédelmi céltartalék képzését, és feliigyeli felhasznalasat.

13) Folyamatos kapcsolattartast biztosit a kornyezetvédelmi szolgaltatokkal, a
kornyezetvédelmi tevékenységeket feliigyeld hatésagokkal, valamint a Tarsasag €rintett
szervezeti egységeivel.

14) A vallalati energiapolitika kialakitasa a vezetékes energiahordozok (villamosenergia,
gazenergia, tavho) terén. Az energia cselekvési terv kialakitdsa és megvalosulasanak
nyomon kovetése.

15) Energiairanyitasi rendszer kiépitésének, miikodtetésének feliigyelete, valamint az
energiairanyitasi rendszer (EIR) részeként az energiahatékonysaggal Osszefliggd
eldiranyzatok ¢és energiacélok, valamint az energia teljesitménymutatok (ETM)
meghatarozasa, nyilvantartasa és feliigyelete, sziikséges intézkedések megtétele.

16) Részvétel az energiahatékonysag novelési lehetdségek azonositasaban, értékelésében.
Az energiahatékonysagot érintd fejlesztésekre, beruhdzasokra ¢és felajitasokra
vonatkozéan a munkalatok tervezésének elOkészitésével, tervezésével és
lebonyolitasaval megbizott szervezeti egységek altal biztositott energia adatok
nyilvantartasa és feliigyelete, azok trendszerliségének vizsgalata és értékelése.

17) Meghatarozza energiagazdalkodas iranyelveit, mindségi és mennyiségi feliigyeletet
gyakorol felettiik.

18) Részvétel a tarsasagnal bevezetett szabvanyok, valamint a bevezetésre keriil6 iranyitasi
rendszerek kiépitésének el6készitésében, kiépitésében.
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19) A Tarsasagnal bevezetett iranyitasi rendszerek vonatkozd szabvanykovetelmények
szerinti mikodtetésének irdnyitdsa a Muszaki Igazgatdsag vonatkozasaban.

20) A rendszertanusitasok biztositasa érdekében az iranyitasi rendszerek rendszeres kiilsé
feliilvizsgalatanak (audit) el6készitése a Miiszaki lgazgatosag vonatkozasaban.

21) A Miszaki lgazgatosag iranyitasi rendszerek belsé feliilvizsgalatainak (belsé auditok)
¢és vezetOségi atvizsgalasanak megtervezése, azok lebonyolitasa, a rendszer mikddési
hidnyossagainak feltarasa. Az auditok soran feltart nem megfeleldségekrdl, és az azok
helyesbitése érdekében tett intézkedésekrdl a Téarsasdg felsd vezetése részére torténd
beszamolas.

22) Kozremiikodés a mindségcélok meghatarozasaban a mindségiranyitasi rendszer
mikddtetésének részeként a szolgaltatdsmindséggel Gsszefliggden, azok alakuldsanak
monitoringja és értékelése a Miiszaki lgazgatosag vonatkozasaban.

23) Részvétel Tarsasag mindségellendrzési és atvételi feladatainak meghatarozasaban, a
tarsasag beszallitdoinak értékelési modszereinek fejlesztésében Miiszaki lgazgatosag
vonatkozasédban.

Felelos

1) A kornyezetvédelmi és energetikai tevékenység iranyitasaért, a teljesitmények
értékeléséért, szakszertiségéért, a kockazatok azonositasaért értékeléséért €s kezeléséért.

2) A Tarsasag kornyezetvédelmi és energetikai stratégiajanak végrehajtasaért.

3) A Tarsasag kornyezetvédelmi beszerzésének szakmaisagaért, azok végrehajthatosagaért
¢és végrehajtasaért.

4) A Tarsasag kornyezetvédelmi targyu feladatainak pénziigyi tervezéséért.

5) A kornyezeti karmentesités iranyitasaért és végrehajtasaért.

6) Az energiairanyitasi rendszer (EIR) részeként az energiahatékonysaggal Osszefliggd
eldiranyzatok és energiacélok meghatdrozasaért, az energia teljesitménymutatok (ETM)
kialakitasaért.

7) Az energiairanyitasi rendszer iitemezett auditjak az el6készitéséért és szervezéséért.

8) Az ETM-¢k nyilvantartasaért, értékeléséért, a jelentds energiafelhasznalas nagymértéki
eltérésére korrekcios intézkedések meghozatalaért.

9) Az energiairanyitasi rendszerek ¢és a Miszaki Igazgatosagot érintéen a
mindségiranyitasi munkaszervezet vonatkoz6 szabvanykdvetelményeknek megfeleld
szakmai iranyitasaért és miikodtetéséért. A rendszerszabalyozasok naprakészségéért.

10) A Miszaki lgazgatosag vonatkozasaban a mindségiranyitasi rendszerek iitemezett
auditjak az elOkészitéséért és szervezéséért, valamint a szolgaltatasmindséggel
Osszefliggd mindségcélok meghatarozasaért, monitoringaért.

Hataskore

1) A kornyezetvédelmi szabalyozasbol adodo feladatok meghatarozasa, a feladatok
végrehajtasanak iranyitasa, koordinalasa.

2) A feladatkorébe tartozo iigyekben adatbekérés VOLANBUSZ Zrt. dsszes szervezeti
egységére vonatkozdan.

3) A kornyezetvédelmi, energetikai tigyekben koordinacio és kapcsolattartds a
hatosagokkal, 6nkormanyzatokkal, és a VOLANBUSZ Zrt. szervezeti egységeivel
kornyezetvédelmi szakembereivel.

4) Kornyezetvédelmi, energetikai, energiagazdalkodasi adatszolgaltatashoz kapcsolodo
megrendeldi, ellendrzési feladatok ellatasa.

5) A kornyezetvédelemhez kapcsolddo elszamolasok, teljesitések elfogadasa, ellendrzése,
a kornyezetvédelmi targyu beszerzések pénziigyi teljesitésének engedélyezése, nyomon
kovetése.
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6) Az energiairanyitasi rendszer (EIR) részeként az energiahatékonysaggal Osszefliggd
eléiranyzatok és energiacélok meghatarozasa, az energia teljesitménymutatok (ETM)
kialakitasa.

7) Az ETM-ek nyilvantartasa, értékelése, a jelent0s energiafelhasznalas nagymértéki
eltérésére korrekcios intézkedések meghozatala.

Munka- és tiizvédelem

1) A munkavédelmi stratégia, Munkavédelmi Szabalyzat, valamint a kapcsolodo eljarasi
utasitasok elokészitése, kidolgozasa, eldterjesztése €s rendszeres értékelése.

2) A munkavédelmi, hatosagi elbirasok érvényre juttatisa (ezen belill a tarsasagi
technologidk, kezelési ¢és karbantartdsi utasitasok, miszaki tervek, ujitdsok
munkavédelmi, szempontbol torténd szakvéleményezése, vizsgalatok végzése), a
munkavédelmi tevékenység irdnyitasa, ellendrzése, munkavédelmi, oktatdsok
szervezése, koordinalasa, oktatasi tematika biztositasa,

3) A munkabalesetek kdzponti nyilvantartasi rendszerének kidolgozasa, a halézati szintii
munkabaleseti helyzet elemzése ¢és értékelése, beszamolo készitése.

4) A munkabiztonsagi kovetelmények személyi- és targyi feltételeinek, technologiak
biztonsagi eldirdsai teljesitésének ellendrzése.

5) Védoruha, egyéni védéeszkoz, védofelszerelés meghatarozasa az érintett szervezetek
bevonasaval, alkalmazdsuknak, a megrendeldi igények szerinti rendelések megtételének
ellendrzéséért.

6) Szakért6i tdmogatas az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
feltételeinek biztositasahoz, tervezéséhez.

7) A munkabalesetek, tizemi-uti balesetek vizsgalata, kapcsoloddo dokumentumok
készitése, intézkedések kezdeményezése a balesetek megeldzésére.

8) Uzemi balesetek esetén az OEP altal hozott fizetési meghagyasok munkabiztonsagi
véleményezése.

9) Munkabalesetekbdl eredd karigények vizsgalataban vald kozremiikodés, kartéritések
szakmai véleményezése.

10) A munkahelyi kockazatértékelés (munkakor, eszkoz, technologia stb.) végzése,
intézkedések kezdeményezése a nem elfogadhat6 kockazatok csokkentésére.

11) Munkahelyek, tevékenységek, technologidk munkavédelmi kovetelményeinek
vizsgalatara irdnyuld modszerek kidolgozasa.

12) Szervezési és egyéb intézkedések, fejlesztések munkavédelmi hataselemzési
modszereinek kidolgozasa.

13) Gép, berendezés munkabiztonsagi szemponti vizsgalati alapelveinek kidolgozasa,
szempontrendszerek meghatarozasa.

14) Munkavallalok, érdekképviseleti szervek munkabiztonsaggal kapcsolatos panaszainak,
bejelentéseinek vizsgalata, egyeztetése.

15) Kozremiikodés a kozbeszerzési eljarasok miiszaki dokumentacioi el6készitésénél, a
munkavédelmi kovetelmények meghatarozasanal.

16) Kozremiikodés a miiszaki tervek munkavédelmi kdvetelményeinek meghatarozasanal,
megoldasi javaslatok kidolgozéasanal.

17) A tlzvédelmi hatosagi elbirasok érvényre juttatdsa, a tlzvédelmi tevékenység
iranyitasa, ellendrzése, 1 tlizvédelmi eszk6zok alkalmazasanak biztositasa, valamint a
tizvédelmi oktatasok szervezése, koordinalasa, oktatasi tematika biztositasa.

18) Tiizvédelmi szabalyszatok kidolgozasa, karbantartasa.

19) Tarsasagi tlizvédelmi szabalyozasok, tervek kidolgozasa, tiizvédelem helyzetének
elemzése, értékelése.

20) Az infrastruktira vonatkozasaban a Tiizvédelmi Szabalyzatok elkészitése,

4

jovahagyatasa, évente torténd feliilvizsgalata, aktualizalasa.
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21) Id6szakos tiizbiztonsagi vizsgalatok végrehajtasanak ellenérzése, megel6z6
intézkedések-, személyi feleldsség megallapitdsanak kezdeményezése.

22) Az infrastruktira csoportokra vonatkozo 1étesitmény tiizvédelmi szabalyzat
iranyelveinek meghatarozasa, kidolgozasanak feliigyelete.

23) A tiizvédelmi eszk6zok, berendezések, tizmegel6zési modszerek fejlesztésében torténd
kozremiikodés.

24) Munkavédelmi, tizvédelmi oktatasok utasitasok szerinti végrehajtasa.

25) Ellatja a tarsasagi munkavédelmi, tlizvédelmi, bizottsagokkal, valasztott képviseldivel
valo kapcsolattartas rendjének kialakitasaval, folyamatos fejlesztésével, a mikodési
feltételek biztositasanak eldsegitésével, 1) munkavédelmi eszko6zok ¢és egyéb
védoeszkozok, megfeleldségi alkalmazasanak biztositdsaval kapcsolatos feladatokat,

26) Egyiittmiikodés a munkaegészségligyi szolgaltatd teriileti egységeivel a jogszabalyban
rogzitett feladatok kozos elvégzése érdekében.

27) Kapcsolattartas a teriileti hatosagi feliigyeletekkel és allamigazgatasi szervekkel, a
hatosagi kotelezések végrehajtasanak ellendrzése.

28) Javaslattétel a munkakoriilmények javitasara vonatkozo intézkedési tervekre.

29) A munkahelyi egészségvédelem ¢és biztonsagiranyitasi rendszerre vonatkozo javaslat
kidolgozasa. Intézkedési javaslatok elbterjesztése, a proaktiv baleset-megel6zés
irdnyitasa, koordinalésa.

30) Eves hatosagi adatszolgaltatasok tarsasagi szintli teljesitése.

Felelos

1) Munkabiztonsagi teljesitmények értékeléséért.

2) A munkabiztonsagi kovetelmények személyi- és targyi feltételeinek, technologiak
biztonsagi eloirsai teljesitésének ellendrzésért.

3) A tiizeset vizsgalati rend és szabalyzatok kidolgozasaért, miikodtetéséért.

4) Az egyéni védOeszkdz meghatarozas szakszerliségéért, megrendeldi igények szerinti
rendelések ellendrzéséért.

5) A munka és tlizvédelmi, hatosagi eléirasok érvényre juttatasaért.

Hataskore

1) A munkaképes allapot ellenérzése.

2) A munkavédelmi szabalyok betartasanak rendszeres ellendrzése.

3) Munkabiztonsagi feltételek meglétének az ellendrzése.

4) Hatosagokkal, érdekképviseletekkel kapcsolattartas.

5) Ellendrzési jogosultsaga kiterjed az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés feltételeinek vizsgalatara.

6) Kozremiikodés lizemi — uti, munkabalesetek kivizsgalasaban, mindsitésében. Balesetek
jogszabdly szerinti mindsitése.

7) A VOLANBUSZ Zrt. képviselete munkabiztonsagi iigyekben.

8) A VOLANBUSZ Zrt. munkahelyein torténd tiizvédelmi ellendrzések elvégzése.

9) Tuzvédelmi feladatokkal Gsszefliggd intézkedések kiadasa, javaslatok megtétele.

10) A szakmai kovetelmények érvényesitése, ellendrzése.
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4.2.7 Jarmiifenntartasi régio
Feladata

1) A jarmufenntartisi tevékenységek iranyitdsa, a miiszaki, az eszkozellatasi
tevékenységek szabalyozasa, iranyitasa, ellendrzése,

2) A Jarmifenntartasi lizemek részére biztositott eréforrasok optimalis felhasznalasanak és
tervszeriiségének érvényesitése, kontrollja. Az eréforrds felhasznalas Osszhangjanak
tervezése €s megteremtése az optimalis miikodés érdekében.

3) A jarmivek fenntartasanak feliigyelete, végzése, szervezése a hozza tartozo
jarmifenntartasi lizemekben, telephelyeken a Jarmiigazdalkodas és fejlesztés altal
meghatarozottak szerint.

4) Az Jarmifenntartasi tizemek szakmai iranyitasa, gazdalkodasuk feliigyelete.

5) Kozremiikodés az éves gazdalkodasi koltségkeret tervezésében, a jovahagyott terv
betartasa.

6) Az Jarmufenntartasi lizemek részére fenntartasi célok, koncepciok meghatarozasa,
megvalositasanak szakmai felligyelete.

7) A karbantartasi tervben meghatarozott feladatok teljesitése az eldirt hataridokre, a
mindség biztositasa a koltségkeretek betartasa mellett.

8) Miikodési teriiletén a zavartalan jarmiifenntartasi alapfeltételek biztositasa, valamint
koordindlasa hozza tartozd jarmiifenntartasi lizemek, telephelyek kozott (1étszam,
technologia, anyag, eszkdz stb.).

9) A jarmifenntartashoz sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzési igényének
meghatarozasa, feliilvizsgalata, jovahagyasa régio szinten.

10) Folyamatosan kapcsolattartas a Jarmiigazdalkodas és fejlesztéssel, jarmiigazdalkodas
hatékonysdganak, irdnyelveinek, elvarasainak teljesitése érdekében.

11) Folyamatos kapcsolattartas és egyiittmiikodés a teriiletileg illetékes Forgalmi régidval,
Infrastruktirafenntartasi tizemmel, Anyag és készletgazdalkodasi tizemmel.

12) A kozremiikodés a Tarsasagi stratégia és a tervek kialakitasaban, a vezetése alatt allo
szervezeti egységek hosszli tavl céljainak meghatarozasadban. Fejlesztési célok
megfogalmazasa.

13) A jarmiifenntartasi tevékenység biztositasa érdekében a munkaerd-, anyag-, eszkoz-
felhasznalasi tervek allokaldsa a jarmifenntartasi iizemekre, telephelyekre.

14) A jarmiivek fenntartasahoz sziikséges gép-, illetve eszkoz beszerzések vonatkozasaban
kozremiikddés a miiszaki specifikacio elkészitésében.

15) Jarmifenntartassal kapcsolatos halozati karbantartas, szolgaltatas beszerzések miiszaki
tartalmanak az Osszedllitasdhoz a sziikséges adatok Régid szintli biztositasa ¢és
hatariddre torténd atadasa a Jarmiigazdalkodas miiszaki tamogatas részére.

16) A Régid teriiletén talalhatd infrastruktira létesitmények hatékony iizemeltetés
feltételeinek biztositasa, a hatékony infrastruktiraiizemeltetés megvalositasa.

17) A Régio tizemei, telephelyei, valamint a miikodési teriiletén talalhatd kdzponti eszkozei,
technologiai berendezései karbantartdsdnak tervezése, a karbantartdsi és javitasi
munkak elvégzése, az lizemképesség biztositasa.

18) Kapcsolattartas a teriiletileg illetékes anyag és készletgazdalkodasi iizemmel.

19)Egyéb, nem a f6 tevékenységhez kapcsolodd feladatok végzése, szervezése,
(balesetvizsgalat, balesetelharitas, ho eltakarités stb.). Az ehhez kapcsolddo személyzet,
anyagok, eszk6zok biztositasa.
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20) Miikodési  teriiletén az energiagazdalkodasi tevékenység irdnyitasa, végzése,
feligyelete, kozremiikodés a tevékenységekhez tartozd irdnyelvek, normak
megallapitasaban, végrehajtas ellendrzése a hatékony energiafelhasznalas érdekében.
Az éves tervben eldirt mennyiségi adatokbdl kiindulva a Régid energia- ¢és
teljesitménysziikséglet meghatarozasa naturdlidban és értékben. Kozremiikodés az
energetikai 1étesitmények, berendezések tiizemeltetési ¢és fenntartdsi tervének
kidolgozasaban. A jovahagyott terv teljesitésének figyelemmel kisérése.

21) Az els6 kiszerelésti készletek nyilvantartasa, kozremiikodés a jovedéki termékekkel
kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében, elszamolasokban és
vizsgélatokban.

22) A Régié vonatkozasaban javaslattétel beruhazasi igényekre. Kozremiikodés az
elékészitésben, lebonyolitasban.

23) Kozremiikodés informatikai rendszerek, egységes tarsasagi beszamolo- és informacios
rendszer miikodtetésében.

24) A miikodést biztositdé pontos informacios, adminisztracios folyamatok végzése,
szervezeése.

25) A tevékenységgel kapcsolatos lizemi adatok gytijtése, feldolgozasa, kontrollalasa, az
informatikai rendszerekbe torténé naprakész rogzitése a kapcsolodo teriileteken. A
fenntartési tevékenységgel kapcsolatos adatok rogzitésének ellendrzése.

26) Kartigyekkel kapcsolatos bejelentések nyilvantartasa, sajat hibas kar esetén a sziikséges
intézkedések megtétele, dontés a javitds vonatkozasaban.

27) A Régio hataskorébe utalt beszerzések elokészitése, lebonyolitasa, ellendrzése.

28) A hataskorébe utalt, jarmiikiadast, egyéb, a sajat és kapcsolodo jarmiifenntartasi tizem,
telephely napi miikodését akadalyozo hianyok felszdmolasat biztosito, kis értékd,
beszerzések kezdeményezése, adminisztraldsa a mindenkor hatdlyos utasitasok szerint.

29) A hatalyos zarlati utasitas szerint, az iranyitasi teriiletére meghatarozott feladatok,
pontos, szakszer(i, hataridére torténd végrehajtasa.

30) A mikodéshez és a jarmifenntartasi tevékenység ellatdsahoz sziikséges anyag,
jarmifenntartasianyag felhasznalas éves Régo szintll igénytervezése (eldrejelzés), majd
azok informatikai rendszerben torténd rogzités ellendrzése.

31) Kozremiikodés a technologiai 1étszam-, és a képzési igény meghatarozasaban az
oktatasban, a szakmai képzési tervek €s oktatdsi anyagok készitésében. Javaslattétel a
karbantarto személyzet specidlis képzésére.

32) Az allomanybol torténd kivonas, selejtezhetd gépjarmiivek korének jovahagyasa az
illetékes jarmiifenntart6 -, valamint az illetékes forgalmi tizemekkel, Forgalmi Régioval
egylittmikodve.

33) A jarmiivek selejtezésében, valamint esetleges értékesitésében kdzremiikodés,

34) Kozremiikodés a jarmiifenntartasi iizemek, telephelyek munka- és kornyezetvédelmi,
tlizvédelmi, vagyonvédelmi tevékenységének tervezésében.

35) Régidhoz tartozd jarmifenntartasi tizemekben foglalkoztatott —munkavallalok
munkarendjének, munkaidé-beosztdsdnak iitemezett ellendrzése, sziikséges
intézkedések megtétele.

36) Utemezett vizsgilatok végzése a feliigyelete ald tartozd iizemek, telephelyek
jarmufenntartasi tevékenysége, 1étszam, munkaidd, bérgazdalkoddsa, miikodés
hatékonysaga vonatkozéaséaban.

37) Kozremiikodés a Miiszaki Igazgatdsaghoz tartozo gépjarmiivek tekintetében a jovedéki
ado visszaigénylés feltételeinek biztositasaban.
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Felelos

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

Jarmifenntartasi Uzemi Rend készitéséért, gondozasaért, betartasaért.

Miikodési teriiletén a zavartalan jarmiifenntartasi alapfeltételek biztositasaért, valamint
az erdforrasok - 1étszam, technoldgia, anyag, eszkdz - a hozza tartoz6 jarmiifenntartési
tizemek, telephelyek kozotti koordinalaséaért.

A jarmifenntartasi iizemek, telephelyek éves koltség, 1étszam, bértervének, feladatainak
operativ lebontasaért, a terv teljesiilésének betartasaért, ellendrzéséért.

A technoldgidk és eldirasok betartasaért, a jarmiivek muszaki megfeleloségéért.

A mindségi-, munkabiztonsagi-, kornyezeti célok magvalosulasaért, valamint a
technologiai  folyamatokba épitett ellendrzési, mindségbiztositasi feltételek
teljestiléséeért.

Az altala szolgaltatott adatok valddisdgaért, megalapozottsagaért.

A helyi kiszolgalo raktarak érvényben 1évo szabalyzatok és utasitdsok szerint valo
miukodtetéséért, az igénytervek, év kozbeni igénylések, a biztonsagi készlet javaslatok
pontossdga, folyamatos, naprakész karbantartdsa a helyi készletosszetétel és készletszint
betartasaért.

Az Régio hataskorébe utalt beszerzések elokészitéséért, lebonyolitasaért, ellendrzéséért.

Hataskore

1)
2)

3)
4)

5)

42.7.1

A jarmiifenntartési és raktarozasi tevékenység végrehajtasdnak ellendrzése.

Az iranyitasa ald tartozd Régioban sziikség esetén er6forras-atcsoportositas,
tervmodositasok kezdeményezése.

A teriilete altal nytjtott szolgaltatas mindségének javitasa.

A vonatkozdé miiszaki és kozlekedésbiztonsagi eldirasok alapjan dontés a jarmiivek
tovabbi lizemérdl.

Utemezett vizsgalatok végzése a feliigyelete ald tartozod iizemek, telephelyek
jarmufenntartasi tevékenysége vonatkozasaban.

Uzemfeliigyelet és -ellenorzés

Feladata

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

A Jarmufenntartasi régiovezetd tdmogatasa az régiovezetd kozvetlen irdnyitasa ala
tartoz6 Jarmifenntartdsi tlizemek é&s telephelyek miikddésének irdnyitasaban,
koordinalasaban. Jarmiifenntartasi tizemek és telephelyek miikodésének folyamatos
kontrollja, belsé¢ informacids csatorna kialakitdsa ¢és miikodtetése, a felmeriild
problémak kikiiszobolésére intézkedeések kezdeményezése.

A miiszaki technologidk és a technoldgiakhoz kapcsolt eréforrasok (eszkoz, 1étszam)
normativak elemzése. Az erdforras-elosztas hatékonysdganak ellendrzése, javaslatok
kidolgozésa azok harmonizélasara.

A feliigyelete ald tartozo Jarmifenntartdsi lizemek, telephelyek vonatkozasaban
komplex adatbazis 1étrehozasa, karbantartasa.

A Jarmifenntartasi régi6 hatékonysagat jellemzd teljesitmény mérdszamok,
tizemgazdalkodasi mutatok elemzése, javaslattétel a sziikséges intézkedések
megtételére a Régiovezeto részére.

A Jarmifenntartasi régidovezetd tamogatdsa a Régid szintli adatok, jelentések
eloallitasaban, hataridore torténd biztositasaban.

Javaslatok kidolgozasa az erdforrdsok hatékony felhasznalasanak a novelésére, a
sziikséges intézkedések kezdeményezése

Az informatikai rendszerek fejlesztésére vonatkoz6 igények meghatirozasa,
rendszertechnologiai elvarasok kozvetitése a fejlesztok, szolgaltatok felé.
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8) A jarmiifenntartasi izem, telephelyek altal végzett ellenérzési tevékenység feliigyelete,
végrehajtasanak és hatékonysaganak vizsgalata.

9) Utemterv alapjan a Régidhoz tartozé jarmiifenntartasi iizemekben foglalkoztatott
munkavallalok munkarendjének, munkaidé-beosztasanak, elszdmolt munkaidejének
ellendrzése.

10) Utemterv alapjan vizsgalatok végzése a feliigyelete ald tartozé iizemek, telephelyek
jarmugazdalkodasi, jAormiifenntartasi tevékenysége, 1étszam, bérgazdalkodasa, miikodés
hatékonysaga vonatkozéaséaban.

11) Az ellenérzések soran azonositott hidnyossagok és technologiai problémak jelzése,
javaslattétel a belsd szabalyozasokra, a folyamatok modositdsara a jarmifenntartasi
tevékenység, miikkodés szinvonalanak novelése érdekében, sziikség esetén operativ
intézkedések kezdeményezése a hibak kijavitasara.

12) Ellen6rzési tevékenység soran a munkavégzés targyi feltételeinek meglétének és az
SZMSZ szerinti feladatok ellatasdnak vizsgélata.

13) Kozremiikodik a jarmifenntartasi tevékenység ellendrzési tevékenységér6l szold
utasitas dsszeallitasaban.

14) Ellendrzési megallapitasok kiadasa, uto és célellenérzések végrehajtasa.

15) Kozremiikodik Jarmifenntartas és fejlesztés altal készitett technologiak, szabalyozok
jovéahagyasi folyamataban, azok bevezetésében.

16) A Régio képzési ¢€s vizsgaztatasi igényeinek koordinalasa, kapcsolattartas a
Huménerdforras vezérigazgatd-helyettes szervezetének kozremiikodésével a képzést
szervez0, lebonyolito szervezetekkel.

17) Kozremiikodés a szakmai és az oktatasi utasitasokban elGirt, sajat hataskorben
lebonyolitand6 oktatasok és vizsgdztatdsok szervezése, lebonyolitasaban.

18) Kozremiikodés az oktatasi ilitemterv elkészitésében, a szakmai iranyitast végz6
szervezetekkel egyeztetve.

19) Kozremiikodés az éves képzési terv Osszeallitasaban, igények meghatarozasaban. A
képzési prioritds meghatarozasa a Jarmiigazdalkodassal €s fejlesztéssel.

20) Kartigyekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése a Jarmiifenntartasi régio
vonatkozasaban.

Felelos

1) Az elvi szabalyozasok, intézkedések meghatarozasaért.

2) Az altala biztositott adatok, végzett vizsgalatok, elemzések, megallapitasok
valodisagaért, megalapozottsagaért.

3) A vizsgalatok alapjan a sziikséges intézkedések megtételéért.

Hataskore

1) A hataskorébe utalt szakmai szabalyozasi és ellenérzési tevékenység ellendrzése és
ellatasa.

2) Javaslattétel a belsé szabalyozasokra, a folyamatok modositasara a jarmifenntartasi
tevékenység, miikodés szinvonalanak novelése érdekében, sziikség esetén operativ
intézkedések kezdeményezése a hibak kijavitasara.
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Jarmiimiiszaki minoség ellenorzés

Feladata

1)
2)
3)

4)

5)
6)

A javitasi, karbantartasi tevékenység mindségszempontu timogatasa.

Jarmiivek javitas, karbantartaskozi ellendrzésének elvégzése, dokumentalasa.

Az elkésziilt jarmi sajat javitas, karbantartas megfelelosségének, a kivételezett anyagok
beépitésének végellendrzése, dokumentalésa.

A kiils6 feles megrendelésben javitott, karbantartott jarmii megfelelosségének, a
Kiszamlazott anyagok beépitésének lehetdség szerint javitaskozi ill. végellendrzése,
dokumentélésa.

A nem megfeleld kiilso, belsd javitas, karbantartas eldirasszerti eltéréskezelése.
Kozremiitkodés a fenntartasi, javitdsi tevékenység fejlesztési javaslatainak
megfogalmazasaban.

Felelos

1)
2)
3)

Az altala végzett vizsgalatok, megallapitasok valodisagaért, megalapozottsagaért.
Az ellendrzések soran megallitott eltérések, hianyossagok eldirasszerii kezeléséért.
A vizsgalatok alapjan a sziikséges intézkedések megtételéért.

Hataskore

1)

2)

4.2.7.2

Jarmufenntartasi tizemekben, telephelyeken végzett fenntartasi, javitasi, karbantartasi
tevékenység, valamint a kiils§ javitds, karbantartdas mindségének ellendrzése és
dokumentalasa.

Javaslattétel a belsd szabalyozasokra, a folyamatok modositasara a jarmiifenntartési
tevékenység, miikddés szinvonaldnak ndvelése érdekében, sziikség esetén operativ
intézkedések kezdeményezése.

Jarmifenntartasi iizem

Feladata

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

Jarmifenntartasi, karbantartasi, felujitasi tevékenység végzése a forgalmi iizemek
igényei szerint optimalis er6forras felhasznalas mellett a Jarmiigazdalkodas és fejlesztés
altal megfogalmazott elvek, irdnymutatasok és szabalyozok szerint.

Az Jarmifenntartdsi lizem és a feliigyelete ald rendelt telephely(ek) szakmai,
gazdalkodasi (Iétszam, bér, koltség) iranyitasa és ellendrzése. A tevékenységi korbe
feladatok ellatasa, a végrehajtashoz sziikséges erdforrasok allokacidja az lizem és a
felligyelete ala tartozo telephely(ek) vonatkozasaban.

A jarmiivek id6szakos szemléinek, hatosagi vizsgaztatasanak a végzése.

Eves karosszéria allapot felmérése. Tarsasidg tulajdonaban 1évé jarmiivek
Kiils6 javitasi, karbantartasi teljesitmények megrendelése, a vonatkozo szerzddéses
keretosszeg erejéig a DHL-ben megfogalmazott 6sszeghatarig.

Folyamatos kapcsolattartas a Jarmtigazdalkodas as fejlesztéssel, Forgalmi tizemekkel a
jarmiigazdalkodéds, a rendelkezésre 4ll6 erdforrds ¢és alkatrész felhasznalas
optimalizaldsa, valamint a forgalmi igények hatariddre torténd teljesitése érdekében.
Kozremiikodés az éves gazdalkodasi koltségkeret tervezésében, a jovahagyott terv
betartasa.

Az igénybe vett kiilso javitasi, karbantartési teljesitmények ellenérzése, igazolasa.
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9) A beszerzett védéruhak, védéeszkozok, védofelszerelések és védodital munkavallalok
részére torténd kiosztasardl vald gondoskodds (kozremiikddés), kapcsolddo
dokumentécio vezetése.

10) A munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok betartasanak biztositasa, a kovetelmények
teljesiilését szolgald eszkozok (védoruhak, véddeszkozok, védofelszerelések ¢és
védoitalok), berendezések beszerzésérdl vald intézkedés, igény megfogalmazasa,
gondoskodas azok szabalyszerti hasznalatarol, karbantartasarol, feliilvizsgalatarol,
potlasarol.

11) Az tlizem tekintetében a munka-, tliz-, vagyon- és kornyezetvédelmi szabalyok
betartasanak a feliigyelete.

12) Részvétel a munkabalesetek, balesetek, kivizsgalasaban valamint rendkiviili helyzet
esetén a sziikséges helyredllitdsban.

13) A hasznalataban 1év6 eszk6zok karbantartasanak a karbantartasi tervben eléirtak szerinti
elvégzése, a karbantartasok feliigyelete, targyi eszkdzeinek potlasat biztositd beruhdzasi
igények meghatarozasa.

14) Kartigyekkel kapcsolatos bejelentés teljesitése a Jarmifenntartasi régio felé.
Kariigyintézés, idegenhibds esetekben eljards inditasa, sajathibas esetekben javitasi
koltségadat megadasa az illetékes Forgalmi Uzemek részére.

15) Jarmifenntartasi tevékenység elszamoldsa. A fenntartasi tevékenységgel kapcsolatos
adatok rogzitése, feliigyelete, ellendrzése. A munkaelszamolasok, készletfelhasznalasok
dokumentélasanak naprakészségének biztositasa, a rogzitett adatok ellendrzése.

16) A hatalyos zarlati utasitds szerint, az iranyitasi teriiletére meghatarozott feladatok,
hatariddre torténd végrehajtasa.

17) A sajat és az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységekre vonatkozo iddszaki
beszamolok elkészitése. Egyéb sziikséges naturdlis és pénziigyi adatszolgaltatdsok
készitése.

18) Az elfogadott tervek megvaldsulasanak figyelemmel kisérése, eltérések esetén a
megfeleld intézkedések meghozatalanak kezdeményezése.

19) Kozremiikodés a szakmai képzési tervek készitésében.

20) Sajat, forgalombol kivont jarmiivek bontasi javaslatainak megfogalmazasa, bontasra
torténd elokészitése, bontasra a vonatkozo rendeleteknek megfelelden.

21) A bontasbol kinyert, hasznosithat6 anyagok tarsasagon beliili és kiviili felhasznalasanak
biztositasa.

22) A hataskorébe utalt, jarmikiadast akadalyozo hidnyok felszamolasat biztosito, kis
értekli jarmiifenntartdsi anyag, szolgaltatas operativ beszerzési eljardsok Anyag és
készletgazdalkodasi {lizem felé torténd kezdeményezése. Az Anyag ¢és
készletgazdalkodasi lizem jovahagyasa alapjan operativ beszerzési eljarads sajat
hataskorben torténd lebonyolitasa.

23) A jarmiikiadast akadalyozo hianyok felszamolasat biztosito, kis értékl jarmiifenntartasi
anyag, szolgaltatas operativ beszerzési eljarasok engedélyezése - az illetékes Anyag és
készletgazdalkodasi ilizem eldzetes jovahagydsat kovetden — az 4ltala irdnyitott
Jarmiifenntartasi telephely részére.

24) A leltarozasi litemterv szerint, valamint rendkiviili leltarozas esetén az ilizem érintd
leltarozasok (jarmi, infrastruktira) végrehajtasa, egyiittmiitkodve a leltariranyitést,
ellendrzést végzo felelds szervezettel.

25) A Jarmifenntartasi tizem energiagazdalkodasi tevékenységének a végzése,
kozremiikodés a tevékenységekhez tartozo iranyelvek, normak megéllapitasban,
végrehajtas ellendrzése a hatékony energiafelhasznalas érdekében.
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26) Az éves tervben meghatarozott mennyiségi adatokbol kiindulva a sziikséges energia- és
teljesitménysziikséglet meghatarozasa naturalidban és értékben, kozremiikodés az
energetikai létesitmények, berendezések iizemeltetési ¢és fenntartdsi tervének
kidolgozésdban. A jovahagyott terv teljesitésének figyelemmel kisérése, a
koltségkeretek figyelése €s betartasa, egylittmiikodve az infrastruktira szervezettel.

27) A jarmifenntartasi tevékenység zokkenOmentes -ellatasahoz sziikséges tizemre,
felligyelete alé tartozo Jarmifenntartasi telephelyre(ekre) vonatkozé anyagfelhasznalas
éves igénytervezése (elorejelzés). A tervezéshez sziikséges terv darabszam adatok
folyamatos karbantartasa, aktualizaldsa, az anyagsziikséglet meghatarozasa, igények
megfogalmazasa, az év kozbeni igénylés (igénykoordinacid) és soron kiviili igények,
valamint anyagsiirgetések kezelése, javaslattétel a biztonsagi készletek korére, szintjére,
a Jarmifenntartasi tizem, feliigyelete ald tartozé Jarmifenntartasi telephelyhez tartozo
raktar készletszintjének optimalis értéken valo tartasa.

28) Jarmifenntartassal kapcsolatos halozati karbantartas, szolgaltatas beszerzések miiszaki
tartalmanak az dsszedllitdsahoz a sziikséges adatok Uzem szintii biztositasa.

29) A Tarsasag szabalyzataival, stratégiaival (anyag, készlet) Osszhangban helyi
kiszolgélast végzd raktdr napi munkavégzésének iranyitasa, kiilonos tekintettel az
anyagok atvételére, raktdrozéasara, helyi szinti kiszolgaldsara és annak naprakész
nyilvantartdsara. Az elszdmoldsok ¢és raktdri nyilvantartdsok szabalyszeriiségének
biztositasa, a raktarban foglalkoztatott munkavallalok tevékenységének szervezése, a
hatékonysdg fokozésa céljabol, a leltari feleldsség betartisa mellett az anyag és
készletgazdalkodasi lizem iranymutatasa, szabalyozdinak a figyelembevételével.

30) A helyi kiszolgalast végzé raktari készletek leltarozasanak el6készitése, az eldirt zarlati
feladatok végrehajtasa, szallitoi, felhasznaloi és kiilsé belso tigyfél reklamaciokezelés
végrehajtasa, illetve a tevékenység tdmogatasa.

31) Kézremiikodés és adatszolgaltatas a beszallitdi mindsitéshez.

32) Kijelolés alapjan — sajat és a kijelolt iizemek, telephelyek vonatkozasaban - miszaki
jellegli hatésagi (Renddrség, ITM Kozlekedési Hatosag teriileti  szervezeti,
Kormanyhivatal, Onkormanyzat) és okmanyirodai iigyintézés, koordinacid, és
kapcsolattartas.

33) A miiszaki tevékenységet ellenérz6 hatosag altal jegyzokonyvben foglalt észrevételek
tarsasagi szintli kezelése, az esetleges hianyossagok megsziintetése érdekében hozott
intézkedések ellendrzése,

34) Jarmifenntartasi lizem vonatkozasaban a jogszabalyokban eldirtaknak megfelel6en a
hulladékgazdalkodasi szaktevékenység ellatasa, szabalyozasok elkészitése, oktatasa,
betartasuk ellendrzése.

35) Jarmtifenntartasi {izem vonatkozasaban munka- és kornyezetvédelmi, tlizvédelmi,
vagyonvédelmi tevékenyseég tervezése, kozremiikodés a telephelyekre vonatkozé helyi
tliz- és vagyonvédelmi utasitasok elkészitésében, azok oktatasa, a teriileteken tartott
szemlék szervezése, azokon valo részvétel, a jegyzokonyvek elkészitése €s a kiadott
feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

36) A kozremiikodés a tarsasagi stratégia és a tervek kialakitasaban, a vezetése alatt allo
szervezeti egységek hosszl tava céljainak meghatarozasaban.

37) Uzemanyag elszamolasi rendszer miikddéséhez kapcsolodé feladatok elvégzése.

38) A jarmiifenntartasi tevékenységhez kapcsolodo rajz és egyéb dokumentacio kezelése.

39) Folyamatos kapcsolattartas és egyiittmiikodés a teriiletileg illetékes Forgalmi tizemmel,
Infrastruktirafenntartasi csoporttal, Anyag- és készletgazdalkodasi iizemmel.

40) Kozremiikodés a Miiszaki Igazgatosaghoz tartozo gépjarmiivek tekintetében (autobusz
esetében) az lizemanyag jovedéki ado visszaigénylés feltételeinek biztositdsdban, az
adatok feladasaban a meghatarozott szervezet felé.

41) Kozremilkodés a gépjarmili (autdbusz esetében) add feladdsdhoz sziikséges adatok
biztositasa a meghatarozott felé.
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Felelos

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

A jarmufenntartési tevékenységekhez fiz6do feladatok végrehajtasa a jarmiifenntartési
¢és karbantartasi kapacitasok €s a forgalmi igények 6sszhangjanak megteremtéséért.

A javitasi, karbantartasi és feljitasi technologidk, miiszaki eldirasok betartasaért.
Jarmiivek megfeleld muszaki elOkészitettségi allapota, tisztasaga, kiszereltsége ¢és
kozlekedésbiztonsagaért.

A jarmifenntartasi és karbantartasi tevékenységhez sziikséges anyagok, eszkozok
megrendeléséért mennyiségben, mindségben, id6ben, 0Osszetételben, optimalis
készletszint mellett.

Jarmiifenntartassal kapcsolatos halozati karbantartds, szolgaltatas beszerzések miiszaki
tartalmanak az Osszeallitdsahoz a sziikséges adatok Uzem szintli biztositasaért és
hatariddre torténd atadasaért.

Az Jarmifenntartasi lizem, feliigyelete ala tartozd Jarmiifenntartdsi telephely
iranyitasaért, a jovahagyott éves koltségterv betartasaért.

A jarmifenntartdsi tevékenység soran a fenntartds (sajat, kiilsd) mindségi
kovetelmények, valamint a kiilonbozd eldirdsok (miiszaki, technoldgiai, munka-,
kornyezet-, biztonsagvédelmi) betartasaért €s betartatasaért.

Helyi kiszolgdld raktdr érvényben 1évd szabalyzatok és utasitisok szerint valo
miukodtetéséért, a muikodéshez sziikséges jarmiifenntartasi telephelyi — el6irt -
készletosszetétel €s készletszint biztositasaért.

Raktargazdalkodasi beszamolok készitéséhez adott adatok helyességéért, a leltarozas és
selejtezés elokészitése €s a helyi kiszolgalas, az anyagigénylések (éves eldrejelzések, év
kozbeni igények) pontossagaért, az igénylés alapjat képezé darabszamok folyamatos,
naprakész karbantartasaért és a raktar készletérték eldirt szinten tartasaért.

10) Az lizemanyag ellato rendszerek eldirasszerti miikodtetéséért.

Hataskore

1)
2)

Anyagsziikségletek tervezése, készletszintek, anyag rendelkezésre allas kontrollja.
Hataskorébe utalt ellendrzések végrehajtasa.

4.2.7.2.1 Jarmiifenntartasi telephely

Feladata

1)

2)
3)
4)

5)

6)

Jarmiifenntartasi, karbantartasi, felujitasi tevékenység végzése a forgalmi ilizemek
igényei szerint - a felligyeletet ellatd Jarmiifenntartdsi lizem iranyitasaval - optimalis
er6forras felhasznalas mellett a Jarmuigazdalkodas és fejlesztés altal megfogalmazott
elvek, iranymutatdsok és szabalyozok szerint

A jarmuvek idészakos szemléinek, hatdsagi vizsgaztatasdnak a végzése.

Eves karosszéria allapot felmérése. Tarsasidg tulajdonaban 1évS jarmiivek
karosszéridjanak javitasa.

A feliigyeletet ellatd Jarmiifenntartasi lizem jovahagyasa alapjan kiilsé javitasi,
karbantartasi teljesitmények megrendelése, a vonatkozo szerzodéses keretosszeg erejéig
a DHL-ben megfogalmazott 6sszeghatarig.

Folyamatos kapcsolattartas a Jarmiigazdalkodas ¢€s fejlesztéssel, Forgalmi izemekkel a
jarmiigazdalkodas, a rendelkezésre 4allo6 erdforras ¢és alkatrész felhasznalés
optimalizalasa, valamint a forgalmi igények hatariddre torténd teljesitése érdekében.

A Jarmifenntartasi telephely szakmai, gazdalkodasi (1étszam, bér, koltség) irdnyitasa.
A tevékenységi korbe feladatok ellatdsa, a végrehajtashoz sziikséges erdforrasok
allokécioja.
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7) Kozremiikodés az éves gazdalkodasi koltségkeret tervezésében, a jovahagyott terv
betartasa.

8) Az igénybe vett kiilsé javitasi, karbantartasi teljesitmények ellenérzése, igazolasa.

9) A beszerzett védOruhak, védbeszkozok, védofelszerelések és védoital munkavallalok
részére torténd kiosztasarél valdo gondoskodéas (kozremikodés), kapcsolodo
dokumentaci6 vezetése.

10) A munkavédelmi jogszabalyok, eléirasok betartasanak biztositasa, a kovetelmények
teljesiilését szolgdldo eszkdzok (védéruhak, véddeszkozok, védofelszerelések ¢és
védoitalok), berendezések beszerzésérdl vald intézkedés, igény megfogalmazasa,
gondoskodas azok szabdlyszerii hasznalatardl, karbantartasarol, feliilvizsgélatarol,
potlasarol.

11) A telephely tekintetében a munka-, tliz-, vagyon- és kornyezetvédelmi szabalyok
betartasanak a feliigyelete.

12) Részvétel a munkabalesetek, balesetek, kivizsgalasaban valamint rendkiviili helyzet
esetén a sziikséges helyreallitasban.

13) A hasznalataban 1év6 eszk6zok karbantartasanak a karbantartasi tervben eldirtak szerinti
elvégzése, a karbantartasok feliigyelete, targyi eszkdzeinek potlasat biztosité beruhdzasi
igények meghatdrozasa.

14) Kariigyekkel kapcsolatos bejelentés teljesitése a Jarmifenntartasi régio felé.
Kariligyintézés, idegenhibas esetekben eljaras inditdsa, sajathibas esetekben javitési
koltségadat megadasa az illetékes Forgalmi Uzemek részére.

15) Jarmiifenntartasi tevékenység elszamolasa. A fenntartasi tevékenységgel kapcsolatos
adatok rogzitése, feliigyelete, ellendrzése. A munkaelszamoldsok, készletfelhasznaldsok
dokumentalasanak naprakészségének biztositasa, a rogzitett adatok ellendrzése.

16) A hatalyos zarlati utasitas szerint, az iranyitasi teriiletére meghatarozott feladatok,
hataridore torténd végrehajtasa.

17) Az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységre vonatkozd idészaki beszamolok
elkészitése. Egyéb szilikséges naturalis és pénziigyi adatszolgaltatdsok készitése.

18) Az elfogadott tervek megvalosulasanak figyelemmel kisérése, eltérések esetén a
megfeleld intézkedések meghozatalanak kezdeményezése.

19) Kozremiikodés a szakmai képzési tervek készitésében.

20) Sajat, forgalombol kivont jarmiivek bontési javaslatainak megfogalmazasa, bontasra
torténd eldkészitése, bontasra a vonatkozé rendeleteknek megfelelden.

21) A bontasbol kinyert, hasznosithato anyagok tarsasagon beliili és kiviili felhasznalasanak
biztositasa.

22) A hataskorébe utalt, jarmikiadast akadalyozo hidnyok felszamolasat biztosito, kis
értekli jarmiifenntartdsi anyag, szolgaltatas operativ beszerzési eljardsok Anyag és
készletgazdalkodasi iizem és a feliigyeletet ellatd Jarmiifenntartisi Uzem felé torténd
kezdeményezése. Jovahagyasa alapjan az operativ beszerzés sajat hataskorben torténd
lebonyolitasa.

23) A leltarozasi titemterv szerint, valamint rendkiviili leltarozas esetén a telephelyet érint6
leltarozasok (jarmi, infrastruktira) végrehajtasa, egyiittmiitkodve a leltariranyitést,
ellendrzést végzo felelds szervezettel.

24) A Jarmifenntartasi telephely energiagazdalkodasi tevékenységének a végzése,
kozremlikodés a tevékenységekhez tartozo iranyelvek, normak megallapitasban,
végrehajtas ellendrzése a hatékony energiafelhasznalés érdekében.
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25) Az éves tervben meghatarozott mennyiségi adatokbol kiindulva a sziikséges energia- és
teljesitménysziikséglet meghatarozasa naturalidban és értékben, kozremiikodés az
energetikai létesitmények, berendezések iizemeltetési ¢€s fenntartdsi tervének
kidolgozésdban. A jovahagyott terv teljesitésének figyelemmel kisérése, a
koltségkeretek figyelése €s betartasa, egylittmiikodve az infrastruktira szervezettel.

26) A jarmiifenntartasi tevékenység zokkenOmentes ellatasahoz sziikséges telephelyre
vonatkoz6 anyagfelhasznalds éves igénytervezése (elorejelzés). A tervezéshez
szilkséges terv darabszam adatok folyamatos karbantartasa, aktualizalasa, az
anyagsziikséglet meghatarozasa, igények megfogalmazasa, az év kozbeni igénylés
(igénykoordinacid) és soron kiviili igények, valamint anyagsiirgetések kezelése,
javaslattétel a biztonsagi készletek korére, szintjére, a Jarmiifenntartasi telephelyhez
tartozo raktar készletszintjének optimalis értéken valo tartasa.

27) Jarmiifenntartassal kapcsolatos halozati karbantartas, szolgaltatas beszerzések miiszaki
tartalmanak az Osszeallitasahoz a sziikséges adatok telephely szintli biztositasaért és
hatariddre torténd atadasaért.

28) A Tarsasag szabalyzataival, stratégiaival (anyag, készlet) 0Osszhangban helyi
kiszolgélast végzd raktdr napi munkavégzésének iranyitasa, kiilonos tekintettel az
anyagok atvételére, raktdrozéasara, helyi szinti kiszolgaldsara és annak naprakész
nyilvantartdsdra. Az elszdmoldsok és raktari nyilvantartasok szabalyszeriiségének
biztositasa, a raktarban foglalkoztatott munkavallalok tevékenységének szervezése, a
hatékonysdg fokozésa céljabol, a leltari feleldsség betartisa mellett az anyag és
készletgazdalkodasi lizem iranymutatasa, szabalyozodinak a figyelembevételével.

29) A helyi kiszolgalast végz6 raktari készletek leltarozasanak el6készitése, az eldirt zarlati
feladatok végrehajtasa, szallitoi, felhasznaloi és kiilsé belso tigyfél reklamaciokezelés
végrehajtasa, illetve a tevékenység tdmogatasa.

30) Kozremiikodés és adatszolgaltatas a beszallitéi mindsitéshez.

31) A miiszaki tevékenységet ellen6rzé hatosag altal jegyzOkonyvben foglalt észrevételek
telephely szintli kezelése, az esetleges hidnyossdgok megsziintetése érdekében hozott
intézkedések ellendrzése,

32) Jarmifenntartasi telephely vonatkozasaban a jogszabalyokban eléirtaknak megfelel6en
a hulladékgazdalkodasi szaktevékenység ellatasa, szabalyozasok elkészitése, oktatasa,
betartasuk ellendrzése.

33) Jarmiifenntartasi telephely vonatkozasaban munka- és kornyezetvédelmi, tiizvédelmi,
vagyonvédelmi tevékenyseég tervezése, kozremiikodés a telephelyekre vonatkozé helyi
tliz- és vagyonvédelmi utasitasok elkészitésében, azok oktatasa, a teriileteken tartott
szemlék szervezése, azokon valo részvétel, a jegyzokonyvek elkészitése és a kiadott
feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

34) Uzemanyag elszamolasi rendszer miikddéséhez kapcsolodo feladatok elvégzése.

35) A jarmifenntartasi tevékenységhez kapcsolodo rajz és egyéb dokumentacio kezelése.

36) Folyamatos kapcsolattartas és egyiittmiikodés a teriiletileg illetékes Forgalmi tizemmel,
Infrastruktirafenntartasi csoporttal, Anyag és készletgazdalkodasi tizemmel.

37) Kozremiikodés a Miiszaki Igazgatdsaghoz tartozo gépjarmiivek tekintetében (autobusz
esetében) az lizemanyag jovedéki add visszaigénylés feltételeinek biztositdsaban, az
adatok feladasaban a Pénziigyi €s Szamviteli Igazgatdsag felé.

38) Kozremiikodés a gépjarmii (autdbusz esetében) add feladasahoz sziikséges adatok
biztositasa a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag felé.
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Felelos

1) A jarmifenntartasi tevékenységekhez fiiz0d6 feladatok végrehajtasa a jarmifenntartasi
¢és karbantartasi kapacitasok €s forgalmi igények 6sszhangjdnak megteremtéséért.

2) A javitasi, karbantartasi és felujitasi technologiak, miiszaki el6irasok betartasaért.

3) Jarmiivek megfelelé miszaki el6készitettségi allapota, tisztasaga, kiszereltsége és
kozlekedésbiztonsagaért.

4) A jarmifenntartasi és karbantartasi tevékenységhez sziikséges anyagok, eszkozok
megrendeléséért mennyiségben, mindségben, id6ben, 0Osszetételben, optimalis
készletszint mellett.

5) Az Jarmifenntartasi telephely iranyitasaért, a jovahagyott éves koltségterv betartasaért.

6) A jarmifenntartasi tevékenység soran a fenntartds (sajat, kiils6) mindségi
kovetelmények, valamint a kiilonboz6é eldirdsok (miiszaki, technologiai, munka-,
kornyezet-, biztonsagvédelmi) betartasaért és betartatasaért.

7) Helyi kiszolgalo raktar érvényben 1év6 szabalyzatok és utasitasok szerint vald
miukodtetéséért, a muikodéshez sziikséges jarmiifenntartasi telephelyi — eldirt -
készletosszetétel €s készletszint biztositasaért.

8) Raktargazdalkodasi beszamolok készitéséhez adott adatok helyességéért, a leltarozas és
selejtezés elokészitése €s a helyi kiszolgalas, az anyagigénylések (éves eldrejelzések, év
kozbeni igények) pontossagaért, az igénylés alapjat képezé darabszamok folyamatos,
naprakész karbantartasaért és a raktar készletérték eloirt szinten tartasaért.

9) Az ilizemanyag ellaté rendszerek el6irasszeri mikodtetéséért.

Hataskor

1) Anyagsziikségletek tervezése, készletszintek, anyag rendelkezésre allas kontrollja.
2) Hataskorébe utalt ellendrzések végrehajtasa.

4.3  Forgalmi és Kereskedelmi lgazgatosag

A szervezet célja

A kozszolgéltatasi szerzddésekben foglaltak teljesitését biztositd kovetelményrendszer
kialakitasa, a szolgaltatds feliigyelete, a kozszolgaltatdsi tevékenységgel Osszefliggd
kapcsolattartas az ellatasi feleléssel, a hatosagokkal, a tarsszolgalatokkal, szakmai
szervezetekkel. A szabad kapacitasok felhasznalasaval a kiilonjérati, szerz6déses és nemzetkdzi
szolgaltatas lizemeltetése €s folyamatos fejlesztése.

Feladata

1) A forgalmi és kereskedelmi tevékenység teljes korti iranyitasa, mikodtetése

2) A tarsasag forgalmi feladatainak szervezése

3) A tarsasag személyszallitasi tevékenységének teljes kort feliigyelete, szakiranyitasa.

4) A személyszallitasi kozszolgaltatasi szerzodések el6készitése, a szerzédésekben
foglaltak teljesitését biztositd kovetelményrendszer kialakitdsa, miikodtetése, a
szolgaltatas biztositasa, a feladatellatas szakiranyitésa.

5) A kozszolgaltatasi tevékenységgel Osszefiiggd kapcsolattartas az ellatasi feleldssel, a
hatdsdgokkal, a tarsszolgaltatokkal, szakmai szervezetekkel.

6) Térség, haldzat és jarat fejlesztés, szolgaltatas-fejlesztési koncepciok, tervek elkészitése.

7) Alvallalkozok bevonasa a tevékenység végzésébe, az alvallalkozoi szolgaltatasokkal
kapcsolatos tervezési, elszamolasi, értékelési, ellendrzési tevékenység ellatasa, az
alvéllalkozokkal kapcsolatos szerzodések rendelkezéseinek betartatasa.
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8) Kereskedelmi partneri kapcsolattartas és a kereskedelmi, szolgaltatasi kotelezettségek
vallalésa, illetve elokészitése az Alapszabalyban és a belsé szabalyzatokban foglaltak
figyelembevételével,

9) Az alaptevékenység kiils6é felekkel torténé egyeztetésének eldésegitése, forgalmi
szervezeése.

10) Nemzetkozi szolgaltatasi tevékenység ellatasa, iranyitasa.

11) Menetrendkészités, engedélyeztetési eljaras feliigyelete.

12) A személyszallitasi feladatok végrehajtasat biztositd forgalmi feltételrendszer
kialakitasa.

13) A forgalmi lizemek forgalmi terveinek koordinalasa, tevékenységiik, teljesitményeik
ellendrzése.

14) A tarsasagi jegy ¢és bérlet értékesitési és elszamoltatasi tevékenység szakiranyitasa
(szabalyozas, iranyitas, feliigyelet).

15) A tevékenységéhez kapcsolodo statisztikai adatszolgaltatas szakiranyitasa (km, bevétel,
fajlagos bevétel, utaskiszolgalasi mutatok stb.) rendszeresen, illetve esetenként.

16) A jegy- és bérletellendrzési tevékenység ellatasanak feliigyelete.

17) A kiilonjarati, szerzOdéses és nemzetkozi lizletighoz kapcsoldodo piackutatas, utazasi
igények feltardsa, utazasi igényeknek megfeleld szolgéltatds kindlat, szolgaltatas-
tervezes, kovetelményrendszer kialakittatasa, szolgaltatds koordinalasa, feliigyelete, a
tarsasagi szabad kapacitasok feltardsa ¢és hasznositdsa, a szabadaras (szerzddéses és
kiilonjarati) tevékenység koordinalésa, iranyitasa, feliigyelete.

18) A tarsasagi szinti utaskapcsolati (ligyfélrendszer), utastajékoztatasi rendszer
feliigyelete, miikodtetése, a szolgaltatdsokhoz kapcsolodo utastajékoztatasi tevékenység
szakiranyitasa.

19) A Tarsasag altal 498/2013. (XI1.29.) sz. Kormanyrendeletben foglaltak
figyelembevételével nyujtott utazdsi kedvezmény rendszer kialakitdséban,
szabalyozéasaban valo kozremiikodés a Munkaerd-gazdalkodas szervezetével.

Felelos

1) A forgalom-lebonyolitasi tevékenység kozszolgaltatasi és egyéb szerzédéseknek
megfeleld végzéseéert.

2) Az eldirt SLA kovetelmények teljesitéséért.

3) A szabadaras tevékenység hatékony, veszteségmentes ellatasaért.

Hataskore

1) Javaslattétel a kozszolgaltatasi szerzOdések tartalmara, modositasara, az azokban
szerepld szolgaltatasi paraméterek teljesitésének ellendrzése.

2) Egységes forgalom-lebonyolitasi, értékesitési, utaskapcsolati, forgalom-feliigyeleti
folyamatok kialakitasa, miikodtetésének kontrollalasa.

3) A szabadaras tevékenység miikodési rendjének meghatarozasa.
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43.1 Forgalmi és kereskedelmi koordinacio
Feladata

1) Tamogatja a forgalmi és kereskedelmi igazgaté napi munkajaban, koordindlja az
iranyitasa ala tartoz6 szervezetekkel a kapcsolattartast.

2) Tamogatja a forgalmi és kereskedelmi igazgat6é dontés el6készité munkajat, javaslatok,
eloterjesztések elokészitésével, a gazdasagi szakteriilet dontéselokészité munkajanak
koordinalasaban.

3) Segitséget nyujt a szakiranyitast végzo felsobb szervezetekkel valo kapcsolattartasban.

4) Tamogatja forgalmi és kereskedelmi igazgato iranyitasa ala tartozo szervezetek kozotti
kapcsolattartast, 6sszefogja és koordinalja a tobb szervezet altali kozds munkavégzést.

5) Segitséget nytjt a forgalmi és kereskedelmi igazgatd és az iranyitasa ala tartozo
szervezetek részére a tarsasdg vezetésével, tobbi szakmai szervezetével ¢és a kiilsé
partnerekkel torténd kapcsolattartasban.

Felelos
1) Az altala készitett adatszolgaltatasok hatariddben és megfelelé szakmai szinvonalon
torténd teljesitéséért.
Hataskore
1) Operativ kapcsolattartas kiilsé és bels6 szervezetekkel.
4.3.2 Szolgaltataismenedzsment igazgatohelyettes
Feladata

1) Az eldirt szolgaltatasi paraméterek mentén a menetrendek és fordak elkészitése.

2) A forgalomtechnikai tevékenység feliigyelete.

3) A tarsasagi jegy- és bérletértékesitési és -elszamoltatasi tevékenység szakiranyitasa
(szabalyozas, irdnyitas, felligyelet).

4) Ertékesitési tevékenységhez kapcsolddd nyomtatvanyok beszerzésének koordinacidja,
az iigynoki rendszer felligyelete.

5) A forgalomfeliigyeleti és kozlekedésbiztonsagi tevékenység koordinacidja, ellatasa

6) Az SLA eldirasok betartasanak ellenérzése.

7) A jegy-és bérletellenérzési tevékenység ellatasanak feliigyelete.

8) A tarsasagi szinti utaskapcsolati (ligyfélrendszer), utastajékoztatasi rendszer
felligyelete, miikodtetése, a szolgaltatasokhoz kapcsolodo utastdjékoztatasi tevekenység
szakiranyitasa.

9) Telefonos informacios szolgaltatas miikddtetése.

Felelos

1) A tarsasagi értékesitéshez sziikséges feltételrendszer biztositasaért.

2) Egységes utaskapcsolati, utastajékoztatasi rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

3) Forgalomfeliigyeleti, fédiszpécseri rendszer miikodtetéséért.

4) Menetrendek és fordak naprakész rendelkezésre allasanak biztositasaért.
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Hataskore

1) Az egységes szolgaltatas-szervezési, értékesitési, utaskapcsolati, utastajékoztatasi,
forgalom-feliigyeleti folyamatok kialakitasa, miikodtetése, kapcsolodo szabalyozasok
kiadasa.

2) Az SLA eléirasok betartasanak folyamatos ellendrzése.

43.4.1 Ertékesités

Feladata

1) A tarsasagi értékesitési és elszamoltatasi tevékenység szakiranyitisa (szabalyozas,
iranyitas, feliigyelet).

2) Az értékesitéshez kapcsolodo oktatasi feladatok meghatarozasa, részvétel az oktatasban

3) Ertékesitési tigynoki tevékenységgel kapcsolatos szerzédések menedzselése, a
tevékenység feliigyelete.

4) Meglévo elévételi értékesitési rendszerek mitkodési fejlesztése, az lizemeltetés tarsasagi
szintll szakiranyitasa, feliigyelete (eldvételi pénztarak, automatdk, internetes értékesités
stb.).

5) Készletgazdalkodas utazasi igazolvanyokkal, értékesitéshez kapcsolodé bizonylatokkal,
beszerzések koordinacioja.

6) Az értékesitési tevékenységhez kapcsolodo informatikai zarasok elvégzése.

7) Utasoktol szarmazo bevételekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése.

8) Az értékesitési szakmai informatikai rendszerek miikodtetése és felligyelete, fejlesztése
az informatikai szakteriilettel egyiittmikodve.

Felelos

1) A menetjegy- és bérletértékesitéshez sziikséges feltételrendszer biztositasaért.

2) Az ¢értékesitési tevékenységhez kapcsolddd belsé szabalyozasok folyamatos
aktualizalaséaért.

3) Az értékesitési rendszer feliigyeletéért.

Hataskore

1) Az egységes értékesitési folyamatok kialakitasa, mukddtetése, kapcsolodod
szabalyozasok kiadésa.
2) Javaslattétel az informatikai rendszerek fejlesztésére.

4.3.4.2 Utaskapcsolat
Feladata

1) A kiilonb6z6 kommunikacidés csatornan beérkezé utas észrevételek (személyes,
telefonos, irasbeli, elektronikus) teljes kort kezelése, valaszadas az érintett szakteriilet
allasfoglalasa alapjan

2) Vagyonvédelmi tevékenységhez kapcsolodo utas-észrevételek eldzetese megkiildése a
Biztonsagi lgazgatdsag részére.

3) Utasészrevételek kezelésének kozponti feliigyelete, utasészrevételek kiértékelése,
statisztikdk, javaslatok készitése, visszacsatolas a teriiletek, érintett szervezetek felé.

4) Telefonos, weboldalon és e-mail-en keresztiill tortén6 menetrendi informacios
szolgéaltatas biztositasa.
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5) Kozponti telefonos informacios szolgalat miitkodtetése.

6) Utasorientalt szolgaltatéi magatartas kialakitasa, részvétel az utas kapcsolatot érintd
oktatasi feladatokban.

7) Fogyasztovédelmi referensi feladatok ellatasa.

8) Hatosagi szervektol érkez6 megkeresések koordinacidja.

9) Azugyfél-elégedettség mérés modszertananak és rendszerének kialakitasa és
mikddtetése.

Felelos

1) A tarsasagi szintli utaskapcsolati tevékenység teljes korii ellatasaért.
2) Telefonos informacids szolgaltatas biztositasaért.
3) Utasorientalt szolgaltatdi magatartas kialakitasaért.

Hataskore

1) Az egységes utaskapcsolati rendszer kialakitasa, miikddtetése, kapcsolodo
szabalyozéasok kiadasa.

2) A szakteriiletektol érkez6 allasfoglalasok alapjan az utasészrevételek megvalaszolasa,
sziikség esetén ismételt kivizsgalas elrendelése.

4.3.4.3 Utastajékoztatas
Feladata

1) A tarsasagi szinti utaskapcsolati (ligyfélrendszer), utastajékoztatasi rendszer
feliigyelete, miikodtetése, a szolgaltatdsokhoz kapcsolodo utastajékoztatasi tevékenység
ellatasa.

2) Az egységes utastajékoztatasi rendszer kialakitasa, mikodtetése.

3) Statikus ¢és elektronikus utas kommunikacios csatornak miikodtetése bovitése,
fejlesztése, az elektronikus t4jékoztatd berendezések beruhdzasanak szakmai
feliigyelete.

4) Jarmiveken elhelyezett elektronikus utastdjékoztatasi rendszerek adatbazisanak
kezelése, javaslattétel a rendszerek miikodtetéséhez sziikséges szoftverek, kellékek
beszerzésére.

5) Utastajékoztatasi tevékenységhez kapcsolodo koltségek tervezése, eszkoz beszerzések
kezdeményezése.

6) Menetrendi kiadvanyok tervezése, Osszeallitasa, gyartasa vagy megrendelése.

7) Egylttmikodés kialakitasa az  utastajékoztatasi  tevékenység teriiletén a
tarsszolgaltatokkal, koordinacios szervezetekkel.

8) A kommunikacios lgazgatosaggal és a forgalomfeliigyelettel egyiittmikodve a
VOLANBUSZ zrt. Hivatalos honlapjanak (www.volanbusz.hu) karbantartasa,
folyamatos aktualizélésa.

Felelos

1) Az egységes utastajékoztatasi rendszer kialakitasaért és tizemeltetéséért.
2) A tarsasagi honlap lizemeltetéséért.
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Hataskore

1)
2)
3)

4.3.4.4

Javaslattétel az egységes utastajékoztatasi rendszer szabalyozasara.

Az utastajékoztatd eszkozok beszerzésére valo javaslattétel.

Az jarmiveken elhelyezett elektronikus utastajékoztatasi rendszerek adatbazisanak
kezelése, javaslattétel a rendszerek mukodtetéséhez sziikséges szoftverek, kellékek
beszerzésére.

Szolgaltatasszervezés

Feladata

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

Kozszolgaltatasi és szabadaras menetrendkészités.

Menetrenddel kapcsolatos utasészrevételek feldolgozasa, értékelése.
Forgalomtechnikai és kiszolgalasi infrastruktara valtozasok koordinacidja.
Forgalomlebonyolitasi technoldgiak kialakitésa.

Menetrend-szerkesztési informatikai rendszer szakmai feliigyelete, kapcsolédo
feladatok ellatésa.

Operativ forgalmi technologiak, utasitasok kidolgozasa, karbantartas.

A meghatarozott menetrend végrehajtdsa érdekében az adott jaratokhoz eszkoz és
1étszdm hozzarendelése. (Iényegében a menetrend lebonyolitasdnak technologidja, egy
autdbusz napi feladatvégzésének meghatarozasa.).

Az értékesitési rendszerek dijszabasi alapadatainak eléallitasa.

Utastajékoztatasi rendszerek alapadatainak eléallitasa.

10) Megallohelyi és autobusz-allomasi indulasi jegyzékek osszeallitasa.

11) A forgalmi lebonyolitashoz és a teljesitménytervezéshez és -elszamolashoz sziikséges

alapadatok biztositasa.

12) Helyi és a helykozi forgalomfejlesztési tevékenység ellatasa.

Felelos

1)
2)
3)

az eloirt szolgaltatasi paraméterek mentén a menetrendek ¢€s fordak elkészitéseert
menetrend-szerkesztési informatikai rendszer szakmai feliigyeletéért
alapadatok biztositasaért az értékesitési €s utastajékoztatasi rendszerek felé

Hataskore

1)

2)

A menetrend- és fordakészitési folyamatok meghatarozasa, végrehajtasa, kapcsolodo
operativ szabalyozasok kiadasa.
A forgalomlebonyolitasi technologiak kialakitasa.
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4.3.4.5 Szolgaltatasfeliigyelet
Feladata

1) A tarsasag kozszolgalati forgalmi tevékenységéhez kapcsolddd beszamolasi feladatok
ellatasa, adatszolgaltatasok biztositasa.

2) A napi forgalomlebonyolitas ellendrzési, értékelési rendszereinek kialakitasa,
mikddtetése, a kovetelményektdl valo eltérések elemzése, intézkedési javaslatok tétele.

3) Az egységes integralt informatikai rendszer forgalmi moduljanak szakmai feliigyelete,
kozremtikddés a teljesitmény elszamolasban, a sziikséges informatikai fejlesztések
menedzselése.

4) Jegy- ¢és Dbérletellendrzési  tevékenység forgalmi szempont  koordinalasa
(ellendrzottségi szint, havi ellendrizendd oOraszam meghatarozasa, célellendrzések
megrendelése az lizemek jelzése alapjan, probavasarlasok végzése).

5) Jegy-és bérletellendrzési tevékenységre érkezO észrevételek, panaszbejelentések
kivizsgaltatasa, valasztervezetek megkiildése az utaskapcsolat részére, méltanyossagi
kérelmek elbiralésa.

Fodiszpécseri szolgalat

6) A napi forgalom-lebonyolitas folyamatos feliigyelete a rendelkezésre allo eszkozok
segitségével.

7) A napi forgalom-lebonyolitas soran bekovetkezé zavarok miatt sziikségessé valo
operativ forgalmi intézkedések meghatarozasa és az €rintett teriiletek tajékoztatasa.

8) Kapcsolattartas és egyiittmiikodés a forgalmi szolgalatokkal, a kozuti féiigyelettel
(atinform), bkk info-val, a mav és bkk fédiszpécseri szolgalattal.

9) Operativ utastajékoztatas a tarsasagi honlapon keresztiil (aktualis forgalmi valtozasok
megjelenitése — utastajékoztatasi diszpécser).

10) Vasuti zavartatas esetén az esetleges vasuti csatlakozasok biztositasanak elrendelése, a
vonatpotlo autdbuszok biztositasanak diszponalasa, megrendelése a régids tizemektdl, a
lebonyolitas feliigyelete.

11) Napi szintli eseménynaplo, jelentés Osszeallitasa és tovabbitasa a vezetdk részére —
vezetdi napi jelentés készités, vezetdi tajékoztatas (autdbusz allomanyi jelentés,
forgalmi jelentések).

12) Baleseti helyszineldk operativ diszponalasa..

13) Fogyatékkal €16k utazasi igényeinek kezelése, visszaigazolasa.

Forgalom ellendrzés

14) Forgalomfeliigyeleti ellenérzések végzése a menetrendszeriségre, szolgaltatas
mindségre (utastdjékoztatds, autdbusz esztétika, autdbusz-vezetd munkavégzése,
megjelenése) vonatkozoan, az autdbusz-vezetd kereskedelmi tevékenységének
ellendrzése probavasarlasokkal.

15) A személyszallitasi kozszolgaltatasi szerzodésekben foglaltaknak (sla) megfeleld
szolgaltatas mindségi ellendrzések és adatszolgaltatasok végzése.

16) Forgalmi (palyaudvari, végallomasi, megallohelyi) technologidk betartasanak
ellendrzése.
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17) Az alvallalkozok tevékenységével kapcsolatos jaratiizemeltetési feladatok szerzédés
szerinti teljesitésének ellendrzése.

18) Alvallalkozok  kozszolgaltatasi  tevékenységével — kapcsolatban  jelentkezd
teljesitésigazolasok teljesitési szempontbol torténd ellendrzése, jovahagyasa.

19) Alvallalkozok kozszolgaltatasi tevékenységével kapcsolatban felmeriild hibas teljesités
miatti kotbér és egyéb szankciok megallapitasa, és érvényesitésének kezdeményezése.

Kozlekedésbiztonsag

20) Baleseti helyszinel6k tevékenységének koordinalasa, adminisztracio elvégzése.

21) Hatdsagi helyszinelésben, bizonyitasi eljarasokban vald kozremiikodés.

22) Forgalombiztonsagi ellenérzések megszervezése, lebonyolitasa és értékelése, javaslatok
megfogalmazésa.

23) Kozremiikodés a mindenkor hatalyos biztositasi szerzodésekkel kapcsolatos
tevékenységek ellatasaban (kotelezd gépjarmii-felelosségbiztositassal, utasbalesetekkel
kapcsolatos ligyintézés, biztositasi karrendezés intézése, kiilsé kapcsolattartas).

24) Balesetmentes km igazolasok kiallitasa az tizemek megkeresése alapjan.

25) Forgalom Dbiztonsagi ellendrzések adminisztracioja, intézkedések, visszacsatolas
ellendrzése.

26) Autobuszvezetdk iddszakos oktatasahoz témajavaslat készités.

27) Kozigazgatasi szabalysértések, egyéb kresz szabalysértések esetén koordinacio az
tuizemekkel, érintett szakteriiletekkel.

Allomas menedzsment

28) Az autobusz-allomasok hasznalatanak szabalyozasa, engedélyezése,
kapacitasgazdalkodas.
29) Kozremiikodés az allomashasznalathoz kapcsolodo szerzodéskotés folyamataban .

Felelos

1) az SLA el6irasoknak megfelel6 szolgaltatas lebonyolitas folyamatos monitorozasasaért
2) kozponti fodiszpécseri szolgalat lizemeltetéséért
3) a forgalmi tevékenység lebonyolitasahoz kapcsolodo jelentési, beszamolasi feladatok
ellatasaért
Hataskore

1) A szolgaltatas feliigyeleti rendszer kialakitasa, kapcsolodd szabalyozasok kiadasa.

2) A jegy- és bérletellendrzési tevékenység diszponalasa.

3) Az autobusz-allomasok kapacitas-gazdalkodasanak iranyitasa.

4) Javaslatok megfogalmazasa az autobuszvezetdk idészakos oktatasanak tananyagahoz,
tematik4jahoz.
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4.3.3 Szabadaras szolgaltatas

Feladata
1) Az alaptevékenységhez kapcsolodo szabad kapacitasok feltarasa és hasznositasa, a

szabadaras (nemzetkozi, szerzodéses ¢és kiilonjarati) tevékenység koordinacidja.

2) Az alvallalkozok bevonasa a szabadaras tevékenység végzésébe, az alvallalkozoi
szolgaltatdsokkal kapcsolatos tervezési, elszamolasi, értékelési, ellendrzési
tevékenység, a szerzodések feliigyelete.

3) A szabadaras tevékenységhez kapcsolodo proaktiv értékesitési tevékenység ellatasa.

4) A tarsasag teljes szerzOdéses, kiilonjarati és nemzetkozi tevékenységéhez kapcsolodo
teljesitményi és arbevételi terv felligyelete, bevétel- koltség kontrolling.

5) Nem alaptevékenységhez (nemzetkozi, kiilonjarat, szerzOdéses jarat stb.) tartozo
értékesitések, szolgaltatasok szamldzashoz szilikséges alapadatainak ellendrzése és
feladdsa szamldzasra.

6) Készpénzes értékesitések, szolgaltataisok esetében SAP megrendelés készités,
szdmlakészités és befizettetés érdekében feladas a pénziigyi szakteriiletre.

7) A szabadaras tevékenység vonatkozasiban a VOLANBUSZ Zrt. honlapjanak
(www.volanbusz.hu;) karbantartdsaban vald kozremikodés az Utastajékoztatasi
szaktertilettel ¢s a Kommunikacios Igazgatosaggal.

8) A Hatosagi szervektdl érkezett bejelentések, panaszok kezelése, visszacsatolds az
érintett szervezetek felé.

9) A tarsszolgaltatok altal készitett elszamolasok ellenérzése, az adatok kiértékelése,
sziikséges adatszolgaltatas biztositasa a pénziigyi szakteriilet részére.

10) A nemzetkozi tevékenységgel kapcsolatos feladatok (kiilfoldi és belfoldi partneri
kapcsolattartas, szerzodés-elokészités, menetrendkészités, elszamolas, lizemeltetés,
alvallalkozasok, stb.) teljes korti ellatasa.

11) A nemzetkozi elévételi pénztar miikodtetése.

12) A kiilfoldi éves adobevallas, a kiilfoldi havi adoeldlegekrdl szold bevallasok
elkészitésében segits€gnytjtas a pénziigyi szakteriiletnek.

13) Az utazasszervezési tevékenység ellatasa, utazasi irodak tizemeltetése.

14) A belfoldi és kiilfoldi viszont értékesitési partner utazasi irodak elszamoltatasa,
ellendrzése.

15) A szabadaras értékesitési rendszerek miikodtetése.

Felelos

1) A szabadaras tevékenység veszteségmentes ellatasaért.

2) A proaktiv értékesitési tevékenység ellatasaért.

3) Az wutazasi iroddk és nemzetkdzi pénztarak teljes korli lizemeltetéséért,
elszamoltatasaért.

Hataskore

1) A szabad kapacitasok feltarasa, hasznositasa kiilonjarati, szerzédéses és nemzetkozi
feladatokban.

2) Szabadaras értékesitési rendszerek fejlesztésére vald javaslattétel.

3) Javaslattétel szabad kapacitasok hasznositasara.
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4.3.4 Helyi kozszolgaltatas

Feladata
1) Helyi kozlekedés ellatasa targyaban kiirt palyazatok teljes korti menedzselése.

2) A helyi személyszallitasi kozszolgaltatasi szerzOdések kialakitasaban, modositasaban,
elokészitésében vald egyiittmiikodés az ellatasért felelés onkormanyzatokkal

3) Szolgaltatasi, szerzédéses paraméterek meghatarozasa (halozat, megallohelyek,
kovetési 1d6, jarmitipus), teljesiilésének ellendrzése — egyiittmiikodésben az
onkormanyzatokkal, valamint a Szolgaltatas feliigyelettel

4) A tarsasag helyi kozszolgaltatasi forgalmi tevékenységéhez kapcsolodo tervezési,
beszamolasi feladatok ellatasa (stratégiai, teljesitmény, bevétel, menetrend tervezés).

5) A budapesti agglomeraciés kozlekedéshez kapcsolddd szerzédések teljeskori
menedzselése, kapcsolattartas az 6nkormanyzatokkal.

6) Utasfelmérések megtervezése, lebonyolitas megszervezése, értékelése.

7) Valtozasokhoz kapcsoldododan az Utastajékoztatashoz sziikséges informaciok biztositasa.

8) Helyi kozlekedésre vonatkozo utasészrevételek nyilvantartasa, értékelése.

9) Javaslattétel az alvallalkozok bevonasara az alaptevékenység végzésébe.

10) Alvallalkozoéi palyazatok szakteriileti-szakmai el6készitése, a kozbeszerzési palyazat
lebonyolitasdban vald kdzremiikddés

11) Alvallalkozéi mikodéshez kapcsolédoan kozremikodés a tervkészitési folyamatban,
koltség és kilométer adatok szolgaltatasa, bevétel-elvarasok nyomon kdvetése, sziikség
esetén intézkedések kezdeményezése.

12) Részvétel az Uzletszabalyzat helyi kozlekedést érintd fejezeteinek Osszeallitasaban,
karbantartasaban.

13) Helyi bevételi tervek elkészitése, a bevételek tervt6l vald eltérésének elemzése,
intézkedési javaslatok 6sszeallitasa.

14) Helyi szolgaltatasokhoz kapcsolodo értékesitési csatornak, rendszerek kialakitasa,
fejlesztése, az értékesitési csatorndk bevételének és koltségeinek értékelése, elemzése.

Felelos

1) A helyi kozszolgaltatasi szerzodésekben el6irt feladatok hatékony ellatasanak
biztositasaért menetrendi €s dijszabasi fejlesztéseken keresztiil.

2) A helyi kozszolgaltatasi szerzédésekhez kapcsolodo tervezési és beszamolasi
kotelezettségek teljesitéseéert.

Hataskore

1) Javaslattétel a kozszolgaltatasi szerzOdések tartalmara, modositasara, az azokban
szerepld szolgaltatasi paramétereknek megfeleld feltételrendszer meghatarozasa.

2) Helyi szolgaltatasfejlesztési koncepciok kidolgozasa és elbterjesztése az ellatasért
felelos felé.

74



VOLANBUSZ Zrt SZMSZ Il. kétet (2019. oktober 1-jétél)

4.3.5 Helykozi kozszolgaltatas

Feladata

1) Az alaptevékenységhez kapcsolodd piackutatds, utazasi igények feltarasa, utazasi
igényeknek megfeleld szolgaltatas kinalat, szolgaltatas-tervezési koncepcio kialakitasa,
térség, haldzat és jaratfejlesztés €s -racionalizalas, kovetelményrendszer meghatarozas.

2) Menetrendi engedélyezési anyagok készitése, az ellatasért felelds felé engedélyeztetési
eljarés lebonyolitasa.

3) A tarsasag kozszolgalati forgalmi tevékenységéhez kapcsolddd tervezési feladatok
ellatasa.

4) A személyszallitasi kozszolgaltatasi szerzodések kialakitasaban, modositasaban,
eldkészitésében vald kdzremiikddés.

5) Helykozi forgalomfejlesztési tevékenység szakiranyitasa.

6) A tarsasagi Uzletszabalyzat véltozasat eredményezd valamennyi (pl. dijszabaés, utazési
feltételek stb.) modositas atvezetése, a valtoztatds jogszabalyban meghatérozott
folyamat szerinti engedélyeztetése, meghirdetése.

7) A menetrendi, halézati modositasokat alatdmasztd utasszamlalasok megtervezése és
végrehajtatasa, illetve a beérkezd adatok értékelése. Elektronikus jegyrendszer, illetve
utasszamlalo rendszer hianyaban jelenleg csak ilyen modon van lehetdség a tényleges
utazasok felmérésére.

8) Vonali gazdasagossag vizsgalata, javaslattétel a beavatkozasokra, modositasokra.

9) Valtozasokhoz kapcsolddoan az utastajékoztatashoz sziikséges informaciok biztositasa

10) Utaskapcsolat szervezettol érkezett utasészrevételek nyilvantartasa, értékelése.

11) Kapcsolattartas onkormanyzatokkal, tarsszolgaltatokkal, engedélyezé hatdsagokkal,
szakmai szervezetekkel.

12) Alvallalkozdi palyazatok szakteriileti-szakmai elokészitése, a kozbeszerzési palyazat
lebonyolitasdban valo kozremiikodés

13) Alvallalkoz6i mikodéshez kapcsolédoan kozremiikodés a tervkészitési folyamatban,
koltség és kilométer adatok szolgaltatasa, bevétel-elvarasok nyomon kovetése, sziikség
esetén intézkedések kezdeményezése

14) Tarifa innovaciok dsszeallitasa

15) Alaptevékenységhez kapcsolodd kedvezménypolitika, kedvezmény rendszerek
kialakitasa

16) A forgalmi lizemek bevételének tervezése, a bevételek tervtdl valo eltérésének elemzése

17) Alaptevékenységhez kapcsolodo értékesitési csatornak, rendszerek kialakitasa,
fejlesztése, az értékesitési csatorndk bevételének és koltségeinek értékelése, elemzése

Felelos

1) A kozszolgaltatasi szerz6désben eldirt feladatok hatékony ellatasanak biztositasaért,
menetrendi €s dijszabasi fejlesztéseken keresztiil.
2) Az Uzletszabalyzat gondozasaért, folyamatos aktualizalasaért
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Hataskore

1) Javaslattétel a kozszolgaltatasi szerz6dés tartalmara, modositasara, az abban szerepld

szolgaltatasi paramétereknek megfeleld feltételrendszer meghatarozasa és tovabbitasa
az lizemeltetésért felelOs szervezeti egységek részére.

2) Szolgaltatasfejlesztési koncepciok kidolgozasa és eldterjesztése az ellatasért felelOs

felé.

3) Javaslattétel az alvallalkozok bevonasara az alaptevékenység végzésébe.

4.3.6

Forgalmi régiok

Feladata

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

A forgalmi lizemek operativ szakmai iranyitasa, technologiai eldirdsok betartatasa.
FOmenetiranyit6 szolgalatok lizemeltetése, feliigyelete.

Menetrendtervezésben elokészitd munka, javaslattétel a menetrend modositasra.
Optimalis, koltséghatékony jarmii darabszam, szolgalati teljesitmény, autobuszvezetdi
1étszam meghatarozasa, a vonatkozé szabalyok és technologidk figyelembe vételével.
Céliranyos jegy- és bérletellendrzés feladatok meghatarozas a szolgaltatds menedzsment
szakteriilettel kozOsen, annak koordinacidja mellett.

Uzemeltetéshez sziikséges nyomtatvanyok igénymeghatarozasinak koordinacidja.
Regiondlis szintli optimalis eréforras-koordinaciod biztositdsa.

Ko6zremiikddés a varhato bevétel, koltség, bér, 1étszdm Gsszeallitdsdban.
Orzés-védelmi, ellendrzési igények megadisa, rendészeti vizsgalatokban torténd
egylittmiikodés a Biztonsagi lgazgatosaggal.

10) Az autdbusz-allomasokon kereskedelmi hasznositasra szant bérlemények, feliiletek

értékesithetdségének forgalom-lebonyolitasi szempontbol torténd véleményezése.

11) Kozremiikddés az oktatasi terv kialakitasaban és lebonyolitasaban.

12) Sziikség esetén az autObuszvezetdk részére kiilsé helyszinen torténd szallashelyek

biztositasa.

Felelos

1)

2)

A kozszolgaltatasi szerzédésekben eldirtaknak megfeleld, hatékony szolgaltatas-
lebonyolitas biztositasaért.

A szakiranyitast végzo szervezetek altal meghatarozott technoldgiai utasitasok
betartasanak feliigyeletéért.

Hataskore

3)

4)

A feliigyelete ala tartozo forgalmi lizemek teljes korii szakiranyitasa, eszkoz- és
1étszamgazdalkodasanak feliigyelete.
Javaslattétel a menetrend modositasara.
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4.3.6.1 Forgalmi iizemek
Feladata
1) A jovahagyott menetrendi paramétereknek megfeleld szolgaltatas lebonyolitasa, a

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

menetdijbevételek realizalasa, a rendelkezésre allo eréforrasokkal torténd hatékony
gazdalkodas révén.

Operativ zavarelharitasi tevékenység ellatasa a forgalmi szolgéalatokon keresztiil.
Autdbusz allomasi, megéllohelyi és jarmiifedélzeti nem elektronikus utas tajékoztato
eszkozok javitasa, karbantartdsa, feliigyelete, szoros kapcsolatban az utas tajékoztatas
eszkozeinek beszerzéséért felelds szakiranyitdssal a vonatkozd szabalyzatban
meghatdrozott munkamegosztas szerint.

Térségi utasszamlalasok kezdeményezése, szervezése, lebonyolitasa,
egylittmiikddésben a szakirdnyitast végzd szervezettel.

Eldirt rendszerességii, dokumentélt ellendrzés a szolgaltatds mindségére iranyuldan,
kornyezetvédelemre, munkahelyi egészségvédelemre ¢és biztonsdgra, valamint
energiairanyitasra vonatkozoan.

Vezénylés készités, vezénylési munka értékelése, elemzése, foglalkoztatasi szabalyok
betartasanak vizsgalata, elemzése.

A gépjarmivek tervezett és nem tervezett javitasainak értékelése kozosen a miiszaki
igazgatdsdg irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységekkel, a karbantartas
tervezhetségének javitdsa érdekében folyamatos értékelés a vezénylési és
forgalomszervezési, valamint a fordaszerkesztd munkatarsakkal.

Autobuszvezetdk  fordabevételeinek folyamatos vizsgdlata, bevételi szintek
meghatdrozasa, intézkedési javaslatok készitése, egylittmiikddésben a szakiranyitast
végz0 teriilettel.

Pénztarak €és egyéb utaskapcsolati tevékenységet ellato ligyfélcentrumok tizemeltetése.
Elszamoltatasi feladatok végzése autdbuszvezetd, sajat és szerzOdéses pénztar,

jegykiad6 automata tekintetében, kiemelten a bevétel leadas szabalyainak betartasa,

betartatasa, egylittmiikodésben a szakiranyitast végzd teriilettel.

Egyéb (kiilsd) értékesitési helyek elszamoltatasa, egylittmiikodésben a szakirdnyitast
veégzd szervezettel, eldvételi, bérlet, és gylijtd pénztarak miitkodésének biztositasa, az
eréforrasokkal torténd hatékony gazdalkodas, egylittmiikodésben a szakiranyitast végzd
szervezettel.

Eldvételi és cash in automatak mikodésének feliigyelete, az lizemeltetési folyamatban
meghatarozott térségi feladatok szervezése ¢és ellatdsa, egylittmiikodésben a
szakiranyitast végzo szervezettel.

Autdbuszvezetdi és pénztarosi rovancsolasok eldiras szerinti végzése, szervezése.

A jegykészletek, kereskedelmi okményok sziikséges mennyiségének meghatarozasa,
felhasznalasanak ellendrzése, egyiittmiikddésben a szakiranyitast végzd szervezettel.
Részvétel a bevétel elvarasok meghatarozaséban, a valtozasok figyelemmel kisérése,
azonnali javaslattétel a sziikséges intézkedésekre.

Bekovetkezett kareseményekkel kapcsolatos jelentés, illetve adatszolgaltatds az
illetékes szakteriiletek felé.
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17) Sajathibas balesetekkel kapcsolatos kartéritési eljarasok lefolytatasa.

18) Pénz-és értékszallitasi, kisérési igények megrendelésének elkészitése, ténylegesen
igénybevett idok igazoléasa ¢és feladasa a biztonsagi igazgatdsag felé.

19) Beérkez6 utasészrevételek tovabbitasa az utaskapcsolati szervezet részére, kivizsgalasa,
allasfoglalés elkészitése a vonatkozé szabalyzatnak megfelelden.

20) A tarsasag szabadaras tevékenységéhez autobusz biztositasa és a feladatok lebonyolitasa
a mindenkori szabad kapacitas fliggvényében.

21) Forgalomfeliigyeleti, valamint jegy- ¢és bérletellendrzési jelentések kezelése,
kivizsgalasa, intézkedés, rendkiviili ellendrzések kezdeményezése.

22) Autdbuszvezetok ad hoc helyi oktatasa, annak szervezése.

23) Teljesitményrogzités (menetlevélrogzités).

24) Fedélzeti menetjegykiad6 gépekkel kapcsolatos {igyintézés.

25) Tachografok hasznalataval kapcsolatos ligyintézés, ellenérzés.

26) Ejszakai autobusz tarolasi engedélyek beszerzése az onkormanyzatoktol.

27) Kozremiikodés az Onkormanyzati kapcsolattartasban a szakiranyitas koordinacioja
mellett.

Felelos

1) A kozszolgaltatasi szerzédésekben elbirtaknak megfeleld, hatékony szolgaltatas-
lebonyolitasaért.

2) A szakiranyitast végz6 szervezetek altal meghatarozott technoldgiai utasitasok
betartasaért.

Hataskore
1) A forgalmi iizem operativ miikodésének biztositasa, hatékony eszkoz- és

létszamgazdalkodas megvalositasa.
2) A forgalmi izem bevétel, koltség, bér, 1étszam, atlagbérterv terv betartasahoz sziikséges
intézkedésekre javaslattétel, sziikség esetén tervkorrekcio kezdeményezése.
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Gazdasagi vezérigazgato-helyettes

A szervezet célja
A Théarsasag iizleti értékét maximalizaldo pénziigyi, szamviteli és kontrolling rendszerek
kialakitasa, miikodtetése és felligyelete.

Feladata

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Részt vesz a vallalat vezetésében.

A hataskorébe utalt szakteriiletek miikodési folyamatainak optimalizaldsa, a valtozas
kezeléséhez kapcsolddo projektek vezetése.

Dontésre jogosult az gazdasagi vezérigazgatd-helyettes részére meghatarozott
hataskorokben.

Gondoskodik az Alapité altal a Tarsasag operativ miikddésére vonatkozdéan hozott
hatarozatainak iddben és teljes korlien torténd végrehajtasarol.

Feladata az elnok-vezérigazgaté munkéjanak szakmai tdmogatasa, segitése tanacsaival,
valamint az elndk-vezérigazgatd kérésére szakanyagok Osszedllitasa.

Az elndk-vezérigazgatdé mindenkori koordindcidja €s eseti vagy altalanos utasitdsai
alapjan felmeriil6 egy¢b feladatok ellatasa.

Feladata a tarsasag altalanos irdnyitdsi feladatainak, valamint az irdnyitasa alé tartozo
igazgatok munkajanak 6sszehangolésa €s iranyitasa.

Az elndk-vezérigazgato altal kialakitott tarsasagi stratégia 0sszedllitasa, aktualizalasa,
stratégiai beszamolok készitése.

10) A tarsasagi kontrolling (tervezési, beszamolasi, mutatészam) rendszer iranyitasa,

feliigyelete,

11) A tarsasag tUzleti és fejlesztési terve Osszeallitasanak, valamint az éves tizleti tervek

stratégiai szempontu kontrolljanak feliigyelete,

12) Beszamol6 rendszer mitkodtetésének (atfogod vezetdi informacios rendszer; tulajdonosi

beszamolok; tervezési egységek negyedéves beszamolasa terv/tény/varhatd; eseti
beszamolok), iranyitasa.

Felelos

1)
2)
3)
4)

5)

Az alarendelt funkciok és tevékenységek eredményes miikodéséért, az Alapitdi,
Igazgatosagi €s vezetdi dontés-elokészitésekert.

Felelds az Alapito és az Elnok-vezérigazgatd dontéseinek végrehajtasaért.

A Kozszolgaltatasi szerzddés szerinti kotelezettségek ellatasaért.

A Gazdasagi vezérigazgatd-helyettes szervezetéhez tartozo tevékenységek szakmai és
technoldgiai szabalyozasért.

A Gazdasagi vezérigazgatd-helyettes szervezetéhez tartozo tevékenység teljesitéséhez
sziikséges gordiild tervek Osszeallitasaért.

Hataskore

1)

2)

Az lizleti tevékenység végzéséhez sziikséges szolgaltatasok megrendelése a
szolgaltatoktol.

Javaslattétel a tarsasagi stratégia és tervek meghatdrozasahoz. Dontésre elOkészitett
eldterjesztések elemzése, véleményezése, javaslatok megfogalmazasa, a hozott
hatarozatok teljesitésének figyelése, intézkedések kezdeményezése a végrehajtas
megvalosulasa érdekében.
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5.1 Gazdasagi koordinacio

Feladata

1) Tamogatja a gazdasagi vezérigazgato-helyettest napi munkajaban, koordinalja az
iranyitasa ala tartozo szervezetekkel a kapcsolattartast.

2) Tamogatja a vezérigazgato-helyettes dontés el6készitdé munkajat, javaslatok,
eloterjesztések elokészitésével, a gazdasagi szakteriilet dontéselokészitdé munkajanak
koordinalasaban.

3) Segitséget nyujt a szakiranyitast végzo felsobb szervezetekkel vald kapcsolattartasban.

4) Tamogatja a gazdasagi vezérigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozd szervezetek
kozotti kapcesolattartast, Osszefogja €és koordinalja a tobb szervezet altali kozos
munkavégzést.

5) Segitséget nyujt a gazdasagi vezérigazgatd-helyettes és a gazdasagi vezérigazgato-
helyettes iranyitasa alé tartozo szervezetek részére a trsasag vezetésével, tobbi szakmai
szervezetével és a kiilso partnerekkel torténd kapcsolattartasban.

Felelos

1) Az altala készitett adatszolgaltatasok hataridében és megfelelé szakmai szinvonalon
torténo teljesitéséért.

Hataskore
1) Operativ kapcsolattartas kiilsé és bels6 szervezetekkel.

5.2 Pénziigyi Igazgatosag

A szervezet célja

A Térsasag iizleti értekét maximalizdld pénzgazdalkodasi, pénziigyi kockézatkezelési
rendszerek kialakitdsa és mikodtetése, az optimalis pénziigyi €s finanszirozasi szerkezet
biztositdsa.

Feladata

1) A Tarsasag pénziigyi és finanszirozasi stratégiajanak kidolgozasa.

2) A Tarsasag rovid és hossza tava finanszirozasanak tervezése.

3) Optimalis likviditas és pénzforgalom biztositasa.

4) A Tarsasag pénziigyi folyamatainak kialakitasa, iranyitasa és tovabbfejlesztése

5) A Tarsasag altal kotendd szerzédések pénziigyi feltételeinek meghatarozasa

6) A pénziigyi kockazatok kezelése.

7) Pénziigyi kockazatkezelési politikak kidolgozasa.

8) Vevoi és szallitdi kapcsolatok, valamint a Tarsasag kintlévOség kezelés miikodési
rendszerének kialakitasa, koordinalasa.

Felelos

1) Az optimalis pénziigyi és finanszirozasi szerkezet kialakitasaért.

2) A pénzgazdalkodas eredményességéért.

3) A Tarsasag rovid és hosszu tava fizetoképességének biztositasaért.

4) A pénzigyi kockazatok kezelésére vonatkozo javaslatok, akciotervek szakmai
megfeleldségéért.

5) A pénziigyi teriiletet érintd szabalyzatok kialakitasaért.
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Hataskore

1) Tevékenységének ellatasahoz sziikséges informaciok, adatok igénylése és kezelése
2) Szervezeti egységek adatszolgaltatasi kotelezettségének meghatarozasa.

3) Operativ kapcsolattartas kiils6 pénziigyi intézményekkel, hatosagokkal, partnerekkel.
4) Dontés operativ pénzgazdalkodasi tigyekben.

5) Szerzoédések altalanos pénziigyi feltételeinek meghatarozasa.

6) Kovetelésekhez kapcsolodo dontések meghozatala.

521 Pénzgazdalkodas (treasury)

Feladata
Pénziigyi tervezés és elemzés

1) A pénziigyi stratégia kialakitasa.

2) A Térsasag rovid ¢€s hossz(i tavi optimalis likviditasanak és folyamatos
fizet6képességének biztositasa, fenntartésa.

3) A pénziigyi tervezés modszertananak vallalat- és szegmensspecifikus kialakitasa.

4) Kozremiik6dés az iizleti tervek elkészitésében.

5) Rovid- és hosszii tavi (napi-heti-havi-éves-tobb éves) pénzforgalmi tervek,
eldrejelzések elkészitése.

6) Részvétel a Tarsasag kozszolgaltatasi szerz6désében meghatarozott kozszolgaltatasi
pénzforgalmi tervek és beszamolok készitésében.

7) A pénzforgalmi terv teljesitésének és a likviditasi, pénzforgalmi helyzet alakulasanak
folyamatos, komplex értékelése, a tervtdl valo eltérések eldrejelzése, elemzése.

8) A Tarsasag folyamatos likviditasanak és fizetképességének fenntartasa érdekében
sziikséges intézkedési tervek elkészitése, azok megalapozasadhoz sziikséges szamitasok
készitése.

9) Pénzforgalmi jelentések, riportok és pénziigyi kimutatasok, elemzések készitése.

10) Az évkozi és éves pénziigyi beszamolok elkészitése, a pénziigyi beszamolasi rendszer
mikodtetése.

11) A Tarsasag havi, negyedéves és éves zarlati teendGihez kapcsolodo adatszolgaltatasok
biztositasa, kamatbevételek és -kiadasok idobeli elhatarolasa.

12) Hataskorébe tartozd adatszolgaltatas biztositasa, kiilondosen a pénzintézetek felé
fennall6 rendszeres és eseti adatszolgéltatisi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
adatcsomag elkészitése, 6sszeallitasa.

13) Pénziigyi atfogd elemzések, hatastanulmanyok, értékelések készitése.

14) A Tarsasag pénziigyeivel kapcsolatos adatok nyilvantartasa, kiilonféle
adatszolgaltatasok, tdjékoztatasok készitése.

15) Folyamatos kapcsolattartas kiilsé és belsé szervezetekkel a vallalati pénzforgalmat
érintd kérdésekben.

Finanszirozasi, pénziigyi szabalyozas és kockazatkezelés

16) Hitel-, bankszamla- és egyéb pénzforgalommal kapcsolatos szerzodések beszerzését
célzo eljarasok elokészitése, a szamlavezetd ¢€s finansziroz6 bankokkal torténd
targyalasok lebonyolitdsa, a szerzédések megkotésének elokészitése, nyilvantartasa.

17) Bankstratégia kialakitasa

18) Pénzintézetekkel kotendd szerzédésmintak kialakitasa, karbantartasa

19) A tarsasag Dbefektetési szabalyzatanak kialakitasa, karbantartasa. Szabad
pénzeszkozokkel vald gazdalkodas (pl. betétlekotési ajanlatok kérése). Pénziigyi
befektetések elokészitése, az ligyletek hatékonysaganak figyelemmel kisérése.
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20) Banki kondiciok folyamatos feliilvizsgalata, intézkedés azok csokkentése érdekében.
Bankszamlak szadmanak optimalizalésa.

21) A pénzpiaci termékek dijtételeiben valé megallapodas megkotése, dijtendenciak
elemzése.

22) A Tarsasag kapott bankgaranciainak és a kapott egyéb pénziigyi biztositékainak

23) nyilvantartasa, azok el6zetes véleményezése, sziikség esetén érvényesitése a szakteriilet
felkérése alapjan,

24) A Tarsasag altal nyjtando bankgaranciak és egyéb pénziigyi biztositékok beszerzése, a
kotelezettségvallalasra vonatkozo engedély szakteriileti megszerzését kovetden, a

25) szakterliletek felkérése alapjan.

26) A Tarsasag adossagallomanyat érinté szerzodések (bankhitel, kélcson, pénziigyi lizing,

27) bankgarancia, egyéb kolcsonnel azonos hatast kereskedelmi tigylet) nyilvantartasa,

28) kezelése.

29) A tarsasag altal inditott kozbeszerzési, versenyeztetési €s egyéb beszerzési eljarasokban
szakmai kozremlikodés és pénziigyi szakértelem biztositdsa az eljarast lebonyolitd
szervezeti egység szamara

30) Pénziigyi kdzremitkodés projektekben, szerz6déses konstrukciok kialakitasaban.

31) Szerzédéskotéskor  érvényesitendd  pénziigyi szempontok meghatarozasa. A
szerzddések ajanlott paraméterektdl, biztositékoktol valo eltérése esetén azok pénziigyi
véleményezése, eseti jovahagyasa.

32) Pénzligyi szakteriiletet érint6 utasitasok, szabalyzatok kidolgozasa, folyamatos
feliilvizsgalata, modositasa.

33) Pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok (bankszamla, bankkartya, készpénz, pénztar,
pénzkezelés) kiadasa és karbantartasa, a betartas ellenérzése.

34) Tarsasagi utasitasok, szabalyzatok, vezetdi eldterjesztések, koncepciok, tanulmanyok
véleményezése, azokban a pénziigyi megfeleldség €s a pénziigyi érdekek biztositasa.

35) A pénz- és értékkezelés rendjének szabalyozasa és ellendrzése, a pénziigyi fegyelem,
valamint a vonatkozo szabalyozéasok betartasanak ellendrzése.

36) Pénziigyi kockazatkezelési politika kidolgozasa a pénziigyi piaci kockazatok kezelésére.

37) Pénziigyi piaci kockazati (deviza-, kamat- és arukockazati) kitettségének azonositasa,
mérése, pénziigyi kockazatok kezelésének iranyitasa, feliigyelete, havi monitoring
jelentés elkészitése.

38)Uj fedezeti termékek és fedezési strukturak kockazati, valamint finanszirozasi
lehetdségek elemzése ¢€s értekelés, ligyletek megkdtése.

Felelos

1) A pénziigyi elorejelzések, jelentések, beszamolok, kimutatasok szakszerliségéért,
pontossagaért, hataridében torténd teljesitéséért.

2) A banki szerz6dések tartalmanak szakszeriségéért, a banki szerzédések folyamatos
feliilvizsgalataért a koltségtakarékossag €és a piaci viszonyoknak vald megfelelés
érdekében.

3) A banki adatszolgaltatasok hataridében torténd teljesitéséért.

4) A Tarsasag rovid és hosszl tava fizetOképességének biztositasaért.

5) A Tarsasag -elfogadott stratégiajaba illeszkedé befektetés politikai koncepcio
kialakitasaért.

6) A pénziigyi kockazatok kezeléséért.

7) A pénziigyi teriiletet érintd szabalyzatok kialakitasaért, karbantartasaért.
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Hataskore

1) Tevékenységének ellatasahoz sziikséges informaciok, adatok igénylése és kezelése.

2) Szervezeti egységek adatszolgaltatasi kotelezettségének meghatarozasa.

3) Pénziigyi kérdésekben vezet6i elbterjesztések, utasitasok, szerzodések véleményezése.
4) Szerzédések altalanos pénziigyi feltételeinek meghatarozasa.

5) Tevékenységi korébe tartozo szerzodések elokészitése.

6) Kovetelésekhez kapcsolodo dontések meghozatala.

5.2.2 Operativ pénziigy

Feladata

Operativ pénzforgalom

1) Szallitéi szamlakkal, késedelmi kamattal, kotbérrel kapcsolatos forint és deviza
pénziigyi  kotelezettségek — Osszeallitdsa,  optimalizalasa  (banki  kondicidk
figyelembevételével), utalasok lebonyolitdsa a napi vallalati pénzforgalom
lebonyolitasa érdekében.

2) A szakteriiletek altal kezdeményezett egyéb banki atutalasok bizonylati hatterének,
dokumentéltsaganak ellendrzése, végrehajtdsa, egyéb eseti atutalasok ¢és azok

3) A rendszeres és hokozi munkabérek, egyéb jovedelmek, juttatisok munkavallalok
foly6szamléjara utaldsaval kapcsolatos pénzforgalmi feladatok végzése.

4) Kompenzalasok és a skontodijjal csokkentett kotelezettségek utalas el6tti ellendrzése.

5) Faktoralt szallitoi allomany operativ teendéinek elvégzése.

6) Tarsasagi napi tranzakciok teljesiilésének ellenrzése.

7) Operativ banki kapcsolattartas, vevoi és szallitdi kapcsolatok kezelése. Banki
kapcsolattartas az on-line értékesitett menetjegyek visszavaltasaval dsszefliggésben.

8) A banki alairasi cimpéldanyokkal (bankszamlak feletti rendelkezés) kapcsolatos
ligyintézés és nyilvantartas, aktualizalas.

9) Egyedi megallapodasok (pl. részletfizetés) teljesiilésének figyelemmel Kkisérése,
késedelmi kamatok ellendrzése, szallitoi téves utaldsok, kapott fizetési felszolitdsok

rendezése,

10) Banki hitelek lehivasa, a jovahagyott betétlekotésekhez sziikséges atvezetések
végrehajtasa

11) Adossagszolgalat teljesitése (hitel és pénziigyi lizing ligyletek kamatfizetése ¢és
toketorlesztése).

12) Bankszamlakkal kapcsolatos napi adminisztrativ igyintézés.

13) Uzleti bankkartya banki igénylése, nyilvantartisa, limitek modositdsa, bankkartya
visszavonasa a bankkartya hasznélatara vonatkozo szabalyok szerint.

14) Az iizemanyagkartyakkal kapcsolatos teljes korii tigyintézés.

Hazipénztar és pénztarfeliigyelet

15) A kozponti hazipénztarak és valutapénztarak mitkodtetése.

16) A tarsasag napi készpénz sziikségletének és napi valuta igényének biztositasa.

17) A tarsasag nemzetkozi tevékenységéhez sziikséges valutak biztositasa, illetve a deviza
elszamolasok bonyolitasa és ellendrzése.

18) Az tizleti és forgalmi pénztarak és egyéb pénzbeszedd, pénzkezeld helyek elbirasszerii
miikddésének feliigyelete, készpénzforgalmi elszdmolasainak ellendrzése, rovancsolas.

19) A jegyértékesité automatakbol szarmazo bevételek rogzitése pénztarban, majd feladasa
konyvelésre.
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20) A készpénzforgalom lebonyolitasa, a fépénztari elszamolasokhoz benyujtott készpénzes

21) szallitoi szamlak, bizonylatok formai és szamszaki ellendrzése, a fopénztari kifizetések
¢és bevételek szamfejtése, feladas konyvelésre.

22) SAP SD rendszerbdl készpénzes, és készpénzfizetési szamlatombbdl papiralapu szamla
kiallitdsanak ellendrzése.

23) A tarsasag napi pénztarforgalmanak ellendrzése.

24) A pénzgyiijtés, pénzszallitas és pénzfeldolgozas feltételeinek biztositasa, a kapcsolddod
folyamatok és tevékenységek feliigyelete.

25) A tarsasagi éves beszamolo készitésével 0sszefliggd, hazipénztar és valutapénztarhoz
kapcsolodo leltarozasi, egyeztetési €s egyeb feladatok elvégzése.

Felelos

1) A Tarsasag rendelkezésére allo forrasai alapjan a Tarsasag napi likviditasanak (szamla-
¢és készpénz) biztositasaért.

2) A Tarsasag elismert tartozasainak, fizetési kotelezettségeinek teljesitéséért.

3) A napi operativ kapcsolattartasért (pénziigyi intézmények, hatdosagok, partnerek).

4) A kozponti hazipénztarak mikodtetéséért, pénztarfeliigyeletért.

Hataskore

5.3

1) Tevékenységének ellatasahoz sziikséges informaciok, adatok igénylése és kezelése
2) Szervezeti egységek adatszolgaltatasi kotelezettségének meghatarozasa.

3) A teljes operativ pénzforgalmi tevékenység ellatasa.

4) Operativ kapcsolattartas kiils6 pénziigyi intézményekkel, hatésagokkal, partnerekkel.
5) Vevdi tartozasok behajtasa.

6) Kozponti hazipénztarak, tizleti és forgalmi pénztarak ellenérzése.

Szamviteli Igazgatésag

A szervezet célja

A Tarsasag szamviteli, ad6zasi rendszerének kialakitdsa, miikodtetése és feliigyelete.

5.3.

1 Szamla- és eszkozkezelés

Feladata

1) A tranzakcionalis konyvelést elokészitd feladatok végrehajtasa, a szamlajovahagyasi
folyamat koordinacidja, a targyi eszkozokben bekovetkezd valtozasok szamviteli
rendszerben torténd lekdvetésére vonatkozd igények Osszeallitasa.

Szamlakezelés

1) A tarsasag hatalyos szerzOdésein alapuld rendelések alapjan kimend szamlak,
helyesbitd- és eldlegszamlak eldallitasara vonatkozo igény elkészitése, a kimend
szamlazas feliigyelete.

2) A bejové szamlak és az egyéb kifizetési kotelezettséget tartalmazd bizonylatok
igazoltatdsa, konyvelésre és Kkifizetésre torténd eldkészitése, szamlareklaméciok
kezelése.

3) SAP rendelések szamviteli feliilvizsgalata, ellendrzése.

4) Kovetelések értékvesztésére vonatkozd javaslat készitése, az értékvesztések
konyvelésére vonatkozo igény elkészitése, értékvesztés nyilvantartasa.

5) SAP partnertorzs karbantartasi igény megfogalmazasa.
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6) Vevdi és egyéb kovetelések analitikus nyilvantartasanak feliigyelete.

7) Szallitoi kotelezettségek és az adott elélegek analitikus nyilvantartasanak feltigyelete.
8) Kompenzacioval torténd fizetés koordinacioja.

9) Feladatkoréhez kapcsolodoan évkozi és éves zarlati feladatokban kozremiik6dés.

10) Feladatkoréhez tartozoan kapcsolattartas és adatszolgaltatas.

Eszkozkezelés

11) Targyi eszkozok allomanyvaltozasarol kiallitott targyi eszkoz bizonylatok és a
kapcsolodo tablak feliilvizsgalata, és azok konyvelésre torténd elokészitése.

12) Bizonylat alapjan egyéb konyvelések (atsorolas, hibas tételek javitasa, tomeges
tranzakci6 importaldsa stb.) elokészitése.

13) Havi zaras keretében a terv szerinti ECS futtatasok ellendrzése a Szamvitelrdl sz616
torvény ¢és a Tarsasagi adorol szolo torvény szerint.

14) A targyi eszkozokkel kapcsolatos zarasi folyamat feliigyelete, szakmai iranyitas ellatasa
az érvényben 1év0 szabalyozasok alapjan.

15) A Targyi eszkoz modul értékeinek egyeztetése a fokonyvi modullal, a konyvelt
tranzakciok helyességének, bizonylatokkal valo aldtdmasztottsiganak utdlagos
ellendrzése.

16) A Targyi eszkoz modul ingatlanokra vonatkozé adatainak folyamatos egyeztetése az
ingatlanok nyilvantartasért felelds szervezettel.

17) Targyieszkoz-nyilvantartassal kapcsolatos torzsadat-karbantartas feliigyelete.

18) Illetékességi teriiletén kapcsolattartas és adatszolgaltatas.

Felelos

1) A beszamolok ¢és az adobevallasok torvényi és belsé szabalyozasnak megfeleld
Osszeallitasaért.

2) A szamviteli és addzasi szabalyozasok megfeleloségéért.

3) A feladatkorébe tartozd szamviteli bizonylatok teljes kor{i, helyes ¢és zarlati
hatarid6knek megfeleld elkészitéséért, feldolgozasaért, konyveléséért.

Hataskore

1) Allasfoglalasok kiadasa szamviteli és adozasi tigyekben.

2) Kapcsolattartas, informacio biztositasa a konyvvizsgalo részére.

3) Adatok szolgaltatasa kiils6 és bels6 ellendrzések, hatosagok, szerzédéssel rendelkezd
partnerek részére.

4) Kiilso és bels6 adatszolgaltatasok teljesitése.

5) Javaslattétel feladatkoréhez kapcsolodo szabalyozasokkal kapcsolatosan.

5.3.2 Beszamolas, adozas és szamviteli szabalyozas
Feladata

1) Szamviteli szabalyzatok elkészitése és a beszamolasi kotelezettségek teljesitésének
feliigyelete.

2) A szamviteli tevékenység szakmai feliigyelete.

3) Az évkozi és éves zarlati teenddk iranyitasa, az éves €s évkozi beszamolo elkészitésének
iranyitasa.

4) Szamviteli és adoszakértdi tevékenység végzése.
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5) A konyvvizsgalati munka, valamint egyéb ellendrzések tamogatasanak koordinalasa
szamviteli és ad6zési szempontbdl.

6) Szamviteli tevékenységhez kapcsolddd és adozassal Osszefiiggd adatszolgaltatasok,
bevallasok, eljarasi kotelezettségek teljesitésének feliigyelete.

7) Szerzédések, elbterjesztések, utasitasok add és szamvitel szakmai véleményezése, a
véleményezés gazdasagi teriileten beliili koordindcioja, gazdasagi szigno adasa.

Adoézas és szerzodés véleményezés

8) A szerzOdéskotésre  felhatalmazott  szervezetek  altal  kotott  szerzddések

crer

szerzOdések véleményezésének gazdasdgi teriileten beliili koordinacioja, gazdasagi
szignd adasa.

9) Utasitasok, eldterjesztések addoszakmai véleményezése.

10) Szakért6i szabalyozasi feladatok ellatasa. A hatalyos torvényi eldirasok értelmezésével
kapcsolatban allasfoglaldsok kérése €s nyujtasa.

11) Az addtervezési munka feliigyelete.

12) Kiemelt gazdasagi események ad6 szempontu feliilvizsgalata.

13) Adohatosagi reviziok, kiilsé és belsd ellendrzések tamogatasanak feliigyelete.

14) Adozassal 6sszefiiggd adatszolgaltatasok elkészitésének feliigyelete.

15) Az egyes adonemekhez kapcsolodo bevallasi és eljarasi kotelezettségek, valamint
pénziigyi  teljesitések, adohatosdgi  ellendrzések  hatirozataiban  szerepld
adokatelezettségek teljesitésének feliigyelete.

16) Az adozassal kapcsolatos tevékenység szabalyozasa, az egyes adonemekre,
koltségvetési  kapcsolatok  kezelésére, az  addézds rendjére  vonatkozo,
adokotelezettségekkel, valamint az addzas alapjaul szolgald bizonylatokkal kapcsolatos
utasitasok, szabalyzatok kidolgozésa és karbantartésa.

Beszamolas és szamviteli szabalyozas

17) Beszamolasi kotelezettségek teljesitésének feliigyelete.

18) A szamviteli tevékenység szakmai feliigyelete.

19) Az évkozi és éves zarlati teendOk iranyitasa, az éves és évkozi beszamolo elkészitésének
iranyitasa.

20) A konyvvizsgalati munka, valamint egyéb ellendrzések tamogatasanak koordinalasa
szamviteli szempontbol.

21) Szamviteli szabalyzatok készitése.

22) Szamvitel szakértdi tevékenység ellatasa.

23) Szamviteli folyamatok fejlesztésének kezdeményezése, szamviteli elszamolasok
kidolgozasa.

24) Nyilvantartasi, értékelési, leltarozasi tevékenység szamviteli nyilvantartassal
kapcsolatos szabalyozasi feladatainak ellatéasa.

25) A jogszabalyi moédositasokbol eredd szamviteli rendszer valtozasok koncepcidjanak
kialakitasa, logikai megtervezése, felkésziilés a valtozaskdvetésre.

26) Szamvitel szakmai el6terjesztések, dontés el6készitdé anyagok  készitése,
véleményezése.

27) Szamviteli kontroll rendszer kialakitasanak, konyvelések idészakos ellendrzésének
feliigyelete.

86



VOLANBUSZ Zrt SZMSZ Il. kétet (2019. oktober 1-jétél)

5.4 Kontrolling Igazgatosag

A szervezet célja

A téarsasag kontrolling tevékenységének irdnyitasa, a tarsasagi szintli kontrolling tevékenység
ellatasa (a human kontrolling feladatok ellatasa nélkiil, de a human kontrolling szervezettel
egyiittmiikddve), a tarsasagi szintii tervezési folyamat kialakitasa és miikodtetése az Uzleti terv
elkészitése, a tervezési és beszamolasi folyamatok irdnyitasa.

Feladata
54.1 Tarsasagi és projektkontrolling

4) A tarsasagi kontrolling tevékenység iranyitasa és ellatasa.

5) A tarsasag tervezési, beszamolasi rendszere koncepciojanak kialakitasa, iranyitasa,
miikddtetése és fejlesztése.

6) Az éves lizleti terv Gsszeallitasa.

7) Kozéptava- és hosszl tavi komplex tervek dsszeallitasa.

8) A kozponti szervezetek és a tevékenységek tervezési folyamatainak iranyitasa,
koordinalasa.

9) A tarsasag nem autobusz kozlekedési tevékenységeinek tervezése, értékelése.

10) Projektekkel kapcsolatos gazdasagossagi szamitasok, ad-hoc elemzések.

11) A tarsasag gazdalkodasanak folyamatos értékelése, a tarsasagi lzleti tervtdl valo
eltérések elemzése, a tervtdl valo eltérések korai eldrejelzése, a tervtdl valo eltérésekhez
kapcsolodo intézkedések megalapozasahoz sziikséges szamitasok végzése, modellek
készitése.

12) Kulcsmutatészam rendszer kidolgozasa, miikodtetése.

13) Havi, negyedéves beszamolok, eldrejelzések koordinalasa, Gsszeallitasa .

14) Az éves beszamolohoz kapcsolatos éves iizleti jelentés Gsszeallitasa.

15) Rendszeres és eseti, a kontrolling hataskorébe tartozo kiilsé és belsé adatszolgaltatasok
iranyitasa, végzése.

16) Tarsasagi statisztikai adatbazis 1étrehozasa, karbantartasa, fejlesztése.

17) A terveket érint6 tervmodositasok és korrekcios kérelmek véleményezése.

18) Hatékonysagi kritériumok meghatarozasa mutatoszamrendszereken keresztiil (bels6
benchmark kialakitasa).

19) A leanyvallalatok miikodésének kontrolling szempontu feliigyelete.

5.4.2 Infrastruktura- és jarmiikontrolling
Feladata

1) Kaoltségallokacioa tarsasagi onkoltségszamitasi és utokalkulacios rend szabalyozasa

2) Kontirozasi rendszer kidolgozasa, szabalyozasa.

3) Koltséggylijtési objektumok kialakitasanak szabalyozasa, rendelések, koltséghelyek,
mutatoszamok felvitele, karbantartasa.

4) Az SAP CO modul iizemeltetésének és torzsadat karbantartasanak feliigyelete, a
koltségek tevékenységenkénti elkiilonitése modszertananak kidolgozésa.

5) A koltségaramlas folyamatanak kialakitasa, mikddtetése, a havi kontrolling zarasi
tevékenység iranyitésa.

6) Forgalomiranyitasi, bevétel elszamolasi rendszerekhez kapcsolodd interfészek
kialakitasaban, miikodtetésében valo részvétel.

7) Kalkulacios sémak kialakitasa, el6- és utokalkulaciok.
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8) Koltségaramlasban és kalkulaciokban szerepl6 elszamolo arak (tarifak) meghatarozasa.
9) Adatszolgaltatas arak, illetve tarifak képzéséhez.

10) SAP CO modul jogosultsagi igények kezelése, el6zetes engedélyezése.

11) SAP CO modul oktatasainak megszervezése és lebonyolitasa.

Infrastruktira kontrolling

12) Infrastruktara clemek tizemeltetési és fenntartasi koltségei tervezési folyamatanak
iranyitasa, koordinalasa.

13) Infrastruktara elemek koltség allokalasi szabalyainak kidolgozasa, karbantartasa .

14) Autobusz palyaudvarok, megallok, autobusz fordulok tizemeltetési és fenntartasi
koltségeinek tervezése, elemzése.

15) Autobusz parkoldk, taroloteriiletek lizemeltetési és fenntartasi koltségeinek tervezése
elemzeése.

16) Jarmijavito telephelyek, miihelyek, tizemanyagkutak {izemeltetési és fenntartasi
koltségeinek tervezése, elemzése.

17) Valamennyi infrastruktara elem esetében a tervtdl vald eltérések értékelése,
tervmodosito és terv korrekcids kérelmek véleményezése.

18) Havi, negyedéves, éves beszamolok és eldrejelzések készitése.

19) Gazdasagossagi szamitasok, beruhazasokhoz kapcsolodo véleményezés.

20) Infrastruktira elemek hasznositasahoz kapcsolodd szamitasok, a hasznositasi tervek
véleményezése.

21) Infrastruktira elemek koltségeihez kapcsolodo adatbazis kialakitasa, rendszeres és ad-
hoc adatszolgaltatas a szakteriiletek részére.

Jarmiikontrolling

22) Jarmiivek eszkozpotlasi-, izemeltetési és karbantartasi koltségei tervezési folyamatanak
kialakitasa, irdnyitasa, koordinalasa.

23) A tarsasag jarmtigazdalkodasi tervének Osszeallitasaban valo részvétel.

24) A jarmiivekhez kapcsolodd koltségek allokacios eljarasanak kialakitasa figyelembe
véve a buszcsoportok/jarmiitipusok tevékenységekhez rendelését.

25) Jarmi tipuskoltségek tervtdl valo eltérésének elemzése, tervmodosito és terv korrekcids
kérelmek véleményezése.

26) Jarmiikoltségekkel kapcsolatos beszamolok, gazdasagossagi szamitasok készitése.

27) Kozremiikodés az tizemanyag megtakaritasi rendszer fejlesztésében.

28) Havi, negyedéves, éves beszamolok és elorejelzések készitése.

29) Selejtezéshez, bontashoz kapcsolodd gazdasagossagi szamitasok, beruhazasokhoz
kapcsolodo véleményezés.

30) Jarmiivek forgalmi, illetve miszaki lizemek kozotti atcsoportositasahoz kapcsolodo
gazdasagossagi elemzés.

31) Jarmtivek iizemeltetési és fenntartasi koltségeihez kapcsolodo adatbazis kialakitasa,
rendszeres és ad-hoc adatszolgéltatas a szakteriiletek részére.
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5.4.3 Személyszallitasi kontrolling

Feladata
Helykozi személyszallitas kontrolling

1) A helykozi kozszolgaltatasi tevékenység tervezési folyamatanak iranyitasa.

2) Részvétel a koltséggyiijtési objektumok hierarchiajanak kialakitasaban, az 6nkoltség
szamitas rendjének €s koltségallokalasi folyamat kialakitasaban.

3) A helykozi tevékenység tarsasigi szintli tervének koordinalasa, Osszeéllitasa, havi
bontasban, forgalmi térségek, régiok szintjének megtartasaval, eréforras elemenként,
biztositva a megrendeld altal elvart eredményszerkezet ¢és 0Osszkoltség szerinti
tevékenységi eredmény egyezOségét.

4) A Kkozszolgaltatasi feladatokhoz kapcsolddd elszamolasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek 0sszehangolasa a tarsasagi onkdltségszamitas, co modul lizemeltetés €s
koltségaramoltatds rendszerével.

5) Havi, negyedéves és éves beszamolok, elorejelzések készitése.

6) Kozszolgaltatasi szerzodés szerinti rendszeres és ad-hoc adatszolgaltatas biztositasa a
megrendeld részére a szerzodéses feltételek és egyedi igények szerint.

7) Kozszolgaltatasi beszamolok elkészitésében valo részvétel.

8) Részvétel az indokolt koltséggel kapcsolatos megrendeldi egyeztetések lefolytatasaban

9) Terv-tény eltérések elemzése, javaslattétel tervmodositasra, a tervkorrekcios igények
véleményezése.

10) Gazdasagossagi és hatékonysagi vizsgalatok, elemzések.

11) Helykozi tevékenységhez kapcsolodd adatbazis kialakitasa, belsd adatszolgaltatas a
szaktertiletek részére.

Helyi személyszallitas kontrolling

12) A helyi kozszolgaltatasi tevékenység tervezési folyamatanak iranyitasa.

13) Részvétel a koltséggylijtési objektumok hierarchidjanak kialakitasaban, az onkoltség
szamitas rendjének €s koltségallokalasi folyamat kialakitasaban.

14) A helyi tevékenység tarsasagi szintli tervének koordinalasa, Osszeallitasa, havi
bontasban, forgalmi térségek, régiok szintjének megtartasaval, eréforrds elemenként,
biztositva a megrendeldk altal elvart eredményszerkezet és 0Osszkoltség szerinti
tevékenységi eredmény egyezOségét.

15) A helyi kozszolgaltatasi feladatokhoz kapcsolodd elszamolasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek Osszehangolasa a tarsasagi onkoltségszamitds, co modul lizemeltetés €s
koltségaramoltatas rendszerével.

16) Havi, negyedéves és éves beszamolok, elérejelzések készitése.

17) Kozszolgaltatasi szerz6dés szerinti rendszeres €s ad-hoc adatszolgaltatas biztositasa a
megrendeld részére a szerzOdéses feltételek és egyedi igények szerint.

18) Ko6zszolgaltatasi beszamolok elkészitésében valo részvétel.

19) Részvétel az indokolt koltséggel kapcsolatos megrendeldi egyeztetések lefolytatasaban

20) Terv-tény eltérések elemzése, javaslattétel tervmodositasra, a tervkorrekcios igények
véleményezése.

21) Gazdasagossagi és hatékonysagi vizsgalatok, elemzések .

22) Helyi tevékenységhez kapcsolodo adatbazis kialakitasa, belsd adatszolgaltatas a
szaktertiletek részére.
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Szabadaras személyszallitas kontrolling

23) A szabadaras autobuszkozlekedési tevékenység tervezési folyamatanak iranyitasa.

24) Részvétel a koltséggylijtési objektumok hierarchiajanak kialakitasaban, az 6nkoltség
szamitas rendjének €s koltségallokalasi folyamat kialakitasaban.

25) A szabadaras tevékenység tarsasagi szintii tervének koordinalasa, Osszeallitasa, havi
bontasban, forgalmi térségek, régiok szintjének megtartasaval, er6forras elemenként .

26) A szabadaras feladatokhoz kapcsolodo elszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek
Osszehangoldsa a tarsasagi Onkoltségszamitds, co modul {lizemeltetés ¢és
koltségaramoltatas rendszerével.

27) Havi, negyedéves és éves beszamolok, elérejelzések készitése.

28) Terv-tény eltérések elemzése, javaslattétel tervmodositasra, a tervkorrekcids igények
véleményezése.

29) Gazdasagossagi és hatékonysagi vizsgalatok, elemzések.

30) Szabadaras tevékenységhez kapcsolodo adatbazis kialakitasa, bels6 adatszolgaltatas a
szakteriiletek részére.

Felelos

1) A tarsasag kontrolling folyamatainak kialakitasaért, a tervezési, beszamolasi rendszer
koncepciodjanak kidolgozasaért és miikodtetéseéert.

2) A tarsasagi 6nkoltségszamitasi folyamatok kialakitasaért és szabalyozasaért.

3) A tarsasagi lizleti tervezési és beszamolasi folyamatanak iranyitasaért, az tizleti terv és
beszamolok Osszeallitasaért.

Hataskore

1) A tarsasag szervezeti egységeinek kontrolling szempontt szakmai tamogatasa.

2) Gazdasagi folyamatok kontrollja, tervt6l vald eltérések elemzése, prognozisok,
dontéseldkészitd javaslatok a vezetés részére.

3) Feladatkoréhez kapcsolddo adatszolgaltatasok teljesitése.
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6 Humanerdéforras vezérigazgato-helyettes

A szervezet célja

Az emberi erdforras menedzsment eszkdzeivel hozzajarulni a tarsasag hatékonysaganak
javitasahoz, érté¢kének maximalizalasahoz.

Feladata

1) Részt vesz a vallalat vezetésében.

crer

crer

5) Feladata az elnok-vezérigazgatd munkajanak szakmai tamogatasa, segitése tanacsaival,
valamint az elnok-vezérigazgatd kérésére szakanyagok Osszeallitasa.

6) Az elnok-vezérigazgaté mindenkori koordinacidja és eseti vagy altalanos utasitasai
alapjan felmeriil6 egyéb feladatok ellatasa.

7) Iranyitja a Tarsasag szintli humanstratégia készitését, a stratégiai akciok
megvalositasanak koordinéciojat.

8) A Tarsasagnal hasznalt humaneréforras rendszerek, folyamatok, tevékenységek
hatékonysadganak  elemzése, nemzetkdzi  Osszehasonlitdsa, = humanerdforras
rendszerfejlesztési akcidjavaslatok elkészitésének koordindldsa az érintett szakmai
teriiletekkel.

9) A szervezeti hatékonysag novelését eldsegité human iranyitasi rendszerek, eljarasok és
programok kialakitdsa és mikodtetése az alabbi teriileteken:

- humaénerdforras-gazdalkodas,

- szervezetfejlesztés,

- munkakorelemzés, -értékelés,

- teljesitmény-menedzselés,

- béren kiviili juttatasok és szolgaltatasok,

- motivacid, bérezés és 0sztonzés,

- munkaltatéi markaépités,

- munkaero kivalasztas, beilleszkedés,

- személyligyi nyilvantartas és informacios rendszer, meghagyasi névjegyzék,
- karrier és utodlastervezés,

- személyzetfejlesztés, vezetésfejlesztés, képzés, atképzés,
- munkajog.

10) Személyiigyi szolgaltatasok iranyitasa, és szakmai tdmogatds a szervezeti egységek
személyi jellegli koltséggazdalkodasaban, valamint munkaerd-gazdalkodasaban.

11) A munkaiigyi kapcsolatok vezetése.

12) A dontéshozo vezetdk tamogatasa a Tarsasag szervezeti valtozasainak megtervezésében.

13)A Tarsasag teljes halozatan az érintett szakteriiletekkel kozosen ellendérzi a
munkavallalok munkakoriilményeit, a fejlesztések érdekében javaslatot tesz
munkakoriilmény-javité beruhdzasok inditasara.

FelelOs:

1) A funkcionalis stratégiai célok és politikak iizleti eredményességéért.
2) A munkaiigyi kapcsolatok miikodtetéséért.
3) A vallalati kultura stratégiai céloknak megfeleld kialakitasaért és fejlesztéséért.
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Hataskore:

1) Javaslattétel a személyi jellegli koltségekkel Osszefiiggd premisszakra és
peremfeltételekre.

2) Javaslattétel a human erbéforras gazdalkodasi és személyi jellegli raforditasi
teljesitménykdvetelményeire.

3) A létszam- és személyi jellegli koltség-terveinek kialakitasa, kiadasa.

4) A szakképzési rendszer meghatarozasa.

5) Javaslattétel a Milkodési és Szervezeti Szabalyzat, a Dontési és Hataskori Lista
modositasara.

6) Javaslattétel a munkakoriilmények fejlesztésére.

6.1 Humaneroforras-koordinacios
Feladata

6) Tamogatja a humanerdforras vezérigazgatd-helyettest napi munkajaban, koordinalja az
iranyitasa ala tartozo szervezetekkel a kapcsolattartast.

7) Tamogatja a humaneréforras vezérigazgato-helyettes dontés elokészitd munkajat,
javaslatok, eldterjesztések elOkészitésével, a gazdasagi szakteriilet dontéselokészitd
munkéjanak koordinalasaban.

8) Segitséget nyujt a szakiranyitast végzo fels6bb szervezetekkel vald kapcsolattartasban.

9) Tamogatja a humaneréforras vezérigazgatd-helyettes iranyitasa ala tartozo szervezetek
kozotti kapcsolattartast, Osszefogja és koordindlja a tobb szervezet altali kozos
munkavégzést.

10) Segitséget nyujt a humanerdforras vezérigazgato-helyettes és az iranyitasa ala tartozo
szervezetek részére a tarsasdg vezetésével, tobbi szakmai szervezetével €s a kiilsd
partnerekkel torténd kapcsolattartasban.

Felelos
2) Az altala készitett adatszolgaltatasok hataridében és megfelelé szakmai szinvonalon
torténd teljesitéseéert.

Hataskore
2) Operativ kapcsolattartas kiils6 és bels6 szervezetekkel.

6.2 Humanerdéforras - gazdalkodasi 1gazgatésag
A szervezet célja

Tevékenységével eldsegiteni a humdnerdforrasok hatékony felhasznalasan keresztiil a vallalat
miikddését, stratégiai céljai elérését
Feladata

1) A humaneréforras tervezés, varhatd prognoézis készités rendszerének és az emberi
er6forras  felhasznalas beszamolasi rendszerének kialakitasa, mukddtetése,
korszerlsitése.

2) Elemzések, javaslatok, intézkedések csoportszintii kidolgozasa, a foglalkoztatas
hatékonysaganak novelése érdekében.

3) A bér- és juttatasi rendszer mitkodtetése, szabalyozasa, feliigyelete.

4) A foglalkoztataspolitikai eszkdzrendszer iranyelveinek kidolgozasa, alkalmazasanak
feliigyelete, alternativ foglalkoztatasi modok kidolgozasa, a létszamleépitéssel
Osszefiiggd munkaerd-gazdalkodasi modszerek kidolgozasa.

5) A Humaner6forras vezérigazgato-helyettes hataskorébe tartozo foglalkoztataspolitikai
kérelmek dontésre valo elokészitése a Tarsasag gazdasagi érdekeit figyelembe véve.
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Felelos

6) A vallalati 1étszam, munkaid6 és személyi jellegili raforditas tervezésének iranyitasaért.

7) A foglalkoztatas mutatdi vizsgalatan keresztiil az emberi eréforrasok hatékony
felhasznalasanak érdekében sziikséges intézkedések kidolgozasaért.

8) A humaneréforras felhasznalasaval kapcesolatos beszamol6 rendszerek miikodtetéséért.

Hataskore

9) Javaslattétel a személyi jellegi koltségekkel Osszefiiggd premisszakra és
peremfeltételekre.
10) A tervszervezetek 1étszam- és személyi jellegli koltség-terveinek kialakitasa, kiadasa.

6.2.1 Humaneréforras-kontrolling
Feladata

1) Javaslattétel a Tarsasag lzleti tervének részét képezd személyi jellegii koltségek
tervezési peremfeltételeire, premisszainak kialakitasara.

2) A Tarsasag személyi jellegli koltségtervének, varhatd prognézisainak elkészitése és
egyeztetése a Kontrolling Igazgatdsag illetékes szervezeteivel.

3) Humaner6forras  vezérigazgato-helyettes  szervezet — koltségtervének,  varhato
prognozisainak elkészitése és egyeztetése a Humaner6forras vezérigazgato-helyettes
érintett szervezeteivel.

4) A Tarsasag személyi koltségtervezési modszertananak kialakitasa, fejlesztése. A human
terv Osszeallitasanak koordinalasa, kapcsolodd szakmai allasfoglalasok Osszeallitasa,
hatarid6k kiadasa.

5) A teriileti human kontrolling beszamolasi rendszer kialakitasa, fejlesztése, mikodtetése,
szakmai tamogatas a beszamolasi feladatok ellatasaban.

6) A bér és személyi jellegii raforditas tervek tervszervezetekre vald bontasa, és kiadasa.

7) A Tarsasag és egységei személyi jellegli koltségalakulasanak folyamatos figyelemmel
kisérése, elemzése.

8) A Tarsasag havi, negyedéves és éves konyvviteli zarlati teend6khoz kapcesolodoan, a
személyl jelleghh raforditdsokat érintd szadmviteli feladatok elvégzése (céltartalék
képzések, feloldasok, idébeli elhatarolasok feladasa).

9) Bér-osszehasonlito vizsgalatok, elemzések és a jovedelemszint felmérések elkészitése.

10) A Tarsasag beszamolasi rendszerének megfeleléen a human eréforrasok felhasznalasara
vonatkozd beszamolok, prezentaciok 0sszeallitasa.

11) A személyi jellegii raforditasok terén eseti beszamolok, varhatészamitasok, monitoring
jelentések, javaslatok, intézkedési tervek készitése.

12) A human kontrolling rendszer fejlesztésében, szabalyozasa kialakitasaban valo
részvétel, a bérstruktira figyelemmel kisérése, elemzése.

13)A  Humaner6forras  vezérigazgato-helyettes szervezet miikodésére vonatkozo
koltségfelhasznalas folyamatos figyelemmel kisérése, kontrollja.

14) Az igénybe vett és nyujtott szolgaltatasok, megallapodasok, vezetdi eldterjesztések
kontrolling jovahagyasanak el6készitése a Humaneréforras vezérigazgato-helyettes
hataskorébe tartozé szervezeti €s tarsasagi szintii koltségek, vonatkozasaban.

15)Tarsasagi szintii human vonatkozasu jogszabalyban el6irt, Tulajdonos, kiilonb6z6
megallapodasban foglaltak 4altal meghatdrozott, tovabba Onkéntes statisztikak,
adatszolgaltatasok, elkészitése.
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Felelos

1) A Tarsasag személyi jellegii raforditas tervének, varhatd prognozisanak elkészitéséért.

2) A human kontrolling folyamatok el6irasszerti megvalositasaért.

3) A Tarsasag személyi jellegli koltségtervének kiadasaért.

4) A Humaner6forrds vezérigazgatd-helyettes szervezet koltségtervének, varhato
progndzisanak elkészitéséért.

Hataskore

1) A bér és személyi jellegii raforditas tervezése, varhato alakulasanak elemzése, a koltség
felhasznalas vizsgalata, elemzése Tarsasagi, illetve tervszervezeti mélységben.

2) A Tarsasag személyi jellegli koltségterv, varhatdo készitéséhez, a beszamolok
Osszeallitasahoz a sziikséges informaciok bekérése, sziikség esetén feliilvizsgalata.

3) A Humaner6forras vezérigazgato-helyettes hataskorébe tartozd koltségterv, varhato

készitéséhez, a beszamolok Osszedllitdsdhoz a sziikséges informacidk bekérése.

6.2.2 Munkaerdé-gazdalkodas
Feladata

1) A tarsasag munkaer6-politikai iranyelveinek kidolgozasa, alkalmazasanak feliigyelete.

2) A tarsasag létszamterveinek kialakitasa, a 1étszam és munkaer6-mozgasok folyamatos
nyomon kovetése, beszamolok elokészitése, a munkaerdigények és szervezeten beliili
modositasok engedélyezési rendszerének kialakitasa és mikddtetése.

3) Vallalati munkaer6-piaci helyzet, folyamatok felmérése, elemzése, értékelése.

4) A munkaid6é felhasznalds tervezési és beszamolasi rendszerének kialakitasa és
miikddtetése.

5) Foglalkoztatassal kapcsolatos munkaid6 felhasznalas elemzése (bazis/terv/tény).

6) A kompenzacios politika azonositasa, mitkodtetése, naprakészségének fenntartasa.

7) A tarsasag bérgazdalkodasi szabalyainak kialakitasa.

8) A bérrendszer iranyelveinek, szabalyainak kialakitasa, szabalyzatainak el6készitése.

9) A konyvvizsgaloi adatszolgaltatasok elkészitése.

10) A munkakor-értékelésen alapuld egységes bérrendszer, és egyéb bérjellegli rendszerek
kialakitasa, elfogadtatasa, fejlesztése ¢s miikodtetésének ellendrzése.

11)A besorolasi rendszer szabalyozasa, fejlesztése és miikodtetése egyiittmilkodve a
Humanerdforras menedzsment szervezettel.

12) A valaszthatd juttatasi rendszer iranyelveinek, szabalyainak kialakitisa, az ehhez
kapcsolddo folyamatok szabalyozasa.

13) A valaszthato juttatasi rendszer miikodésével, miikodtetésével kapcsolatos feladatok
tarsasagi szintll koordinacidja, a munkavallaloi nyilatkoztatas rendszerének elokészitése
¢és miikodtetése.

14)Korszeri,, egységes szocialis- és joléti juttatasi rendszer mikodtetése, szocialis
segélyezési és munkabéreldleg rendszer iranyelveinek kialakitasa, szabalyozasa.

15) A Tarsasag szocialis és joléti eszkozeinek (joléti célu ingatlanok kivételével) tudatos és
optimalis felhasznalasanak koordinaciodja, egyiittmiikodésben a Munkajog szervezettel.

16)A Tarsasag Kkitlintetési és jutalmazasi rendszerének kialakitdsa és részvétel a
miikodtetésben.

17)Egyen-, forma- és munkaruhazati ellatasi rendszer mikodési koncepcidjanak
kidolgozasa, feliigyelete.
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18)A valaszthatd béren kiviili juttatdsi rendszerben résztvevd egészségpénztarakkal,
nyugdijpénztarakkal, 6nsegélyezd pénztarakkal és egyéb juttatasi elemmel foglalkozo
cégekkel pénziigyi, adoiigyi elemzés alapjan az éves targyaldsok, megallapodasok
lefolytatasa.

19)A Kollektiv Szerz6dés modositasahoz javaslattétel a bérrendszer, a béren kiviili
juttatasok rendszere és a kapcsolodo egyéb kompenzacios elemek vonatkozasaban.

20)Dontés elokészité anyagok, beszamolok, tajékoztatok készitése a felsé vezetés, és a —
Munkajogi szervezeten keresztiil — szakszervezetek az Uzemi Tan4cs szamara a tarsasag
foglalkoztataspolitikai és jovedelempolitikai céljainak megvaldsulasarol.

21) A jovedelem elszamolashoz sziikséges id6éadatok és a hataskorbe utalt eseti bérelemek
biztositasanak koordinalasa.

22) A  Tarsasag altal 498/2013. (XI1.29.) sz. Kormanyrendeletben foglaltak

figyelembevételével nyujtott utazasi kedvezmény rendszer kialakitdsa, szabalyozasa
egyiittmiikddve a Forgalmi és kereskedelmi igazgatosag illetékes szervezetével.

23)Humanszolgaltatasok igénybevételének koordinalasa, szolgaltatoval vald folyamatos
kapcsolattartas.

Felelos

1) A tarsasag létszamanak tervezéséért és a jovahagyott 1étszamterv kiadasaért.
2) A munkaer6-gazdalkodas tervszeriiségét biztosito javaslatok kidolgozasaért.
3) A rendelkezésre allo informaciok Humaneréforras kontrolling szervezet felé torténd
tovabbitasaért.
4) A Tarsasag foglalkoztatas politikai modszerének kialakitasaért.
Hataskore

5) Javaslattétel a foglalkoztataspolitikai és jovedelempolitikai tevékenységgel kapcsolatos
akciokra.

6) Informacionynjtis a felsd vezetés, a szakszervezetek és az Uzemi Tanéacs részére
feladataval 6sszefiiggd tigyekben.

6.3 Operativ Humaneréforras lgazgatosag
A szervezet célja

A Tarsasag hatékony milkodtetéséhez sziikséges humanerdforrds biztositdsa, a sziikséges
mennyiségben ¢és dsszetételben, a vezetdk tdmogatdsa az emberi eréforrasok és munkavallaloi
kapcsolatok hatékony hasznalataban.

Feladata

1) A vallalati stratégidhoz igazodva javaslattétel a human stratégia kialakitasara, az
operativ human feladatok vonatkozasaban.

2) A human eljarasok, rendszerek és munkafolyamatok hatékonysaganak elemzése,
vizsgalata, miikodési zavarok feltarasa.

3) A toborzas-kivalasztasi stratégia kialakitasa, a folyamat iranyitasa és feliigyelete.

4) A humaner6forras  rendszerfejlesztési  akcidjavaslatok  eldkészitésének — és
lebonyolitasdnak koordinéalasa az érintett szakmai tertiletekkel.

5) Vezet6i javadalmazasi, juttatasi és a prémium rendszer miikodtetésének iranyitasa.

6) Foglalkoztataspolitikai eszkdzrendszer iranyelveinek meghatarozasa, mikodtetése,
koordinalasa.

7) A Tarsasag munkakori strukturajanak ¢és kovetelményrendszerének kialakitasa,
karbantartésa, fejlesztése, altaldnos munkakori leirdsok napra készen tartasa.

8) Az igazgatosag teljesitményének mérése, értékelése, a miikodés hatékonysaganak
javitasara vonatkozo6 javaslatok kidolgozasa.

9) Meghagyasos terv elkészitésében valo kozremiikodés a Biztonsagi Igazgatosaggal.
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Felelos

1) Az operativ human folyamatok 6sszehangolt miikodtetéséért és fejlesztéséért.
2) Hatékony toborzaskivalasztasi rendszer mikodtetéséért.
3) A Tarsasag munkakori strukturdjanak és kovetelményrendszerének naprakészen
tartasaert.
Hataskore

1) Human folyamatok valtoztatasara vonatkozé javaslatok kialakitasa, modositasanak
végrehajtasa.
2) Szakmai tamogatas nyujtasa a hataskorébe tartozé human rendszerek miikkodtetéséhez.

crer

vonatkozasok betartasanak ellen6rzése.

6.3.1 Humaneroéforras-menedzsment
Feladata

1) A human partneri szervezet operativ feladatai ellatasanak feliigyelete, koordinacio az
egyes human szakteriiletek és a Teriileti humanpartner régidk kozott.

2) A Teriileti humanpartner régiok miikodési feltételeinek biztositasa.

3) A Teriileti humanpartner régiok vonatkozasaban a belsé eljarasok, rendszerek és
folyamatok hatékonysaganak folyamatos elemzése, vizsgalata, fejlesztése, a miikodési
zavarok feltarasa.

4) A vezetéi javadalmazasi és juttatasi rendszer szabalyozasanak jovahagyasra valo
eléterjesztése, miikodtetése, operativ végrehajtasa.

5) Az Elndk-vezérigazgato, a vezérigazgato-helyettesek munkaltatoi jogkore ala, valamint
a funkciondlis irdnyitdshoz tartoz6 munkavallalokkal kapcsolatos humdnpartneri
feladatok ellatasa.

6) A human szervezet munkavallaldival kapcsolatos humanpartneri feladatok ellatasa.

7) Meghatarozott vezet6i munkakorben foglalkoztatott munkavallalok részére informatikai
eszk6zok és gépkocsi igénylése.

8) A munkavallalok cégképviseleti jogaval kapcsolatos adatszolgaltatas a Jogi Igazgatosag
felé.

9) A Tarsasag vagyonnyilatkozat tételi szabalyozasanak kidolgozasa és mitkodtetése.

10)K6zadat szolgaltatas keretében biztositott adatok human szintli koordinacioja, az adatok
folyamatos kozzétélenék biztositasa.

11)A Tarsasag foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasi (orvosi alkalmassagi vizsgalat,
menedzserszlrés, palyaalkalmassagi vizsgélatok, pszichologia, alvasi apnoé)
rendszerének, irdnyelveinek kidolgozasa, koltségelemzések készitése, belsd szabalyozas
kialakitasa, felligyelete miikodtetése

12)Valamennyi a foglalkozas-egészségiligyi szolgaltatasra vonatkozd szerzédések
elokészitése és egyeztetése. A szolgaltatolr szerzodések megkotésének, a teljesités
elismerések ¢és szamlazasi feladatok koordinacioja.

13) A human informaciok kozlésére hasznalt belsé és kiils6 kommunikacios csatornak
elemzése, fejlesztése, Uj csatornak kialakitasa és mitkodtetése.

14)Munkakori kovetelményrendszer miikodtetése, betartasanak ellendrzése. Részvétel a
kovetelményrendszer folyamatos aktualizalasaban és fejlesztésében.

15) Az osszeférhetetlenséggel kapcsolatos szabalyozasi rendszer kialakitasa, miikodtetése,
ellenérzése.
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Felelos

1) A humanpolitikai rendszerek, eljarasok és szabalyok szakszerliségéért, jogszerii
mukodtetéséért.
2) A foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas biztositasaért.

Hataskore

1) A Teriileti humanpartner régiok miikodésének szakmai iranyitasa.
2) A munkaviszonnyal kapcsolatos szerzédések/dokumentumok humanpolitikai
szempontbol torténd jovahagyasa.

6.3.2.1 Teriileti humanpartner-régio

Feladata

1) A tarsasag munkavallaléinak munkaerémozgasahoz kapcsoldédé human feladatok
ellatasa (beléptetés, athelyezés, kiléptetés).

2) A munkaltatoi jogkorgyakorlok szakmai tamogatasa a munkaer6-, bér-, személyi jellegii
raforditasok tervezésénél, a tervek betartasanal.

3) Részvétel a képzéstervezés lebonyolitasaban, a képzési igények jovahagyasi
folyamatanak tdmogatdsa, a munkavallaloi kotelezések, tanulmanyi szerzddések
elkészitése és atadasa.

4) Teriileti szinten a toborzasi tevékenység végrehajtasa, valamint a kivalasztasi
tevékenység tamogatésa.

5) Tamogatas biztositasa a munkaltatdi jogkorgyakorloknak a tarsasag humaner6forras
rendszereinek miikodtetésével kapcsolatban.

6) A munkaiigyi kapcsolatok rendszerében a munkaltatdi jogkorgyakorlok tamogatasa a
kollektiv megéllapodéasok végrehajtasahoz.

7) Valamennyi a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatassal (orvosi alkalmassagi vizsgalat,
palyaalkalmassagi vizsgéalat, munkapszichologia, alvasi apnoé) kapcsolatos operativ
feladat végrehajtasa.

8) Az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos nyilatkoztatasok elkészitése, dontéshozatalra
torténo felterjesztése.

9) Munkavallalok adatvaltozasainak atvezetése, igazolasok (kereset, korkedvezmény, mas
munkaltatok részére, harmadik személynek stb.) kiallitasa.

10) Apanap, gyermek potszabadsag, hozzatartozoi tavollétek kezelése informatikai
rendszerben torténd rogzitése.

11)Munkavallaloi értesitések kiallitasa (biztositottak bejelentésérdl, tappénz lejaratarol).

12) A munkavallalok altal kezdeményezett esetekben a munkaviszonyhoz kapcsoléddan
igazolasok kiallitasa.

13)A  munkavallaloktol a munkaviszonyhoz ¢és annak valtozasahoz kapcsolodo
adatszolgaltatasok és dokumentumok befogadasa, a kapcsolddé adminisztrativ feladatok
¢s adatszolgaltatasok ellatasa.

14)Kozremiikodés a munkavallaloi nyilatkoztatasok (pl. szabadjegy, Cafeteria,
adokedvezmény, stb.) lebonyolitasaban.

Felelos

1) A személyes adatok védelméért, a munkatigyi dokumentumok megfeleld kezeléséért.
2) A hataskorébe tartozo szervezeteknél jovahagyott bér- és l1étszamterv betartatasaért.
3) Az adatszolgaltatasok és a kiadott igazolasok valosagtartalmaért.
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Hataskore

1) Szakmai tamogatas nydjtasa a munkaltatok és a munkavallalok részére a humanpolitikali
rendszerek miikddtetéséhez.

2) Humanpolitikai szempontbo6l a munkaviszonnyal kapcsolatos
szerz0dések/dokumentumok jovahagyasa.

3) Munkavallalok altal igényelt igazolasok kiadasa.

6.3.2 Toborzas és palyaorientacio
Feladata

1) A vallalati kultara és dolgozoi elégedettség mérése, értékelése a stratégia - struktura -
kultira 6sszhangjanak biztositasa érdekében.

2) A Tarsasag toborzas-kivalasztasi iranyelveinek meghatarozasa, az egységes toborzas-
kivalasztasi rendszer és eszkoztar kialakitasa, a mikodtetése ellendrzése.

3) A VOLANBUSZ Zrt. munkaltatéi arculatanak és egységes human megjelenésének
kidolgozasa.

4) Munkaltat6i markaépitési akciok kidolgozasa.

5) A toborzas-kivalasztasi koltségek tervezése, folyamatos nyomon kovetése.

6) A Tarsasag honlapjan megjelend kiilsé/belsd allas- és karrierlehetdségek tartalmi és
formai kialakitasa, folyamatos frissitése.

7) A Tarsasag Karrier oldalanak kialakitasa, miikodtetése és fejlesztése.

8) A Teriileti humanpartner régiok toborzasi tevékenységének dsszefogasa, iranyitasa.

9) Kapcsolattartds az Onkorményzati Szervezetekkel és a Kormanyhivatalok
Foglalkoztatasi Osztalyaival.

10)Uj munkavallalok beillesztési programjainak (pl.: Gyakornoki program, Uj belépok
programja) kialakitasa, fejlesztése, megvaldsitasa és utokovetése.

11)Iskolai egyiittmtikodési rendszer kialakitasa, rendszeres kapcsolattartds a kozép- és
felsdoktatasi  intézményekkel, egyiittmiikodési megallapodasok  kidolgozésa,
megkotése.

12)Kozép- és fels6foku 6sztondijszabalyzat kidolgozasa és karbantartasa.

13)Kozép- és felsofokt szakmai gyakorlat rendszerének kialakitasa, miikodtetése és
koordinécidja.

14)Folyamatos szakmai kapcsolattartds a képzést végzé iskolakkal, hatdsagokkal,
Szakképzési Centrumokkal €s a helyi szintli Kereskedelmi és Iparkamarakkal.

15) Dualis képzés rendszerének kialakitasa, programelemei kidolgozéasanak koordinalasa, a
szakmai szervezetek bevonasaval.

16) A dualis képzés lebonyolitasanak teljes korti koordinacioja és feliigyelete.

17)Palyaorientacios programok kidolgozasa, megszervezése €s lebonyolitasa.

Felelos

1) A toborzas-kivalasztas rendszerének tarsasagi szintli mikodtetéséért.
2) A toborzas-kivalasztasi koltség tervezéséért, nyomon kovetésért.

3) A tarsasagi 6sztondij rendszer miikodtetéséért.

4) Szakmai gyakorlati képzés tarsasagi szintli miikodtetéséért.

Hataskore

1) A toborzas-kivalasztasi tevékenység orszagos koordinacidja, a Teriileti humanpartner
régiok munkajanak folyamatos timogatésa.

2) A toborzas-kivalasztashoz kapcsoloddo események (allasborzék, fesztivalok)
koordinacidja.

3) Kapcsolattartas a kiilsé szervek képvisel6ivel.
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Szervezet- és Személyzetfejlesztési |gazgatosag

A szervezet célja

A téarsasagi munkatigyi kapcsolatok és a szervezeti-, és személyzetfejlesztési tevékenység
menedzselése, tarsasag optimalis miikodésének biztositdsa a képzett és motivalt munkaerd
rendelkezésre allasaval.

Feladata

1)

5)
6)
7)

8)

9)

A szervezeti hatékonysag novelését elosegitd human iranyitasi rendszerek, eljarasok és
programok kialakitdsa és miikddtetése az alabbi teriileteken:

szervezetfejlesztés,

személyzetfejlesztés, képzés, atképzés,

vezetésfejlesztés,

munkajog.

A human er6forras rendszerek, folyamatok, tevékenységek hatékonysaganak elemzése,
feliilvizsgalata és azok fejlesztésének iranyitasa.

A munkaltatd szakmai képviseletének elokészitése és ellatasa az érdekképviseleti
iiléseken.

A Tarsasag altal a munkavallal6i érdekképviseleti és részvételi szervezetekkel kotendd
megallapodas-tervezetek készitése és egyeztetése az érintett szervezetekkel, az
egyeztetések dokumentalasa.

A VOLANBUSZ Zrt. Kollektiv Szerzédése tervezetének, illetve modositasainak
elokészitése, a hatalyos Kollektiv Szerzédés folyamatos munkajogi karbantartasa,
rendelkezéseinek értelmezése.

Munkaltaté képviselete az Uzemi Tanacs egyiittdontési jogkdreiben és a valasztasok
elokésziileteiben.

A dontéshozo vezetOk tamogatdsa a Tarsasag szervezeti valtozasainak megtervezésében.
Az SZMSZ ¢és a Dontési Hataskori Lista karbantartasa a Jogi igazgatosaggal
egyiittmiikddve, a szervezetmenedzsment folyamat szabdlyozasa, miikodtetése és
ellendrzése.

Szervezeti valtozésokat biztositd valtozdsmenedzselési akciok kidolgozasa és
koordinalasa. Szervezeti valtozasok informatikai rendszereken valo atvezetésének
kezdeményezése, operativ végrehajtasanak koordinalasa.

10)A folyamatok és a szervezet Osszhangjanak biztositasa, javaslattétel a szervezeti

struktira modositasara vagy egyéb szervezetfejlesztési 1épések megtételére.

11)A wvallalati kultGra alakitasat célzé programok kidolgozasa az operativ human

igazgatosaggal egylittmiikodve.

12)Intézmények, hatésagok részére a Szervezet-, és személyzetfejlesztési Igazgatosag

szakteriiletét érintd adatszolgéltatasok feliigyelete.

13) Autosiskola miikodési modelljének kialakitasa, miikodtetésének feliigyelete.
14) Oktatasi Centrum tevékenységének kialakitasa és mitkodésének szakmai feliigyelete.
15) Vezetofejleszté programok kidolgozasa és tervezése a Humanerdforras Gazdalkodasi

Igazgatosag szervezettel egyiittmiikddve.

16) Tarsasagi utasitasok, szabalyozasok szakmai véleményezése.

Felelos

1)
2)
3)
4)
5)
6)

A funkciondlis stratégiai célok és politikak iizleti eredményességéért.
A munkatigyi kapcsolatok miikodtetéséért.

A munkavallalok személyes adatainak védelméért.

A VOLANBUSZ Zrt. Kollektiv Szerzédésének karbantartasaért.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aktualizalasaért.

A betervezett képzések megtartasaért

99



VOLANBUSZ Zrt SZMSZ Il. kétet (2019. oktober 1-jétél)

Hataskore

1) Kapcsolattartas a tarsasagi szintii érdekképviseleti szervekkel, az lizemi tanacsokkal
(Kozponti Uzemi Tanéccsal) és a vonatkoz6 szabalyozas kialakitasa.

2) Javaslattétel a Kollektiv Szerz6dés tartalmara és az érdekegyeztetés soran kovetendd
munkaltatdéi magatartasra.

3) Szakmai iranymutatds a munkavallalok munkaviszonyaval Osszefliggd intézkedések
munkajogilag jogszeri eljarasanak biztositdsdhoz.

4) A tarsasag szervezeti egységei altal kezdeményezett szervezet- és személyzetfejlesztési
céli programok jovahagyasa, koltségfelhasznalasanak ellendrzése.

5) Tarsasagi utasitasok, szabalyozasok szakmai véleményezése.

6.4.1 Munkajog
Feladata

1) A VOLANBUSZ Zrt. munkajogi tevékenységének jogi feliigyelete, a vonatkozd
jogszabalyok modositasi tervezeteinek jogi véleményezése, azok tarsasagi szintll
végrehajtasaval Osszefiiggd szabalyzatok, utasitdsok, irdnymutatasok véleményezése,
kozponti szerkesztése, végrehajtasuk ellendrzése, szakmai utmutatok szerkesztése és
kiadésa, valamint munkajogi allasfoglalasok kiadasa.

2) A VOLANBUSZ Zrt. Kollektiv Szerzédése tervezetének, illetve moédositasainak
elokészitése, a hatalyos Kollektiv Szerzodés folyamatos munkajogi karbantartdsa,
rendelkezéseinek értelmezése.

3) A VOLANBUSZ Zrt. munkajogi targya oktatasaiban, képzéseiben torténé szakmai
kozremiikodés.

4) A VOLANBUSZ Zrt. vezetdinek, munkaltatdi jogkorgyakorloinak tamogatésa
foglalkoztatasi kérdésekben, tanicsadas biztositasa a Humaneréforras vezérigazgato-
helyettes szervezetének tevékenységeihez kapcsolddoan.

5) A munkaviszonyra vonatkozo jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak megfeleld
miikodés biztositasa.

6) A szabalyszerii miikodést biztositdo, munkajogi szempontll ellenérzések tamogatésa,
kozremiikodés a feltart problémak kezelésében.

7) A vizsgaldbiztosi tevékenység tamogatasa a hatranyos jogkovetkezmények,
érvényesitése soran, e tevekenység kozponti felligyelete €s iranyitasa.

8) A személyiigyi adminisztraciohoz kapcsolodd human eljarasok egységes miikodésének
¢s bizonylatolasanak jogszabalyoknak megfeleld biztositasa, a jogszabalyvaltozasokhoz
kapcsolodo folyamat és dokumentacios valtozasok leegyeztetése, a valtozasok
végrehajtasanak koordinalésa.

9) A tarsasagi és agazati munkaiigyi kapcsolatok rendszereinek kialakitasa, folyamatos
feliigyelete, feliilvizsgalata, fejlesztésére valo javaslattétel.

10)Az iizemi tanacsokkal, Koézponti Uzemi Tanaccsal kotendd iizemi megallapoddsok
tervezetének eldkészitése, valamint az egyéb munkatigyi szervezetekkel (kiilondsen a
munkavallaléi  érdekképviseleti szervezetekkel ¢€s) kotendd egyiittmiikodési
megallapodasok eldkészitése kozremiikodve a Humanerdforrds Gazdalkodasi
Igazgatosaggal.

11)Az lizemi tanacsok, tizemi megbizottak, valasztasaval és mukodésével kapcsolatos
munkaltatoi feladatok 0sszefogésa, koordinalasa.

12)Az egyes szakszervezeteket, lizemi tanacsokat, lizemi megbizottakat megilletd
munkaidd-kedvezményekrdl szoldo megallapodasok feliilvizsgalata, a felhasznalas
nyilvantartasa.
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13)A Kollektiv Szerzédéssel kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése az illetékes
minisztérium felé.

14) A munkaadoi és az érdekvédelmi, érdekképviseleti szervezetekkel, valamint az dgazati
¢s nemzetgazdasagi szinti szocialis parbeszéd szerepldivel valo kapcsolattartas.

15)A Munka Torvénykonyvében el6irt, illetéleg a Kollektiv Szerzédésben vallalt
munkaltatoi kotelezettségek teljesitésének biztositasa, véleményeztetési, konzultacids
kotelezettségek teljesitése.

Felelos

1) A VOLANBUSZ Zrt. Kollektiv Szerzédésének munkajogi karbantartasaért.

2) A munkajogi ismeretek és tudasanyag tarsasagi szinti fejlesztéséért.

3) A hatranyos jogkovetkezmények érvényesitése soran a vizsgalobiztosi tevékenység
jogszert ellatasaért.

4) A szakszervezeti munkaid6-kedvezmény felhasznalasanak ellenérzéséért.

Hataskore

1) Kozremiikddés a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok betartasanak ellenérzésében.

2) A munkaiigyi jogvitakban birdsag és egyéb hatosagok, forumok el6tti jogi képviselet
ellatasa.

3) Javaslattétel a munkajogi targyu jogszabalyok és bels6 szabalyzatok modositasara.

4) A haldzati munkaiigyi kapcsolatok feliigyelete.

5) A munkavallaloi érdekvédelmi és érdekképviseleti szervezetekkel valo kapcsolattartas.

6.4.2 Szervezet,- és személyzetfejlesztés
Feladat

1) A szervezetfejlesztési tevékenység tarsasagi szintii koordinacioja, szakmai feliigyelete,
a program igények 0sszegylijtése, preferenciak meghatarozasa, jovahagyasa.

2) Szervezeti valtozasokat biztositd valtozasmenedzselési programok kidolgozasa,
fejlesztése és mitkodtetése.

3) Vezetésfejlesztési  iranyelvek  meghatarozasahoz  elemzések  készitése, a
vezetésfejlesztési programok koncepcidjanak kidolgozasa, a programok megvalositasa.

4) A mentorprogramok kialakitasa, szabalyozasa, miikodtetése, potencialok feltarasa, és a
programok miikddtetése.

5) A szervezetfejlesztési eszkoztarak fejlesztése koordinalasa és miikodtetése.

6) Szervezetfejlesztéssel és személyzetfejlesztéssel Osszefliggd képzések, tréningek
szervezési feladatainak ellatasa, lebonyolitasdnak koordinalasa, utékovetése.

7) Vallalati szintli kompetencia modell kialakitasa, miikkodtetése és kompetenciaelemz6
eljarasok kialakitasa egyiittmiikodve az Operativ humaneréforras igazgatosaggal.

8) Kompetencia menedzsment rendszer kialakitasa egyiittmikodve az Operativ
humaner6forras igazgatosaggal.

9) A vezetékre vonatkozd mérések, elemzések, értékelések készitése és fejlesztési
javaslatok megfogalmazasa. A végrehajtds iranyitasa, szervezése, az eredmények
kiértékelése, nyilvantartasa, visszajelzések lebonyolitasa.

10) Belso tréneri rendszer kialakitasa, szabalyozasa és miikodtetése.

12) Tarsasagi szintli képzési szabalyzat elkészitése és folyamatos karbantartasa, a szabalyzat
betartasanak feliigyelete.

13) A tarsasagi feladatok ellatasahoz sziikséges képzési igény felmérése, a szervezetek
altal megfogalmazott képzési igények alapjan az éves képzési terv dsszedllitasa €s
jovahagyasra torténd eloterjesztése.
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14) A Humanerdforras kontrolling szervezettel egylittmikodve a Tarsasag iizleti tervének
részét képezo képzési koltségek tervezése, nyomon kdvetése, elemzése.

15) A palyaorientaciohoz kotddo képzések kivételével a jovahagyott képzési tervnek
megfeleld képzések megrendelése, a megrendelt képzések lebonyolitdsanak
koordindcidja és ellendrzése.

16) A képzési terv megvaldsulasanak figyelemmel kisérése, az esetleges valtozasok
lekovetése, a tervezett és terven felilli képzési igény kezelése, a vonatkozd
szabalyzatban meghatarozott eljarasi rend szerint

17) A Tarsasag valamennyi képzésére vonatkozoan elektronikus nyilvantartas kialakitasa és
mikodtetése.

18) Szakmai fejlesztések esetén a szakmai iranyitast végz0 és a képzési igényt jelzd
szervezetekkel egyiittmikodve képzési tematikdk, programok elkészitése, a képzés
tartalmanak meghatarozésa.

19) A képzési terv megvaldsulasanak figyelemmel kisérése, az esetleges valtozasok
lekdvetése, a tervezett €s terven feliili képzési igény kezelése,

20) Kapcsolattartas a nem iskolarendszer(i oktatast, képzést végz6 intézményekkel, az
intézmények altal kiallitott bizonyitvanyok, tanasitvanyok egyeb
vizsgadokumentumokkal kapcsolatos operativ feladatok megvalositasa

21) A feladatkorébe tartozo szerz0dés-elokészitési, megrendelési, igénybevételi és teljesités
igazolasi feladatok ellatéasa.

22) A Tarsasag fejlesztési igényeinek megfeleld oktatasok, képzések, konferenciak
megrendelése, lebonyolitasa, a kapcsolodo elszamoldsok ellendrzése.

23) A képzések sziikség szerinti engedélyeztetése, a képzésekre torténd jelentkeztetések
megvalositasa, informaci6 dtadas a humanpartnerek részére.

Felelos

1) A Tarsasag szervezetfejlesztés iranyelveinek meghatarozasaért, fejlesztési programok
¢s modszerek kialakitasaért vallalati szinten.

2) A személyzetfejlesztési programok tarsasagi céloknak vald megfeleléséért,
koordinalasért és megvaldsitasaért.

3) A tarsasag képzési koltségeinek — a fejlesztési céloknak megfeleld — felhasznalasaért.

4) A tarsasagi szintli képzések stratégiai kérdéseinek koordinalasaért.

5) Az éves képzési tervben meghatarozott képzések, oktatasok és egyéb fejlesztési
programok megvaldsitasa.

6) Szervezethez kapcsolddoan a Human folyamatok valtoztatasara vonatkozo javaslatok
kialakitasa, a hataskorébe tartozo folyamatok mddositdsanak végrehajtasa.

Hataskore

1) A tarsasag képzési koltségei felhasznalasanak ellendrzése.

2) A képzési folyamatok valtoztatdsara vonatkozd javaslatok kialakitdsa, a képzési
folyamatok modositasanak végrehajtasa.

3) A jovahagyott képzési, fejlesztési, oktatasi programok koordinalasa és végrehajtasa.

4) A Tarsasag altal megrendelt képzési programok ellenérzése.

5) Személyzetfejlesztési tevékenység ellatasa.

6) Kiils6 képzések megrendelésének, képzési szerzo6dések megkdtésének elokészitése.

7) A szervezetfejlesztési akciokra vonatkozo javaslattétel, valamint a jovahagyott akciok
koordinalasa és végrehajtasa.

8) Vallalati szintli személyzetfejlesztési célok és a szervezeti igények Osszehangolasa,
javaslatok kialakitasa.

9) A szervezeti kultira elemzését kovetéen valtozasok generalasadhoz programterv
miikodtetése.
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Oktatasi centrum

Feladata

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

Autosiskola iranyitasa, mitkodtetése.

Az autobuszvezetdi gyakorlati oktatasok lebonyolitasa.

Az autobuszvezetdi képzések megtartasa, adminisztracioja sziikség szerint kiilsd
szolgaltatok bevonasa.

Az autobuszvezetok iddszakos oktatasanak lebonyolitasa sziikség szerint megrendelése
kiils6 szolgaltatotol és teljesités igazolasdnak koordinicidja, valamint az oktatdsok
nyilvantartasanak informatikai rendszerben torténd rogzitésének tdmogatasa.

A hatosagi vizsgaztatdssal kapcsolatos jelentkeztetések, teljesitésigazolasok
koordinalasa.

Az autdbuszvezetk szdmara Tananyagok fejlesztése az illetékes szakmai teriiletekkel

kozremiikddve; tananyagok kiadasa és terjesztése. Az oktatdsi tananyag- €s jegyzettar
mikodtetése.

Oktatasi szimulatorok lizemeltetése, szimulatoros gyakorlatok megszervezése és
lebonyolitasa. Szimulatorral tdimogatott oktatasok modszertani kidolgozésa, oktatasi és
vizsgaztatasi forgatokonyvek elokészitése, szimulatoros oktatasok koordinélésa.

Az oktatasi centrum oktatasi infrastruktirdjanak biztositasa, iizemeltetése.

Az oktatasok, képzések valamint a szakmai gyakorlatok és konferencidk operativ
feladatainak megvaldsitasa.

10) Egyéb sajat belso képzési rendszer kialakitasa s miikddtetése.

Felelos

1)
2)
3)

4)

Az autdsiskola megfelel6 mitkodéséért.
Az autdbuszvezetdk szinvonalas, szakszerii oktatdsanak lebonyolitasaért.

Az autobuszvezetdi képzések, idészakos oktatds, idOszakos vizsgaztatds stratégiai
kérdéseinek koordinalasaért.
Az oktatési centrum szakmai munkdjanak és gazdasagos miikodésének biztositasaért.

Hataskore

1)

2)

Az oktatok, oktatasi tevékenységet ellatok szakmai és mddszertani ellendrzése,
mindsitése.
Javaslattétel a kiilsds autdsiskolak és egyéb kiilsOs szerzddéses partnerek bevonasara.
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7 Infokommunikacios Igazgatosag

A szervezet célja

A tarsasag infokommunikacids, informaciotechnologiai rendszereinek kialakitasa és
folyamatos koltséghatékony iizemeltetése, az Tlizletmenet folytonossag informatikai
tdmogatasa. Az Tlzleti igényeket ¢és folyamatokat tdmogatd infokommunikacids,
informaciotechnologiai rendszerek megtervezése, megvalositasa, bevezetése, iizemeltetése
¢s az ehhez kapcsolodo szolgaltatdismenedzsment biztositasa.

A VOLANBUSZ Zrt. kozlekedéstechnologiai rendszerek stratégiai céljainak, fejlesztési
elveinek meghatarozasa, az iizleti és a funkcionalis folyamatok racionalizalasa érdekében,
a szakmai stratégia kidolgozasa ¢és aktualizalasa, ennek koordinaldsa és feliigyelete az
Uzemeltetési vezérigazgato-helyettes érintett szervezeti egységeinek iranyaba.

Feladata

1) A tarsasag infokommunikacios (IT), informaciotechnologiai (ICT) stratégia
kidolgozasa, a megvalositas koordinalasa és visszamérése.

2) Az infokommunikacios tevékenységet tamogatd szabalyozasok kialakitasa, normativak
meghatarozasa, valamint a Biztonsagi Igazgatosaggal egylittmiikddve az informatikai
biztonsag technologidk kivalasztasa, szabalyozasa.

3) Az infokommunikaciés ¢és informaciotechnologiai sztenderdek kidolgozasa, a
technologia tipizalasa.

4) A tarsasag szakma specifikus és altalanos, vallalatiranyitas informatikai igényeinek
kielégitése.

5) A tarsasag iizleti és funkcionalis folyamatainak IT és ICT szemponta felmérése,
informatikai tdmogatdsuk megtervezése, a sziikséges informatikai eljarasok
kidolgozasa, 01j informatikai rendszerek megtervezése, kidolgozasa és bevezetése.

6) A szolgaltatasi igényeinek rendszeres felmérése és Osszegyiijtése, nyilvantartasa és
elemzése.

7) A tarsasag lzleti és funkcionalis folyamatainak racionalizalasa érdekében IT és ICT
megoldasok keresése, megvalositasuk projektszintli kezelése.

8) A tarsasag uizleti tervében az IT és ICT fejezeteinek kialakitasa.

9) Komplex, integralt IT és ICT megoldasok kidolgozasa, bevezetése, kiils6 fél altal
fejlesztett ,,dobozos" alkalmazasok implementalasa és lizemeltetése.

10) Folyamatosan rendelkezésre allo, teljes korti és biztonsagos szolgaltatas biztositasa, az
informatikai, szdmitastechnikai eszk6zok ¢és tartozékaik (szamitdogépek, szoftverek,
lokalis halozatok ¢és elemeik, tavkozlési eszk6zok, valamint mindezek tartozékainak
egyliittes) miikodtetéseérdl.

11)Az IT és ICT szolgaltatasok teljes életciklusanak menedzsmentje, beleértve a
szolgaltatdsok tervezését, definidlasat, a gazdasagilag racionalis €s iizletileg indokolt
szolgaltatasi szinvonal meghatarozasa és mérése, a szolgaltatasi szint menedzsmentje.

12) IT projektek, valamint komplex projektek IT feladatrészeinek tervezése, vezetése és
megvalositasa.

13) A kozponti és helyi adatkdzpontok informatikai infrastrukturajanak teljes kort
lizemeltetése, halozati és hatarvédelmi szolgaltatasok biztositésa.

14) A Tarsasag informatikai kockdzatmenedzsment tevékenységének koordinalasa.

15) A tarsasag szervezeti egységei koOzOtti operativ és stratégiai egyiittmiikodés,
adatszolgaltatas feladataik ellatasahoz.

16) Kozremiikddés a mindségiranyitasi és energiairanyitasi rendszerek mitkodtetésében.

17) Az infokommunikaciés ¢és informaciotechnoldgiai rendszerek fejlesztéseinek
minisztériumi, miniszterelnokségi  és  jogszabaly altal kijelolt szervezeti
engedélyeztetése.
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18) A tarsasag szakmai képviselete az infokommunikacios és informacidtechnologiai
szervezetekben, szakmai forumokon.

19) Iparagi gyakorlatok, 0j informacidtechnologiai megoldasok, trendek, technologiak
folyamatos figyelemmel kisérése, kovetése, megismerése, vizsgalata, az
Alkalmazastejlesztési és lizemeltetési teriileten torténd alkalmazéasukra vonatkozo
dontések meghozatala.

Alkalmazas fejlesztés és iizemeltetés

20) Az tizemeld vagy fejlesztés alatt 1évo rendszerekben bekdvetkezd valtoztatasi igények,
elvarasok  informatikai tervezésének, fejlesztésének, tesztelésének, {lizemi
bevezetésének komplex — belsd szabalyzatok alapjan rogzitett — folyamaténak
menedzselése, a sziikséges tervezoi és fejlesztdi kapacitasok biztositasa.

21) Alkalmazasfejlesztést érintd tervezési, fejlesztési, tesztelési feladatok végrehajtasa.

22) Az Tlzleti folyamatok informatikai tamogatasat biztositd fejlesztések el6zetes
koncepcionalis, majd részletes megtervezése, fejlesztések, implementaciok elvégzése,
hasznalatra torténd atadasa.

23) Az alkalmazasfejlesztési tevékenység soran elkésziilt IT megoldas (szoftver
architektira) tényleges {izleti kornyezetbe torténd kihelyezését megel6z0, az
alkalmazott mddszertan szerinti tobb szintli tesztelésének végrehajtasa, a megrendeld
terlilet és az Infokommunikacios Igazgatosag érintett szakteriiletének bevonasaval. A
tesztelés soran a megrendel6i igények teljesiilésének, valamint a 1étrehozott rendszer
mikodoképességének, informacid  biztonsagi és  lizletmenet folytonossagi
megfeleldségének ellendrzése.

24) Az elkészilt fejlesztések hasznalatba vételre és ilizemeltetésre torténd atadasa
(telepitocsomag elkészitése), dokumentaciok elkészitése, atadasa, ehhez kapcsolodd
oktatdsok elvégzése, az ¢éles lizemi hasznélatra 4tadast kovetéen meghatarozott
iddszakra kiemelt fejlesztdi rendelkezésre allas biztositasa.

25) Vonatkozo belsé és kiilsé szabalyzatoknak megfelelé dokumentalasi feladatok
elvégzése (elkészitése, azok naprakészen tartdsa, biztonsadgos tarolasa). Fejlesztési
projektekben a vonatkozd informacidbiztonsagi szabalyozasok betartasanak
tamogatasa, a sziikséges informacidbiztonsagi tervdokumentéacio elkészitésének
tamogatasa.

26) Uzleti alkalmazas-kibocsatds menedzselése. Az érintett szakteriilettel konzultilva a
telepités idOablakdnak meghatarozasa, verzioba szervezése, a produktiv verzid
kibocsathatosaganak meghatirozasa, adatkozponti infrastuktarara torténd telepitése.
Végponti infrastrukturara torténd telepités esetén a telepité készlet kibocsajtasa és
telepitése.

27) Uzembe allitott {izleti alkalmazasok miikodtetése.

28) A mukddtetés soran keletkezd tizleti alkalmazas hibak okanak feltarasa, a bels6
szabalyzatokban eldirtak szerinti javitasa.

29) Azon funkcionalis eltérések kezelése, amelyek a rendszer szolgaltatasai és a tényleges
tizemi folyamatok kozott képzddnek, és a vonatkozo belsd szabalyozasok szerint nem
mindsiilnek fejlesztés vagy projekt keretében elvégzendd feladatnak.

30) Kiilsé kapacitasok bevonasa esetén a szallitok alkalmazas-iizemeltetési szakmai
szempontok szerinti feliigyelete, és e szempontok szerint a felhasznalt kapacitas mérése.

31) Megsziing alkalmazasok/alkalmazas részek kivezetése.
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Infokommunikacios infrastruktira fejlesztés és iizemeltetés

32) Az infokommunikacios stratégia szerint az adatkdzpontiinfrastruktira tervezése,
fejlesztése, az adatkdzponti kiszolgald, halozat és hatarvédelmi infrastruktira
menedzsment operativ szintli tervezése.

33) Infokommunikacios infrastruktira tervezés, bevezetés és az infokommunikacios
infrastruktura folyamatos kapacitas feliigyelete.

34) Adatkozpont infrastruktara konfiguracid menedzsment tervezése, kialakitasa és
mikddtetése a tarsasagi konfiguracié menedzsment megoldésba illeszkedve.

35) Adatkozpont infrastruktira valtozaskezelés feliigyelete, életciklus menedzsment
kialakitasa és irdnyitasa.

36) Informatikai infrastruktara szolgaltatas-folytonossag, rendelkezésre allas feliigyelet és
kockazatelemzés kialakitasa, menedzselése.

37) Adatkozpont infrastruktira karbantartasanak tervezése, karbantartasi iddablakok
tervezése, menedzselése.

38) Az adatkdzpontokban miikodé infrastruktara eszk6zok itizemeltetése, miikodésiik
biztositésa.

39) Adatkozpontok feliigyelete, miikodtetés iranyitasa.

40) A kiszolgaldo hardver, virtualizacio, privat felhd infrastruktira, alapszoftver és
adatbaziskezeld rendszerek, valamint kozponti nyomtatas lizemeltetése, feliigyelete.

41) Az infokommunikacids infrastruktira rendszerek tizemeltetése.

42) Az infokommunikacios haldzat-fejlesztési Local Area Network (LAN) tevékenységek
koordinalasa, feliigyelete és az eredménytermékek fejlesztési iranyelvek szerinti
megvalosulasanak visszamérése. Kozremiikodés a WAN halozat, és a WiFi halozatok
kialakitasaban, koordinalasaban.

43) Az lzleti szolgaltatasok szamara sziikséges kapacitasi és  teljesitményli
infokommunikacids infrastruktara biztositéasa.

44) Az adatkdzponti infrastruktira lizemeltetésben alkalmazott eljarasok, kompetenciak ¢és
technologidk feliigyelete, ellendrzése, értékelése €s fejlesztése.

45)Az  infokommunikacios infrastruktara technologiak fejlédésnek  folyamatos
figyelemmel kisérése, a tervezés €s innovacid0 sordn az Uj technologiak
alkalmazhatdsaganak elemzése, felhasznaldsa a tervezés és kialakitas soran.

46) Az alkalmazasokat kiszolgalo infrastruktura iizemelésének feliigyelete soran feltart
problémdk szakmai eszkalacidja az érintett szakteriiletek (kiilsé szallitd, gyarto,
lizemeltetés, fejlesztés, alkalmazas tdmogatds, biztonsadg, halozat) fele, ¢és
incidensmenedzsment.

47) Szoftver licensz menedzsment (licensz gazdalkodas) miikodtetése.

48) Az Infokommunikacios igazgatosag altal végzett adatkozponti halozati és hatarvédelmi
szolgaltatdsok mitkddtetése.

49) Javaslattétel a fizikai és logikai IT biztonsagi és hatarvédelmi infrastruktira
fejlesztésére.

50) A kozponti és helyi adatkdozpontokban miikddd infokommunikacios eszkozok
(szerverek és tarold rendszerek, mentd/archivald alapinfrastruktira, adatkdzponti
halézati és biztonsagi eszk6zok, monitorozod eszkozok) ilizemeltetése, miikodésiik
biztositasa.

51) Adatkdzpontok €s az adatkdzponti infrastruktira feliigyelete, miikddtetése az eldirt SLA
szintek betartasaval.

52) Az infokommunikacios infrastruktira monitorozasa, feliigyelete a rendelkezésre allas
fenntartdsa és a szolgaltatas napldzasa.
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Infokommunikacios szolgaltataismenedzsment

53) Az érkez0 valtozaskérelmek megvaldsitasanak tamogatasa, iranyitasa.

54) Az infokommunikacids szolgaltatasokhoz kapcsolodd iizleti igények rendszeres
felmérése és Osszegyljtése, nyilvantartasa és elemzése. Az iizleti teriiletek altal jelzett
fejlesztési  igények megvaldsitdsaval kapcsolatos dontésekben vald részvétel,
projektmenedzsment.

55) A mobil és vezetékes tavkozlési szolgaltatasok igénylésének és teljesitésének nyomon
kovetését biztositod rendszer kialakitasa és mikddtetése.

56) A mobil és vezetékes tavkozlési szolgaltatasi igények rendszeres felmérése és
Osszegyljtése, nyilvantartasa és elemzése, javaslattétel a sziikséges fejlesztésekre.

57) A mobil és vezetékes tavkozlési szolgaltatasi szerz6dések kialakitasa, kezelése és
kovetése.

58) Az tizleti és funkcionalis folyamatok racionalizalasa érdekében infokommunikacios
fejlesztések megvalositasara projektek kezdeményezése.

59) Infokommunikacios projektmenedzsment feladatok ellatasa.

60) Az izleti tervnek megfeleld infokommunikacios projektek megvaldsitasaban
projektvezetd delegalasaval torténd kozremiikodés.

61) A hataskorébe tartozd projektek modszertani tdmogatasa és mindségbiztositasa, a
dokumentécids kovetelményeknek és a szabalyoknak valo megfelelés biztositasa.

62) A hataskorébe tartozo projektek eredményesség-mérési rendszerének kialakitasa és
mikodtetése.

63) A hataskorébe tartozd projektek megvaldsitasat kovetd feliilvizsgalat lebonyolitasa,
audit tdmogatas biztositasa.

64) A hataskorébe tartozo teriilettel kapcsolatosan partnerkapcsolati csoport mikodtetése,
kapcsolattartas és koordinacio ellatasa az iizleti teriiletek és a fejlesztést végzok kozott.

65) Rendszerfejlesztési  projektekben  alkalmazasfejlesztési, infokommunikacios
infrastruktura feladatok ellatdsdnak biztositdsa belsé vagy kiilsd er6forras
igénybevételével.

66) Fejlesztési feladatok soran a megfeleld feliigyeleti €s dokumentacios feladatok ellatasa.

67) Az infokommunikacios szolgaltatasok igénylésének és teljesitésének nyomon kovetését
biztosito rendszer kialakitasa és miikddtetése.

68) Ugyfélkapcsolati rendszer kialakitasa és milkodtetése, valamint a beérkezett
szolgaltatasi igények teljesitésének biztositasa.

69) Az informatikai végpontokon iizemel$ berendezések egy vagy tobb konfiguracios
elemének valtozaskezelése.

70) Incidenskezelés tamogatasa, amely az informatikai szolgaltatisok nem tervezett
megszakadasara, valamint a szolgaltatds mindségének romlasara vonatkozik.

71) A kérésteljesités keretén beliil, a felhasznalok sokféle, az informatikai szolgaltatd
szervezet felé kommunikalt lehetséges kéréseinek teljesitésének dsszefogasa.

72) Hozzaférés menedzsment tamogatasa keretén beliil, a jogosult felhasznalok szamara az
informatikai szolgaltatdsok hasznalati joganak biztositasa, illetve a jogosulatlanok
részére torténd megtagadas.

73) A felhasznalok 1. szintli timogatasa: Az iigyfélszolgalaton beliili azon miiszaki és
emberi er6forrasok  biztositdsa, amelyek a felhasznaloval torténd  elso
kapcsolatfelvételkor elérhetd és azonnal megoldhato.

74) A felhasznalok desktop oldali 2. szintii tamogatasa: Azon az incidensek, amelyeket az
tigyfélszolgalat nem tud azonnal megoldani, jellegiiktdl fiiggben a kliens, szerver, vagy
alkalmazas lizemeltetd szakértdi csoporthoz térténd tovabbitasa, a mielébbi megoldas
érdekében.
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75) A szolgaltatasi szinvonal és a hibastatisztikak figyelemmel kisérése, elemzése, a
szolgaltatasi portfolio kialakitasa, koordindlasa és ellendrzése.

76) A végponti (end point) eszk6zok tlizemeltetése: felhasznalok altal hasznalt IT eszk6zok
tizemeltetése, amelyek beletartoznak a szolgaltatasi szerzédében rogzitett szolgaltatasok
korébe.

77) Az Infokommunikacios igazgatdsag hataskorébe tartozd szerzédések nyilvantartasi,
nyomon kovetési rendszerének kialakitasa és miikodtetése

78) A szolgaltatasi szerzOdések teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése, vitas
kérdések képviselete a szolgaltatdst nyajté partnerekkel szemben. Az
infokommunikacids stratégiaban foglaltak alapjan intézkedési javaslatterv készitése, a
stratégia megvalosuldsanak rendszeres értékelése.

79) Infokommunikacios koltségek tervezése, valamint alakulasanak folyamatos nyomon
kovetése, elemzése, egylittmiikodés a Gazdasagi vezérigazgatd-helyettes illetékes
szervezetével.

80) Az infokommunikacios fejlesztések minisztériumi, miniszterelnokségi és jogszabaly
altal kijelolt szervezeti engedélyeztetés elokészitése.

81) A sziikségtelenné valt informatikai eszkozok tovabbi  hasznositasa az
eszkozgazdalkodasi utasitas alapjan. A hasznalhatatlanna valt, selejtezend6 informatikai
eszkozok hasznald szervezeti egységektol vald atvétele, a selejtezési javaslat kidllitasa,
valamint a selejtezési nyilatkozat tovabbitdsa az érintett allagnyilvantartok részére.

82) A kommunikacios SIM kartyak, és azok azonositdinak tarsasagi szintli nyilvantartasa.
A sziikségtelenné valt kommunikaciés (mobiltelefon és SIM kartya) eszk6zok tovabbi
hasznositasa. A hasznalhatatlanné valt, selejtezendé kommunikéacids (mobiltelefon és
SIM kartya) eszkozok hasznald szervezeti egységektol valo atvétele, a selejtezési
javaslat kiéllitasa, valamint az eszkdz €s a selejtezési nyilatkozat tovabbitasa az érintett
allagnyilvantartok részére.

Infokommunikacios biztonsag

83) Az infokommunikacids biztonsag technologiai szabalyozasanak elkészitése, normativak
meghatdrozasa, a szabalyozas folyamatos aktualizaldsa és betartatésa.

84) Az infokommunikacids biztonsagi technologiai, technikai eldirasok érvényesitése az
infokommunikécios projektekben.

85) Az infokommunikacidos biztonsagi technoldgiai eldirasok érvényesitése az
infokommunikacids szolgaltatasi szerzédésekben.

86) Infokommunikacios biztonsag technologiai allapotjelentés rendszeres készitése.

87) A kockazatelemzés alapjan javaslattétel az infokommunikacios biztonsagi rendszerek
kivalasztasara, a meglévo rendszerek technologiai fejlesztésére.

88) Részt vesz az infokommunikacios biztonsagi problémak feltarasaban, vizsgalataban.

89) Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ) elkészitése a Biztonsagi Igazgatosag
kozremiikodésével.

90) A technologiai rendszerek teriiletén telepitett infokommunikacios eszkozok
infokommunikacids biztonsagi feltételeknek torténd megfelelés betartatasa.

Felelos

1) A tarsasag infokommunikacids stratégiai  céljainak, fejlesztési elveinek
meghatarozasaért, az lizleti és a funkcionalis folyamatok racionalizalasa érdekében, a
szakmai stratégia kidolgozasaért és aktualizalasaért.

2) A tarsasag tlizleti és funkcionalis folyamataihoz sziikséges infokommunikacios és
informaciotechnoldgiai rendszerek zavarmentes, ¢€s biztonsagos miikddtetésének
biztositasért.

3) A tarsasag iizleti tervében az infokommunikécios és informaciodtechnologia rendszerek
fejezeteinek elkészitéséért.
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4) Az informatikai és informaciotechnoldgiai rendszerek biztonsagi védelem (tlizfalak,
behatolds jelzd/védé rendszerek, virus ¢és spam-sziirdk) szabdlyrendszerének,
kialakitasaért, betartatasaért.

5) Alkalmazasok fejlesztésért, bevezetésért, lizemeltetésért, kivezetésért.

6) Az alkalmazasfejlesztési és alkalmazastamogatasi tevékenységekhez sziikséges
kapacitasok biztositasaért.

7) Uzemeltetetett alkalmazasok incidenskezelésért.

8) Az adatkozponti infokommunikacios infrastruktira menedzsment soran a az iizleti
igényeknek és kovetelményeknek megfeleld technoldgiak kialakitasaért, miikodtetésiik
biztositasaért.

9) Az infokommunikacids infrastruktara és technoldgiai alkalmazas iizemeltetési
feladatok megtervezéséért, elvégzéséért.

10)Az  infokommunikaciés infrastruktara lizemeltetésre  vald  atadas-atvételi
kovetelmények, illetve az infrastruktira tervezés kritériumainak meghatdrozasaért.

11) Az adatkoézponti infrastruktira menedzsment soran az tizleti igényeknek ¢és
kovetelményeknek megfeleld technoldgiak kialakitasaért, mikodtetésiik biztositasaért.

12) Az infokommunikacios infrastruktara tizemeltetési feladatok megtervezéséért,
elvégzéséért, lizemeltetési rend, €s a naplozashoz torténd adatszolgaltatasért.

13) A hataskorébe utalt adatkozponti infrastruktura eszkozok tlizemeltetéséért, mitkodésiik
biztositasaért.

14) Az infokommunikaciés szolgaltatasi igények felméréséért, Osszegytjtéséért,
nyilvantartasaért €s elemzéséért, a sziikséges fejlesztésekre vald javaslattételért.

15) Infokommunikacios eszkozok és rendszerek miiszaki nyilvantartasanak kialakitasaért
¢s miikodtetéséért.

16) Incidenskezelés, hozzaférés menedzsment, felhasznalok 1. szinti és 2. szintl
tamogatasaért.

17) Az infokommunikacios tizemeltetési feladatok elvégzéséért, a belsé SLA-k betartasaért,
¢és a naplozashoz torténd adatszolgéltatasért.

18) Végponti eszkdzok lizemeltetéséért.

19) Valamennyi infokommunikacios és technoldgiai rendszer vonatkozast szerz6déskotést,
illetve projekt inditast megelézéen az Igazgatdsdgon beliil, az érintett szervezeti
egységekkel lefolytatott egyeztetésért.

20) A projektek dokumentacios rendjének kialakitasaért.

21) A projektértékelés rendjének kialakitasaért, a célértékek és mérési modjuk
kidolgozéasaért.

22) Az infokommunikacios biztonsagi rendszerek feliigyeletéért.

23) Az informatikai biztonsagi rendszerek (tlizfalak, behatolas jelz6/véd6 rendszerek, virus
¢és spam-sziirok) szabalyrendszerének kidolgozasaért.

Hataskore

1) A tarsasag infokommunikaciés és technologia rendszereket érint6 fejlesztési és
vételével.

2) Az infokommunikacidos és technologiai rendszereket érintd {lizleti terv fejezetek
elkészitése.

3) Szakmai javaslatok kidolgozasa az infokommunikacios és technoldgiai rendszerek,
infrastrukturak fejlesztése érdekében.

4) Az egységes digitalis arculat kialakitasa és rogzitése, a Kommunikacios igazgatosag
kozremiikodésével.

5) A tarsasag iizleti és funkcionalis folyamataihoz sziikséges infokommunikacios és
informaciotechnologiai szolgaltatasok biztositasa.
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6) Az infokommunikacios és informaciotechnoldgiai rendszerhez és tevékenységekhez
kapcsolodo szabalyozasok, utasitasok kidolgozésa, aktualizalésa.

7) Kiils6 eréforras igénybevétele a jovahagyott informatikai rendszer-, infrastruktara- és
haldzatfejlesztési feladatok ellatdsadhoz.

8) Fejlesztési és tesztelési modszertanok egységes gyakorlati kialakitasa.

9) Fejleszt6i eszkdzrendszer meghatarozasa.

10) Az Infokommunikacios igazgatdsag hataskorébe tartozo tizleti folyamatok informatikai
tdmogatasat biztositod alkalmazasok folyamatos, miikddtetésének biztositasa.

11) Alkalmazas tizemeltetési modszertan kialakitasa.

12) Adatkozponti infrastruktira tervezésében alkalmazott technologiak meghatarozasa, az
infrastruktura menedzsment feliigyelete €s fejlesztése

13) Az infokommunikacios infrastruktura és tizemeltetési gyakorlat és fejlesztési iranyanak
meghatarozasa, fejlesztése.

14) A szerver infrastruktira lizemeltetés, az adatkozponti halozat és hatarvédelem, az
infrastruktura alkalmazasok tlizemeltetése, a kiszolgdlod infrastruktira menedzsment
terlileteken a legjobb gyakorlat szerinti folyamatos miikodés kialakitasa és fejlesztése.

15) Az adatkozponti infrastruktira menedzsment és lizemeltetés valamint a kapcsolodo
szervezetek kozotti feleldsségi terliletek és hatdrvonalak egyértelmii meghatarozasa az
érintett szervezetek egylittmiikddésével €s egyetértésével.

16) Az infokommunikacios stratégia karbantartésa.

17) Az tizleti és funkcionalis folyamatokhoz sziikséges infokommunikacios fejlesztési
igények rendszeres felmérése és 0sszegytijtése, nyilvantartasa és elemzése, javaslattétel
a sziikséges fejlesztésekre.

18) A tarsasagi projektek infokommunikacios vonatkozasainak elézetes véleményezése

19) Az iizleti és funkcionalis folyamatokhoz sziikséges infokommunikacios, valamint kiilsé
szolgaltatoktol szolgaltatasi szerz0dés utjan vasarolt szolgaltatasi igények rendszeres
felmérése ¢€s Osszegylijtése, nyilvantartdsa és elemzése, javaslattétel a sziikséges
fejlesztésekre.

20) A Helpdesk ¢és a kapcsolodo szervezetek kozotti felelsségi teriiletek és hatarvonalak
egyértelmii meghatarozasa az érintett szervezetek egyiittmiikodésével és egyetértésével.

21) A végponti infrastruktira menedzsment és a kapcsolodo szervezetek kozotti felelosségi
teriiletek ¢és hatarvonalak egyértelmii meghatarozdsa az ¢érintett szervezetek
egylittmiikddésével és egyetértésével.

22) Az infokommunikéciés és technologiai rendszerek biztonsagi technologiai eléirasok
érvényesitése a projektekben.

23) Az infokommunikacids biztonsagi technologiai eldirasok érvényesitése a szolgaltatasi
szerzOdésekben.
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8  Jogi lgazgatésag

A szervezet célja

A VOLANBUSZ Zrt. jogi képviseletének és az érvényes jogszabalyok szerinti mitkodésének
biztositasa. A Tarsasdg €s valamennyi szervezeti egységének mukodésével Osszefiiggd
komplex jogi feladatok ellatasa.

Feladata

1) A tarsasag szervezeti egységei vezetdinek megkeresése alapjan szobeli és/vagy irasbeli
vélemény, allasfoglalds adasa.

2) A tarsasdg szervezeti egységei altal kezdeményezett intézkedések segitése,
torvényességi szempontl véleményezése.

3) A Tarsasag vezet6i forumainak és egyes szervezeti egységeinek jogi tamogatasa.

4) A szakmai irinymutatas az egységes jogértelmezés megteremtéséhez.

5) A Tarsasag miikodésével és tevékenységével Osszefiiggd meghatarozo jogszabalyok
valtozasanak nyomonkovetése.

6) A jogszabalyokkal, Alapszaballyal és a bels6 szabalyzokkal 6sszefiiggd jogértelmezési
feladatok ellatésa.

7) A Tarsasag belsé szabalyozasi tevékenységének, normarendszerének feliigyelete és
koordindlasa, a jogszabalyi megfeleldség €s a szabalyzatok dsszhangjanak biztositasa

8) A szerzOdésnyilvantartasi rendszer lizemeltetésének biztositasa.

9) A Tarsasag altal kotott szerzédések kozponti nyilvantartasanak vezetése, az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasok és kdzadat kozzétételi kotelezettségek teljesitése.

10) A tarsasagnal korabban megkdtésre keriilt, illetve a hatalyban 1év6 szerzodések
tekintetében jogi szempontbol tdmogatas nyujtasa a belsd vizsgalatok lefolytatdsahoz,
segitség a tarsasag szerzddéseivel kapcsolatos, vagy az egyes folyamatokat érintd
hianyossagok feltarasaban.

Altalanos- és tarsasagi jog

11) A Tarsasag jogi képviseletének ellatdsa a polgari peres, illetdleg nem peres
eljarasokban, munkatigyi eljarasokban, kozigazgatasi és mas hatosagi eljardsokban,
biintetd és szabalysértési ligyekben.

12) A Tarsasag kintlévéségeinek behajtasa iranti intézkedések megtétele fizetési
meghagyasos eljarasban, illetve a végrehajtasi eljarasban.

13) Volt és jelenlegi munkavallalokkal szembeni kartéritési igények érvényesitése, egyéb
jogkovetkezmények alkalmazasaban kozremiikodés.

14) Ugyvédi irodédkkal kotendé szerzédések, szerzédésmodositasok eldkészitése, a
szerzOdésekhez kapcsolodo teljesitések igazolasa, a kapcsolattartds szabalyozott
biztositasa.

15) Kapcsolattartas kiilsé tigyvédi irodakkal, illetve tagsagi és tulajdonosi viszonyban 1év6
szervezetekkel.

16) Elnok-vezérigazgatoi, az Igazgatdsagi, Feliigyelobizottsagi, tulajdonosi eldterjesztések
jogi véleményezése.

17) A tarsasagot érint6 biintetd és szabalysértési ligyekben kozremiikodés.

18) Cégjogi tigyekben a jogi képviselet ellatasa, a kapcsolodo cégjogi feladatok ellatasa.

19) A Tarsasag Alapszabalyanak, az Alapszabaly modositasanak jogi eldkészitése,
ellenjegyzése.

20) Kozjegyz6 részvételt igényld ligyek intézése, alairasi cimpéldanyok tarsasagi szintl
beszerzése, tarolasa, kérésre kiadasa, bejegyeztetése, cégjogi ligyek intézésének
elokészitése, intézése.
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21) Kozremiikodés a Tarsasag tulajdonaban, illetve kezelésében levo tarsasagokat érintd
tulajdonosi joggyakorléssal, egyéb portfolid menedzsmenttel kapcsolatos jogi feladatok
ellatasaban.

22) Jogsegélyszolgalat miikddtetése, koordinalasa.

23) A Tarsasag mikodésével oOsszefliggd kozadat kozzétételi kotelezettségek jogi
feliigyelete.

24) Szerz6i jogi, szabadalmi, know-how kérdések jogi véleményezése.

Beszerzés tamogatas

25) Beszerzés tamogatast érintd Elnok-vezérigazgatoi, az Igazgatosagi,
Feliigyel6bizottsagi, tulajdonosi eldterjesztések jogi véleményezése, jogi szigndzasa.

26) Kozremiikodés a kozbeszerzési és a beszerzési eljarasi rend kialakitasaban és
szabalyozasaban.

27) A kozbeszerzési eljarasi kotelezettség kérdésében vald dontés jogi tiamogatasa.

28) A Tarsasag beszerzési és kozbeszerzési eljarasainak komplex jogi tdmogatasa, jogi
képviselete a kozbeszerzés illetve beszerzés teljes folyamataban, a beszerzés
elokészitésétol, majd elinditasatdl a szerzédés megkotéséig.

29) A kozbeszerzési és beszerzési felhivas és dokumentacid, beleértve a szerzédéses
feltételek kidolgozasanak jogi timogatasa.

30) A kozbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatasanak, a kozbensé dontéseknek és az
eljarast lezaré dontések meghozataldnak jogi feliigyelete, képviselete.

31) A kozbeszerzési és a beszerzési eljarasok eredményeként megkotendd szerzédések
elkészitése, jogi feliilvizsgalata, adott esetben a modositasban, felmondéasban valo jogi
kozremiikddeés.

32) A tarsasagnal korabban megkotésre keriilt, illetve a hatalyban 1évé — beszerzési,
kozbeszerzési targyu - szerzddések tekintetében jogi szempontbdl tdmogatas nyljtasa a
belsé vizsgalatok lefolytatasahoz, segitség a tarsasag szerzédéseivel kapcsolatos, vagy
az egyes folyamatokat érinté hidnyossagok feltarasaban.

33) A kozbeszerzésekkel dsszefliggd jogorvoslati eljarasokban a Tarsasag képviselete.

34) Szervezeti egységek altal készitett - beszerzést, kozbeszerzést érint - bels6 szabalyozok
tervezetének jogi véleményezése.

35) A beszerzés lebonyolitasaért felelds tevékenységének tamogatasa.

Uzemeltetés tamogatas

36) A Tarsasag szervezési és szabalyozasi feladatainak jogi feliigyelete.

37) Kapcsolattartas feliigyeleti szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel.

38) Kornyezetvédelemmel Gsszefliggd hatosagi tigyek jogi feladatainak ellatasa.

39) Uzemeltetés ~ tdmogatast  érintd  Elndk-vezérigazgatdi, az  Igazgatdsagi,
FeltigyelObizottsagi, tulajdonosi eldterjesztések jogi véleményezése.

40) A Tarsasag altal, vagy ellenében tamasztott igények teljesitésére, mellozésére, illetve
elengedésére vonatkozo tigyek jogi szempontbol vald véleményezése.

41) Utaspanaszokkal kapcsolatos jogi ligyintézés, amennyiben a tarsasaggal szemben
igényérvényesitésre kertil sor.

42) Munkabalesetekkel kapcsolatos vagyoni és nem vagyoni kartéritési tigyek rendezése.

43) A Tarsasag altal kotendo - tizemeltetéshez kapcsolodo - szerzddéstervezetek elkészitése,
jogi feliilvizsgalata, kapcsol6dd meghatalmazasok készitése.

44) A Tarsasag kozszolgaltatasi alaptevékenységével vagy mikodésével szorosan
Osszefliggd nagyobb volument, Osszetett tartalmt projektek kezelése, koordinalésa,
atfogo jogi elemzés / hatdstanulmany készitése.
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45) A Tarsasagnal korabban megkotésre keriilt, illetve a hatalyban 1év6 — lizemeltetés targyu
- szerzOdések tekintetében jogi szempontbol tdmogatds nyujtasa a belsd vizsgalatok
lefolytatasdhoz, segitség a Tarsasag szerzodéseivel kapcsolatos, vagy az egyes
folyamatokat érinté hianyossagok feltarasaban.

46) Jogi vélemény kialakitasa a Tarsasag miikodésével a sajat és a rabizott vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos ligyekben az Igazgatdsag, az elnok-vezérigazgato,
vezérigazgato-helyettesek, az igazgatok felkérése alapjan.

47) Kozszolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos altalanos jogi feladatok ellatasa.

48) Szervezeti egységek, szakterliletek igényei szerint kozremiikodés a szakmai feladatok
jogi hatterének kidolgozasaban.

49) Az ingatlanok tulajdonjoganak megszerzésével, atadasaval kapcsolatos jogi
vonatkozasu iigyek intézése, szerzodések jogi véleményezése.

50) Kozremiikodés a kdzszolgaltatasi szerzodések, illetve palyazatok elokészitésében.

51) Kialakitja és karbantartja a Tarsasag mikodésével Osszefliggé mintaszerzodéseket a
szakteriiletek altal meghatarozott elvardsok alapjan (ingo, ingatlan bérleti, buszbérleti,
megbizasi €s vallalkozasi szerzddések a felmeriil6 izemi targykorokre stb.).

52) Szervezeti egységek altal készitett — tlizemeltetési targyt - belsé szabalyozok
tervezetének jogi véleményezése.

Felelos

1) Téarsasag peres ¢€s peren kiviili képviseletének ellatasaért.

2) Az Alapszabaly, szerzédések, eldterjesztések és a Tarsasag bels6 szabalyozasanak jogi
feliilvizsgalataért.

3) Ingatlan tulajdonjoganak valtozasaval 6sszefiiggd jogi feladatok ellatasaért.

4) Tarsasag kiils6 jogi szolgaltatoival valo kapcsolattartasért.

5) Portf6lio menedzsmenttel kapcsolatos jogi feladatok ellatasaért.

6) Kozadat kozzétételi kotelezettségek jogi feliigyeletéért.

7) Tarsasag beszerzési és kozbeszerzési eljarasainak komplex jogi tamogatasaért.

Hataskore

1) Jogi képviseleti koncepcio kidolgozasa.

2) Jogszer(i miikodés biztositasa.

3) Dontés a kiils6 jogi szolgaltatok igénybevételérdl.

4) Kozremiikodés a Tarsasag szabalyzatainak kidolgozasaban, megalkotasaban,
karbantartasaban.

5) A Tarsasag képviselete jogvitas tigyekben.

6) Javaslattétel altalanos- és tarsasagi jogot, beszerzés-tamogatast és lizemeltetés
tamogatast érintd jogszabalymddositasokra.

7) Kapcsolattartas kiils6 jogi szolgaltatokkal.

8) Szerzddések, elbterjesztések jogi szigndzasa és ellenjegyzése.

9) Alapszabaly jogi szignozasa és ellenjegyzése.

10) A Tarsasag képviselete kozbeszerzésekkel 6sszefliggd jogorvoslati eljarasokban.
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9 Biztonsagi lgazgatosag

A szervezet célja

A téarsasag adatvagyonanak és személyi allomdnyanak biztonsdganak (azaz rendelkezésre
allasanak, integritdsanak ¢és bizalmassagdnak), illetve {izleti érdekeinek és vagyonéanak
védelme, az ezzel kapcsolatos gazdasagvédelmi és humanbiztonsagi feladatok ellatasa,
iranyitasa és ellendrzése, a felmeriild biztonsagi és vagyonvédelmi kockazatok felmérése,
kezelése, a kiils6 és belsd befolyasoktdl mentes, jogszerii és hatékony mukodés fenntartasa
érdekében.

Feladata

1) A bilateralis, multilateralis értekezleten valo részvétel ami alapjan tapasztalat adaptacios
projekteket készitenek.

2) A biztonsagi szempontu sajtofigyelés, az intraneten megkiildésre keriilé6 médiafigyeld
nyomon kovetése, kapcsolattartas a Kommunikacios Igazgatosaggal.

3) Sziikség szerint nyilt forrasu internetkutatast végzése.

4) Munkafolyamatba épitett belsé szakmai ellendrzés, feliigyelet ellatasa.

5) Részt vesznek a régiods kozlekedési kozpontok biztonsagi teriiletei kozott megvalosuld
koordinacidban.

6) Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ) elkészitésében vald kozremiikodés.

7) A Tarsasag muikodésével Osszefiiggd informaciok védelmének biztositasa, ennek
érdekében kialakitott informatikai biztonsagi politika és szabalyoz6é rendszer
karbantartésa, illetve a rendszer szintli biztonsagi szabalyozasok kialakitdsdban valo
részvétel.

8) Javaslattétel az infokommunikacios biztonsagi intézkedésekre.

9) Az informatikai biztonsagi szabalyzat elkészitése, végrehajtasa ellenérzésének
megszervezése. Az informécio- és adatvédelmi vezetdi tevékenység ellatasa.

10) A mikodést érintd, illetve jelentdsen veszélyeztetd informatikai incidensek,
szamitogépes visszaélések kivizsgalasanak irdnyitasa.

11) A miiszaki mentés és segélynyujtas, vegyi és mas katasztrofa elleni védekezés
eszkozrendszere fejlesztésének feliigyelete.

12) Szakmai felkészité anyagokat, elOterjesztéseket allitanak Ossze, igazgatOsagi
értekezletekre, elnok- vezérigazgatoi értekezletekre.

13) Az egyéni fotozasi engedélyek kiadasa a Kommunikacidés igazgatosaggal
egylittmiikodve.

Gazdasagvédelem

14) A tarsasagon beliil betartatja az adat- és informacidbiztonsagot célzd jogszabalyokat,
belsd szabalyozasokat.

15) Ellatja a tarsasag informaciodinak, bizalmas adatainak (igy az iizleti titkok) védelmét (a
kiszivarogtatasok, ellenérdekelt személyek vagy cégek informacidszerzési
torekvéseinek akadalyozasa érdekében), tovabba biztositja a nemzeti és kiilfoldi
mindsitett adat kezelésének feltételeit és tamogatja a biztonsagi vezetdi feladatok
végrehajtasat.

16) Ellatja a tarsasag adatvagyonanak, munkatarsainak védelmét (a kiszivarogtatasok,
ellenérdekelt személyek vagy cégek informacioszerzési torekvéseinek akadalyozasa
érdekében), tovabba biztositja a nemzeti és kiilfoldi mindsitett adat kezelésének
feltételeit és tamogatja a biztonsagi vezetdi feladatok végrehajtasat.
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17) Az informatikai és kommunikacidos rendszer védelmében egyiittmikodik az
Infokommunikacios Igazgatosag illetékes szervezetével.

18) A tarsasag altal alkalmazni kivant személyekkel, vagy a tarsasagnal alkalmazasban allo
munkavallalokkal kapcsolatos, a leend0 vagy mar meglévd munkaviszonnyal
Osszefiiggd magatartasa korében — kiilondsen a tarsasag jo hirnevét, jogos gazdasagi
érdekét vagy a munkaviszony céljat veszélyeztetd biztonsagi kockazatok feltarasa
érdekében — véleményezési jogkorrel kapcsolatos feladatok ellatasa.

19) Ellatja a mar a tarsasagnal dolgoz6, alkalmazasban allé — kiilonosen a fontos és bizalmas
munkakort betolto — személyek operativ védelmét.

20) Koordinalja a jogszabalyban, belsé szabalyzokban meghatarozott, kiilonosen fontos és
bizalmas munkakort betolté személy nemzetbiztonsagi ellenOrzését.

21) Ellatja a munkavallalokhoz kothetd — esetlegesen a tarsasag iizleti és egyéb érdekeivel
ellentétes, vagy a beosztasukkal Osszeegyeztethetetlen — vallalkozasokban meglévd
lizleti vagy egyéb érdekeltség, érintettség vizsgalatat.

22) Az esetleges — a tarsasag jogszerli és hatékony miikodését veszélyezteté vagy azt
negativan befolyasolé — kockazatok felmérése, megismerése érdekében elvégzi a
tarsasdggal mar {lzleti kapcsolatban 4llo, vagy a jovoben alkalmazni kivant
alvallalkozok hatterének vizsgalatat.

23) Az érintett szakmai teriiletekkel egylittmikodve ellatja a tarsasag részére
vagyonvédelmi, biztonsadgi (vagy ehhez kapcsolédd) tevékenységet végzo
vallalkozasok altal nyujtott szolgaltatasok feliigyeletét, illetve kozremiikddik ezek
tarsasagon beliilli koordinaciojaban, ¢és a kapcsolattartdsban, a vallalkozo
tevékenyégének ellendrzésében (a szerzddésben foglaltaknak torténd megfelelés
biztositasa érdekében).

24) A Vagyonvédelmi és lizembiztonsaggal egyiittmiikdodve részt vesz az infrastruktira
védelmével osszefliggd feladatok ellatasban, a védelmi feladatok tervezésében.

25) Feltarja az adat- ¢és informacio- human-, vallalatbiztonsagot veszélyeztetd
koriilményeket, helyzetértékeléseket, kockazatelemzéseket készit és javaslatot tesz a
veszélyeztetd tényezok megsziintetésére.

26) A hataskorébe tartozo szakteriileteket feliigyeld hatosagokkal, szervezetekkel,
rendvédelmi szervekkel rendszeres kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikodést alakit ki.
27) Részt vesz a bels6 szabalyozasok elkészitésében, illetve szakteriiletét illetden — a feltart

kockazatok figyelembevételével — belso szabalyozas kiadasat kezdeményezi.

28) A megel6zés érdekében biztonsagtudatos viselkedéssel kapcsolatos felkészitéseket tart,
illetve ezzel kapcsolatos ajanlasokat fogalmaz meg.

29) Osszesiti és értékeli a tarsasidg miikddés soran jelentkezd biztonsagi kockazatokat,
eljarasrendjének megfeleléen munkafolyamatba épitett, eseti jellegli, illetve varatlan
biztonsagi, illetve vagyonvédelmi targyu ellendrzéseket tart a tarsasag telephelyein a
teljes munkavallaloi allomény és jarmiiparkja vonatkozasaban.

30) Az érintett szakmai teriiletekkel egyiittmikodve, ellatja a tarsasag részére
vagyonvédelmi, biztonsagi, vagy ehhez kapcsolodo tevékenységet végzo vallalkozasok
altal nyujtott szolgéltatdsok iddszakos ellendrzését, ezzel fenntartja a szolgaltatas
megfeleld szintjét, illetve ajanldsaival eldsegiti a magasabb szintli szolgaltatast,
szerzddésszerl teljesitést.
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31) A tarsasag szakteriileti vezetGitdl érkezo - illetékességi korébe tartozo - bejelentéseket
kivizsgalja, illetve kérésre, vagy sajat kezdeményezésre fedett €s nyilt szakteriileti
ellendrzéseket végez.

32) a Kabinettel egyiittmiikodve ellatja a tarsasag tigyviteli (ligyiratkezelési, irattarozasi,
selejtezési, levéltarba adési) folyamataval kapcsolatos — biztonsagi szempontia —
felligyeleti feladatokat.

33) Iratkezelési, adatbiztonsagi eldirasok munkavallalo altali betartasanak ellendrzése.

34) Sajat kezdeményezésbol és szakteriileti felkérésre nyilt és fedett ellenérzéseket végez,
valamint szerzédéses partnerek munkafolyamatba épitett eseti jellegi ellendrzéseit
hajtja végre.

Vagyonvédelem és iizembiztonsag

35) A megel6zés érdekében vagyonvédelmi oktatasokat szervez, ajanlasokat fogalmaz meg.

36) Tarsasagi szinten koordinalja, feliigyeli a rendészeti szervezet miikodését, illetve a
rendészettel 6sszefliggd fejlesztési, miiszaki, intézkedéseket dolgoz ki.

37) Ellatja a telephelyek, 1étesitmények technikai védelmének és él6erds 6rzésének szakmai
irdnyitasat és ellendrzését, és ennek érdekében kapcsolatot tart a szolgéltatoval,
Orzésvédelmi terveket dolgoz ki.

38) Az clobbiek keretében ellatja a tarsasag objektumaiba torténé be- és kiléptetéssel
kapcsolatos feladatokat, illetve feliigyeli a tarsasag objektumainak parkoldsi rendjét,
ellendrzi annak végrehajtasat,

39) Ellatja a tarsasag egészére vonatkozoan a parkolasi engedélyek kiadasaval,
modositasaval kapcsolatos feladatokat.

40) Az ‘érintett szervezeti egységgel egylittmikodve részt vesz az informatikai és
kommunikécios rendszer védelmében.

41) A Miuszaki Igazgatosag érintett szervezeteivel egylittmiikodve koti meg a tarsasag
gépjarmii-, CASCO, vagyon-, felelésség- ¢és személybiztositasaval Osszefiiggd
keretszerzOdést.

42) Ellatja a tarsasag vagyon- és személybiztositasaval kapcsolatos operativ végrehajtasi,
adminisztracios €s karrendezéssel kapcsolatos feladatokat.

43) A vagyonvédelmi, biztonsagtechnikai (mechanikai, elektronikai) rendszerek tervezése,
(terveztetése) beszerzése, tlizembe helyezése, szervizelési ¢és karbantartasi
feltételrendszerének biztositasa, lizemeltetésiik és karbantartasuk ellenOrzése, tovabba a
vagyonvédelmi eszkoz sziikséglet, korszeriisitések, fejlesztések meghatarozasa,
hatdsagi eldirdsoknak és szabvanyoknak vald megfeleltetés biztositasa.

44) A biztonsagtechnikai eszk6zok (beleértve a fedélzeti kamerakat is) altal keletkezett
adat-é¢s informaciovédelem feliigyelete a tarsasag adatvédelmi felelsével és az
Infokommunikacios Igazgatosaggal.

45) Kozremiikodik a hatésagi megkeresések — igy kiilondsen, de nem kizardlagosan a képi
adatok mentésében -, teljesitésében.

46) Sziikség esetén elvégzi a tarsasag vagyonvédelmi beszallitdinak teljes kor feliigyeletét,
valamint szolgaltatdi szerzédéseinek biztonsagi aspektusti ellendrzését, megel6zo
vizsgélatat.
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47) Az érintett szakmai teriiletekkel egyiittmiikodve, a Gazdasagvédelem bevonasaval,
ellatja a tarsasdg részére vagyonvédelmi, biztonsagi (vagy ehhez kapcsolodo)
tevékenységet végz0 vallalkozasok altal nyujtott szolgaltatasok feliigyeletét, illetve
kozremiikddik ezek tarsasdgon beliili koordindciojaban, és a kapcsolattartasban, a
vallalkoz6 tevékenyégének -ellendrzésében (a szerzddésben foglaltaknak torténd
megfelelés biztositasa érdekében).

48) Kozremitkodik a visszaélésekkel, biincselekményekkel kapcsolatos karesemények
rendészeti vizsgalatok lefolytatasdban, az ezzel kapcsolatos hatdsagi eljarasokban, a
hatosagokkal levelezést folytat, sziikség szerint adatot szolgaltat.

49) A tarsasag vagyonaban, vagy munkavallaloi sérelmére elkovetett biincselekmények
vagy szabalysértési ligyekben torténd eljaras, feljelentések (eld)készitése, feltarja a
vagyonvédelmet gatldo, vagyonvesztésre utald veszélyeztetdé koriilményeket,
vagyonvédelmi helyzetértékeléseket, kockazatelemzéseket készit és javaslatot tesz a
veszélyeztetd tényezok megsziintetésére, ¢s ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat
teljesit.

50) Ellatja a munkavallalok személyi tulajdonanak védelmét, és ezzel kapcsolatban
ajanlasokat fogalmaz meg.

51) A Gazdasagvédelemmel egyiittmiikodve részt vesz a munkakoriiknél, tevékenységiik
helyszinénél és koriilményeinél fogva az atlagosnal nagyobb veszélynek, testi
fenyegetettségnek kitett munkavallalok €letének és testi épségének védelmét szolgald
intézkedések kidolgozasaban, azok gyakorlati megvalositasaban.

52) A menetrend szerinti pénz- és értékszallitasi feladatok koordinalasa, végzésének
szakmai irdnyitasa és ellendrzése, az ehhez kapcsolddo szabalyozasok, bizonylatolasi
rendszerek meghatarozasa és mitkddtetése.

53) Ellatja az infrastruktara védelmével Osszefliggé — kiilondsen a honvédelmi, polgari
védelmi és katasztrofavédelmi jellegli — feladatokat, ennek keretében felelds az ezzel
kapcsolatos védelmi feladatok tervezéséért és végrehajtasaért.

54)Részt vesz a — mindsitett rendkiviili eseményeken és a kozati kozlekedési agazat
teriiletén kormanyzati intézkedést igényld rendkiviili eseményeken til bekovetkezd —
rendkiviili események, helyzetek kezelésében.

55) A veszélyhelyzeti és mindsitett idoszakban, elemi kar esetén az élet mentése, a
karmentés, a vagyontargyak megovasa érdekében koordinalja, irdnyitja a karelharitasi
feladatokat egyiittmiikodve a tliz- és munkavédelmi, tlizvédelmi, szakemberekkel,
valamint a mentésben résztvevo szakhatosagokkal.

56) Vagyonvédelmi  tevékenységhez  kapcsolodd — utas-észrevételek — kivizsgalasa,
allasfoglalas készitése az Utaskapcsolati szervezet részére.

57) Ellatja a kozigazgatasi hatosagi tigyekkel kapcsolatos feladatokat, illetve onkormanyzati
kijeloleésti (polgari védelmi, katasztrofavédelmi) feladatokat hajt végre.

58) Hataskorébe, feladatkorébe tartozik a honvédelmi kotelezettségbdl — eredd
nyilvantartasok készitése, vezetése, a Miiszaki Igazgatdsag altal biztositott adatok
alapjan (gépjarmii, objektum), valamint az érintett igazgatdsagok (féként az Operativ
Humanerdforras Igazgatdsaggal) bevonasdval kozremiikodik a meghagyasban
résztvevd munkakorok és munkavallalok meghatarozasaban.
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Felelos

1)

A feladatkorébe tartozo személyi biztonsagi tantsitvany kiadasaval 6sszefiiggd adatok
kezeléséért, személyi, adminisztrativ, fizikai és elektronikai biztonsagi feltételek
kialakitasaért, a biztonsagi intézkedések folyamatos ellatasaért.

2) A jogszabalyokban el6irt biztonsagi feladatok végrehajtasanak szabalyozasaért, a
rendkiviili események kezelési rendjének kidolgozasaért.

3) A hataskorébe tartozo vizsgalatok szakszerliségéért, az események értékelése alapjan a
megel6zé  intézkedések  kezdeményezéséért, a kezdeményezett intézkedés
végrehajtasanak ellendrzéséért.

4) A rendkiviili helyzetekben sziikséges intézkedési tervek kidolgozasaért,
begyakoroltatasaért.

5) Az ellendrzési hataskore kiterjed, a Tarsasag tulajdonaba, bérleményébe, hasznalataba
1év6 ingd ¢és ingatlan vagyonara, a vallalat altal foglalkoztatott teljes munkavallal6i
korre, szerzOdéses partnerek, szerzOdésben foglalt kotelezettségei végrehajtasdnak
ellendrzésére, valamint a mindenkori elndk-vezérigazgatd altal meghatarozott tovabbi
feladatokra.

Hataskore

1) A hataskore kiterjed vezet6i tamogato és orszagos szinten ellenérzd, értékel6-elemz6 és
koordinacids feladatok végrehajtasara.

2) Mindsitett adat-, és lizletititok-védelmi feliigyeleti ellendrzések végzése, a tevékenység
feliigyelete, kozérdekli adatok elektronikus kozzététele, illetve megkiildése, vagy a
betekintés biztositasa.

3) Orzés-védelmi tervek kiadasa, a végrehajtasuk ellendrzése

4) Vagyonvédelmi szolgaltatasi igények meghatarozasa, javaslattétel az 6rzend6 kritikus

infrastruktura és mas 6rzendé létesitmények kijeldlésére, kapcsolattartas a biztonsagi
szolgaltatokkal.

5) Az ellenbrzési hataskore kiterjed, a Tarsasag tulajdonaba, bérleményébe, hasznalataba

10

1évd ingd és ingatlan vagyondra, a vallalat altal foglalkoztatott teljes munkavallaloi
korre, szerzddéses partnerek, szerzOdésben foglalt kotelezettségei végrehajtasanak
ellendrzésére, valamint a mindenkori elnok-vezérigazgato altal meghatarozott tovabbi
feladatokra.

Kommunikacids Igazgatosag

A szervezet célja

A Térsasag kiilsé és belsd kdrnyezetének tudatos befolydsolasa a kommunikacios eszkdzokkel

crer

image javitasat, a munkatarsi lojalitds novelését tamogatd, Osszehangolt kiilsé és belsd
kommunikéacidé megvaldsitasa

Feladata

1)
2)

3)
4)

5)

crer

Az arculati iranyelvek kialakitasanak, valamint az Arculati kézikonyv karbantartasanak,
fejlesztésének iranyitasa.

A Térsasdg PR kommunikécios irdnyelvei meghatdrozasanak koordinalasa.

A kommunikécids beszerzések, a médiatigynokségi szolgaltatasok, valamint a kiilsé és
bels6 vallalati kiadvanyok készitésének feliigyelete.

A kozvélemény tajékoztatdsa a kozlekedéssel kapcsolatos fontos informdaciokrol a
média kiilonbozd csatorndin keresztiil.
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6) A kiils6 és bels6 kommunikacids csatornak miikodtetése, feliigyelete, iranyitasa és
fejlesztése.

7) A Vallalati Tarsadalmi Felel0sségvallalasi (CSR) program miikodtetésének
koordinalasa.

Sajtokommunikacio

8) A Tarsasag sajtokommunikacios tevékenységének iranyitasa, végrehajtasa.

9) Az Elnok-vezérigazgatd és az Igazgatosag tagjainak sajtd- ¢és tajékoztatasi
tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa egyiittmiikodve a Kabinettel.

10) Sajtokapcsolatok menedzselése.

11) Sajtovalaszok, sajtokozlemények dsszeallitasa.

12) Tarsasagi sajtomunka iranyitasa, valamint sajtoszovivoi feladatok ellatasa, interjuk,
riportok lebonyolitdsa a szakteriiletek részvételével, tovabba egyéb sajtdbesemények
Szervezése.

13) Sajtofigyelés és elemzés mitkodésének feliigyelete.

14) Tarsasagot érint6 médiatigyekkel kapcsolatos altalanos szervezési feladatok ellatasa.

15) Forgatasi engedélyek kiadasa a médianak a Biztonsagi Igazgatdsag illetékes szervezete
tajékoztatasa mellett.

PR kiils6 kommunikacio

crer

17) A Tarsasag PR és marketingkommunikacios tevékenységére vonatkozo6 iranyelvek
meghatarozasa.

18) Arculati iranyelvek kialakitasa és betartatasanak feliigyelete. Az Arculati kézikonyv
karbantartésa és fejlesztése, a keresztfinanszirozas kizarasaval.

19) A tarsasagi brand folyamatos épitése, gondozasa.

20) A Vallalati Tarsadalmi Felel6sségvallalas (CSR) tevékenység kommunikaciojanak
szervezeése.

21) A kommunikacios tevékenységet érint6 egylittmitkodések koordinalasa, feliigyelete, a
Tarsasag szponzoracios, tiamogatéasi rendszerének miikodtetése.

22) Reputacié menedzsment milkodtetése. - A Tarsasag kommunikacios hatékonysagat
értékeld felmérések, kutatasok, elemzések készitésének koordinacioja.

23) Tarsasagi projektekhez kapcsolodé kommunikacidé megszervezése, koordinalasa.

24) Tarsasagi kiadvanyok szerkesztése ¢s kiadasa.

25) A Tarsasag honlapjanak arculati és grafikai kialakitasa, tartalmi fejlesztésekre
vonatkoz6 javaslatok kidolgozadsa az igazgatosagokkal egylittmiikodve, a mikodtetés
koordinalasa.

26) A tarsasag kozosségi médiafeliileteinek miikodtetése, szakmai feliigyelete.

27) A kozlekedéssel kapcesolatos fontos informaciok kozlése a médiacsatornakon keresztiil.

28) Tarsasagon beliili médiavasarlasok feliigyelete és koordinacioja, illetve sziikség esetén
lebonyolitasa, a keresztfinanszirozas kizarasaval.

29) A marketingkommunikaciés ¢és reklamcéla portfolio hasznositasa, értékesitési
javaslatok kidolgozasa.

30) A létesitményeken, jarmiveken elhelyezhetd reklamok, feliiletek hasznositasaval
kapcsolatos teljeskorii ligyintézés és a kapcsolddd adminisztracids feladatok ellatasa,
szerzOdések elokészitése, a teljesiilés és a bevétel ellendrzése.

31) Uzleti céla forgatasi és felvétel-készitési kérelmek szakmai elbiralasa, engedélyezése,
lebonyolitas koordinalasa a Biztonsagi Igazgatdsag illetékes szervezete tajékoztatasa
mellett.

119



VOLANBUSZ Zrt SZMSZ Il. kétet (2019. oktober 1-jétél)

32) Tarsasagi  reklam-,  kereskedelmi  ajandéktargyak  beszerzése/beszerzésének
koordinalasa, nyilvantartasa, kiosztasa.

33) Ertékesités 0sztonzo, tajékoztatd szorolapok, kiadvanyok tervezése és a tarsasagi
szabalyozasnak megfeleld kiadésa.

34) A Tarsasag névjegykartya készittetésével kapcsolatos megrendelések lebonyolitasa a
szaktertiletek altal leadott igények alapjan.

Bels6 kommunikacio

35) A Tarsasag stratégiajaval, kiils6 kommunikaciojaval és szervezeti kultarajaval
0sszhangban all6 belsé kommunikacids tevékenység iranyitasa, végrehajtasa.

36) A Tarsasag bels6 kommunikacios csatornainak (intranet, belsé hirlevelek) arculati és
grafikai kialakitasa, egyes tartalmi elemeinek Osszedllitasa, tartalmi fejlesztésekre
vonatkoz6 javaslatok kidolgozéasa az igazgatdsagokkal egyiittmiikodve, a miikodtetés
koordinalasa.

37) Bels6 tjsag szerkesztése és kiadasa.

38) A belsd PR erdsitését célzd akciok és a munkavallalok elkotelezettségének novelését
célz6 programok kezdeményezése, szervezése, koordinaléasa.

39) A Kkitiintetési Unnepségek szervezése az Operativ Humaneréforras Igazgatosag
kozremukodésével.

Felelos

1) A Tarsasag kiils6 és belsé kommunikacios csatornainak miikodtetéséért.

2) A médiakapcsolatok fejlesztéséért és mitkodtetéséért.

3) A bels6 vallalati platform készitéséért.

4) A marketingkommunikacios tevékenység mitkodtetésének hatékonysagaért.

5) A tarsasagi rendezvények, kommunikacios akciok litemezéséért és megfeleld
miukodtetéséért.

6) A belsé kommunikacids csatornak (intranet, hirlevelek) miikodtetéséért.

7) A tarsasagi honlap kommunikacios tevékenységet érintd tartalmanak fejlesztéséért és a
foszerkesztdi feladatok ellatasaert.

8) A Tarsasag arculati eldirasainak kidolgozasaért, frissitéséért és érvényesitéséért.

Hataskore

1) Kapcsolattartas az illetékes minisztérium, esetenként a Miniszterelnokség és mas
minisztériumok, hatdésdgok kommunikicids szervezeteivel, valamint a média
képviseldivel.

2) Kommunikacids szabalyzatok kidolgozasa és betartatasa.

3) Sajtokapcsolatok feliigyelete, sajtointézkedések megtétele.

4) A kozlekedéssel kapcesolatos informaciok kozlése a média felé.

5) Médiaszerzodések megkotése, kezelése.

6) Filmforgatasokkal, iizleti célu fotdozasokkal kapcsolatos koordinacio ellatasa.

7) A reklamcélu portfolio hasznositasa; a vonatkoz6 javaslatok kidolgozasa, koordinalasa.

8) Belsé kommunikacios rendezvények, akciok kezdeményezése, valamint a bels6
kommunikécios rendszerek, csatornak fejlesztése.

9) A honlap miikodtetésének feliigyelete, marketing és online kommunikacios szempontok
alapjan torténé modositasa.
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