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1. A VOLANBUSZ Zrt. alapitisa

A Kozlekedési, Hirkozlési és Viziigyi Miniszter (tovabbiakban: Alapito) a Févarosi Birdsag,
mint Cégbirdsag cégjegyzékben 01-01-001846. sz. alatt nyilvéntartott VOLANBUSZ
Vallalatbol az 1992. évi LIII. tv. 30. § (1) bekezdése alapjan alkalmazott 1992. évi LIV. tv.,
tovabba az 1988. évi VI. tv. rendelkezései szerint az 1992. december 31-én kelt, és azota
tobbszor modositott Alapszaballyal (a tovabbiakban: Alapszabaly) egyszemélyes
részvénytarsasagot alapitott, amelyet a Févarosi Birosag, mint Cégbirdsag 01-10-042156
szamon vett cégnyilvantartasba (a tovabbiakban: Tarsasag).

Az Alapszabaly a VOLANBUSZ Kozlekedési zartkoriien miikddd Részvénytarsasag
(Tovébbiakban: VOLANBUSZ Zrt. vagy Térsasag) mikodésére, szervezetére, iranyitasi
rendszerére vonatkozo alapvetd rendelkezéseket tartalmazza, tovabba meghatarozza az
Alapito, valamint a Tarsasdg Igazgatésaganak, elnok-vezérigazgatdjanak, vezérigazgato-
helyetteseinek, Feliigyelobizottsaganak és az allando Konyvvizsgaldjanak feladatait,
hataskorét és felelosségét és a miikddésiikre vonatkozo alapvetd rendelkezéseket.

Az Alapszabaly rendelkezései a Tarsasag valamennyi szervezeti egysége, tisztségviseldje,
vezetdje és munkavallaldja szamara kotelezoek, azokkal ellentétes hatarozat, dontés,
intézkedés nem hozhato.

A Tarsasag ligyvezet6 szerve az Igazgatosag.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) jovahagyasa az
Igazgatdsag hataskore.

A Tarsasag munkaszervezetét az elndk-vezérigazgato iranyitja a vezérigazgato-helyettesek
részvételével a SZMSZ I1. kotetének (A munkaszervezet miikddési rendje) és a Dontési
Hataskori Lista (tovabbiakban: DHL) el6irasai alapjan.

2. A Tarsasag fobb adatai, tevékenységi kore:

2.1 A tarsasdg f6bb azonositd adatai:

VOLANBUSZ Kozlekedési Zartkortien miikddo részvénytarsasag
angolul: VOLANBUSZ Transporting Company Limited by Shares

németiil: VOLANBUSZ Verkehrsaktiengesellschaft
A tarsasag roviditett cégneve: VOLANBUSZ Zrt.
angolul: VOLANBUSZ Co. Ltd.
németiil: VOLANBUSZ AG.
A tarsasag székhelye: 1091 Budapest, Ulli ut 131.

A tarsasag cégjegyzEék szama Cg. 01-10-042156
A tarsasag statisztikai jelzészama 10824346 —4931-114-01
A tarsasag addigazgatisi azonositoszama 10824346 - 2 — 44

A tarsasdg hatrozatlan iddtartamra jott létre, a VOLANBUSZ Vallalat altalanos
jogutddjaként. Az atalakulas idépontja 1992. december 31.
A tarsasag zartkord részvénytarsasag formajaban mikodik.
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2.2 A tarsasag tevékenységi kire

A tarsasag tevékenységi korébe a Kozponti Statisztikai Hivatal 2/2010.(1.22.) KSH
kozleményében kozzétett, a gazdasagi tevékenységek egységes agazati osztilyozési
rendszerét tartalmazo besorolds szerint a tarsasag 6 tevékenysége:

4931 Virosi, elovarosi szarazfoldi személyszallitas

A Tarsasag tovabbi fobb tevékenységi koreit az Alapszabély 3.2. pontja tartalmazza.

2.3 A tarsasag miikddési teriilete, szakmai irdnyitisa

A tarsasag miikodési teriiletét - a tarsasag 6 tevékenysége vonatkozasaban — a 2004. évi
XXXIIL. sz. tv. alapjan a 2004. december 27-én alairt K6zszolgaltatasi Szerz6dés mellékletei
(menetrendek) hatdrozzdk meg. A tovabbi kozlekedési jogosultsig megadasdval
kapcsolatosan a személyszallitisrol szol6 2012. évi XLI. torvény elbirasai szerint a
kozlekedési agazatot irdanyitd miniszter illetékes.

A tarsasdg tevékenysége feletti szakmai feliigyeletet a vonatkoz6 torvényekben és
rendeletekben meghatarozott médon és formaban a kozlekedési agazatot iranyité miniszter
latja el.

2.4 A tarsasag alaptokéje, a tarsasagi vagyon védelme
A tarsasag alaptokéjével, az alaptoke felemelésével és leszallitasaval, a tarsasagi vagyon
védelmével kapcsolatos szabélyozast az Alapszabaly vonatkozo rendelkezései tartalmazzak.

2.5 A tarsasag alapit6ja és részvényese, a magyar allam tulajdonosi jogainak gyakorldja

A tarsasag alapitojaval, illetve a Magyar Allam tulajdonosi jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos szabalyozast az Alapszabdly tartalmazza.

2.6 A részvényesek jogai és kotelezettségei. a részvényekhez fiizé6dd jogok

A részvényesek jogaival, kitelezettségeivel, a részvényekhez fiizdd6 jogokkal, nevezetesen

= arészvényesek jogaival és kotelezettségeivel,

= arészvények eldallitasaval, €s annak formai kellékeivel,

= arészvénykonyvvel,

= arészvények atruhazasaval,

= azegyes részvényfajtakhoz fiiz6d6 jogokkal, kitelezettségekkel és korlatozasokkal

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

3. A tarsasag iranyitasa, feliigyelete

A tarsasag szervezeti tagozodasat az Alapszabaly hatdrozza meg, melynek értelmében a
tarsasag a kovetkezo testiiletekbdl, szervezetekbol all:

=  Alapito, aki a kozgyiilés jogait gyakorolja Alapitéi Hatirozatokon keresztiil,
= Feliigyelobizottsag,

= Allandé kényvvizsgalo,

= [gazgatdsag,

= Munkaszervezet.

Az egyes szervezeti egységek hatas- és feladatkorét alapvetéen az Alapszabaly hatarozza
meg.
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3.1 A kozgytlési jogok gyakorlasa

A kozgyilés jogait, tekintettel arra, hogy a Részvénytarsasag egyszemélyes és zartkort, az
Alapito gyakorolja.

Az Alapité kizarélagos hataskorébe tartozd ligyeket az Alapszabaly vonatkozd
rendelkezései hatarozzak meg.

3.2 A tdrsasdg igazgatOosaga

Az Igazgatdsag a tarsasag ligyvezetd szerve, intézi a tarsasag tigyeit. képviseli a tarsasagot
birésagok és mas hatosagok el6tt, valamint harmadik személyekkel szemben.

Az Igazgatésag testiiletként jar el, tigyrendjét maga allapitja meg, hataskorét irasbeli
hatarozatok formajaban gyakorolja. Az Igazgatosag tagjainak egymas kozotti feladat és
hataskdrmegosztasardl az Igazgatdsag altal elfogadott figyrendben kell rendelkezni.

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

= képviseleti joggal ruhazhatja fel az tigyek meghatarozott csoportjaval a részvénytarsasag
egyes munkavallaloit;

= pondoskodik az alapitoi hatarozatok végrehajtasarol;

= ellatja az alaptOke felemeléssel és az alaptoke leszallitasaval kapcsolatban a - meghatarozott
feladatokat;

= jovahagyja munkatervét;

= kezdeményezheti a Feliigyeldbizottsag iilésének Osszehivasat és javaslatot tehet az iilés
napirendjére;

» feladata valamennyi, a tulajdonosi joggyakorldé elé terjesztendd javaslat, inditvany,
eldterjesztés kidolgozasa.

Az lgazgatosag miikodésének tovabbi szabdlyait az Alapszabély, valamint tUgyrendje
tartalmazza.

3.3 A tarsasag feliigvelObizottsaga

A Feliigyelobizottsag a gazdasagi tarsasag legfobb szerve részére ellendrzi a tarsasag
igyvezetését. A FeliigyelGbizottsag a vezetd tisztségvisel6ktol, illetve a gazdasagi tarsasag
vezetd 4llasi munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a tarsasdg konyveit ¢és iratait
megvizsgalhatja.

A Feliigyeldbizottsag feladatait, miikddésével kapcsolatos szabalyokat a vonatkozo térvényi
szabalyozasok, az Alapszabaly, valamint a Feliigyelobizottsag — Alapité altal jovahagyott -
ligyrendje tartalmazza.

3.4 A tirsasidg dlland6 konyvvizsgalodja

Az allandé konyvvizsgalo feladata, hogy gondoskodjon a szémviteli tdrvényben
meghatarozott konyvvizsgalat elvégzésérdl, és ennek soran mindenekeldtt annak
megallapitasarol, hogy a gazdasagi tarsasag szamviteli tdrvény szerinti beszadmoldja
megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhato és valos képet ad-e a Tarsasag vagyoni
és pénziigyi helyzetérdl, mikdésének eredményérol.

A konyvvizsgalo tevékenységére vonatkozo tovabbi feladatokat, szabéalyokat a vonatkozo
torvényi szabalyozasok, valamint az Alapszabaly tartalmazza.
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3.5 A tarsasag Elnok-vezérigazgatdia

A Tarsasag elnok-vezérigazgatojat az Alapitdé nevezi ki. Az elnok-vezérigazgatd az
Igazgatdsag elndke.

Az elndk-vezérigazgatd a Tarsasag elsé szamu vezetd allasu munkavallaldja, a Munka
torvénykonyve 208. §-anak (1) bekezdése szerinti vezetének mindsiil.

A Tarsasag elnok-vezérigazgatojanak feladata annak biztositasa, hogy a Tarsasag
tevékenysége a vonatkozd jogszabélyi eldirdsoknak, az Alapszabaly, valamint az
lgazgatdsig hatarozatainak megfeleljen.

Az Alapszabaly tartalmazza az elndk-vezérigazgato irdnyitdsi-, ellenérzési- és tajékoztatasi
kotelezettségére vonatkozo jogait és hataskorét.

Az elndk-vezérigazgato az Alapszabaly és e szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,
minden olyan kérdésben jogosult dénteni, amely nem tartozik Igazgatosag kizarolagos
hataskorébe.

4. A tarsasag képviselete és cégjegyzése

4.1 A cégképviselet, és a cégjegyzés részletes szabalyai

Cégképviselet

A cégképviselet a Tarsasag képviselete harmadik személyek, hatosagok, birésagok eldtt, a
Tarsasag képviseletben jognyilatkozatok tétele. A jognyilatkozat a Tarsasag részére jogok
szerzését, kotelezettségek vallalasat tartalmazo barmilyen nyilatkozat, szerzédés,
megallapodds, meghatalmazas, jog elismerése, jogrol valé lemondas, harmadik személytol
érkez6 megkeresésre adott nyilatkozat stb. tétele, aldirdsa.

A képviseld eljarasa alapjan a cég valik jogosultta, illetve kotelezetté.

Cégjegyzés

A Tarsasag vezetd tisztségvisel6i és munkavallaloi cégjegyzési joganak modjat a mindenkor
hatalyos Alapszabaly hatérozza meg.

A cégjegyzési jog a cég irasbeli képviseletére, a cég nevében torténd alairasra vald
jogosultsigot jelenti. A cégjegyzés a tarsasig nevében tett irasbeli jognyilatkozatnak a
cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrdl és a végelszamolasrol szold 2006. évi V.
torvény éltal meghatdrozott formaban torténd alairasa.

A cégjegyzésre jogosultnak a cég nevében olyan médon, illetve forméaban kell alairnia,
ahogyan azt a hiteles cégalairasi nyilatkozat (cimpéldany) illetve meghatalmazas
tartalmazza. A kozjegyz6i aldiras-hitelesitéssel ellatott cimpéldanyon — az Alapszabalyban
foglaltakkal egyezoen - fel kell tiintetni a cég nevét, a cégjegyzésre jogosult nevét, sziiletési
adatait, személyigazolvany szamat, lakohelyét, anyjanak leanykori nevét, sziikség szerint a
cégjegyzésre jogosult tisztségét, a cégjegyzés maodjat, valamint a cégjegyzésre jogosult
alairasi mint4jat.

A meghatalmazason alapul6 képviselet joghatisara a Polgéari Térvénykonyv képviseletre
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni. A meghatalmazasban a képviseleti jogosultsag
kereteit egyértelmiien meg kell hatarozni.
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A cégjegyzés modja 6nallo vagy egylittes.
Egy személy csak egytéleképpen jegyezheti a céget vagy 6nalloan, vagy massal egyiittesen.

Az 6nallé cégjegyzési jogosultsag azt jelenti, hogy a cégjegyzésre jogosult személy mas
cégjegyzésre jogosulttol fiiggetlentll, egyediil irhat ala a cég nevében, jognyilatkozatanak
érvényességéhez nem sziikséges mas személyek hasonl6 cselekménye, nyilatkozata. Onallé
cégjegyzési joga kizarolag az elndk-vezérigazgatonak van.

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

Szabalyozasi szempontb6l a tarsasag képviseletének két alapveté formajat kiillonboztetjiik
meg:

= az un. harmadik személyekkel szembeni, valamint a birosadgok és mas hatosagok elott
torténd torvényes képviselet, a cégjegyzes,
= befelé torténd, tarsasagon beliili rendelkezési jog, bels6 jogviszony.

A tarsasaeon beliili rendelkezési jog

A tarsasagon beliili rendelkezési jog alatt altalanossagban a jogositds és az utalvanyozas
alkalmazasanak a tirsasag munkaszervezetében kivetett rendjét kell érteni.

Jogositas: A tarsasag kotelezettségvallalasabol eredd, jogszerlien végrehajtott gazdasagi
vagy jogi cselekmény megvaldsuldsanak irdsbeli megerésitésére, valamint az ebbdl
szarmazo pénziigyi teljesités elinditasdra a pénziigyi utalvanyozo felé tett felelds nyilatkozat.

Utalvanyozas: valamely engedélyezett, jogositott gazdasagi vagy jogi eseményhez
kapcsolédéan a tarsasag tulajdonat képezd pénz-, targyi eszkozok, anyagkészletek
kiszolgaltatasara, valamint a gazdalkodasban felmertilt koltségek elszamolasara adott
utasitas.

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

Az egyes szakteriileteken a cselekményekhez kapcsolédo jogositdi €s utalvanyozoi
jogosultsagok megaddsa, visszavonasa, esetleges korlatozasa a tarsasag elndk-
vezérigazgat6janak hataskore, mely jogkorét a vezérigazgato-helyetteseknek, igazgatoknak
leadhatja.

A tarsasagon beliili rendelkezési jog szabalyozasanak rendjét, alkalmazasanak részletes
szabalyait a vonatkozo tarsasagi szabalyozasi kategoriak tartalmazzak.

A tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a tarsasag eldirt, elényomott, vagy nyomtatott
cégneve ala, folé vagy mellé a képviseletre jogosult személy a nevét — kozjegyzo altal
hitelesitett formaban vagy ligyvéd altal ellenjegyzett aldirds — minta formajaban — alairja.

A tarsasag altalanos képviseletére és az alabbiak szerint meghatirozott modon torténd

cégjegyzésére jogosultak:

= az elndk-vezérigazgatd onalldan,

= az [gazgatosag tagjai kozul kettd egyiittesen,

= egy Igazgatdsagi tag és egy, az Igazgatdsag altal erre felhatalmazott munkavallald
egylittesen.
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A tarsasag meghatarozott tigyekben valo képviseletére és cégjegyzésére az Igazgatosag altal
erre felhatalmazott két munkavallald egyiittesen jogosult.

A tarsasag elnok-vezérigazgatdja a Dontési és Hatdskori Listiban hatarozza meg azon - az
elnok-vezérigazgaton és az lIgazgatdsdg tagjain kiviili - munkakoroket, az azokhoz
kapcsolodo  témakoroket és  Osszeghatirokat, amelyek betsltéje a szabalyzatban
meghatarozott modon cégjegyzésre jogosult.

4.3 A bankszamla feletti rendelkezési jog

A bankszamla feletti rendelkezési jog gyakorlasira a cégjegyzésre vonatkozé eljarasi
szabalyok érvényesek.

A bankszamla feletti rendelkezésre és egyéb bankiigyletekkel kapcsolatos alairasra
jogosultak korét a tarsasag Alairasi Szabélyzata tartalmazza. Az alairasra jogosultak korét
az illetékes bankhoz be kell jelenteni.

4.4 A jogi képviselet

A Tarsaség jogi képviseletére a Févarosi €s a megyei ligyvédi kamardknal nyilvantartott, és
a Tarsasaggal munkaviszonyban all6 kamarai jogtanécsosok vagy nyilvéantartasba vett jogi
eléadok (a tovabbiakban egyiitt: jogtandcsos) eseti vagy 4llandé meghatalmazas alapjan,
valamint tigyvédi meghatalmazas alapjan tigyvédi iroddk, illetve egyéni tigyvédek,
jogosultak. A jogi képviselet kiviilallo harmadik személyekkel szemben és az eljérd hatosag
illetve birdsag el6tt a meghatalmazasban foglalt esetleges korlatokkal érvényes. Az eljard
jogi képviseld kotelezettsége, hogy érdemi nyilatkozattétel el6tt a ddntéshozatalra illetékes
dontéshozo (elndk-vezérigazgato) eldzetes jovahagyasat beszerezze.

4.5 Vezetésben val6 munkavillaloi képviselet, érdekképviselet

A Térsasag biztositja a Munka Térvénykonyveében, a munkaviszonyra vonatkozé egyéb
szabalyokban meghatdrozott jogokat az Uzemi Tandcsoknak, a munkavédelmi
képvisel6knek és a Tarsasagnal képviselettel rendelkezd érdekképviseleti szervezeteknek.

4.6 Uzleti év

A Tarsaség Uizleti éve az adott targyév januar 1. napjat6l december 31. napjaig tart.

4.7 Részvénytarsasag hirdetménvyei

A Tarsasag hirdetményeit a Cégkdzlonyben teszi kozzé.

4.8 Kapcsolattartas rendje

Bels6 kapcsolattartas rendje

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

A Tarsasagon belill érvényesiilnie kell azon elvnek, hogy az egyes szervezeti egységek
vezetdi, dolgozoi a szervezeti egység SZMSZ-ben rogzitett feladata és hataskore altal
meghatarozott korben kezdeményezhetik és tarthatjak fenn a kapcsolatot mas szervezetek
vezetdivel, képviseloivel.

A Téarsasag valamennyi vezet6je és munkavallaloja kételes a belsé szervezeti egységektdl
érkez6 megkereséseket megvalaszolni, a kért segitséget vagy véleményt elvarhat6 idén beliil
megadni, az informaciokat megosztani.
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Kiilsd kapcsolattartds rendje

A Tarsasagot az Elndk-vezérigazgatd képviseli harmadik személlyel szemben, valamint
birosagok és mas hatdsagok el6tt. Cégjegyzésre feljogositott személyek a cégjegyzési
jogukat - ide értve a helyettesités esetét is - nem delegalhatjak. A Tarsasadgot meghatalmazas,
megbizasi szerzOdés vagy jogszabdly rendelkezései alapjan eljard kijelolt képviselok is
képviselhetik a cégjegyzésre vonatkozo szabalyok betartasaval.

Kapcsolattartas a médiaval, a sajtonyilatkozatok rendje

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

Trrr

ellatasra.

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

A sajtonyilatkozatok sordan minden nyilatkozonak gondoskodni kell az fizleti titok
védelmérdl, és koteles a Tarsasag érdekeit tiszteletben tartani, a Téarsasag jo hirnevét nem
csorbitani.

4.9 A szerzodéskotések rendje

A Tarsasag nevében szerzodéses kotelezettségeket, illetve szerzodéses jogokat csak
cégjegyzési és képviseleti joggal felruhdzott munkavallalé vallalhat, illetve szerezhet.

A szerzodés megkotésére vonatkozo jogosultsagok Tarsasagon beliili korlatozasait az
Alapszabaly rendelkezéseit is figyelembe vevd, a Tarsasidg Dontési Hataskori Lista
tartalmazza. Ha a szerz6dést koté munkavallalo a hataskori korlatozasokat megseérti, vele
szemben a munkaltatéi jogkorgyakorloja vizsgalatot rendelhet el, €és a vétkes
kotelezettségszegeést szankcionalhatja az erre vonatkozo szabélyok szerint.

Szerz6désben vallalhatd fizetési kitelezettség mértékét a szerzodést megkstd szervezeti
egység lizleti tervben meghatarozott, és még fel nem hasznalt kerete (beruhdzasi keret,
jovahagyott projekt keret, koltségkeret) is meghatdrozza. Olyan, a Téarsasdg szamdara
kotelezettségvallalast tartalmazo szerzédést tilos megkotni, mely kotelezettségvallalas
teljesitésére, a jovahagyasra elGterjesztett illetve jovahagyott tizleti tervben, illetve a targyévi
varhato iizleti eredmények szerint nincs szabad fedezet.

Valamennyi szerzddés elokészitése soran az elvarhaté gondossaggal és koriiltekintéssel kell
eljarni, és a szerzodés feltételeit a Tarsasag lizleti érdekeinek elsodlegességét érvényesitve
kell kialakitani.

A szerzddéskotések elokeészitése soran maradéktalanul érvényesiteni kell a kézbeszerzésre
¢s a tisztességes piaci magatartasra vonatkozo jogszabdlyi el6irasokat.

A szerzodéskotésekre, illetve a szabalyozast 1génylo egyes szerzédéstipusokra (ligyvedi,
szakértdi szerzddések stb.) a szerzodéskotéseknél a kozbeszerzési rendelkezések
alkalmazasara vonatkozd részletes szabalyokat elndk-vezérigazgatdi szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak.
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5. A tarsasig munkaszervezet miikodésének f6bb szabalyai
5.1 A tarsasag belsd szabalyozasi rendszerének elemei:

A tarsasag irdnyitdsa alapvetden a belsd szabalyozisi rendszer elemein keresztiil valésul
meg, melyek a kovetkezok:

= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Kollektiv Szerzodés,

Elndk-vezérigazgatoi Utasitas,

Egy¢b utasitisok.

A felsorolt belsé szabilyozasi kategoridk sorrendje egyben a tarsasag szabalyozasi
hierarchidjat is jelenti, melynek alapjan az alsobb szintii szabalyozas nem lehet ellentétes a
rangsorban azt megelézbvel.

A jelen szabalyzat hatélyba lépését megelézéen kiadott barmely szabéalyozé dokumentumok
soron kovetkezd modositisakor az 0] szabélyozis kizardlag a fentiekben felsorolt
szabalyozasi formaban adhaté ki.

5.2 A mukodés és a szervezet alakitasanak és szabélvozasanak elvei

A szervezet a stratégia megval0dsitasinak eszkdze. A szervezet kialakitdsat a folyamatokra
kell épiteni. A folyamatok osszefiiggé rendszert kell, hogy alkossanak. A folyamatok
résztevékenységekbdl épiilnek fel, melyeket a végrehajtasuk eljarasi rendje és a végrehajtas
szakmai szabdlyai vezérelnek.

A folyamatokat alkoté résztevékenységekbdl Osszefiiggd tevékenységkoroket kell
létrehozni. A tevékenységi kordkre bontas adja a tarsasagi feladat-, hatdskor- és felelosség-
megosztas, vagyis a szervezeti egységek azonositasanak alapijat.

Az iranyithatésag biztositasa érdekében tobb, dsszekapesolodd tevékenységi kort is dssze
lehet vonni kozos iranyitas ald. Ez az elv a struktira alsébb szintjein is érvényesithetd.

Nagy, komplex, t6bb fétevékenységi kor szakmai kompetencigjat igényls, nem a napi
rutinhoz tartozd egyedi feladatok végrehajtasara feladatorientalt projektszervezetet kell
létrehozni. Ez a szervezeti forma nem allando, a feladat megoldasa utdn megsziinik.

A projekt meghatarozott célok elérése érdekében elvégzends, eldre definialt eredményt
létrehozo, megtervezett idéiitemezéssel, és eréforras raforditassal meghatérozott,
Osszehangolt cselekvés sorozat a hozzarendelt eréforrasokkal egyiitt.

A projektek végrehajtasihoz sziikséges munkaerét teljes, vagy részmunkaidében kell a
projekt szervezethez helyezni a projekt idejére.

5.3 A tarsasdg irdnyitdsa

A Térsasag irdnyitasanak feladata, hogy dsszehangolja a VOLANBUSZ Zrt. stratégiajanak
kialakitasat, elésegitse az lizleti egységek stratégidinak megvaldsitasat, ezzel névelje a
Tarsasag iizleti értékét, hatékonysagat és a szolgaltatas szinvonalat.

Az Elndk-vezérigazgato iranyitja a Tarsasag munkaszervezetét a vezérigazgato-helyettesek
részvételével.
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A munkaszervezet miikodési rendje és belsO iranyitasi rendszere alapjan a Téarsasag
milkddését nagymértékben meghatarozo szakteriiletek vezetoi:

e belso kontrollok igazgato

e kabinetfénsk

e lizemeltetési vezérigazgato-helyettes

e forgalmi és kereskedelmi igazgato

e muszaki igazgatd

e infokommunikacios igazgato

e gpazdasagi vezérigazgatd-helyettes

e szamviteli igazgato

e kontrolling igazgato

e pénziigyi igazgato

e humaner6forras vezérigazgato-helyettes

e humaner6forras gazdalkodasi igazgatd

e operativ humaner6forrds igazgato

e szervezet- és személyzetfejlesztési igazgatd

e jogi igazgato, vezetd jogtanacsos

e Dbiztonsagi igazgato

e kommunikacios igazgato
A munkaszervezet szervezeti rendszerét (az elkiilonllt szervezeti egységeket), a
munkaszervezet iranyitasahoz sziikséges feladat- és hataskormegosztast a tarsasag elnok-

vezérigazgatdja hatdrozza meg, modositja, oly modon, hogy az vezérigazgato-helyettesek
eldterjesztése alapjan a dontési jogkor az elndk-vezérigazgatdjac.

Az egyes szervezeti egységekre vonatkozo részletes szabélyokat, feladat és hataskoroket az
SZMSZ 11. kotete és kiilon elndk-vezérigazgatdi utasitas tartalmazza.

5.4 A belso érdekeltségi rendszer

A munkaszervezet mindenkori belsé érdekeltségi rendszere (beleértve a vezetdi érdekeltségi
rendszert is) a jovahagyott éves lizleti és kozbeszerzési terv iranyelveivel 6sszhangban kertil
részletesen kidolgozasra.

Az érdekeltségi rendszer célja a tarsasag stratégiai, tizletpolitikai céljainak megfeleléen a
munkavallalok 6sztonzése a mindségileg jobb, hatékonyabb munkavégzésre, ezen keresztiil
a gazdasagi eredmények novelésére.

Az érdekeltségi rendszer milkodésének alapfeltétele az elvarasok, a feladatok pontos
meghatarozasa €s a teljesitmények mérhetdsége.

A munkaszervezeten beliili belsé érdekeltségi rendszer kereteit a mindenkor érvényes
kozgazdasagi szabalyozok, a vonatkozo jogszabalyok, az Alapitoi, valamint az Igazgatdsagi
hatarozatok figyelembevételével az elnok-vezérigazgatd Elnok-vezérigazgatdi Utasitasban,
illetve egyéb belsé tarsasagi utasitdsban hatdrozza meg.
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6. A belsé folyamatokba épitett ellenérzés rendszere

A belsd ellen6rzés rendszere a tarsasagnal a kovetkezo formakat foglalja magaba:

vezetdi ellenorzés,
munkafolyamatba épitett ellendrzés,
szakellenorzés,

a fliggetlenitett belsé ellendrzés.

6.1 Vezetdi ellendrzés

A tarsasag vezetd beosztasi munkavallaloja — szakteriiletété]l fiiggetleniil — kiemelt
figyelemmel koteles ellendrizni:

a tarsasag kitlizott céljainak, terveinek megvaldsulasat,

a tarsasagi tulajdon védelmét,

az érvényben lévo jogszabalyok, elbirasok betartasat,

az iranyitasuk ala tartozé munkafolyamatok személyi és targyi feltételeinek
meglétét,

a tarsasag altal elvart viselkedési szabélyok teljesiilését.

Vezet6i ellendrzésre kotelezettek mindazok a tarsasagi munkavallalok, akik a tarsasagi
szervezeti és milkodési szabélyzat eloirdsai szerint dllandé vagy meghatérozott idészakra
(feladat végrehajtasdra) létrehozott szervezeti egység vezetésével vannak megbizva.

A kiilonb6z6 szint(i vezetdi ellendrzéseket

a gazdasagi-gazdalkodasi adatok elemzése,

a folyamatos adatszolgaltatas,

a kozvetlen beszamoltatas,

az alairasi jog gyakorlasa és a szignalizacios rendszer,

a kozvetlen ellendrzés,

az alairasi, jogositasi, utalvanyozasi jog gyakorlasa,

dokumentumok, okményok ellendrzése,

a bels6 utasitasok, szabalyozasok, iigyviteli-, technologiai eléirasok betartdsanak
ellenérzése

utjan kell megvaldsitani.

6.2 A munkafolyamatba épitett ellenérzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzést az adott folyamat, tevékenységsorozat olyan
jellemzé csomépontjain kell végrehajtani, ahol az ellenérzési pontok bemérhetdek,
ugyanakkor dokumentalhatbak a folyamatokban mutatkozé fennakadasok, hibak,
hianyossagok.

Az egyes folyamatok ellendrzési pontjait, az ellendrzés szempontjait, és a sziikség szerint
teendd intézkedéseket elore kell meghatirozni.
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6.3 Szakiranyu ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzés specialis teriilete a szakiranyu ellendrzés, amelyet a
munkafolyamatba épitett ellendrzéstél az kiilonboztet meg, hogy a legfontosabb
technologiai folyamatokhoz kapcsolddva a tarsasag egész teriiletére vonatkozo hatokorrel
kell végezni. Lebonyolitasara a tarsasag elkiilonitett szakmai szervezeteket alkalmaz, igy
teremti meg az ilyen tipusu ellenérzések targyi és személyi feltételeit.

6.4 Fiigoetlenitett belso ellenOrzés

Az elndk-vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala rendelt Belsé Kontrollok Igazgatosag
Feliigyelbizottsag szakmai feliigyeletével, az altala jovahagyott éves munkaterv és eseti
megbizas alapjan végzi ellenorzesi feladatait.

7. Altalanos miikodési szabalyzatok

7.1 A vezetOkre vonatkozd altalanos rendelkezések

Vezetd besorolasu munkakordk

A munkaszervezetben a Munka To6rvénykonyve 208. §-a szerinti vezetd allasu
munkavallalonak mindsiil az elndk-vezérigazgatd, valamint a tarsasag vezérigazgatd-
helyettesei, akikre a Kollektiv Szerzodés eldirasai nem vonatkoznak.

A tarsasag munkaszervezetének napi irdnyitasit végz6, egyéb vezetd besorolasu
munkakérékben foglalkoztatott munkavallalok nem mindésiilnek a Munka Torvénykonyve
208. §-a szerinti vezetd allasi munkavillalonak, azaz rdjuk a Munka Torvénykdnyve és a
Kollektiv Szerzodés szabalyai vonatkoznak.

A vezetd besorolasu munkakodrdkben foglalkoztatott munkavallalok kotelesek a munkdjuk
soran tudomasukra jutott iizleti titkot, valamint a tarsasagra, illetve annak tevékenységére
vonatkozd alapvetd, bizalmas informéciokat meg6rizni.

Ezen tilmenden sem kozolhetnek illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoriik
betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasukra, és amelynek kozlése a tarsasdgra hatranyos
kévetkezménnyel jarna. A munkaszervezetre vonatkozoan az lizleti titok korét — akar
altalanossagban, akar esetenként — az elnok-vezérigazgatd hatdrozza meg.

A Tarsasag valamennyi vezetdi feladatokat ellaté munkavallaloja koteles elsodlegesen a

Tarsasag stratégiai célkitlizéseinek és éves tizleti tervének megvaldsulasa érdekében végezni
sajat, valamint iranyitani a vezetése ala tartozo szervezeti egységek tevékenységét.
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Ennek keretében legfontosabb feladatai:

* avezetése alatt allo szervezeti egység(ek) munkdjanak megszervezése, sziikség
szerinti szabalyozasa, szakmai irdnyitasa és ellendrzése,

e amunkavallalok feladatainak altaldnos és operativ meghatérozasa, munkakéri
leirasban valé rogzitése, azok kiaddsa és éves feliilvizsgélata,

® azegcszséges ¢s biztonsdgos munkavégzes feltételeinek biztositisa, a vagyon- és
tiizbiztonségi szabélyok betartisa és betartatdsa, megfelel6 munkamegosztas
biztositasa,

o afeladatkdréhez tartozo belsd és kiilsd tajékoztatasi, valamint egyéb
kapcsolattartasi kotelezettségek teljesitése,

e aziizleti titok megérzése, titokban tartasanak biztositasa, a dontés-elékészitd
adatok nyilvanossagra keriilésének megakadalyozasa,

* ahatalyos jogszabélyok, bels6 szabalyzatok, rendelkezések, utasitasok, valamint a
bizonylati fegyelem betartasa €s betartatdsa, ennek korében kiemelten a Kollektiv
Szerzodés és az SZMSZ elbirasainak betartasa,

® aziranyitasa ald tartoz6 munkavallalok munkéjanak folyamatos ellenérzése,
mindsitése, értékelése, és a munkavallalok képességeinek fejlesztése,

e sajat szakmai tuddsanak folyamatos fejlesztése,

* vezetdi beosztdsa megsziinésekor munkakori feladatainak a SZMSZ-ben rogzitettek
szerinti atadasa,

* aszervezeti egység tevékenységi kirébe tartozd vagy eseti utasitas alapjan
végzendo feladatok hatéridében torténd hibamentes és gazdasagos elvégzése, a
helyettesitések biztositasa,

® azegyes szervezeti egységek, illetve munkavallalok k6zott az egytittmiikodés
biztositasa, az egymasra épiilé feladatok hataridében torténd elvégzése érdekében a
tarsasagi érdekek maximalis biztositasa mellett,

e azlizleti tervekben szerepld, az egyes folyamatok tovabbvitele érdekében a
dontések idoben torténé meghozasa, hatdskor hianyaban a dontések elékészitése és
kezdeményezése,

* avezetcse alatt 4ll6 szervezeti egység(ek)nél felmeriilt (beazonositott) kockazatok
kezelése a hatélyos utasitasban foglaltaknak megfelelden,

o afelel6sségi korébe tartozo eszkdzokkel, vagyonnal a j6 gazda gondossagaval vald
gazdélkodas.

A Tarsasag valamennyi vezetdi munkakort betoltdé munkavallalja munkajogilag,
biintetdjogilag, anyagilag felelés az el6irt munkafeladatok koriiltekintd, megfelelé
gondossaggal  torténd  elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitdsaiért, ellendrzési
kotelezettségének megfelel6 teljesitéséért, valamint mindazokért az intézkedésekért,
amelyeket munka-, és hataskorének megfeleléen megtett, illetve megtenni elmulasztott.
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7.2 A vezetdimunkakor atadas-atvétel szabalyai

A vezetéi munkakort betdlté munkavallalok munkaviszonyuk megsziinése vagy mas
munkakorbe torténd helyezésiik esetén a munkakoriiket atadas-atvételi eljaras keretében
kételesek atadni az 0j vezetdnek, ha a vezetd felmentésével egyidejtileg 1j vezetdt neveztek
ki, vagy biztak meg. Amennyiben az 0j vezetd kinevezésére vagy megbizdsara még nem
keriilt sor, a munkakor atadas-atvételi eljaras masik résztvevoje a szolgalati felettes altal
meghatarozott személy.

A munkaviszony megsziinését, illetdleg mas munkakorbe helyezést tartalmazo munkaltatoi
intézkedésben vagy kdzos megegyezésben a munkakor atadasanak idejére és koriilményeire
utalni kell.

A munkakér dtadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni, s a kinevez6 elé kell terjeszteni
jovahagyasra. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell kiilndsen:

e az atadas-atvételben szerepld személyeket és az eljaras id6pontjat,

e az Atadott munkakorrel kapcsolatos altalanos jellegl tajékoztatast,

e az atadott konkrét tigyek €s az azokban teendd6 intézkedések megnevezeését,
valamint az azokkal kapcsolatos megjegyzéseket,

e az atado nyilatkozatat az atadott iratok, adathordozok és informéciok teljes
kortaségerol,

e egyéb részletes adatokat, koriilményeket, az atado-atvevo alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a vezetd felmentésének hatalyba 1épését megelézden be kell
fejezni.

A nem vezetdi munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok személyében bekovetkezett
valtozasok esetén ezeket a szabalyokat kell értelemszertien alkalmazni azzal, hogy az atadas-
atvételi jegyzOkonyvet a kozvetlen szolgdlati felettes részére kell jovahagyasra benyujtani.

7.3 A helvettesités szabalyai:

A tavollévo vagy az adott szerv, szervezeti egység vezetésében akadalyozott vezet6t az dltala
megbizott munkavallalé helyettesiti. Ilyen rendelkezés hidnydban a kozvetlen szolgalati
felettes jogosult a helyettesité személyének irdsban torténé megbizassal valo kijeldlésére.

A helyettesitésre adott megbizas nem mindsiil a cégjegyzési jog delegalasanak.

7.4 Munkaltat6i jogok megosztasa

A munkaszervezet munkavallaloira vonatkozé munkaltatéi jogkor a tarsasag elndk-
vezérigazgatojanak  jogkore, a  vezérigazgaté-helyettesek  vonatkozasaban az
Alapszabalyban meghatarozottak figyelembe vételével.

A munkaltatoi jogok munkaszervezeten beliil - atruhazott hataskdrben - torténd
alkalmazasarol, a kiilonboz6 szintli vezeto allasu dolgozok kozotti megosztasardl a tarsasag
elnok-vezérigazgatdéja dont — az Alapszabalyban foglaltak, illetve az Igazgatdsag
hataskérének figyelembe vételével - és hatarozza meg az egyes munkakorokben
alkalmazhatd munkaltatoi jogokat. Részletes szabalyait Elnok-vezérigazgatoi Utasitdsban
rendeli el.
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7.5 A munkavallalokra vonatkozo 4ltalanos rendelkezések
A munkavéllalok a Munka Térvénykonyvében, a VOLANBUSZ Zrt. Kollektiv
Szerzbdésében €s munkaszerzodésiikben valamint egyéb munkaviszonyra vonatkozé
szabalyokban el6irt jogok gyakorlasa, illetve kotelezettségek teljesitése utjan a
munkaszerzédésiikben, valamint az egyéni munkakéri leirasukban eléirtak és ennek keretei
kozott kiadott szobeli munkaltatéi utasitis maradéktalan végrehajtasaért feleldsek.

7.6 Az elszamolasi rendszer elvei

A tarsasag elszamolasi rendszere az idevonatkozo kdnyvvezetési, szamviteli és statisztikai
szabalyozasokat figyelembe véve kialakitott rendszer, amely biztositja:

e atevekenységek tényleges onkoltségének, jovedelmezdségének és fedezetének
megallapitasat,

* agazdalkodasi érdekeltségi rendszernck megfeleléen a tervezési egységek
bevételének, koltségeinek és eredményének kimutatasat,

o az Onkoltség tervezéséhez kiinduld adatok megallapitasat,

e atervezéshez sziikséges kiinduld adatok megéllapitasat,

e atarsasag vagyoni helyzetének ismeretét.

Az elszamolasi rendszer elveit a tarsasag Szamviteli Politikdja tartalmazza, végrehajtdsanak
szabalyait a vonatkoz6 belsé utasitésok irjak le.

7.7 Osszeférhetetlenség

Dontési  hataskorrel  vagy —szerzodéskotési  jogosultsaggal —felruhazott valamennyi
munkavallalé koteles bejelenteni sajat és kzeli hozzatartozéjanak gazdasagi érdekeltségeit.
(Tulajdonosi  érdekeltség gazdasagi tarsasagban, vezetd tisztségviselés gazdasagi
tarsasagban vagy egyéb jogi személyben).

A munkavallaldé nem vehet részt olyan dontés meghozataldban vagy szerz6dés
megkotésében, mely dontés vagy szerz6dés alapjan kozeli hozzatartozéja, vagy gazdasagi
¢érdekkorébe tartozo jogi személy valik a Tarsasdggal szemben jogosultta.

Az Osszeférhetetlenségre  vonatkozo részletes szabalyokat —elndk-vezérigazgatoi
szabalyozasok tartalmazzak.

7.8 Az iizleti titok, védett ismeret, déntés megalapozasat szolgalé adatok, valamint az iratok
védelme €s a kozérdekii vagy kiozérdekbdl nyilvanos adatok kozzététele

Valamennyi munkavallalé koteles a Tarsasag gazdasagi tevékenységhez kapcsolodé minden
nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzé személyek szaméra nem
konnyen hozzaférhet6 olyan tényt, tajékoztatast, egyéb adatot, valamint az azokbél késziilt
olyan &sszedllitdst megoérizni, amelynek illetéktelenek 4ltal torténé megszerzése,
hasznositisa, masokkal valé kozlése vagy nyilvanossagra hozatala, a Tarsasag jogos
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné. Oly modon kell eljarni,
hogy az tizleti titkok védelmével 6sszefiiggésben a Tarsasagot felrdhatosag ne terhelje.
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A vagyoni értéket képviselo miiszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeretet, tapasztalatot
vagy ezek Osszeallitasat (védett ismeret) azonositasra alkalmas moédon kell rogziteni és az
iizleti titokkal azonos védelemben részesiteni annak megeldzése érdekében, hogy azt a
johiszemiiség és tisztesség elvét sértd modon megszerezzek, hasznositsak, kozoljék massal
vagy nyilvanossagra hozzik.

A Tarsasag feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozataldra irdnyuld eljards soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adatot a munkavallald engedély
nélkiil nem hozhatja nyilvanossagra.

A munkavallaldé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore
betoltésével osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Tarsasagra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve iizleti jo hirnevét sérthetné. A
védendd adatok kezelésére, valamint az iratkezelésre vonatkozo részletes szabalyokat,
tovabba a kozérdekdl, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével, nyilvanossagara
hozaséaval kapcsolatos eloirasokat elndk-vezérigazgatoi szabalyozasok tartalmazzak.

7.9 A személyes adatok védelme és a kiézérdekbdl nyilvanos személves adatok kozzététele

Minden munkavallal6t megilleti a ra vonatkozo személyes adatok tisztességes €s szamara
atlathaté modon végzett, jogszerli célbol torténd kezelése. Masok adatai kezelése sordn a
munkavallalo felelos az EU altalanos adatvédelmi rendeletben, térvényben, valamint belso
szabalyzatokban meghatarozott személyes adatok védelméért és azok kezelési feltételeire
vonatkozo6 eldirasoknak megfelelésért, igy kiilondsen a Tarsasag kozfeladatai ellatasa soran,
illetve amennyiben a Térsasag fo tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres és szisztematikus, nagymértékti megtigyelését teszik sziikségesse.

A személyes adatok védelmével, illetve a kozérdekbdl nyilvdnos személyes adatok
kozzétételével — Osszefiiggd  rendelkezéseket  elndk-vezérigazgatéi  szabalyozasok
tartalmazzak.

7.10  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL. torvényben
megfogalmazott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos eljarasi rendet, az
iratok kezelésével, oOrzésével, tovabba azokban foglalt személyes adatok védelmével
kapcsolatos kotelezettségek végrehajtasat hatalyos belsé utasitdsban keriil szabéalyozasra.

A vagyonnyilatkozat tételére koteles munkakorok:
e Igazgatosag tagjai, FelugyelObizottsag tagjai
e vezérigazgato-helyettesek,
e a tarsasag azon munkatarsai, akik kozbeszerzési eljarasba javaslattételre, dontésre és
ellendrzésre jogosult
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8. Hatalyba lépteto rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 1. és II. kotetét az Igazgatosag 2020. julius 1.
napjaval lépteti hatalyba. Ezzel egyidejiileg az Igazgatosag 30/2019. (07.12)) 1G. sz.
hatdrozataval elfogadott és 2019. oktéber 1-jén hatalyba lépett 12/EVU/2019 szamu
Szervezeti és Miikdési Szabalyzat hatalyat veszti.

A VOLANBUSZ Zrt. Igazgatosaga ezen Szervezeti és Miikodési Szabdélyzat I. és II. kotetét
a 87/2020(V1.12) IG. sz. hatdrozatéval jovéhagyta.

Budapest, 2020. junius

Q.

David Ilona
elnok-vezérigazgatd
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