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1. ALTALANOS RESZ
1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Tarsasag iranyitasanak, vezetésének ¢€s
gazdalkodéasanak alapvetd szabalyait tartalmazza igy:
e a Téarsasagra, a miikodésére jellemz0, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat, alapvetd elveket
¢s eldirasokat, tevékenységi korét,
e a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit,
e a Tarsasag vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok és a vezetok
jogait és kotelezettségeit,
e a Tarsasag szervezeti egységeinek feladat- és hataskorét.
Az SZMSZ betartidsa (betartatdsa) a Tarsasdg tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak elsérendii
kotelessége.

1.2. SZABALYZAT HATALYA
A szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasdg valamennyi szervezeti egységére, munkavallalojara.
1.3. A TARSASAG ALAPADATAI

A Tarsasag neve: MAHART - PassNave Személyhajozasi Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
A Tarsasag roviditett neve: MAHART - PassNave Kft.

A Tarsasag idegen nyelvii elnevezései:

Angol nyelven: MAHART PassNave Passanger Shipping Company Limited

Német nyelven: MAHART PassNave Passagierschiffahrt Gessellschaft mit beschrankter
Haftung

Orosz nyelven: Tovariscsesztvo sz  ogranicsennoj otvetsztvennosztyju MAHART

PassNave po passzazsirszkomu flotu

Francia nyelven: MAHART PassNave Société & responsabilité¢ limitée de transports navals
des passagers

A Tarsasag székhelye:

1056 Budapest, Belgrad rakpart, Nemzetkozi Hajoallomas.

A Tarsasag telephelyei és fioktelepei:
1015 Budapest, Bem téri Hajoallomas
1044 Budapest, Ujpest-Népsziget
2900 Komarom, 788/5 hrsz
2500 Esztergom, 16325/1 hrsz
2500 Esztergom, 16355/3 hrsz

Cégjegyzék szama:

Cg. 01-09-268781

KSH szamjele:

10894332-5030-113-01

Adoigazgatasi jelzészam:
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Tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szam:
136115
A Tarsasag tagjai:

Magyar Allam képviseletében:

A Magyar Allam, melyet megilletd tulajdonosi jogkoroket az 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 3.
mellékletének 1. pont 9. alpontja alapjan a Magyar Turisztikai Ugynokség Zrt. gyakorolja 2026.
december 31. napjaig.

Székhelye: 1023 Budapest, Alkotas utca 19.
Cégjegyzékszama: 01-10-041364
Viking Hungary Kft.
Székhelye: 1052 Budapest, Régi Posta utca 5.
Cégjegyzeékszama: 01-09-450392

A Tarsasag idotartama:

A Térsasag hatarozatlan idére alakul.
1.4. A TARSASAG TEVEKENYSEGI KORE:
5030°25 Belvizi személyszallitas (fétevékenység)
3011°25 Polgari hajo épitése
3315°25 Polgari hajo, csonak javitasa, karbantartasa
4778’25 Egyéb 1 aru kiskereskedelme
4791°25 Vegyes termékkort kiskereskedelem kozvetitése
5612’25 Mozg6 vendéglatas
6820’25 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
7911°25 Utazaskozvetités
9329’25 M.n.s. szorakoztatés, szabadidds tevékenység
8559’25 M.n.s. egy¢€b oktatas
4650’25 Informacidtechnologiai, hiradastechnikai termék nagykereskedelme
5040°25 Belvizi aruszallitas
5222’25 Vizi szallitast kiegészitd szolgaltatas
5630’25 Italszolgaltatas
6832’25 Egyéb ingatlaniigynoki, -kezelési szolgaltatas

7734’25 Vizi szallitoeszkoz kolcsonzése
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7912°25 Utazasszervezes

8110°25 Epitményiizemeltetés

9039’25 Egyéb alkot6-, eldado-miivészetet kiegészitd tevékenység

1.5. A TARSASAG KEPVISELETE, CEGJEGYZES

A Tarsasag képviselete

A Tarsasag képviseletében képviseld utjan lehet jognyilatkozatot tenni. A jognyilatkozat a Tarsasag
részére jogok szerzését, kotelezettségek vallalasat tartalmazé béarmilyen nyilatkozat, szerzédés,
megallapodas, meghatalmazas, jog elismerése, jogrol valé lemondas, harmadik személytdl érkezo
megkeresésekre adott nyilatkozat stb. tétele, alairasa.

A képviselO eljarasa alapjan a Tarsasag valik jogosultta, illetve kotelezetté. A képviselet Tarsasagi
Szerzddésen, taggytilési hatarozaton, jogligyleten (meghatalmazas, megbizas) alapul. A cégjegyzés ¢€s a
képviselet egymassal Osszefiiggd, de nem azonos fogalmak. A cégjegyzésre vald jogosultsag magaban
foglalja a képviseleti jogosultsagot.

Cégjegyzés
A cégjegyzés a Tarsasag nevében tett irasbeli jognyilatkozatnak a képviseldk altal a Tarsasagi Szerzddés

rendelkezései szerint meghatarozott formaban torténd aldirdsa. A Tarsasag cégjegyzése ugy torténik, hogy
a Térsasag elényomott, eldirt vagy nyomtatott cégnevéhez

a/ az iigyvezeto onalléan

b/ a Tarsasag egyiittes képviseletre feljogositott munkavallaldoja egy masik egyiittes képviseletre
feljogositott munkavallaloval egyiittesen irja ala a nevét a hiteles alairasi cimpéldanynak vagy
alairas mintanak megfeleléen.

A Téarsasag ligyvezetdje azon iigyek vonatkozasaban, amelyekre a Téarsasagi Szerz6dés nem tartalmaz
szigorubb korlatot, azaz nem sorolja a Tarsasag Taggytilésének kizarolagos hataskorébe a jovadhagyas
megadasat, korlatlanul, 6sszeghatar nélkiil jogosult a Tarsasadgot aldirasaval jogositani, illetve kotelezni.
A Tarsasag egyiittes képviseletre feljogositott munkavallaloi a képviseletre torténd felhatalmazasban
foglalt ligykorokben, azon ligyek vonatkozasaban, amelyekre a Tarsasagi Szerz6dés nem tartalmaz
szigorubb korlatot, azaz nem sorolja a Téarsasag Taggytilésének kizarolagos hataskorébe a jovahagyas
megadasat, a felhatalmazasban megjeloltek szerint jogosultak a Tarsasagot alairasukkal jogositani, illetve
kotelezni.

Cégjegyzésre jogosultak kore
A Tarsasag képviseletét a Tarsasagi Szerz0dés szerint az ligyvezetd onalldan latja el.

A Tarsasag cégjegyzésére jogosult személyek nevét, tisztségét, a cégjegyzési jog terjedelmét be kell
jelenteni a cégbirosagnak.

Kiilso, kotelezettségvallalassal nem jaro iratforgalomban elsd helyen a cégjegyzésre jogosult vezetd ir ala,
mig masodik helyen az a szervezeti egység vezetd, akinek feladatkorébe az irat targykore tartozik. A
jogosult személyek akadalyoztatdsa esetén a szervezeti helyettesiik is alairhatja az ligyiratot ,,h” betls
megjeloléssel.

A bels¢ iratforgalomban az aldiras egy személyben torténik, aldirdsra azoknak a szervezeti egységeknek
a vezetdi jogosultak, amelyeknek rendeltetésszeri miikddése soran az irat keletkezett.

Az esetben, ha az irat készitdje egyben nem aldirdja, valamennyi masolatot koteles kézjegyével ellatni.
Feliilvizsgalat, illet6leg tobb készitd esetében hasonldan kell eljarni.
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1.6. MUNKAVALLALOI ERDEKKEPVISELET
Szakszervezet

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény (a tovabbiakban: Mt.) vonatkozo6 rendelkezései
szerint a Tarsasag munkavallaléi a munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeik elémozditasa, megvédése
érdekében érdekvédelem — érdekképviseleti szervezetet (szakszervezetet) hozhatnak 1étre.

2. A TARSASAG VEZETO SZERVEIL, TISZTSEGVISELOI
2.1. TAGGYULES
A taggylilés a Tarsasag legfobb szerve, amelynek kizarélagos hataskorébe tartozik az alabbi kérdéskorok
tekintetében a hatdrozathozatal.
2.1.1. A Taggyiilés kizarélagos hataskorébe tartozik
a) dontés a Tarsasagi Szerzodés megallapitasarol és modositasarol;
b) dontés a Tarsasag mitkddési forméjanak megvaltoztatasarol;
c) a Tarsasag atalakulasanak és jogutdd nélkiili megsziinésének elhatarozasa;
d) aszamviteli torvény szerinti beszamol6 jovahagydasa;

e) dontés — ha a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) masként
nem rendelkezik — a torzstoke felemelésérol és leszallitasarol;

f) osztalékeldleg fizetésének elhatarozasa;

g) potbefizetés elrendelése €s visszatéritése;

h) elévasarlasi jog gyakorlasa a Tarsasag altal;

1) az eldvasarlasra jogosult személy kijeldlése;

J) azizletrész kiviilallo személyre torténd atruhdzasanal a beleegyezés megadasa;

k) eredménytelen arverés esetén dontés az iizletrészrol,

1) lzletrészek felosztasahoz valo hozzajarulas €s az iizletrész bevonasanak elrendelése;
m) a tag kizdrasanak kezdeményezésérdl valo hatarozat;

n) Javadalmazasi Szabalyzat elfogadéasa, melyet az errdl sz616 dontéstdl szamitott harminc napon beliil
a cégiratok koze letétbe kell helyezni;

0) az ugyvezetd kijelolése/megvalasztasa, visszahivasa €s dijazdsanak megallapitasa, valamint, ha az
tigyvezetd a Tarsasdggal munkaviszonyban is 4all, felette az alapvetdé munkaltatéoi jogok
(munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédés mddositasa, javadalmazas megallapitasa
— beleértve a végkielégitést is) gyakorlasa, tovabbd a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1.
torveény (a tovabbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése szerinti munkaltatod vezetdje (elsd szdmu vezetd)
részére torténd teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapcsolodo juttatasok (teljesitménybér vagy
mas juttatas) meghatarozasat is;

p) a FelligyelObizottsag tagjainak, elndkének és az allandd konyvvizsgald kijeldlése/megvalasztasa,
visszahivésa, dijazasanak megallapitasa, a konyvvizsgaloval kotendd szerzddés lényeges elemei
tartalmanak meghatarozasa;

q) a FeliigyelObizottsag ligyrendjének jovahagyasa;

r) az éves lzleti terv és a 40 millid Ft-ot elérd vagy meghaladd beszerzésekrdl késziilt kozbeszerzési
terv jovahagydsa, a kozéptavu stratégiai terv jovahagyasa;
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dontés a Tarsasagi SzerzOdés 2.3.r.) pontja alapjan jovahagyott kozbeszerzési tervben foglaltak
jelentés modositasa (eljaras tipusanak valtozasa, becsiilt érték 10 %-ot meghaladd ndovekedése)
targyaban

dontés a Tarsasagi Szerzddés 2.3.r.) pontja alapjan jovahagyott kdozbeszerzési tervben nem szerepld
eljaras meginditdsanak jovahagyasa targyaban, ha az eljaras becsiilt értéke a 100 milli6 Ft-ot eléri
vagy meghaladja;

ha a szerz6dés egyedi értéke a 100 millid Ft-ot eléri vagy meghaladja, dontés a Tarsasag tulajdonaban
allo pénziigyi befektetések, ingatlanok, targyi eszkozok €s vagyoni értékii jogok tulajdonjogénak
barmely jogcimen torténd atruhazasa, megterhelése vagy azokra ilyen jogiligyletet eredményezd jog
alapitdsanak engedélyezése, valamint ingatlanok, targyi eszkozok és vagyoni értékii jogok
tulajdonjoganak — barmilyen modon torténd — megszerzése tekintetében,

a magyar szamviteli jogszabalyok szerinti hosszulejarati hitel vagy hosszllejarati kolcson
felvételének engedélyezése, amennyiben a Tarsasag hosszulejarati hitel és kolcson dlloméanya a
hossztlejaratu hitel vagy koleson felvételének idépontjdban a 100 millio Ft-ot eléri vagy meghaladja;
a magyar szamviteli jogszabalyok szerinti rvidlejarata hitel vagy rovidlejarata kolcson felvételének
engedélyezése, amennyiben a Tarsasag rovidlejarata hitel és kdlcson allomanya a rovidlejarata hitel
vagy kolcson felvételének idépontjaban a 100 millié Ft-ot eléri vagy meghaladja,

lizingbe vételbdl és bérbevételbdl eredd

- amagyar szamviteli jogszabalyok szerinti hosszulejaratu kotelezettségvallalas engedélyezése,
amennyiben a Tdarsasdg lizingbe vételbdl és bérbevételbdl eredd hosszilejarata
kotelezettségvallalasa az adott kotelezettségvallalas idopontjaban a 100 millio Ft-ot eléri vagy
meghaladja; hatdrozatlan idejli szerzddés esetén a kotelezettségvallalas értékét a
kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL torvény 17. § (1) bekezdés b) pontja alapjan kell
figyelembe venni,

- a magyar szamviteli jogszabalyok szerinti rovidlejarata kotelezettségvallalas engedélyezése,
amennyiben a Tarsasdg rovidlejarata lizingbe vételbl ¢és bérbevételbdl eredd
kotelezettségvallalasa az adott kotelezettségvallalas idépontjaban a 100 millié Ft-ot eléri vagy
meghaladja,

- kivéve alizingbe vételbdl €s bérbevételbdl eredd rovid- €s hossza lejarata kotelezettségvallalas
engedélyezése, amennyiben a szerzddéses érték a jegyzett toke 1%-4at nem éri el.

Uzleti évenként az ezen alpont alapjan engedélyezett kdtelezettségvallalasokat dssze kell szamitani,

a Térsasdg altal torténd hitel, vagy koleson nyujtdsa, amennyiben annak Osszege eléri, vagy
meghaladja az 50 milli6 Ft-ot;

dontés a Tarsasag altal nyujtott barmilyen tdmogatasra vagy szponzordciora vonatkozd szerzddés
megkdtéseérdl, amennyiben annak dsszege eléri, vagy meghaladja az 50 milli6 Ft-ot;

dontés gazdalkodo szervezet alapitasarol vagy megsziintetésérdl, tovabba gazdalkodo szervezetben
részesedés megszerzeésérol, vagy meglévo részesedés barmely forméban torténd elidegenitésérdl,
atruhdzasarol, valamint a Tarsasag altal mas gazdasagi tarsasagokban torténd kozvetett részesedés
megszerzesérdl, vagy meglévo ilyen részesedésének elidegenitésérdl megterhelésérdl;

dontés harmadik személyek kotelezettségeinek a Téarsasag altal torténd atvallalasarol, vagy a Tarsasag
altal biztositando kezességvallalas, zalogjog, 6vadek, vagy barmely egyéb szerzddést biztositod
mellékkotelezettség, vagy ezen kategdridkhoz hasonlo kotelezettség nywjtasarol vagy vallalasarol;

bb) dontés azon — 100 milli6 Ft 6sszeget elérd, vagy meghaladd — kotelezettségvallalasok, €s tanacsadoi

szerzOdések (tobbek kozott, de nem kizardlagosan a jogi, pénziigyi, ado, lizleti, marketing vagy PR
tandcsadasra) megkdtésérol, amelyek az adott évre jovahagyott iizleti tervben foglaltakon kiviil
esnek;
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cc) dontés az ligyvezetOnek a Tarsasagéval azonos vagy ahhoz hasonl6 tevékenységet is folytaté mas
gazdalkodo szervezetben torténd részesedés-szerzésére vonatkozd beleegyezés megadasa targyaban,
valamint az tigyvezetonek a Tarsasdgéval azonos vagy ahhoz hasonl6 tevékenységet is végzd mas
gazdalkodo szervezetben torténd vezeto tisztségviseldi pozicio elvallalasahoz sziikséges beleegyezés
megadasa targyaban;

dd) dontés a Tarsasag tevékenységének ujabb tevékenységi korrel torténd bovitésérdl, a Tarsasag
valamely tizletdgdnak megsziintetésérol, a Tarsasag altal folytatott gazdasagi tevékenység jellegének
Iényeges megvaltoztatasarol (ideértve annak megsziintetését);

ee) hatalyon kiviil helyezve;

ff) dontés a Tarsasag és a MASPED Els6 Magyar Altalanos Szallitmanyozasi Zartkortien Miikodd
Részvénytarsasag kozott 2013. oktodber 5. napjan létrejott lizletrész adasvételi szerz6désbol eredd
jogok gyakorlasa vagy kotelezettségek teljesitése kapcsan, vagy egyébként azzal kapcsolatos, illetve
arra vonatkozoé akar egyoldalu, akar tobboldalu jognyilatkozatok megtételérdl;

gg) dontés a Tarsasag és az Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zartkorlien Miikodd Részvénytarsasag kozott
2013. oktéber 14. napjan létrejott lizletrész adasvételi szerzodésbol eredd jogok gyakorlasa vagy
kotelezettségek teljesitése kapcsan, vagy egyébként azzal kapcsolatos, illetve arra vonatkozd akar
egyoldalu, akar tobboldalu jognyilatkozatok megtételérol;

hh) olyan szerz6dés megkotésének jovahagyasa, amelyet a Tarsasag sajat tagjaval, ligyvezetdjével vagy
azok kozeli hozzatartozdjaval [Ptk. 8:1. § (1) bek 1. pont], illetve ¢€lettarsaval, illetve a Tarsasag
kapcsolt vallalkozasaval kot;

i1) a tagok, az ligyvezetok, a feliigyelObizottsagi tagok, illetve a konyvvizsgalo elleni kovetelések,
kartéritési igények érvényesitése;

jj) a Tarsasag beszamolojanak, iigyvezetésének, gazdalkodasanak konyvvizsgald altal torténd
megvizsgalasanak elrendelése;

kk) az elismert vallalatcsoport létrehozasanak eldkészitésérél és az uralmi szerz0dés tervezetének
tartalmarol valo dontés, az uralmi szerz8dés tervezetének jovahagyasa;

1) torzstOkeemelés esetén a tagok elsObbségi joganak kizarasa;
mm) torzstOkeemelés sordn az elsébbségi jog gyakorlasara jogosultak kijelolése;

nn) torzstoke felemelésekor, illetve az elsObbségi jog gyakorldsa esetén a torzsbetétek aranyatol valo
eltérés megallapitasa;
00) torzstoke leszallitasakor a torzsbetétek aranyatol valo eltérés megallapitasa;

pp) dontés minden olyan kérdésben, amit torvény vagy a Tarsasagi Szerzddés a Taggyiilés kizarolagos
hataskorébe utal.

Az s-w) pontok esetén az értékhatarok egy iizleti évben ligylettipusonként 6sszeszdmitandok. A forintban
meghatarozott értékhatarok, mint korlatok, azoknak megfeleld 6sszegili, mas devizanemben kifejezett
értekekre is iranyadodak, az atvaltasra a Taggyiilés dontése napjan az MNB altal kozzétett hivatalos
devizaarfolyamai az irdnyadoak.

Az ,érték” megallapitasa soran a konyvviteli, a vagyonértékelés szerinti és a szerzédéses netto érték koziil
a magasabbat kell figyelembe venni. A Taggytlés kizarolagos hataskorébe azokrol a szerzodésekrdl vagy
jogligyletekrdl sz6ldo dontések tartoznak, amelyek a hivatkozott értékhatart — dnmagukban vagy az
Osszeszamitas szabdlyait is figyelembe véve — elérik, illetve meghaladjak.

2.1.2. A Taggyiilés egyhangu hatarozata sziikséges az alabbi esetekben:
a) a Tarsasagi Szerzddésben foglalt kotelezettségek novelése

b) a Téarsasagi Szerzédésben nem szerepld uj kotelezettségek megéllapitasa
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c) a Térsasagi tagok kiilon jogainak csorbitasa

d) mindazok az esetek, amelyekben a Ptk. az egyhangu szavazassal elfogadott hatarozathozatalt
megkivanja.

A Taggytilés akkor hatarozatképes, ha azon a torzstoke legalabb fele jelen van. A tagot meghatalmazassal
is lehet képviselni a Taggyiilésen, a meghatalmazast kozokiratba vagy teljes bizonyitd erejli
maganokiratba kell foglalni.

A Taggytilés a 2.1.1. pontban meghatarozott esetkorok koziil a b)-c), e), g), m), aa), ff), gg), kk)-00)
pontban foglalt kérdésben, valamint — amennyiben a Ptk. eltéréen nem rendelkezik - a 2.1.1. a) pontban
meghatarozott esetkorrdl a jelen 1évo tagok Ys-es szotobbséggel hozott hatarozataval dont, minden mas
esetben hatdrozatait a Tarsasdg teljes torzstOkéje alapjan leadhatd valamennyi szavazat egyszerii
tobbségével hozza, kivéve, ha valamely kérdés eldontéséhez jogszabaly, vagy a jelen Tarsasagi Szerzddés
kotelezo eldirdsai szerint eltérd szavazati arany sziikséges.

A tagok szavazatainak mértéke torzsbetétiikhoz igazodik. A tagokat torzsbetétiik minden 10.000,- Ft-ja
utan egy szavazat illeti meg. Szavazategyenloség esetén a kérdésben vald dontést nemlegesnek kell
tekinteni.

Az ligyvezetd a Taggylilés altal hozott hatarozatokrdl a hatarozatok konyvében folyamatos
nyilvantartast vezet.

A Taggytilést az tligyvezetd hivja Ossze. A Taggylilést barmely tag kérésére — ok és a cél
megjelolésével — Ossze kell hivni. Ha az ligyvezetd a kérelemnek 8 napon beliil nem tesz eleget,
vagy ha nincs, akihez ezt a kérelmet intézhetnék, barmely tag jogosult a Taggyiilés 0sszehivasara.

A tagok Taggytlés tartasa nélkiil is hozhatnak hatdrozatot minden a Taggyiilés hataskorébe tartozo
iigyben. Az iiléseken kiviil javasolt hatdrozat tervezetét 15 napos hataridd kitlizésével irasban kell a
tagokkal kozolni, akik szavazatukat irdsban kiildik meg, a 15 napos hatarid6 eltelte eldtt. A
hatarozatot az utolsd szavazat beérkezését, vagy amennyiben az utolsé szavazat a nyitva allo
hatarido utols6 napjan érkezik be, Gigy a hataridé leteltét kovetd napon kell meghozottnak tekinteni.
A szavazéas eredményérdl a tagokat az utols6 szavazat beérkezését kdvetd nyolc napon beliil az
iigyvezetd irasban tdjékoztatja.

Amennyiben a szabalyszerlien dsszehivott Taggytilés nem volt hatdrozatképes, Gigy a megismételt
Taggytlés akkor hatarozatképes, ha a torzstoke legalabb fele jelen van. Ha a Taggytilés nem volt
hatarozatképes, a Taggytilés és a megismételt Taggytilés kozott 3 napnak kell eltelnie.

2.2. UGYVEZETO

A Tarsasag tigyeinek intézését, a Tarsasdg napi, operativ munkdjanak iranyitasat és ellendrzését és a
Tarsasag képviseletét az ligyvezeto latja el. Az ligyvezetd felett a Taggytilés kizardlagos hataskorébe
tartozo, a 2.1.1 o) pontban szabalyozott alapveté munkaltatoi jogok kivételével az egyéb munkaltatoi
jogokat az Magyar Allam, mint tag képviseléje gyakorolja.

Az ligyvezetd megvalasztisa a Taggylilés hataskore és az ligyvezetdt a Taggytilés legfeljebb 5 éves,
hatarozott id6tartamra valasztja meg.

Az ligyvezeto hataskore:

e kialakitja a Tarsasag belsé munkaszervezetét, irdnyitja és ellendrzi a tarsasag tevékenységét;

e azligyvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a tarsasdg minden munkavéllaloja felett, ideértve az
Mt. 208. § (1) bekezdés szerinti elsd szamu vezetd helyettesét, valamint az Mt. 208. § (2) bekezdés
hatdlya ald tartoz6 munkavallalokat is, a résziikre torténd teljesitménykdvetelmény és az ahhoz
kapcsolddo juttatasok (teljesitménybér vagy mas juttatds) meghatarozasat is a Taggytilés Mt. 207. §
(5) bekezdés szerinti felhatalmazéasa alapjan.

e dont azokban a kérdésekben, melyeket a Tarsasdgi Szerz6dés nem utal a Taggyiilés kizarolagos
hataskorébe.
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Az iigyvezetd gondoskodik kiilonosen:

e azligyvezetésrol,

e a Tarsasdg éves beszamoldjanak, mérlegének, vagyonkimutatdsdnak, eredmény-kimutatdsanak
elokészitésérol,

e az altalanos és a szakmai, valamint a gazdalkodasi programot magaban foglalo tizleti és elkiiloniilten
vagy annak részeként a kdzbeszerzési terv elokészitésérol,

e a Tarsasag lizleti konyveinek szabalyszeri vezetésérol,

e a jogszabalyban eldirt szabalyzatok elkészitésérdl és aktualizalasardl és tarsasdg Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak elfogadasarol

e acégbirdsagi bejelentésekrol,

e a Feliigyelobizottsag és konyvvizsgald rendszeres tajékoztatasarol,

e a Taggyllés igény szerinti rendszeres tdjékoztatasarol, a Tarsasag lizleti konyveibe €s irataiba vald
betekintési jog biztositasarol,

e taggyllési dontések megfeleld hataridében torténd kezdeményezésérodl €s a taggylilési hatarozatok
végrehajtasarol.

2.3. FELUGYELO BIZOTTSAG

A Feliigyelobizottsag ellenérzi a Tarsasag tigyvezetését. A FeliigyelObizottsag harom tagbol all,
megbizatasuk a Taggytilés altal meghatarozott hatdrozott idétartamra szol.

A Felligyelobizottsag elnokét az Taggyilés valasztja a leadhatdé valamennyi szavazat egyszerd
tobbségével. A Felligyelobizottsag elndke a Feliigyeldbizottsag {iléseit Osszehivja és levezeti. A
Feliigyel6bizottsag tigyrendjét maga allapitja meg, melyet a Taggytilés hagy jova.

A Feliigyelobizottsag hataskore:

e A Tarsasdg ligyvezetésének ellendrzése keretében a FeliigyelObizottsag az elndk utjan az
igyvezetotdl, a Tarsasag vezetd allast munkavallalditol felvilagositast, vagy jelentést kérhet, amelyre
az ligyvezetd vagy a Tarsasdg mas munkavallaldja 8 napon beliil, irdsban koteles valaszolni.

e A FeliigyelObizottsag a Tarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja, vagy a Tarsasadg koltségére
szakértével megvizsgaltathatja.

e A Feliigyelobizottsdg koteles a Taggylilés felé az ligyvezetés altal benyujtott eldterjesztéseket
megvizsgalni — kivéve a vezetd tisztségviseldk és feliigyeldbizottsagi tagok megvalasztasaval,
visszahivasaval, dijazasuk megallapitasaval kapcsolatos eldterjesztéseket — és ezekkel kapcsolatos
allaspontjat a Taggytiléssel ismertetni a hatarozat-kivonat/jegyzOkonyv megkiildésével.

e A mérlegrél ¢és a nyereség felosztasarol, tovabba az ¢éves flzleti tervrél a Taggytilés a
Feliigyel6bizottsag irdsbeli jelentésének ismeretében hatarozhat.

e A Feliigyelobizottsag koteles a Taggytilést tdjékoztatni abban az esetben, ha jogszabalyba, Tarsasagi
Szerzddésbe 1itk6z0 intézkedést, vagy mulasztast tapasztal, illetve a Tarsasdg érdekeit sértd
intézkedés, mulasztas, vagy visszaélés észlelése esetén.

e A Felligyelobizottsag az Mt. 208.§ hatdlya ald tartoz6 munkavallalok szdmara torténd
teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapcsolodo juttatdsok (teljesitménybér vagy mas juttatas)
meghatarozasa kapcsan eldzetes véleményt ad és ellatja a kdztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mitkodésérdl szolo 2009. évi CXXII. torvényben eldirt feladatokat.

A Feliigyelobizottsdg hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza, szavazategyenldség esetén az elnok
szavazat dont.

A Feliigyeldbizottsag tagjai kotelesek az tizleti titkot megdrizni. A FeliigyelObizottsag tagjai - a Ptk. kozos
karokozasra vonatkozo szabalyai szerint - korlatlanul és egyetemlegesen felelnek a gazdasagi tarsasaggal
szemben a Tarsasagnak az ellendrzési kotelezettségiik megszegésével okozott karokért, ideértve a
szamviteli torvény szerinti beszdmol6, valamint a kapcsolddo {izleti jelentés 0Osszeallitasaval ¢€s
nyilvanossagra hozatalaval 6sszefliggd ellendrzési kotelezettség megszegését is.

12



Szabalyzat szama: UV-10-2/2025. i E
Hatalyba Iépés datuma: 2025. december 10. /;"g yfﬂ!ﬂ*a?
PASSNAVE
2.4. KONYVVIZSGALO

A Tarsasagnal alland6é konyvvizsgald (a tovabbiakban: konyvvizsgédld) miikodik. A konyvvizsgalo
megvalasztasarol, visszahivasarol, illetve dijazasarol a Taggytilés dont. A Taggytilés dontése alapjan az
igyvezetd képviseli a Tarsasagot a Tarsasag €s a konyvvizsgald kozotti polgari jogi jogviszonyban.

A konyvvizsgald feladatanak teljesitése érdekében a Tarsasdg konyveibe betekinthet, az ligyvezet6tol,
illetve a tarsasdg munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a pénzforgalmi szamlait, kdnyvvezetését,
szerzddéseit megvizsgalhatja.

A konyvvizsgald Feliigyelobizottsag iilésén torténd meghallgatasa a FelligyelObizottsag altal
kezdeményezhetd. A konyvvizsgald is kérheti, hogy a FeliigyelObizottsag az altala javasolt ligyet tiizze
napirendjére, illetve, hogy a Feliigyeldbizottsag ilésén tanacskozasi joggal részt vehessen.

A konyvvizsgald megvizsgal minden, a Taggytilés elé terjesztett iizletpolitikai és gazdasagi jelentést,
abbol a szempontbdl, hogy azok megfelelnek-e a jogszabalyok eldirasainak, a pénziigyi és szamviteli
normaknak, val6s adatokat tartalmaznak-e. Kiilonos fontossaggal vizsgalja a Tarsasag szamviteli torvény
szerinti éves beszamolojat.

A konyvvizsgaldo megéllapitasait a Tarsasag szamviteli torvény szerinti éves beszdmoloja tekintetében
irasban is kozli. A Taggytilés csak ezen irdsos jelentés ismeretében hatarozhat ezekben a kérdésekben.
Ha a konyvvizsgaldé megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arr6l, hogy a Téarsasag vagyonanak
jelentds csokkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely az ligyvezetd vagy a Feliigyeldbizottsag
tagjainak torvényben meghatarozott felelosségét vonja maga utan, koteles irasban értesiteni a Taggytlést.

Ha a Taggylilés a jogszabalyok altal megkivant dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgald errdl a
Tarsasag torvényességi feliigyeletét ellatd cégbirdsagot értesiti.

3. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE, FELADAT- ES HATASKORI RENDSZERE

3.1. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE
A Téarsasag szervezeti felépitése linedris, funkcionalis. A szervezeti felépités tablazatat az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

3.1.1. Ala-, folérendeltségi kapcsolatok, utasitasi jog

A Tharsasag szervezeti abraja (1 sz. melléklet) mutatja a fliggelmi, iranyitasi kapcsolatokat, az ala -
folérendeltségi viszonyokat.

Az Ugsyvezetd kdzvetleniil iranyitja:

Gazdasagi igazgatd

Marketing €s kereskedelmi igazgato
Miiszaki €s lizemeltetési igazgato
Ugyvezetdi kabinetvezetd

Belso ellendr

Megfelelési tanadcsado

A Tarsasag 6nallo szervezeti egységei (tovabbiakban: ..Szervezeti egységek™) az alabbi igazgatdsagok:

Gazdasagi igazgatdsag

Marketing és kereskedelmi igazgatosag
Miiszaki €s lizemeltetési igazgatdsag

o Ugyvezetdi kabinet

Minden szervezeti egység ¢élén igazgatd all, aki kozvetleniil irdnyitja az altala vezetett igazgatdsag
tevékenységéhez kapcsolodo szakteriiletek munkajat.
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Az egyes szervezeti egységek munkavallaloéi a szakteriileti vezetdvel allnak kozvetleniil fiiggdségi
kapcsolatban (kozvetlen munkahelyi vezetd), és foszabalyként csak a szakteriileti vezet6tdl, illetve az
igazgatotol fogadhatnak el utasitast. Az tigyvezetdnek azonban valamennyi munkavallalo felett korlatlan
utasitasi joga van.

Az utasitasokat a kozvetlen munkahelyi vezetok tovabbitjak a végrehajtasban illetékes beosztottakhoz.

Kivételes esetben, kiilondsen a kozvetlen munkahelyi vezetd tavollétében a beosztott munkavallalo
helyettestdl szarmazé utasitést is koteles végrehajtani. Ebben az esetben az utasitas kiadoja az érintett
teriilet vezetdjét utdlagosan, a legrovidebb 1don beliil tajékoztatni koteles.

Funkcionalis kapcsolatok 1étesiilhetnek szervezetileg elkiilontilt egységek kozott is, de csak olyan ligyekre
vonatkozdan, amelyekre az SZMSZ ellen6rzési, illetve intézkedési joggal rendelkezést ad.

3.1.2. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az alapvetd munkaltatdi jogok gyakorlasara az iigyvezetd jogosult. A Tarsasdg munkaszervezetében az
egységek vezetdi a fliggelmi kapcsolatoknak megfelelden gyakoroljak a munkavallalok felett a rajuk
delegalt munkaltatoi jogkort.

A munkaltatoi jogkor gyakorlas delegélésa, illetve visszavondsa a kozvetlen — munkaltatoi jogkorrel
rendelkezd — felettes beosztasu vezetd joga. Munkaltatoi jogkort teljeskorlien atadni nem lehet. Nem
lehet atadni a kovetkezo ligyvezetd hataskorébe tartozo alabbi alapvetd munkaltatoi jogokat:

munkavallal6 felvétele, munkaviszony megsziintetése, munkakorok meghatarozasa,
munkavallal6 munkabérének, munkabéren feliili juttatdsok, jutalom meghatarozasa,

fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa, fegyelmi biintetés kiszabasa,

munkavallaloi karfelelosség fennallasa esetén eljaras lefolytatasa, karfelelosség érvényesitése,
fizetés nélkiili szabadsag kiadasa,

munkavégzés aloli mentesités engedélyezése,

tanulmanyi szerzédés megkotése.

A munkahelyi vezetd csak az ligyvezetd egyetértésével gyakorolhatja az alabbi munkaltatoi jogokat:

e rendkiviili munkaido elrendelése,
e a munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatas elrendelése,
e a helyettesitési megbizas, dijazas megallapitasa.

A munkaltatéi jogkort gyakorlé munkakorok betdltése erkdlesi bizonyitvanyhoz kotott.
3.1.3. Helyettesités

Az ligyvezetd altalanos helyettesitését tavolléte, illetve tartds akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatd
latja el. Az ligyvezetd €s gazdasagi igazgato egyiittes akadalyoztatasa esetén az ligyvezetd esetileg maga
rendelkezik a helyettesitésérdl. A Tarsasag szervezetében az igazgatdt tavolléte, illetve akadalyoztatasa
esetén az altala kijelolt szakteriileti vezetd helyettesiti. A szakteriileti vezetdk €s beosztott munkavallalok
helyettesitésének rendjét a munkakori leirds hatarozza meg. A helyettesitési sorrendet, a helyettesités
terjedelmét, korlatait, hataskort és felelosséget minden esetben meg kell hatarozni.

3.1.4. Szolgalati ut betartasa

A Tarsasag hierarchikus szervezeti felépitésébdl addodoan, az iigyek intézése sordn a szolgalati Ut
betartasa a Tarsasag valamennyi munkavallalojara nézve kotelezd. A munkavallaloknak a munkavégzés
soran felmeriild problémak megoldéasara kozvetlen munkahelyi vezetdjiikhoz kell fordulniuk.

Ha a munkavallalé nem ért egyet a dontéssel, ugy felsébb vezetdhoz fordulhat, a kdzvetlen munkahelyi
vezetdjének egyideji tajekoztatasa mellett. Az utasitas végrehajtdsara nézve az egyet nem értés azonban
nem halasztd hatdlyG az Mt. rendelkezéseinek megfeleléen. A felsébb szintli vezetdnek dontése
meghozatala eldtt mindkét felet meg kell hallgatnia, és dontésérdl tajékoztatni kell Oket.
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3.1.5. Intézkedési kotelezettség rendkiviili esetek alkalmaval

Rendkiviili események bekovetkezése alkalméaval, az esetleges karos kovetkezmények elharitasa céljabol
a szolgalatban 1év6 hajovezetd, szervezetvezetd, ligyeletes munkatirs a Tarsasadg egészére kiterjedd
intézkedési joggal, felelosséggel van felruhdzva, a Tarsasagnal alkalmazott hivatalos munkaidd letelte
utan, de csak a rendkiviili esemény altal indokolt korben és mértékben. Az intézkedésre egyébként
jogosult vezetd megérkezését kovetden intézkedési jogkdre megsziinik.

A hajo vezetdjének, telephely vezetdjének, a Tarsasag iigyeletes munkatarsanak hataskore mindaddig
teljes kortinek tekintendd, amig az eseményben érintett szervezeti egység vezetdje a rendkiviili esemény
szinhelyére meg nem érkezik és tajékoztatds utan — az intézkedési jogkort at nem veszi.

Rendkiviili események alkalmaval a mindenkor hatalyos Ugyvezetd Igazgatoi utasitas és egyéb belsd
szabalyozok szerint kell eljarni.

3.1.6. Munkakapcsolatok rendje az iranyitott egységek kozott

A Tarsasag 0nallo szervezeti egységeinek vezetdi és beosztott munkavallaléi a feladatkoriiket
kolesonosen érintd kérdésekben:
e cgyiittmiikddnek,
e aszakfeladataik eredményes ellatdsdhoz sziikséges adatokrol, informéciokrol egymast tajékoztatjak,
e atobb szervezeti egységet is érintd ligyekben az egyes szakteriileti vezetOk szakvéleményét kikeérik,
az illetékeseket (vezetdt és/vagy beosztott munkatarsat) a kérdéses iigy targyalasara meghivjak,
e vélemény-, vagy adatkérésre a kivant hataridore valaszt adnak, vagy ennek akadalyat a hatarid6
lejarta eldtt a megkeresd szervezeti egységgel kozlik.

3.1.7. Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Kiadményozas fogalma: A kiadmanyozés a Tarsasdg azon szervezeti eljardsa, amely sordn a Tarsasag
nevében megtorténik a hivatalos iratokat véglegesitése, aldirasa és tovabbitdsa. Egy olyan hivatalos
jovahagyasi folyamat, amikor egy vezetd alairdsaval és pecséttel hitelesit egy dontést, intézkedést vagy
egy érintett félnek kiildend6 levelet. A kiadmanyozott irat joghatassal birhat. Joghatassal jaré iratokat
kizarélag az ligyvezetd vagy az altala irasban felhatalmazott személy kiadmanyozhat.

A kiadmanyozasi jogot a Tarsasag tligyvezetdje gyakorolja, mely jogot részben vagy egészben
atruhdzhatja jelen szabalyzatban vagy kiilon irdsos rendelkezésben meghatarozott munkakorokre.
A kiadmanyasi jog bels0 munkamegosztis keretében torténd telepitése nem érinti a hataskor
cimzettjének feleldsségét. A kiadmanyozasi jogkor korlatozasa nem terjed ki az elektronikus levelezésre.

Az lIgazgatdok és tovabbi vezetok — bels0 munkamegosztds keretében — és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott feladataik ellatdsa sordn, ha rendelkeznek dontési jogkorrel, akkor a dontés egyben
kiadmanyozasi jog is.

Igazgatok kiadmanyozasi jogai:

e Azokat az ligyiratokat, amelyek kiadmanyozasat az ligyvezetd atadta.

o Aziigyvezetd akadalyoztatasa esetén, amennyiben erre felhatalmazast kap, az tigyvezetd hataskorébe
tartoz6 ligyeket. Az atruhédzott hatdskorben eljaré kiadmanyozonak sajat kezli alairasa mellett fel kell
tiintetnie, hogy egyrészt kinek a nevében és megbizasabol tortént a kiadmanyozas (név/beosztas),
masrészt az atruhazott hataskdrben eljard személyt (név/beosztas).

Igazgatonak cimzett iratokat.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités szerinti dokumentumokat.

Az igazgatosag operativ miikodésével 0sszefliggd szakmai dontéseket és intézkedéseket.

Delegalt munkaltatoi jogkorok tekintetében a szabadsag kiadasat, nyilvantartasat, a munkahelytol
valo tavolmaradas engedélyezését, munkaidé-nyilvantartas jovahagyasat.

A kiadmdanyozasi jogot az atadd csak irasban ruhazhatja at.
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Papiralapu iratok esetén az alairds kézzel torténik, sziikség esetén bélyegzdvel kiegészitve. Elektronikus

levelezés soran kotelezo a hivatalos e-mail cim hasznalata.
Névalairasos bélyegzd kizardlag nem joghatassal jaro iratok esetén alkalmazhato.

A kiadmanyozo6 felelOs az irat tartalmanak, formai megfeleldségének €s jogszeriiségének biztositasaért.
A kiadmanyozas soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat. Az iratkezelés és selejtezésre
a Tarsasag egyéb belso szabalyozoi az iranyadok.

A szerzédések megkotésével kapcesolatos feladatok ellatasa a Téarsasdg kiemelten a kotelezettségvallalas
rendjérdl szo6ld szabalyzataban, beszerzési szabalyzataban és szerzddéskotési szabalyzataban foglaltak
szerint torténik.

3.2. A VEZETO MUNKAVALLALOK ALTALANOS FELADATAIL FELELOSSEGUK ES
JOGAIK

3.2.1. Vezet6 allasu munkavallalok (Mt.2088)

A Munka torvénykonyve alapjan vezet6 allastinak mindsiil a munkaltato elsdszamu vezetdje €s e személy
kozvetlen iranyitasa alatt 4116 és -részben vagy egészben- helyettesitésére jogositott mas munkavallalo.

A MAHART PassNave Kft.-nél vezetd allast munkavallaldnak mindsil;

o ligyvezetd

e gazdasagi igazgatd
Egyéb vezetdnek mindsiil a szervezetben:

e igazgatok

e szakteriileti vezetok

e kabinetvezetd 1
A vezetd allasu és egyéb vezetd munkakdrben foglalkoztatottak, a tovabbiakban vezetd munkavéallalok.

3.2.2. A vezet6 munkavallalok altalanos feladatai
Vezetd munkavallalok a munkakori feladatukon til ellatjak:

e az iltaluk vezetett irdnyitasi teriilet, az azt alkotd szervezeti egységek (iranyitott egység) képviselete,
a Tarsasag céljainak ¢és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo érvényesitése,

e az irdnyitott egység tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, koncepcidalkotd, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok ellatasa, a koltségfeleldsi rendszer keretében,

e az irdnyitott egység miikddésének és munkafeltételeinek biztositdsa, munka- tliz-, vagyon- és
kornyezetvédelmi, valamint az SZMSZ-ben 1évo eldirasoknak megfelelden,

e az operativ feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

e az iranyitott egység eréforrdsaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas,
e munkakori feladatok, ehhez tartoz6 jog- és hataskorok kialakitasa,

e amiikddés hianyossagainak feltarasa, munkamodszerek javitasa,

e ahumanpolitikai feladatok iranyitott egységre vonatkozé végrehajtasa,

e abeosztottak munkajanak értékelése,

e aképzettségének, vezetési modszereinek fejlesztése,

e atudomasukra jutott iizleti titok megdrzése, a megdrzés megkovetelése beosztottjaitol,
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az iranyitott egységre vonatkozo jogszabalyok és Tarsasagi szabalyozasok ismerete, ismertetése €s
nyilvantartasa, karbantartasanak biztositasa,

javaslattétel az iranyitasi teriiletiikre dolgozok felvételére, bérezésére, illetve jutalmazasara,

részvétel a tarsasagi szintl lizleti terv készitésében valamint a terv-tény eltérések elemzésében valod
részvétel és adatszolgaltatas nyujtasa a kontrolling szamara

egyiittmiikddés a Tarsasag tovabbi irdnyitott egységeivel, a Tarsasag céljainak megvalositéasa, illetve
megvaldsulasa érdekében,

sajat teriiletére a miikddéshez kapcsolddd éves beszerzési igények meghatarozésa, valamint a
beszerzések megvaldsitasa érdekében beszerzési eljarasok eldkészitése €s lebonyolitasa,

a szerz6déskotési folyamatai szabalyossaganak, a megkotott szerzodések teljesitésének figyelemmel
kisérése,

sajat tertletére a kiilfoldi kikiildetések éves tervének Osszedllitasa, a kiutazasok megszervezése, uti
jelentések készitése, osszefoglalok készitése, archivalasa,

hataskorébe tartozo kozadatszolgaltatas teljesitése,

az integralt kockazatkezelési rendszer mikodtetésében vald részvétel biztositasa és a kockazatok
kezelésével a Tarsasag integritdsanak erdsitése,

a szolgaltatott informéciok, adatok, javaslatok szakmai megalapozottsaga, valodisaga, megfelelosége
¢s hataridore torténd teljesitése, a vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartasa mellett.

3.2.3. A vezet6 munkavallalok altalanos felelossége

A Tarsasdg vezetd munkavallaloi felelések a Tarsasag eredményes miikodése érdekében résziikre

r rr

meghatarozott feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, az eloirt ellendrzések végrehajtasaért, illetve
azokért, amit hatdskoriiknek, beosztdsuknak megfelelden tenniiik kell, illetve amit elmulasztottak
megtenni.

A munkajogi feleldsséget, annak mértékét az Mt. altalanos rendelkezései szabalyozza. A vezetd
munkavallalok feleldsek:

az iranyitott egység szakteriiletére vonatkozd torvények, rendeletek, belsé szabalyzatok, utasitasok
megismeréséért, ezek betartasaért, végrehajtasaért,

az iranyitott egység munkéjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas
¢és hatékony elvégzéséert,

a munkafeladatok szakszerii ellataséért, elvégeztetéséért,

az adatszolgaltatasok valodisagaért, pontossagaért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, hataridok betartasaért, a feladatok elvégzéséeért,
az iranyitott egységek kozotti egylittmiikodés biztositasaért,

a Tarsasag vagyona megdrzésében és gyarapitasaban valo hatékony kozremiikdéseért,
a biztonsagtechnikai-, munkavédelmi-, tliz- és kornyezetvédelmi eldirasok betartasaért,

az iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalok szakmai fejlodéséért.

3.2.4. A vezet6 munkavallalok altalanos jogai

A vezetdé munkavallalok munkakori jogat képezi:

a feladat- ¢és hataskoriikbe tartozo, illetve munkdajukat érintd Tarsasagi dontések targyaban
javaslattétel a dontéshozo6 felé, dontés idoben valé megismerése,
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a munkavégzéshez sziikséges rendszeres vagy egyedi informéciok megismerése, hataskoriiket
meghalado targyi- és személyi feltételek biztositdsanak igénylése,

az altaluk iranyitott szervezeti egység jogos érdekeinek képviselete,

a beosztott munkavallalok munkahelyének, munkakori feladatainak, esetleges egyedi feladatainak
meghatarozasa,

a beosztott munkavéallalok magasabb szintii dontést igényld kérelmeinek véleményezése,

hataskoriikbe utalt feladatok végrehajtdsi moddjanak, modszereinek kialakitasa, ellenérzése,
hidnyossagok megsziintetése,

atruhazott jogkorben munkaltatoi jogok gyakorlasa.

3.2.5. Altalanos vezetéi ellenérzés

A vezet6 munkavallalok kotelesek:

a gazdalkodasi, ligyviteli folyamatokba épitett — belsd szabdlyzatokban, munkakori leirdsokban
rogzitett — ellendrzés végrehajtasanak rendjét kialakitani,

az iranyitott egység munkdjanak eldirds szerinti, megfeleld mindségl, hataridére torténd
végrehajtasat figyelemmel kisérni,

ellendrizni a készitett ligyiratok, adatok, nyilvantartasok tartalmi helyességét, azok bizonylatolasi és
iratkezelési elGirasainak betartasat,

az eszk0zok és anyagok hasznalatdban az elvarhatd gondossag ¢€s takarékossag érvényesiilését
biztositani,

alairasi joguk gyakorlasa soran a gazdasagi vagy egyéb anyagi kihatassal jar6 intézkedések,
kotelezettségvallalasok, engedélyek indokoltsagat tartalmi helyességét ellendrizni,

az iranyitott egység feladatainak teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott
munkavallalokat esetenként vagy rendszeresen beszdmoltatni.

3.3. ABEOSZTOTT MUNKAVALLALOK ALTALANOS KOTELMEI

Beosztott munkavallalonak mindsiil, aki nem tartozik a 3.2 pont szerinti vezetd allasit munkavallalonak,
egyéb vezetonek.

3.3.1. A beosztott munkavallalok feladatai, felelosségiik

A munkavallalo koteles:

a munkaszerz6désben meghatarozott idében és helyen munkara képes allapotban megjelenni, a
munkaidd alatt munkat végezni vagy munkavégzés céljabol munkaltatd rendelkezésére allni,

munkakori feladatat megismerni, a munkéat az eldirt hataridére €s mindségben elvégezni és a
munkarendet, bizonylati fegyelmet betartani,

a munkdjat személyesen ellatni, és munkajat elvarhato szakértelemmel és gondossaggal ugy végezni,
olyan magatartast tanusitani, hogy ezzel sem sajat, sem munkatarsai testi €épségét ne veszélyeztesse,
ne zavarja, anyagi hatranyt ne idézzen eld, - a munkdja soran tudomasara jutott Tarsasagi és lizleti
titkot megdrizni,

a munkavégzés sordn egyiittmiikddni munkatdrsaival, a munkakorének ellatasahoz sziikséges
bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

helytelennek, hibasnak, hianyosnak itélt, tovabba kozvetleniil fenyegetd kareseményekre kdzvetlen
munkahelyi vezetdje figyelmét felhivni,
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e a szolgalati utat betartani, melytdl csak a kozvetlen munkahelyi vezetdje tavollétében és azonnali

intézkedést kivano esetben térhet el,

o tartozkodds a Tarsasdg ¢és tulajdonosainak érdekkorét, gazdasagi érdekeit, megitélését sértd
magatartas tanusitasatol,

e a biztonsagtechnikai-, munkavédelmi-, tiiz- és kornyezetvédelmi eldirasok betartasa, a Tarsasag
tulajdonanak védelme, megdvasa,

e a munkavégzés eseti akadalyait elharitani, az akadalyokrol feletteseit az akadaly bekovetkeztét
kovetden haladéktalanul értesitent,

e ismert, vagy varatlan esetben kiilonds méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elhdrithatatlan ok
miatt indokolt hianyzasat, egyéb a munkavégzését akadalyoztatdé eseményt, koriilményt a kdzvetlen
munkahelyi vezetdjével az elvarhato legrovidebb idon beliil kdzolni, vagy ha erre lehetdsége nincs a
legrévidebb ton hozzatartozojaval vagy ismerdsével bejelentetni,

e a Kollektiv Szerz6désben meghatdrozott mértékig a Tarsasag altal eldzetesen elrendelt
munkaszerzodéstdl eltérd foglalkoztatas keretében torténd és a rendkiviili munkavégzést a torvényes
keretek kozott teljesiteni.

3.3.2. A beosztott munkavallalok altalanos jogai

o Tarsasdg jogos érdekeik érvényre juttatisa az érdekképviseletek (Szakszervezet) utjan, - a
munkavégzés hatékonysaganak novelésére, a munkakoriilmények javitasara, a Tarsasagi vagyon
védelmére javaslatok beterjesztése,

e amegfeleld szintl, biztonsdgos munkavégzés targyi, személyi feltételeinek igénylése,

e szabdlytalan munkavégzésre valo utasitas kifogédsolasa, illetve az Mt. szerinti megtagadésa.
4. A TARSASAG SZABALYOZASI- ES NORMARENDSZERE

A Tarsasag mikodésének 0Osszehangoltsagat, valamint feladatainak maradéktalan ellatasat belsd
szabalyozasok ¢€s egyéb formalizalt dokumentumok kiadasaval biztositja. A Tarsasag munkavallaloi a
Tarsasag belso szabalyozasainak betartasara kotelesek.

4.1. ALTALANOS SZABALYOZASI ELVEK, SZEMPONTOK

A Tarsasag szabalyozasi rendszerének kialakitasakor az alabbi elveket kell alkalmazni:
o figyelembe kell venni a jogszabalyokat, a Tarsasag kiils6 kapcsolatait, belsé helyzetét,

e a szabalyzatok alkossanak szerves egységet, az egyes szabdlyzatok egymadsra épiiljenek, ne legyen
kozottiik ellentmondas,

e aszabalyzat szovege egyszert, vilagos, kozérthetd legyen
4.2. A SZABALYZATOK KIDOLGOZASA, JOVAHAGYASA

A Tarsasadg szabalyozasi rendszerének, iranyitasanak a szabalyzatok kiadasanak, aktualizilasanak a
feleldse és koordinatora az iligyvezetd. A szabdlyzatok kidolgozaséért a szakmailag illetékes iranyitott
teriiletek vezetdi a felelések. A kidolgozott szabalyzat tervezetet megfeleld szakmai korben
véleményeztetni kell. A vélemények egyeztetése utan — a még megmaradt vitas kérdéseket megjelolve
— a tervezetet véleményeztetni kell a Tarsasag jogi képviseldjével, €s egyéb az adott szabalyzat targya
szerinti szakértével, valamint a megfelelési tandcsaddval a torvényességnek valdo megfelelés
szempontjabol, a kabinetvezetdvel formai szempontok szerint, majd eld kell terjeszteni jovahagyasra. A
véleményezést dokumentélni kell. A szabalyzatokat az ligyvezetd hagyja jova és irja ald. A szabalyzat
hatalyba helyezésérdl, az uj eldiras bevezetésének idopontjardl a rendelkezd részben kell intézkedni. A
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szabalyzat bevezetésének idOpontjat ugy kell meghatarozni, hogy elegendd felkésziilési id6 alljon

rendelkezésre az abban foglaltak végrehajtasahoz.
4.3. A SZABALYZATOK NYILVANTARTASA

A szabalyzatok nyilvantartasaért és kezeléséért az ligyvezetoi kabinet felel.

A szabalyzatok nyilvantartasa tartalmazza:

e aszabdlyzat tartalmi meghatarozésat, érvényességi teriiletét,

e az érvénybelépés idopontjat,

e amodositasainak, hatdlyon kiviil helyezésének idopontjat és az elrendeld utasitas szamat,
e aszabdlyzat elérését.

A szabalyzat kiadasarol a szabalyzatban érintett tertileteket értesiteni kell. A szabalyzat megismertetése
az érintett dolgozokkal a kdzvetlen munkahelyi vezetd feladata.

Teljes szabalyzat gylijteménnyel elektronikusan all rendelkezésre az eredeti alairt példanyt tigyvezetdi
kabinet irattarozza.

4.4. A SZABALYZATOK KARBANTARTASA

A Térsasag altal készitett szabalyzatokat legaldbb évente a teriiletek érintett vezetdi kotelesek
feliilvizsgalni, melynek eredményérdl az tigyvezetdt irasban kell tdjékoztatni. A kdzben bekovetkezett
valtozdsok (jogszabalyi, szervezeti, miikddési, stb.) kapcsan az érintett teriiletek vezetdi, illetdleg az
iigyvezetdi kabinet jogtanacsosa koteles a valtozasokat az ligyvezetdonek jelezni. A véltozdsok
bekovetkeztét kdvetd lehetd legrovidebb idon beliil a sziikséges modositasokat el kell végezni és a régi
hatalyon kiviil helyezése mellett életbe kell 1éptetni.

4.5. BELSO UTASITASOK

Az utasitdsok nem lehetnek ellentétesek hatalyban 1évo jogszabalyokkal és szabalyzatok eldirasaival,
ezért azokat véleményeztetni kell az adott szabalyzat targya szerinti szakértdvel az ligyvezetdi kabinet
koordinalasa mellett.

4.5.1. Ugyvezetéi utasitis

A Tarsasag egészére, illetve egynél tobb iranyitott teriiletre vonatkozodan az ligyvezetd ad ki utasitast.
Ilyen utasitassal lehet szabalyzatot hatalyba 1€ptetni, a Tarsasag egészét érintd azonnali intézkedést kiadni,
tobbek kozott munkakdrt megsziintetni vagy munkakordket 6sszevonni, illetve 0j munkakort 1étesiteni.

Az utasitasok nyilvantartasat €s az adott éven beliili sorszamok kiadasat az ligyvezetdi kabinet végzi.
4.5.2. Szabalyzat

Olyan tarsasagi szabalyozas, amely tartosan, illetve atmeneti jelleggel jogokat és kotelezettségeket allapit
meg a Tarsasag egésze, vagy annak egy, illetve tobb szervezetére, a munkavallalok meghatarozott
csoportjara vonatkozoan. A szabalyzatok kozzététele az ligyvezetdi utasitas alapjan torténik.

A szabalyzatok kidolgozasa, egyeztetése, véleményeztetése, jovahagyasra valo eldterjesztése a szabalyzat
targyanak megfeleld vezetd feladata.

A szabalyzat a Tarsasag lizleti és funkciondlis folyamatait szabdlyozza a folyamatszervezés altalanos
kovetelményeinek megfelelden.

A szabalyzatokat a Tarsasag valamennyi lényeges folyamatara el kell késziteni az illetékes szakteriiletnek.

Valamennyi szabalyzatnak rendelkeznie kell tartalomjegyzékkel, fejléccel (a Tarsasag logdjat, szabalyzat
szamat, iktatoszamat, hatalybalépés datumat tartalmazza), valamint a folyamatos oldalszammal.
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A szabdlyzatok nem lehetnek ellentétesek a jogszabalyokkal, az Alapitd Okirattal, Alapité hatarozataival és jelen

SZMSZ elGirasaival.
4.5.3. Vezetdi és szolgalati utasitas

A bels6 szabalyzatokkal, utasitasokkal nem ellentétes, irasbeli vagy szobeli vezetdi utasitas kiadasara
minden szervezeti egység vezetdje jogosult a vezetése alatt allo szervezeti egység feladatainak
végrehajtasa érdekében. A szervezeti egység egészére vonatkozo irasbeli utasitasrol az iranyitott teriilet
vezetdjét eldzetesen tajékoztatni kell. Az irasbeli utasitdsok nyilvantartdsa és az adott éven beliili
sorszamok kiadasa a kiado szervezeti egység vezeto feladata.

4.6. MUNKAKORI LEIRAS

A munkakori leirds a munkavallalo altal rendszeresen végzendd feladatok tételes felsorolasat,
meghatdrozasat tartalmazza. A munkakori leirdst valamennyi munkavéllalora el kell késziteni. A
munkakori leirdsokat a munkafolyamatban érintett egyéb szervezeti egységek vezetdinek véleményeznie
lehet.

A munkakori leiras elkészitése és a munkavallalod részére torténd ataddsa a munkavéllalé szervezeti
egység vezetdjének feladata, mellyel parhuzamosan egy példany bekeriil a - human csoport altal kezelt -
munkavallalo személyi anyagéba is, egy példany pedig a munkavéllalo példanya.

A munkakori leirds érvényessége - a munkavallalo aldirasat kovetden - az abban foglalt idéponttol
kezdddik és az 1j munkakdri leiras kiadasaig, vagy a munkakor megvaltozasaig tart.

4.7. MUNKAKOROK ATADASANAK ALTALANOS SZABALYAI

Minden munkakdrben torténd személyi valtozas esetén a munkakort jegyzokonyvileg kell atadni, illetve
atvenni. Vezetd allasu munkavallald esetén a jegyzOkonyv mellékletének tartalmaznia kell a vezet6i
nyilatkozatot a legutobbi nyilatkozat idészakétol addig eltelt idészak vonatkozasaban.

A munkakor atadasat és atvételét legkésobb az utolsé munkaban t6ltdtt napon kell végrehajtani, melynek
lebonyolitasaért az adott szervezeti egység vezetdje felelds.

A jegyzokonyvnek az alabbiakat kell tartalmazni:
e a munkakor atadasanak okat,
e aszervezeti egység és munkakdr megnevezését,
e az atado és atvevo nevét,
e az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

e az atadott-atvett szervezeti egység, munkakor atadaskori allapotat jellemzd legfontosabb,
leglényegesebb adatokat, iratokat,

e a folyamatban 1év6 feladatokat, kotelezettségeket, dokumentéaciokat, az atadast kovetd honapban
megteendd intézkedéseket,

e ahaszndlatra atadott targyi eszkozoket,
e az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

e az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden 1ényeges ligyben tdjékoztatast
adott, ill. minden kotelezettségvallalast tartalmazd szerzodést, iizleti titkot tartalmazoé iratot,
szamitogépes adatallomanyt, lizleti levelezést, szamitdgépes szoftvert atadott,

e atado, az atvevo és a résztvevok alairasat.
Az atadas-atvételen jelen van €s a jegyzokonyv egy példanyat kapja:

e a munkakort atvevo,
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e a munkakoért atado,

e amunkakort atvevo kdzvetlen szervezeti egység vezetdje, vagy az erre kijeldlt helyettes.
4.8. AZ INFORMACIOS RENDSZER

A Tarsasagi informécids rendszer feladata, hogy a bels6 mechanizmus célszerti, gazdasagos €s hatékony
mikddéséhez, a folyamatok attekintéséhez, az azokba torténd gyors beavatkozashoz a megalapozott
dontésekhez megbizhat6 és értékelhetd adatokat szolgaltasson.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja koteles a Térsasdg mukodésére, céljainak megvalositdsara
befolyéssal bird, tudomasara jutott informaciokat haladéktalanul k6zoIni az arra javaslattételi vagy dontési
joggal rendelkezd felettesével. Ez az el6iras vonatkozik mind a munka végzése soran megszerzett belsd
informaciokra, mind pedig a képviselet ellatasa kozben tudomasara jutott kiilsé informacidkra.

Az informaciok kozlési modja:

e Azinformaciok — jellegiiktdl és az informacidt kér6 elhatdrozasatdl, rendelkezésétdl fuggben irasban, vagy
szébeli formaban is megadhatok.

e A szobeli tajékoztatason tilmenden az értekezletekrdl sziikség szerint jegyzOkonyvet kell felvenni és
azokat vagy azokbdl késziilt kivonatokat az tigyben érdekeltek részére meg kell kiildeni.

e Minden esetben irasba kell foglalni a rendszeresen el6irt informacidkat, adatszolgaltatasokat,
jelentéseket. Alairni az adatszolgaltato, vagy kdzvetlen felettese koteles a Tarsasagi belsé szabalyozas
rendelkezésétdl fiiggden.

e A hajok vezetdéi havonta kotelesek irdsban jelentést tenni az iigyvezetének a hajo adott havi
miikodésérol, az észlelt hibakrol, hidnyossagokrol és a hajo személyzetének értékelésérol.

e Az alair6 az informacid valddisagaért felelosséggel tartozik.

Az informaciok aramlasa:

e Az informdci6 dramlésa torténhet vezetdk és iranyitott, illetve szervezeti egységek, Tarsasagi €s
munkavallaloi képviseleti szervezetek kozott, irdnyitott, illetve szervezeti egységeken beliil.

e Azinformacidkat mindegyik esetben a célzott iranynak megfelelden a legrovidebb tton kell eljuttatni.
Amennyiben az informdacié valamely szervezeti egység milkodését érinti, vagy intézkedést tesz
sziikségesse, egy-egy masolati példanyt az érdekelt vezetok részére meg kell kiildeni.

4.8.1. Uzleti titok

Az tzleti titokra a Ptk. 2:47.§. (1) bekezdésében leirtak vonatkoznak, azaz lizleti titok a gazdasagi
tevékenységhez kapcsolddd minden nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd
személyek szamara nem konnyen hozzéaférhetd olyan tény, tdjékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt
Osszeallitas, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal valo kozlése vagy
nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi, gazdasigi vagy piaci érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megdrzésével kapcsolatban a vele jogszeriien rendelkezd jogosultat
felrohatosag nem terheli.

A Munka Torvénykonyve titoktartdsi kotelezettséget ir elé6 mindenkinek. A munkavallalo koteles a
munkdja soran tudomadsara jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével osszefliggésben jutott a tudomasara és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

4.8.2. Tajékoztatasi, nyilatkozattételi jogosultsag

Az ligyvezetd joga ¢és kotelezettsége ezen tilmenden a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérdl szold 2009. évi CXXII. torvény szerinti mindenkori kézzétételi kotelezettség
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teljesitése. Tarsasagot érintd kérdésekben kizarolag az ligyvezetd jogosult a sajtd részére nyilatkozatot,

tajékoztatast adni.
4.9. KOORDINACIOS TESTULETEK

49.1. Ugyvezetéi értekezlet

Az ligyvezetd jogosult tarsasadgi szintli, aktudlis feladatok attekintése, kapcsolodo feladat-
meghatarozasok érdekében az altala kijelolt rendben munkaértekezletet tartani.

Résztvevok:
o Az értekezletek allandd meghivottjai az igazgatdk €s a kabinetvezeto.
e Az eseti résztvevokrol az ligyvezetd dont.

Az igazgatok a tevékenységiikkel kapcsolatban szintén jogosultak eseti vagy rendszeres jelleggel
munkaértekezletet tartani.

4.9.2. Selejtezési Bizottsag

A selejtezés végrehajtasa feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata eldirdsai
szerint. Selejtezés gyakorisaga: évente.

Selejtezési bizottsag tagjait az ligyvezetd nevezi ki.
4.10. AZ UTALVANYOZASI JOG

A Tarsasag pénzeszkozei és egyéb anyagi eszkozei feletti rendelkezés utalvanyozassal torténik. Az
utalvanyozasra jogosultakra a kotelezettségvallalasnal alkalmazott szabélyokat kell alkalmazni.

5. IRANYITASI TERULETEK
5.1. AZ UGYVEZETO ALTAL KOZVETLENUL IRANYITOTT TERULETEK

Az ligyvezetd kozvetleniil irdnyitja az gazdasagi igazgatdt, a marketing €s kereskedelmi igazgatot,
miiszaki és lizemeltetési igazgatot, az ligyvezetdi kabinetvezetdt, valamint a belsé ellendr, megfelelési
tandcsado tevékenységét.

5.1.1. Belso ellenorzés

A téarsasag belso ellendrzési tevékenysége kozvetleniil az ligyvezetd iranyitasa ala tartozik. A Téarsasag a
koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miikodésérdl szol6 2009.évi CXXII. torvény 7/J.§
alapjan belso kontrollrendszert miikodtet. A belso ellendrzés a feladatait a koztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl szold 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban:
339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet) foglalt eldirasok figyelembevételével latja el. A belso ellendrzés
feladata, hogy a Téarsasdg céljainak elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel ¢és
modszerekkel értékelje a Tarsasag miikodésének és iranyitasi folyamatainak kockazatait, hatékonysagat,
a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, tovabba megallapitasokat és ajanlasokat
fogalmazzon meg az ligyvezetod részére.

Belso ellenOrzés feladata és hataskore:

e A stratégiai tervvel 0sszhangban kockdzatelemzésen alapuld hossza tdvu és az éves ellendrzési terv
kidolgozasa, jovahagyas céljabol a Feliigyelobizottsag részére torténd eldterjesztése.

e A jovahagyott éves terv alapjan az ellendrzések elvégzése, felkérés esetén soron kiviili ellendrzések
végzeése.
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A szabalyzatokban meghatarozott felhatalmazasok alapjdn informaciokérés mas szervektdl a
Tarsasag miikodésével és gazdalkodasaval 6sszefiiggd kérdésekben.

A Tarsasag ¢rintett szervezeti egységével egyeztetett belsd ellendrzési jelentések készitése,
felligyelObizottsag részére torténd megkiildése, a belso ellendrzési jelentések nyilvantartasa.

Javaslattétel a feltart hianyossagok megsziintetésére vonatkozoan.

A javaslatok alapjan hozott intézkedések kommunikacioja, végrehajtasuk nyomon kovetése A
Beszamolok elkészitése, eldterjesztése.

Tanécsadas, konzultacio biztositdsa, tamogatd tevékenység nyujtasa.

Sziikség esetén egylittmiikodés a konyvvizsgaloi és a feliigyeleti szervek vizsgalataiban.

A bels6é ellendrzési tevékenység tarsasagi belsd erdforrassal és/vagy kiilsé szolgéltatoval kertilhet
ellatasra.

5.1.2. Megfelelési tanacsado

Az lgyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik a Térsasag megfeleldségi tevékenysége, amelyre a
339/2019. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglalat eldirasok vonatkoznak. A megfeleldségi tevékenység
célja, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére, miikodésére vonatkozd jogszabalyokban
foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

Megfelelési tanacsado feladata és hataskore:

Az etikai értékek és az integritds érvényesitésével, €s a korrupcid, visszaélés hatékony megeldzése
biztositasa céljaval a bels6 kontrollrendszer mitkodtetése

A Tarsasag mikodésével Osszefiiggd, integritast sértd, korrupcios €s visszaélés gyanis eseményekre
vagy kockdzatokra vonatkozo bejelentési rendszer miikodtetése.

Integralt kockazatkezelés koordinacioja.
Kozérdekl adatok jogszabalyi eldirasok szerinti elektronikus kozzétételének szakmai iranyitasa

A megfeleloség-értékelési tevékenységekre vonatkozo jelentéstételi kotelezettség teljesitése, a
Térsasag belsd kontrollrendszere miitkddésének értékelésérdl szol6 nyilatkozat eldkészitése

Gondoskodik a Téarsasdg tevékenységére ¢és miikddésére irdnyadd jogszabalyoknak vald
megfelelésrdl, valamint a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések €s a belsd szabalyzatok kozotti
Osszhang biztositasarol.

Javaslatot tesz a jogszabalyoktol vald eltérés, hidnyossag feltardsa esetén a feltart hidnyossag
megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében, a megtett intézkedéseket nyilvantartasba
veszi, nyomon koveti és ellendrzi azok végrehajtasat.

Képzések tartdsa a jogszabalyoknak torténd megfelelés szervezeti szemléletének, kultirdjanak
kialakitasa, fejlesztése érdekében.

Szabalyzatok jogszabalyi megfelelésének mindsitése.

A jogszabalyoktol valo eltérés, hidnyossag feltardsa esetén a feltart hidnyossag megsziintetése €s a
kockézatok csokkentése érdekében javaslatok kidolgozasa.

A tevékenységi korébe tartozo ligyekben a sziikséges adatokba, dokumentumokba, rendszerekbe
torténd betekintés, adatbekérés.

A megfeleldsegi tevekenység tarsasagi belsd eréforrassal és/vagy kiilsd szolgaltatoval kertilhet ellatasra.
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5.2. UGYVEZETOI KABINET

Az ligyvezeté munkdjanak segitése és feladatainak ellatasa érdekében a Tarsasagnal kabinet miikodik.
Az tligyvezetd kozvetleniil iranyitja a kabinet vezetdjének tevékenységét. A kabinetvezetd iranyitja,
szervezi €s ellendrzi a kabinet feladatainak végrehajtasat.

A kabinetvezet6t tdvollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt munkatars helyettesiti.

A kabinetvezet6 kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik, kivéve a kapcsolattartasi jogkdrében eljarva az
elektronikus levelezés soran. A dontés-elOkészités keretében a feladatkorébe utalt ligyekben az
ligyvezetd altal meghatarozott esetekben szignalasi kotelezettsége, mig koordinacios tevékenysége
korében feladatszabasi tovabbitési jogosultsaga van.

A Kabineten beliil miikodik a Tarsasag jogi szakteriilete.

A kabinet feladata és hataskore tigyviteli és koordinacids tevékenysége korében:

e Biztositja az Tligyvezetd munkdjdhoz kapcsolodd feladatok adminisztrativ és koordinacios
elékészitését és folyamatos ellatasat.

e Koordindlja a feladatok elvégzésében érintett, az ligyvezetd irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek
feladathoz kapcsolodd tevékenységét, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges intézkedések
eldkészitését, végrehajtasat.

e Nyilvantartja és figyelemmel kiséri a hataridds feladatokat, ellenérzi azok végrehajtasat.

o Koordindlja az ligyvezetdi alairasra felterjesztett dokumentumok elkészitését, gondoskodik azok
tartalmi €s formai megfeleldsségérol.

o Végzi az ligyvezetd részére az ligyiratok, egyéb dokumentumok szignalasra és alairasra torténd

bemutatasat, a szignalt tigyiratoknak az ligyintézok részére torténd tovabbitasat, soron kiviili levelek,
vélemények azonnali tovabbitasat (e-mailen), hataridé megjeldléssel.

o Kozremiikodik az egyes szakteriiletek stratégiai terveinek megalkotasaban és a Tarsasadg hosszl tava
céljainak meghatarozasaban.

e Javaslatot tesz egyes a humaner6forras elemeinek fejlesztésére (munkaerd- €s bértervezeés, 0sztonzes,
munkaidd-gazdalkodas, juttatasi rendszereket, foglalkozas-egészségiigy, személyzetfejlesztés).

o FEllatja a belso utasitasok elkészitésének koordinalasat, nyilvantartasba vételét és a belsd rendszeren
torténd kozzétételét.

e Koordindlja a szerzodések és azok modositdsainak elkészitését és gondoskodik a szerzddések
naprakész nyilvantartasarol.

e Koordinalja a Téarsasag tervezési dokumentumainak 6sszeallitasat.

o FElOkésziti a Tarsasadg testiileti {iléseit (Feliigyeldbizottsdg, Taggylilés), ¢és biztositja az
el6terjesztések/tajékoztatok szakmai véleményezésének operativ menedzselését.

e Biztositja a Tarsasdg testiileteinek (Feliigyeldbizottsag, Vezetdi értekezlet) mitkodését (lilések
szervezeése, lebonyolitasa, jegyzOkonyvek készitése, dokumentumok, hatirozatok nyilvantartasa,
stb.)

o Osszefogja a Tarsasdgi szintii, tulajdonosi, FB, hatdsagi és egyéb adatszolgaltatisok elkészitését,
gondoskodik azok hataridében torténd teljesitésérol.

e Dokumentalja a Tarsasagi szintli megbeszéléseket, valamint nyomon koveti az ligyvezeto altal kiadott
feladatok hataridében torténd végrehajtasat.

e Kapcsolatot tart a Tarsasag feliigyeleti szerveivel, hatosaggal, egyéb szervezetekkel, intézményekkel.
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e Ellatja a szamitdégépes kozponti iktatérendszer alkalmazédsaval az iigyvezetohoz érkezd és altala
kikiildend¢ iigyiratokkal, levelekkel kapcsolatos feladatokat, iktatasat, iratkezelését, az iktatott iratok,

kiadmanyok mas szervezeti egységekhez, illetve a postdhoz torténd tovabbitasat.

o Kezeli a Tarsasag adminisztrativ ligyeit (szabadsag-nyilvantarto lapok, irodaszer és egyéb igénylések
stb.).

e Végzi a Tarsasagon beliili és kiviili egyeztetések lefolytatdsaval kapcsolatos szervezési (idépont
egyeztetés, terembiztositas stb.) feladatokat.

e A testiileti lilések megtartasaval kapcsolatos feladatok teljesitése a Tarsasagi szerzodés, valamint a
jogszabalyok alapjan.

e Iranyitja és feliigyeli a Cégkapu kezeléssel kapcsolatos feladatokat.

o Szamlak érkeztetése, iktatasa a Tarsasag ligyviteli rendszerben.

¢ Ellat minden olyan feladatot, amelyet az ligyvezetd eseti jelleggel a hataskorébe rendel.

o Kialakitja és érvényesiti a tarsasagi szintl beszerzési tevékenység rendjét.

o Osszefogja az éves beszerzési igények alapjan a Tarsasag éves beszerzési tervének elkészitését.
5.2.1. Jogi szakteriilet feladat és hataskore

o Kozremiikodik a Térsasag testiileti iiléseinek eldkészitésében (FeliigyelObizottsdg, Taggytilés), és
biztositja az eldterjesztések/tajékoztatok jogi elokészitését, véleményezését.

e Véleményezi, jovahagyja, illetve szignalja a Tarsasag altal kotendd szerzddéseket.

o Kozremikodik a szerzodések teljesitése soran eldalldo miiszaki és jogi szaktudast igényld kérdésekkel
¢s ligyekkel 0sszefliggd vélemény kialakitasaban.

e Koordindlja az eldterjesztések és tervezetek szakteriileteken beliili egyeztetését, elvégzi azok jogi
véleményezését.

o FElvégzi a Tarsasagi szerzOdés, a Feliigyelobizottsag tigyrendjének karbantartasat, a sziikséges
modositasok eldkészitésével.

o FEllatja a Tarsasagi dontések, feliigyeldbizottsagi, és taggylilési eldterjesztések, valamint hatdrozatok
jogi szempontbol torténd elokészitését a szakteriiletek altal dtadott szakmai tartalom alapjan.

e Nyilvantartja a FeliigyelObizottsagi €s taggytilési hatarozatokat, nyomonkoveti az ahhoz kapcsolodo
feladatok végrehajtasat.

e Egyiittmiikddik a tarsasaggal megbizasi szerzddés alapjan peres képviseletet, munkajogi €s cégjogi
¢és egyéb tanacsadas témaban szerzddott kiilsd jogi irodaval.

e Részt vesz a Tarsasag belso szabalyzatainak, normarendszerének kidolgozasaban.

e FEllendrzi a Tarsasag f6 tevékenységek végrehajtdsa soran a vonatkozo eldirasoknak valo
megfelelését.

e Nyomon koveti a Tarsasag miikodéséhez kapcsolodo jogszabalyok valtozasat.
o Kozremiikodik a Téarsasag hatalyos jogszabalyok szerinti miikodésének biztositasdban.
e Részt vesz az adatvédelmi, személyes adatkezelési tevékenységben.

e A szervezetek kimutatdsai alapjan kezdeményezett intézkedések megtétele (fizetési felszolitas, egyéb
jogi szankcidk elinditasa, behajtas, peresités).
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o Tarsasdg egységes jogalkalmazasi ¢és szerzddési gyakorlatanak kialakitdsa ¢€s folyamatos
kontrolljanak biztositdsa a hatalyos belsd utasitdsoknak megfelelden.

o Szerzddéskotések jogi tamogatasa, szerzédések, dokumentumok készitésében kdzremiikddés, azok
jogi véleményezése.

o A Téarsasag szerzddés-nyilvantartasi rendszerének kialakitasa
5.2.2. Adatvédelmi tisztégviselo

Az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatast €s szakmai tanacsot ad a Tarsasag (mint adatkezeld, vagy mint
adatfeldolgozo), tovabba a Tarsasag munkavallaloi részére a EU 2016/679 Altalanos Adatvédelmi
Rendelet (GDPR), valamint az egyéb unids vagy hazai adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcesolatban. Ellendrzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unios vagy hazai adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba a Tarsasag személyes adatok védelmével kapcsolatos belso szabalyainak valo
megfelelést, szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon kdvetni
a hatasvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését. Kozremiikodik a kdzérdekii adatok megismerhetdségével €s
kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatdsdban. Adatvédelmi és informécioszabadsag témakkal
Osszefliggésben informacidt nyujt a szervezet részére a kiilsd és belsd szervezetek felé torténd
adatszolgaltatasrol

Adatvédelmi tiszségviseld feladata és hataskore:

e Az adatkezelési ¢és adatfeldolgozasi tevékenység jogszabdlyban eldirt feladatainak szakmai
tamogatasa, ellendrzése.

e Adatvédelmi incidens kivizsgéaladsanak irdnyitasa, bejelentése, nyilvantartas vezetése.
o Egyiittmikddik az adatvédelmi és informaciészabadsag hatésaggal.
e FEllatja az adatszivargast megel6z6 rendszerhez kapcsolodo ellendrzési feladatokat.

e Fogadja az adatvédelmi incidensekrdl szolo jelzéseket, azokat nyilvantartasba veszi, részt vesz a
kivizsgalasukban.

o Adatvédelmi képzés altal az adatvédelmi tudatossaguk novelése, erdsitése.

o A Térsasag jogszabalyban meghatarozott kozadat-kozzétételi tevékenységének irdnyitasa,
feliigyelete.

e A kozérdeki adatigényekre vonatkozd hatosagi megkeresésekkel kapcsolatos feladatok koordinalésa.

A Téarsasag adatvédelmi tisztviseldje munkaviszonyba foglalkoztatott munkavallaloja vagy megbizasi
szerzOdéssel kiilsé szolgaltatd lathatja el, az fiiggetlenség biztositdsa érdekében adatvédelmi
tevékenyseégérdl kozvetlenill az ligyvezetd részére szamol be.

5.3. GAZDASAGI IGAZGATOSAG

Gazdasagi igazgato feladata és hataskore:

o A gazdasagi és gazdalkodasi folyamatok kialakitisa, szabalyozasa és a gazdasagi rendelkezések
betartasanak ellendrzése.

o A Tarsasag teljes korli finanszirozasi, befektetési, elszdmolasi, pénzgazdalkodasi, szamlakezelési és
pénziigyi kockazatkezelési politikajanak kialakitasa és feliigyelete.

o Az éves és évkozi (havi, negyedéves) beszdmolok, valamint a beszamolok, a mérleg, az eredmény-
kimutatas és a kiegészitd melléklet dsszeallittatasa és tartalmuk ellendrzése.

o Téarsasagi szintli kozEéptavu és éves lizleti terv elkészitése.

e  Vezet6i informaciods rendszer mukodtetése.
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Eves beszamolo 0sszeallitasa.

A Térsasag éves ¢és kozéptava tervezési és gordild varhatd eldrejelzési rendszerének és a
beszamolasi, elemzési, vezetdi elszamoldsi rendszerének kialakitdsdnak és miikodésének feliigyelete.

A Tarsasag beszerzési tevékenységének gazdasagi szempontl ellendrzése, egyiittmiikodésben az
ligyvezetdi kabinet ¢€s az egyes beszerzési igényeket inditd szakmai teriileteivel.

A vonatkozo6 jogszabalyok ¢és belsd rendelkezések figyelembevételével a szerzodések gazdasagi
szempontbol torténd véleményezése.

Iranyitja a Tarsasag pénziigyeinek miikddtetését, biztositja a tarsasag likviditasat, a bankszamlak
kezelését és a Marketing ¢és kereskedelmi igazgatdsadggal egylittmiikodve a készpénzkezelést.
Kintlévoségek kiegyenlitésének kovetése, a behajtasi feladatok teljesitésének timogatasa a kovetelés-
nyilvantartashoz adatszolgaltatas.

Szerzddések, megrendelések teljesitésigazolasa alapjan szamlak ellendrzése, nyomon kdvetése.

Szerz0déskotési folyamatok gazdasagi tamogatasa szerzOdések gazdasigi megfeleldségének
biztositasa, szerzddések pénziigyi feliigyelete.

A kiilfoldi kikiildetések tarsasagi szintii éves koltségtervének dsszeallitasa.

crer

menedzsment (teljesitményértékelés, karriertervezés €s utddlas, toborzas, kivalasztas), valamint az
emberi er6forras-gazdalkodas (1étszam és személyzeti koltség tervezési elokészités, 1étszam, bér és
személyi juttatas gazdalkodas) alapelveinek, politikajanak kidolgozésa.

Iranyitja és szabdlyozza a munkaiigyi és bérszamfejtési folyamatokat.

A Térsasag iizleti céljainak eléréshez sziikséges informatikai €s elektronikai eszkdzok, szolgaltatdsok
biztositasa.

A gazdaségi igazgatd kdzvetlen iranyitdsa ala tartozo szakteriiletek:

Kontrolling tevékenység
Személytigyi és humanerdforras
Pénziigy és szamvitel

Informatika és digitalis szolgaltatasok

A szakteriiletek kozvetlen operativ iranyitdsat a szakteriileti vezetok latjak el, az igazgatd utasitdsai
alapjan.

5.3.1. Kontrolling

A kontrolling szakteriilet feladat és hataskore

Meghatarozza a Téarsasag tervezési €és kontrolling beszamolasi rendjét, miikddteti a vezetdi informacios
rendszert.

Koordinélja és elvégzi a tarsasagi szintli tervezés és eldrejelzés, kontrolling beszdmolokészités
feladatait.

Biztositja és koordinalja a tulajdonosi kontrolling és egyéb adatszolgéltatasokat.
Elvégzi a Tarsasag kontrolling zarasdhoz kapcsolodo feladatokat.

El6irja a kontrolling zarashoz kapcsolodo adatszolgaltatasi kovetelményeket az adatokat szolgaltatd
szervezeti egységek felé.

Osszeallitja a Tarsasag terv-tény tipust kontrolling jelentéseit a szakteriileti adatszolgéltatisok
alapjan.
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Kialakitja a tarsasdg onkoltségszamitasi rendjét.

5.3.2. Személyiigyi és humaneréforras

Személyiigyi és humanerdforras szakteriilet feladat és hataskore

A Térsasdg humanpolitikai folyamatait érintd szabalyzatok kialakitésa.
Tamogatas iires poziciokra alkalmas jeldltek keresésében és kivalasztasaban.
Tarsadalombiztositasi kifizetOhely miikddtetése.

A személyi és munkaiigyi adatok, valamint jogszabalyban meghatarozott nyilvantartas kialakitasa,
mukodtetése, biztositasa.

A jogszabalyokban meghatarozott adatszolgaltatasi, illetve add, jarulék- és egyéb kotelezettség
teljesitése.

Cafeteria rendszer kialakitasa, miikodtetése.

Az éves jovedelemigazoldsok vonatkozd jogszabaly altal meghatarozott idore torténd kiadasanak
biztositasa.

A Tarsasag éves létszamtervének, személyi koltségtervének elkészitése a kiilonbozd szakteriiletek
informéacioi alapjan.

Az operativ munkéhoz kapcsolodo terv-tény analizisek és riportok készitése.

Tarsasag személyi juttatas és 1étszamgazdalkodasi rendszerének muikodtetése.

Az osztaly feladataival 6sszefiiggd adatszolgaltatas a Tarsasagon beliili és kiviili szervezetek részére.

A Térsasag munkakori jegyzékének karbantartisa a munkakori leirdsok, pozicid leirdasok
nyilvantartasa, kontrollalésa.

A személyi és munkatigyi adatok nyilvantartasa, munkatigyi torzsadat allomany kezelése, valtozasok
atvezetése, naprakész nyilvantartas vezetése.

A szervezeti egységeknél vezetett havi munkaid6-nyilvantartds ellendrzése, a munkaid6
nyilvantartasra vonatkoz6 Mt., Kollektiv szerzddés €s belsd szabalyok betartatasa, a nyilvantartassal
kapcsolatos egyéni és kollektiv vitas tigyek rendezése.

A munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetdk eldzetes javaslata alapjan munkaszerz6dés kotéséhez és
modositasdhoz, illetve munkaviszony megsziintetéséhez kapcsolodd adminisztrativ feladatanak
ellatasa.

Munkavallalok biztositasi jogviszonyanak torvény altal eldirt hataridére torténd bejelentése,
kijelentése, illetve a valtozasok jelentése a NAV felé.

A kilépett munkavallalokrol késziilt iratok, okmanymasolatok jogszabalyban meghatarozott ideig
torténd megdrzésének a biztositasa.

A Tarsasag munkavallaloi bejelentett tovabbi munkaviszonyanak, valamint a munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyanak a nyilvantartdsa és a személyi adatokban bedllt valtozasok
modositasa.

Az éves szabadsag keret rogzitése a nyilvantartd rendszerben €s a fizetés nélkiili szabadsag
nyilvantartasa, illetve a megallapodasok készitése, tovabba egyéb, a Tarsasadg belsd szabalyzatai
alapjan jaro éves szabadsag keret megallapitasa és rogzitése a nyilvantartod rendszerben.

A gyermekgondozasi dij és segély igénybevételével kapcsolatos ligyintézés.
Eves jovedelemigazolas torvény altal meghatarozott idére torténd kiadasa.

Munkabérek szamfejtése, bérrel kapcsolatos igazolasok kiadasa.
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A TB ellatasok elszamolasa, a tappénz, CSED, GYED, GYAP elbiralasa, szamfejtése ¢és
nyilvantartasa, tarsadalombiztositasi altalanos kifizet6helyként.

Kiilso szervekkel, hatosagokkal, jogszabaly alapjan torténd kapcsolattartas, elszamolas, esetlegesen
adatszolgaltatds a munkavallalok passziv egészségbiztositasi ellatasaival, munkaviszonyukkal és
egészségbiztositasi ellatdsaikkal kapcsolatosan.

Munkaiigyi adatgylijtés és adatszolgaltatds a statisztikai jelentésekhez, statisztikai jelentések
elkészitése.

A munkavallaloi elégedettség rendszeres felmérése, €s a human stratégia kidolgozasa a munkaerd-
megtartas érdekében

A belsO marketing stratégia kialakitasa, amely biztositja a munkavallalok szamara a vallalati célok és
értékek rendszeres kozvetitését. A belsé kommunikacid eszkodzei k6zé tartozhatnak a hirlevelek, bels6
események, dolgozdi forumok szerepet vallal a vallalati események szervezésében, beleértve az éves
tinnepségeket, csaladi napokat, nyilt napokat és mas belsé rendezvényeket, amelyek a munkavallaloi
kozosség épitését szolgdljdk. A HR koordindlja a részvételt, és tamogatja az események
lebonyolitasat.

A munkavallalok céges évforduloinak megiinneplése. A munkavallaléi jubileumok, valamint a
vallalati mérfoldkdvek megilinneplése, elismerd események €és ajandékok atadasa

Csapatépitd események szervezése, csapatszellem erdsitése, a munkavallalok kozotti egytittmiikodés
javitasa és a vallalati kultura mélyitése. Workshopok, tréningek, szabadidds tevékenységek, pl
sportnapokat, céges kiranduldsok, vacsorak stb.

Felelds az employee branding stratégiaért, amely magéiban foglalja a wvallalati kultara, a
karrierfejlesztési lehetdségek és a munkavallaloi élmények kozvetitését mind a jelenlegi, mind a
potencialis munkavéllalok felé. A toborzési folyamatok részeként kiemelten kezelni kell a cég pozitiv
imazsat.

5.3.3. Pénziigy és szamvitel

Pénziigy és szamvitel szaktertilet feladata és hataskore:

A Térsasag szamviteli politikdjanak és kapcsolodo szabdlyzatainak, szamlarendjének elkészitése,
aktualizalasa, szamviteli irdnyelvek meghatarozasa, szamviteli rendszer kialakitasa, miikodtetése, a
szabalyozasok €érvényesitése €s betartatasa.

Az integralt vallalatirdnyitasi rendszer szamviteli funkcidinak tdrsasagi szintli szabdlyozasa,
felligyelete, torzsadat kialakitas feladatainak ellatasa.

A szamlatiikor elkészitése, karbantartasa, naprakészen tartasa.

A nyilvantartasi, értékelési, leltarozasi tevékenység tarsasagi szabalyozasa. A Tarsasagi tulajdon
leltarozasanak, valamint a felesleges eszkozhasznositasok és a selejtezések dokumentdldsdnak
ellendrzése, feldolgozéasa az analitikus és f0konyvi nyilvantartasokban.

A Tarsasaghoz beérkezd szamldk nyilvantartasba vétele, feldolgozédsa, afa, a szamlaigazolasi
folyamat kialakitasa, miikodtetése. A szdmlak likvidaldsa, szallitdi analitika vezetése, egyeztetése,
rendezése, feladas a fokonyvi konyvelés részére.

A beérkez6 szamlak és a teljesitésigazolasok egyezdségének ellendrzése, illetve annak vizsgalata,
hogy a Tarsasag bels szabalyzatainak és a torvényeknek megfelelden rendelkezik-e szerzOdéssel az
eldirt esetekben.

A szallito cégekkel torténd levelezések a folydszamlék egyeztetésének érdekében (tarsosztalyokkal
is).
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A fokonyvi nyilvantartas vezetése, idébeli elhatdrolasok, értékvesztések, céltartalék képzések
hataridére vald elvégzése.

A Tarsasag peres, jogilag kockazatos ligyeinek szamviteli szempontu nyilvantartasa.

A havi, negyedéves és éves szamviteli, f0konyvi zarlati feladatok szabélyozésa, végrehajtasa, a
kiadott utasitasok betartasdnak ellendrzése. A periddusok nyitdsa, zarasa az integralt vallalat
iranyitasi rendszerben.

Az éves beszamolo és évkozi mérlegek és eredmény kimutatasok elkészitése. Az éves mérleg leltarral
torténo alatamasztésa.

A Téarsasag éves beszamolojanak elkészitése, adatszolgaltatas az {izleti jelentés elkészitéséhez.
A tarsasagi adobevallas Osszedllitasa, a sziikséges onreviziok elkészitése.
Az éves és évkozi konyvvizsgaloi audit elokészitése, a konyvvizsgaldi audit tamogatésa.

Kozremtkodés az NAV ¢és mas hatésagok altal végzett ado- ¢€s egyéb vizsgalatokban,
ellenérzésekben.

Beruhdzasi adatgyiijtés és adatszolgaltatas a statisztikai jelentésekhez, statisztikai jelentések
Osszesitése és elkészitése.

A feldolgozott — kimend, bejovo — szamlak, valamint pénztar bizonylatok irattdrozésa.

A Térsasag befektetett eszkozeinek analitikus és fokonyvi nyilvantartdsa, aktivalasi jegyzOkonyvek
feldolgozasa, a befektetett eszk6zok aktivalasa, értékelése, értékcsokkenés elszamolésa,

A készletmozgasok, az analitikus nyilvantartasok ellendrzése, havi fokonyvi zaras elkészitése. A
kapcsolodo készletkezelési, leltarozasi folyamatok szabalyozasa, illetve a sziikséges informatikai
fejlesztések kezdeményezése.

Tarsasagi ado, AFA, SZJA és egyéb adonemek, kozterhek tekintetében tanacsadas, véleményezés,
ellendrzés, bevallasok, tervek, elszamolasok készitése, ellendrzése, adoligyekben eljaras.

Pénziigyi feladatok és hataskorok:

A Tarsasag pénziigyi tevékenységének ellatasa, pénziigyi folyamatainak kialakitasa és fejlesztése,
miikddtetése, pénziigyi kapcsolatok kezelése.

Marketing és kereskedelmi igazgatosaggal kozosen a Pénzkezelési Szabélyzat elkészitése ¢és
naprakészen tartdsa. A pénziigyi fegyelem, a szabalyok betartatdsa, betartdsanak ellendrzése.

A Téarsasag bankszamlainak a kezelése, a kezelt bankszamlak analitikus nyilvantartasa, fokonyvi
konyvelése. A banki rendszer miikddtetése, az engedélyezett, utalvanyozott kitelezettségek pénziigyi
teljesitése.

A banki aldirasi jogosultsagok ligyintézése, a jogosultsdgok naprakész nyilvantartisa a Tarsasag
0sszes bankszamléjara vonatkozdan.

Kapcsolattartas bankokkal, illetve pénziigyi intézményekkel.

A Tarsasag altal elfogadott fizetési mddok meghatarozésa, illetve a feltételek biztositasa (készpénz,
atutalds, valuta-deviza kartya), hitelkartyaval osszefliggd feladatok ellatasa, hitelkéartya szerzédések
megkdtése, esetleges modositasa.

Marketing és kereskedelmi igazgatosaggal kozosen a Tarsasag készpénzforgalmi rendjének a
kidolgozésa, a Pénzkezelési szabalyzat elkészitése, és naprakészen tartasa.

Marketing és kereskedelmi igazgatdsdggal kozdsen a szamlazasi tevékenység iranyitasa, szervezése,
végrehajtasa a szerzddések, megrendelések teljesitésébdl fakadd jogos bevételekhez torténd
hozzajutas érdekében.
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Az elszamolasokban jelentkezd {igyletekbdl adodd kovetelés allomany figyelése és az Osszes
kintlévéség behajtasanak megkisérlése a belsd szabalyzat szerint.

Kimend szamlak kiallitdsa (bérleti dijak, bérlemények rezsi koltségeinek tovabb haritasa, havi
egyszeri utdlagos elszamolasu hajojegy értékesités, eseti igények szerint).

Banki befektetések, lekotések és tigyletek elvégzése.
Elkésziti az éves lizleti jelentést.

5.3.4. Informatika és digitalis szolgaltatasok

Informatika és digitalis szolgaltatasok szakteriilet feladata és hataskdre:

A Tarsasag iizleti céljainak eléréshez sziikséges informatikai és elektronikai eszk6zok, szolgaltatasok
biztositasa.

Az iizletmenet-folytonossag informatikai és elektronikai eszkdzrendszerének biztositasa.

Minden informatikai vonatkozasti szabdlyzat, illetve szabdlyzat rész kialakitdsa, kiadasa vagy
kiadatésa, feliigyelete.

Mikodési teriiletén az innovaciora, miiszaki fejlesztésekre vonatkozd javaslatok Osszegytijtése és
javaslattétel azok bevezetésére, és a dontésektdl fiiggden azok bevezetése.

Alkalmazés fejlesztési igények felmérése, Osszegylijtése, a kapcsolodd szakmai feladatok ellatésa.
Fejlesztési specifikaciok kidolgozéasa, illetve kiils6é kozremikodés esetén kidolgozasanak
koordindlasa.

Informatikai alkalmazasok fejlesztésének elvégzése, jogszabalyi kovetés biztositdsa, vagy annak
tamogatasa, kiilsé vallalkozoi részvétel esetén végrehajtasanak koordindldsa. Valamennyi fejlesztés
feliigyelete, tiamogatasa és irdnyitasa.

Belsd fejlesztési feladatok végrehajtasa.
Kiils6 fejlesztések technoldgiai koordindlasa a belsd infrastruktura figyelembevételével.

A feliigyelt infrastruktura tekintetében altalanos tlizemeltetési és rendszergazdai feladatok,
karbantartasok, hibajavitasok végrehajtasa.

Szerver és kliens operacids rendszerek, irodai alapcsomag tekintetében licenc gazdalkodasi,
beszerzési feladatok lebonyolitasa, szlikséges tamogatasi szerzédések megkotése.

Informatikai eszk6z6k mozgatasa.

Az infokommunikdacios alapinfrastruktaraval, a halozati infrastruktiréaval, valamint a végfelhasznaloi
infrastruktiraval kapcsolatos beszerzések bonyolitdsa. A piackutatdson alapuld koltség/haszon
elemzések elkészitése, a kapcsolodo dontések eldkészitése, illetve az esetleges alternativ megoldasok
kidolgozasaval osszefliggd szakmai feladatok ellatasa.

Mentési, archivalasi feladatok végrehajtdsa a mentési rend szerint, valamint egyedi kéréseknek
megfelelden.

Informatikai adatbiztonsagi rendszer kialakitasa €s lizemeltetése.

Eves informatikai terv elkészitése.

5.4. MARKETING ES KERESKEDELMI IGAZGATOSAG

Marketing és kereskedelmi igazgat6 feladata és hataskore:

Iranyitja a vallalkozas marketing és kereskedelmi tevékenységét, amelyek kozvetleniil befolyasoljak
a vallalat bevételeit €s piaci jelenlétét.
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e Ellatja a Termékfejlesztés és Marketing -, a Személyhajé és event értékesités-, az Online értékesités
¢s utasszervezés, az Ugyfélélmény, valamint a Nemzetkdzi kikotoi értékesités szakteriiletek és azok

crer

crer

koveti azok megvalosulasat.

o Elkésziti a javaslatokat a Tarsasag értékesitési, arképzési- illetve lizletpolitikajara - figyelembe véve
a piac igényeit, versenytarsak arait €¢s a vallalat pénziigyi céljait - azok jovahagyasat kovetden
biztositja a végrehajtasukat.

e Figyelembe véve a piaci trendeket, a versenytarsakat €s a cég er6forrasait meghatarozza az éves iizleti
célokat és marketing tervet, valamint az tigyféligényeket figyelembe vev éves menetrendet.

e Gondoskodik réla, hogy a tervezésnél a kapacitdskezelés és a jaratok kihasznaltsaga minél
hatékonyabb legyen a gazdasagos miikodés érdekében.

o El6késziti az éves Uzleti terv szakteriiletet érinté részét.

e Biztositja az utaslétszam és bevételek elemzésének hatékony végrehajtasat, feliigyeli a statisztikai
jelentések készitését, majd elemzi azokat.

o Felelds az értékesitési stratégidk kiépitéséért és végrehajtasaért, valamint az iizleti kapcsolatok
kiépitéséért, fenntartasaért belfoldon és a nemzetkozi piacokon is.

e Irdnyitja a Személyhajo és event értékesités - tevékenységeket, a belfoldi és a nemzetkozi értékesitést
¢s foglalasokat (B2B, B2C — menetrend), a rendezvényszervezési teriiletet.

e Feliigyeli az értékesitési folyamatokat, biztositja az tigyfélkor boviilését és a vallalat novekedési
céljainak elérését.

o Feliigyeli a kereskedelmi és marketing koltségvetést, biztositva, hogy a forrdsokat hatékonyan
hasznaljak fel a vallalat céljainak elérésére.

e Részt vesz a marketing és termékfejlesztési tevékenységek hatékony megvaldsitasaban, a koltségek
optimalizalasa és a legjobb eredmények elérése érdekében.

e Biztositja az tigyfélkapcsolati munkatars megfeleld képzését, hogy az iigyfelek pontos, iddszerii
informaciokat kapjanak a cég szolgaltatasairol.

o Kivizsgalja €s irdsban valaszol a beérkezd panaszokra, bejelentésekre és megkeresésekre.
e Biztositja a helyfoglalési rendszer folyamatainak zokkendmentes, hatékony miikodését.

o Feliigyeli az értékesitési szerzOdések elOkészitését, segitve a jogi, pénziigyi és ligyfélkapcsolati
folyamatokat annak az érdekében, hogy a szerzddések megfeleljenek a véllalati stratégidnak és
tgyfeligényeknek.

e Segiti a gazdasagi igazgatésag munkdajat annak érdekében, hogy a szamldzasi folyamatok és a
pénziigyi tranzakciok pontosan, idében €s a szabalyoknak megfelelden torténjenek.

e A  hatdskorébe tartozd szerzOdéskotési folyamat, valamint a szerzddésben foglaltak
megvaldsulasanak teljes kori menedzselése, szakmai szakértelem biztositasa az elOkészitéstdl a
szerzOdések megkotéséig (megfeleld szerzddéses feltételek kialakitdsa, szerzddések elOkészitése,
teljesitésigazolasok kiallitasa, szamlak igazolasa, esetleges kartérités, karfeleloség meghatarozasa,
dokumentéciok archivalasa).

o Kintlévéségek nyilvantartasa, kimutatasa, a konyvelésre torténd feladasa és az adatok eldkészitése, a
kovetelések behajtasa.

"or "o

e A kovetelés-nyilvantartas és -kezelés soran felmeriil6 értesitd, tajékoztatd dokumentumok eldallitasa,
értesitések megtétele.
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Jogi uton vald kovetelésbehajtas folyamatanak — fizetési meghagyasok utjan valo behajtas, birosagi
eljarasok soran jogi képviselet, végrehajtasi eljarasok — kezdeményezése.

Meghatarozza a marketing stratégiat, részt vesz az éves marketing koltségvetés és aktivitasi terv
kidolgozasaban.

Gondoskodik rola, hogy minden relevans informaci6 idében rendelkezésre alljon a Marketing és
termékfejlesztés szakteriilet szamara, igy a kampanyok, kommunikéacios csatornak és értékesitést
tamogatd eszkdzok 0sszhangban legyenek a piaci trendekkel és maximalisan tAmogassak a vallalat
értékesitési céljainak elérését.

Szerepet vallal a Tarsasadg turisztikai oktatdsi és szakember utanpotlasi stratégidjanak
megvalositasadban.

Felméri a vallalkozas értékesitési és marketing szakteriileteken felmeriil képzési igényeit, az egyéni
sziikségleteket is figyelembe véve.

Felelds a marketing és PR stratégidk, valamint a termékfejlesztés és termékmenedzsment teriiletén
ellatott feladatok megvaldsulasaért.

Részt vesz az 1j hajozasi programok, utvonalak, szolgéltatdsok és élmények fejlesztésében, a cég
versenyképességének javitasa érdekében.

Rendszeresen értékeli a szakteriilet értékesitési-, marketing- és pénziigyi teljesitményét, riportokat,
elemzéseket, prezentaciokat készit az ligyvezetd részére, valamint javaslatokkal segiti a vezetdség

crer

A Marketing ¢és kereskedelmi igazgato kdzvetlen irdnyitasa alé tartozo szakteriiletek

Termékfejlesztés és marketing
Online értékesités €s utasszervezés
Személyhajo és event értékesités
Nemzetkozi kikotoi értékesités

Ugyfélélmény

A szakteriiletek kozvetlen operativ iranyitasat a szakteriileti vezetdk latjak el, az igazgatd utasitdsai
alapjan.

5.4.1. Termékfejlesztés és Marketing szakteriilet

Termékfejlesztés és Marketing szakteriilet feladatai és hataskore:

Aktualizalja a Tarsasag weboldalait, miikodteti egyéb kozosségi online feliileteit a marketing és PR
célokkal dsszhangban.

Online és offline marketing eszkozoket alkalmaz, kampanyokat tervez €s kivitelezi azokat (Fb, Insta,
TikTok, Seo, PPC, egyéb offline megjelenések).

Feliigyeli a Tarsasdg kiadvanyainak, valamint egyéb kommunikécids feliileteken torténd
megjelenések készitését, irdnyitva a grafikai és nyomdai munkalatokat.

Felel a vallalat markajanak erdsitéséért és annak folyamatos épitéséért, arculatanak kialakitasaért és

erOsitéséeért, hogy a cég hiteles és vonzd legyen a fogyasztok szdmara, valamint a termékek és
szolgaltatasok népszeriisitéséért.

Uj turisztikai termékek és szolgaltatasok tervezése és fejlesztése, amelyek illeszkednek a vallalkozas
stratégidjaba €s a piaci igényekhez (1) hajoutak egyedi élményekkel, tematikus hajos programok),
valamint a mar meglévd termékek és szolgaltatasok folyamatos feliilvizsgélata, és azok fejlesztése,
javitésa.
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Piackutatés és versenytars elemzést végez, hogy a termékek és szolgaltatdsok a legtijabb trendekhez
¢s vasarloi elvarasokhoz igazodjanak.

Nyomon koveti és elemzi a marketing kampanyok és termékfejlesztési tevékenységek eredményeit
(eladasi adatok, iigyfélelégedettség, online visszajelzések), valamint az eredmények alapjan
szlikséges kiigazitasokat és fejlesztéseket hajt végre a jobb teljesitmény elérése érdekében.

4

Koordindlja a Tarsasdg kiadvanyainak, valamint egyéb kommunikaciés feliileteken torténd
megjelenéseknek az elkészitését, iranyitja a grafikai és nyomdai munkakat.

Megszervezi a Tarsasag szakmai kiallitasokon vald részvételét, és biztositja a cég képviseletét.

Kialakitja és apolja a média kapcsolatokat, sajtoanyagokat és sajtokdzleményeket készit a Tarsasag
hireirdl és eredményeirdl, valamint megszervezi a kifele iranyuld6 kommunikaciot.

Sajto- és médiafigyelést végez a Tarsasagi megjelenésekkel és szakmaval kapcsolatban.

Koordinalja a Tarsasag PR ¢és értékesitésosztonzo hirdetési, valamint kampanytevékenységeit, a
rendelkezésre allo eréforrasok és kommunikacios, marketing eszkdzok és csatorndk hatékony
kihasznaldséaval.

Koordindlja a Tarsasdg kiadvanyainak, valamint egyéb kommunikacios feliileteken torténd
megjelenéseknek az elkészitését, iranyitja a grafikai, nyomdai munkakat.

Koordindlja az utastdjékoztatds céljabol eldallitott anyagok gyartasat és azok megfeleld kihelyezését.

Kozremtkodik a Tarsasag beszerzési tevékenységében, ezen beliil megfogalmazza a beszerzési
igényét ¢és Osszeallitja a muszaki specifikaciot, kozremikodik a versenyeztetési eljarasban,
értékelésben, valamint a szerzodéskotésben.

Ugyel arra, hogy az informéciok folyamatosan naprakészen szerepeljenek a Tarsasag feliiletein.
Javaslatot tesz 0j technologiai megoldasok és marketing eszk6zok integraldsara a vallalat
stratégiajaba.

Ugyfélkdzponti megkozelitést alkalmaz minden marketing és termékfejlesztési tevékenységben.

Szorosan egylittmiikodik az értékesitési csoporttal annak érdekében, hogy a marketing ¢s
termékfejlesztési aktivitdsok 0sszhangban legyenek a vallalat céljaival.

Kapcsolatot tart a kiilsé szolgaltatokkal, partnerekkel.

Osszefogja az 4ltala vezetett szakteriileteket érintéen a tulajdonosok felé teljesitendd
adatszolgaltatasokat.

Aktivan vesz részt szakmai kiéllitdsokon, rendezvényeken.

5.4.2. Online értékesités és utasszervezés

Felel az értékesitési csatornak és online tigyfélkapcsolati rendszerek hatékony miikodéséért.

Feladatai:

Felel a Tarsasag foglaldsi rendszerének fejlesztéséért, miikodtetéséért és optimalizalasaért.

Biztositja a digitalis értékesitési folyamatok (online jegyvasarlas, foglalés, fizetés, visszaigazolas,
tigyféltajékoztatas) zokkendmentes mitkodését.

Rendszeresen elemzi az utasokkal kapcsolatos adatokat és foglalasi trendeket az értékesitési
hatékonysag novelése €s a célzott kommunikacio érdekében.

Online tigyfélszolgalati funkciokat (e-mail, visszajelzések) mikodtet, felel az iigyfelek gyors és
pontos tajékoztatasaért.
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Kidolgozza ¢és értékesiti az utazasi csomagajanlatokat és kombinalt szolgaltatasokat (pl. hajout +
varosnézés, hajout + programcsomag). Felel azok karbantartdsaért a piaci igényekhez és szezonalis
trendekhez igazitva.

Egyiittmikodik a termékfejlesztési és marketing, valamint IT szakteriiletekkel az online értékesitési
¢s utasszervezési rendszerek folyamatos fejlesztésében.

Meghatarozza ¢és biztositja a Térsasdg digitdlis jelenlétét, a modern utazdsi szokdsokhoz vald
folyamatos alkalmazkodasi képesség fenntartasara, €s a belfoldi és nemzetkdzi tigyfélkor bovitésére
is kiemelt figyelemmel.

5.4.3. Személyhajo és event értékesitési szakteriilet

A Személyhajo és event értékesitési szakteriilet feladata és hataskore:

Biztositva a hatékony miikddést, valamint figyelembe véve az ligyfelek igényeit, a jaratok
kihasznaltsagat és a hajozasi kapacitasokat, fontos szerepet vallal az éves hajozasi menetrendek, hajos
programok, programjaratok dsszeallitdsdban.

Apolja a meglévé partnerkapcsolatokatat, (ij partnereket, tigyfeleket kutat fel (B2B, B2C).

Felel a menetrendi jaratokra torténd jegyértékesitésért, a hajok kereskedelmi célu bérbeaddséaért, hajos
rendezvényszervezésért, ajandékutalvanyok értékesitéséért ¢és a  kapcsolodd  szamlazas
lebonyolitasaért.

Nyomon koveti a termékekre vagy szolgéltatisokra vonatkozd megrendeléseket, teljeskoriien
feldolgozza azokat, elkésziti a visszaigazolasokat, szamlakat, valamint tajékoztatja az ligyfeleket a
teljesitési folyamatokrol.

Felel — a Tarsasdg egyéb belsd szabalyzataival Osszhangban - az értékesitési szerzédések
elokészitéséért, feladata a benne szereplé hataridok nyomon kovetése, valamint a jogi, pénziigyi és
tigyfélszolgalati folyamatok tamogatisa annak érdekében, hogy a szerzédések 6sszhangban legyenek
a vallalat stratégiajaval és az tigyfelek igényeivel.

Rendszeresen elemzi az utaslétszamot és a bevételek alakuldsat, valamint statisztikai jelentéseket
készit a marketing és kereskedelmi igazgaté és az ligyvezetd szamara, hogy a Téarsasag
menedzsmentje pontos képet kapjon a forgalmi és pénziigyi teljesitményrol.

A Tarsasag menedzsmentje altal meghatarozott gyakorisaggal és formdban adatot szolgaltat az
utaslétszam és bevételek alakuldsarol.

Magas szinten végzi az ligyfelekkel valo kapcsolattartast, amely magaban foglalja az utasok részletes
tajékoztatasat a szolgaltatasokrol, menetrendekrdl, arakrol és egyéb fontos informéciokrol. Mindezt
kiilonbozd csatornakon keresztiil, telefonon, e-mailben és személyesen, biztositva a kiemelkedd
tigyfélszolgalatot.

Biztositja, hogy a helyfoglalasok pontosan, helyesen és aktualisan legyenek nyilvantartva a
vallalatiranyitasi rendszerben.

A szakteriilet feladata az ajdndékutalvanyok kibocsatasanak koordinaldsa az tigyfelek szdmara, amely
magaban foglalja a fizetési folyamatok kezelését, az utalvanyok nyomon kovetését és érvényességiik
biztositasat.

Jegypénztarak és hazipénztar iizemeltetése, pénztaros kollégak koordinalasa a hatalyos jogszabalyok
¢s a belsd szabalyzatok betartdsa mellett.

Szorosan egyiittmitkddik a Termékfejlesztés és marketing szakteriilet, valamint a Nemzetk6zi kikotdi
értékesitési szakterlilet munkatarsaival (informacié csere, menetrend Osszeallitas, termékfejlesztés,
egy¢b feladatok).
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Kiszamlazza a termékeket és szolgaltatasokat, biztositva, hogy minden pénziigyi tranzakcié pontosan
¢s idOben torténjen, beleértve a szamlak elokészitését és azok nyomon kovetését.

Pontos és naprakész nyilvantartast vezet a kiszamldzott tételek teljesiilésérél, nyomon koveti a
kintlévoségek alakulasat és a Tarsasag belsdé szabadlyozasnak megfelelden kozremiikddik a
koveteléskezelésben.

Rendezvényszervezési feladatokat 14t el, feldolgozza a beérkezd megrendeléseket, ajanlatokat készit,
teljeskortien megtervezi és lebonyolitja a rendezvényeket, beleértve a helyszin kivalasztasat, a
technikai eszk6z0k €s szolgaltatasok biztositasat. Minden rendezvényt az ligyfelek egyedi igényeihez
igazit, biztositva a zokkenOmentes szervezést €s a sikeres végrehajtast.

Rendszeres kapcsolatot tart kiilsé partnerekkel, beszallitokkal, vendéglatdipari cégekkel €s technikai
szolgaltatokkal. Ezen partnerek bevonasaval biztositja, hogy a rendezvény minden aspektusa magas
szinvonali ¢és idében torténd legyen. A kiils6é megrendeléseknél betartja a vallalat beszerzési
politikajat és ar-érték aranyban a lehetd legjobb szolgaltatoval dolgozik.

Pénziigyi elszamolasokat készit a pontos és idoben torténd teljesités érdekében.

A rendezvényt kovetden Osszegyljti €s elemzi a résztvevOktdl kapott visszajelzéseket, valamint
kiszdmlazza az eseményt. Elkésziti az esemény pénziigyi elszamolasat, beleértve a koltségek és
bevételek Osszesitését, valamint lezarja a szerzddéseket. A teljesitési igazolas kiallitdsakor a
mindenkori érvényes utasitasoknak megfelelden jar el.

Rendszeresen készit jelentéseket a rendezvények szamarol, a bevételek alakulasardl a marketing és
kereskedelmi igazgato és ligyvezetd szamara, hogy a Tarsasag menedzsmentje atfogd képet kapjon a
teljesitményrol.

Részt vesz a vallalat szolgaltatdsi portfolidjanak kialakitdsdban. Javaslatokat tesz 1j
rendezvénytipusokra és szolgaltatdsokra, amelyek hozzajarulnak a cég kindlatdnak bdovitéséhez, és a
piaci igényekhez igazodva fejleszti a vallalat rendezvény- és szolgaltatasi stratégiajat.

Részt vesz szakmai kidllitdsokon, rendezvényeken.

5.4.4. Nemzetkozi kikotoi értékesitési szakteriilet

Nemzetkozi értékesités €s utazasszervezés szakteriilet feladatai és hataskore:

*

*

Iranyitja a Nemzetkozi kikotoi hasznositashoz kothetd tevékenységeket, feladatokat.

Kikotohelyeket ad bérbe, rogziti a nemzetkdzi és belfoldi hajojaratok helyfoglalasait, valamint menedzseli az
autdbuszok koordinacidjat. Tajékoztatja a partnereket e-mailben vagy telefonon, és biztositja a teljeskori
lgyintézést és szamlazast.

Naprakész informaciokkal tolti fel a mahartports.hu honlapot, javaslatokat készit szolgaltatasfejlesztésre,
valamint forgalmi adatokat szolgaltat.

Feladata a kikoto1 szerzOdések elokészitése a jog bevonasaval, a benne szerepld hataridok nyomon
kovetése, valamint a jogi, pénziigyi és ligyfélszolgalati folyamatok tdmogatdsa annak érdekében,
hogy a szerz6dések 6sszhangban legyenek a Tarsasag stratégiajaval €s az ligyfelek igényeivel.

Gondoskodik arrdl, hogy minden pénziigyi tranzakcio pontosan és idében torténjen.

Biztositja a szdmlak eldkészitését, nyomon kdvetését, valamint azok pénziigyi elszamoldsanak preciz
végrehajtasat.

Kintlévdséget kezel.

Magas szinvonalon ¢és részletesen tajékoztatja utasait, partnereit a szolgaltatasokrol, menetrendekrol,
arakrol és egyéb relevans informaciokrol.
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Rendszeresen elemzi az utaslétszamok és a bevételek alakulasat. Az elemzések alapjan statisztikai
jelentéseket készit a kereskedelmi igazgatonak és ligyvezetOnek, amelyek segitséget nyujtanak a
Tarsasag menedzsmentje szamara a forgalmi €és pénziigyi teljesitmény értékelésében.

Iranyitja a Nemzetkozi kikot6i hasznositashoz kothetd tevékenységeket, feladatokat.
Részt vesz a szakmai kiallitdsokon, rendezvényeken.

5.4.5. Ugyfélélmény

Ugyfélélmény szakteriilet feladata és hataskore:

Felel az utasokkal kapcsolatos szolgaltatdsok mindségének biztositasaért.
Kezeli az ligyfélpanaszok ¢€s visszajelzések kezelését, azok alapjan fejlesztési javaslatokat dolgoz ki.

Felel az utasélmény, fedélzeti élmény ndvelésére iranyuld kampanyok és kezdeményezések
szervezeséert.

Szervezi az ligyfélszolgalati személyzet képzeését az utasélmény javitasa érdekében.
Az utaselégedettség mérésére szolgalod felmérések kidolgozasaért és lebonyolitasaért felel.

Beszamolokat készit a Tarsasag menedzsmentje részére az utasélménnyel kapcsolatos eredményekrol
¢s fejlesztési iranyokrol.

Felel a fedélzeti vendéglatasi egységek (biifék, catering, ital- és ételértékesités) miikodtetése,
mindségellendrzése és a szolgaltatasok szinvonalanak folyamatos fejlesztéséért.

Felel a programjaratokhoz és rendezvényekhez kapcsolodoé catering és biifé szolgaltatas hajon torténd
lebonyolitasaért.

5.5. MUSZAKI ES UZEMELTETESI IGAZGATOSAG

Miiszaki és lizemeltetési igazgatd feladata €s hataskore:

Az aldrendeltségében milkodd szervezeti egységek munkdjanak Osszehangolasa, koordinélésa,
iranyitasa és ellendrzése.

Szdmukra a sziikséges eréforrasok és megfelel6 munkakoriilmények biztositasa.

Beszadmoltatasa a teljesitmények tekintetében, a magasabb szintli végrehajtas érdekében javaslatok
kidolgozésa.

Gondoskodik a Tarsasag gép-, hajoallomany, szakemberdllomany gazdasdgos kihasznélasarol
egylittmitkddve a kereskedelmi igazgatosaggal.

Jogszerliségi, biztonsagi, lzemviteli, miiszaki és nautikai feliigyeletet gyakorol a hajozasi
tevékenység felett.

Kapcsolatot tart a hajozasi hatdsaggal és eljar a hajozasi tevékenység engedélyeivel, az
uszolétesitmények okmadnyaival, lajstromozasaval, a hajos allomany képesitéseivel kapcsolatos
tigyekben.

Havaria tervek elkészitése.

Szervezi és iranyitja a Tarsasag védelmi tevékenységét, felligyeli az arvizvédelmi felkésziilési
feladatok végrehajtasat.

Véleményezi a hajozasi tevékenységgel, hajos munkavallalok foglalkoztatasaval kapcsolatos
terveket, szerzodéseket.

Szakvéleményt ad hajozasi kérdésekben, szakmai szervezetekkel egyiittmiikddve a tarsasag érdekeit
szem el6tt tartva részt vesz a jogszabaly-modositasi javaslatok elokészitésében.
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Targyi eszkoz tartozékok, illetve fogydeszkozok, készletek beszerzésére javaslatot tesz.

Ellatja a tarsasag hajozasi lizemeltetdi vezetdi feladatat.

Felelos az igazgatdsag stratégiai €s operativ iranyitasaért, a szakmai tevékenységek 6sszehangolasaért
¢s a szervezeti célok eléréséért.

crer

feliigyeli és ellendrzi azok végrehajtasat.

Elkésziti az Uzleti terv szakteriiletét érintd részét, koordinlja a tervben meghatarozott hajok, gépek,
ingatlanok beruhdzasi, illetve feltjitasi, karbantartasi és tizemeltetési feladatait, részt vesz a Tarsasag
¢éves beruhazasi tervének Osszedllitasaban

Az alarendeltségében mikodd szervezeti egységek munkdjadnak Osszehangoldsa, koordindlésa,
iranyitasa ¢€s ellendrzése.

Kozremiikodik a Tarsasadg beszerzési tevékenységében, ezen beliil megfogalmazza a beszerzési
igényét ¢és Osszeallitja a muszaki specifikaciot, kozremikodik a versenyeztetési eljarasban,
értékelésben, valamint a szerzodéskotésben.

Kapcsolattartas a feladatkorben érintett kiilsd partnerekkel, beszallitokkal, (al)vallalkozokkal,
tarsszervezeti egységekkel és hatosagokkal.

A szakteriiletén 1étrejott szerzodések teljesitésének figyelemmel kisérése (monitoring szeriien), a
szerzddésben foglaltak megvaldsulasanak teljes korti menedzselése kiilonosen megfeleld szerzodéses
feltételek kialakitasa, szerzodések eldkészitése, teljesitésigazolasok kiallitasa, szamlak igazolasa,
esetleges kartérités, karfeleldség meghatarozasa, dokumentaciok archivaldsa, valamint a
szerzoédésben meghatarozott részhataridoket, valamint a szerzodés vég hataridejét tekintve, illetve a
szerzddés targyaval kapcsolatos mennyiséget, szolgaltatast.

A beruhazasi és fenntartdsi terv eldrehaladasanak folyamatos feliigyelete, a koltségek ¢és
teljesitmények kontrollja.

Villalkozokkal végzenddé munkdkra vonatkoz6 szerzddésekkel kapcsolatos kintlévdségek
nyomonkovetésea miiszaki szakteriiletre vonatkozdan, esetleges jogi Uton vald kovetelésbehajtas
folyamatanak kezdeményezése.

A Tarsasagi beszerzések iranyitasa, felligyelete.
A raktar és anyaggazdalkodasi tevékenység iranyitasa, feliigyelete.
A tarsasagi gépjarmiivek lizemeltetésének felligyelete.

A kikotd és létesitmény feliigyeleti feladatok, valamint a létesitménygazdalkodas felsd szintii
feligyelete.

A Térsasag uszoémiives kikotoi infrastruktarajanak tizemeltetése, karbantartasa, tisztantartasa.

"

Biztositja a hajok ¢és kikotdi uszomiivek biztonsagos, a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld
mikodését.

Miikodési  teriiletén gondoskodik az innovaciora, fejlesztésekre vonatkozd javaslatok
Osszegyljtésérol és azok bevezetésének modjarol és feltételeirdl.

A miuszaki és lizemeltetési igazgatod kozvetlen iranyitdsa ald tartozo szakteriiletek

Uzemeltetési szakteriilet
Miiszaki szaktertilet

Létesitménygazdalkodasi szakteriilet
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A szakteriiletek kozvetlen operativ iranyitdsat a szakteriileti vezetdk latjak el, az igazgatd utasitasai
alapjan.

5.5.1. Uzemeltetés

Uzemeltetési szakteriilet feladata és hataskore:

Kapcsolattartas a hatosagokkal.

Hajo6zasi havaridk kivizsgalasa.

Zarlatok, vizallas, hatdsagi informaciok nyomon kovetése.

Engedélyekkel, képesitésekkel, hirdetményekkel kapcsolatos ligyintézés.
Hajos dolgozok részére sziikséges oktatasok megszervezésében valo részvétel.
Hajo és személyzetvezénylés, beleértve a nem nautikai személyzetet.

A Téarsasag biztositasi szerzodéseinek kezelése (idoben torténd megkdotése, megujitasa, modositasa,
felmondasa), biztositasokkal kapcsolatos altalanos és kariigyintézés.

Tarolo kikotok tizemeltetése
A Térsasag uszémiives kikotoi infrastruktarajanak tizemeltetése, karbantartasa és tisztantartsa.
Hajok szezonalis felkészitése (szezonra készités és téliesités).

Hajok és uszomiivek karbantartasi, javitasi és felujitdsi munkainak tervezése, megrendelése,
irdnyitasa és ellendrzése.

Javaslatok készitése hajok és uszomiivek éves fejlesztésére, karbantartasara és feltjitasara.

Uj hajok és uszomiivek tervezésével, gyartasaval, beszerzésével és lizembe helyezésével kapcsolatos
engedélyezési, dontés-elokészitési és végrehajtasi feladatok iranyitasa.

Szolgaltatasfejlesztési tervek készitése, kiilonos tekintettel hajozasi biztonsagra és utasélményre.

A szakteriiletek kozvetlen operativ iranyitdsat a szakteriileti vezetdk latjak el, az igazgatd utasitasai
alapjan.

5.5.2. Miszak

Muszaki szakteriilet feladata és hataskore:

A Szallodahajok részére kikotdi szolgaltatasok biztositasa (pl. hulladékszallitas, vizvételezés stb.).
Helyfoglalasok alapjan a kikotoi szolgaltatasok rogzitése, szervezése és adminisztracioja.

A Tarsasag uszomiives kikotoi infrastrukturajanak tizemeltetése, karbantartasa, tisztantartasa.
Tarol6 kikotok lizemeltetése.

Kapcsolattartas partnerekkel és alvallalkozokkal.

A Kikotd és létesitménygazdalkodasi terlilet szakmai tdmogatdsa az Uszo létesitményekkel
kapcsolatos ligyekben.

Szolgéltatasfejlesztési tervek, javaslatok készitése.
Forgalmi adatszolgaltatas, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése.

Hajok ¢és uszomiivek karbantartasi, javitasi és feltjitasi munkdinak tervezése, megrendelése,
iranyitasa és ellendrzése.

Hajok szezondlis felkészitése (szezonra készités és téliesités).
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A kiils6 vallalkozok bevonasanak szakmai feliigyelete, teljesitésigazolasok kiadasa, atadas—atvételi
dokumentécio ellendrzése.

Beszerzések miiszaki tdmogatésa, koltségszamldk és koltségigazolasok ellendrzése a szerzddések
szerint.

Javaslatok készitése hajok és uszomiivek éves fejlesztésére, karbantartasara és feltjitasara.

Uj hajok és uszomiivek tervezésével, gyartasaval, beszerzésével €s lizembe helyezésével kapcsolatos
engedélyezési, dontés-elokészitési €s végrehajtasi feladatok iranyitasa.

Szolgaltatasfejlesztési tervek készitése, kiillonos tekintettel hajozasi biztonsagra €s utasélményre.

A miszaki, lizemeltetési ¢és kereskedelmi stratégiai tervek kidolgozasa, feliilvizsgalata ¢és
végrehajtasa.

Miiszaki, lizemeltetési és kereskedelmi adatok rendszeres szakmai értékelése.

Felujitasi, fenntartasi és fejlesztési tervekre vonatkozd miszaki és koltségjavaslatok kidolgoztatasa,
dontésre eldkészitése, jovahagyott projektek végrehajtasdnak szakmai iranyitésa.

Hatosagi, szabalyozasi €s jogszabalyi eldirasok szerinti dokumentécio elkészitése és vezetése.
Id6szaki muszaki és gazdasagi teljesitményértékelések készitése.
Gépjarmiiflotta kezelése, lizemeltetése.

5.5.3. Létesitménygazdalkodas

Létesitménygazdalkodasi szakteriilet feladata €s hataskdore:

A tarsasag ilizemeltetésében levd épiiletekkel, kikotéi ingatlanokkal kapcsolatos miukodtetés,
kapcsolattartas, miiszaki problémak megoldésa.

Kapcsolattartas és ligyintézés a kozmi szolgaltatokkal.
Energiaellatas biztositasa, szervezése, bekotési javitdsi munkak elvégzése.

A Tarsasag biztositasi szerzodéseinek kezelése, (id6ben térténd megkotése, megujitdsa, modositasa,
felmondasa), biztositasokkal kapcsolatos altalanos és karligyintézés.

Felelosség ¢€s vagyonbiztositasi szerzddések eldkészitése és megkdtésének menedzselése az
tigyvezetd engedélye alapjan, karigények €érvényesitése, biztositokkal vald kapcsolattartas.

Az energetikai hatékonysag novelésére irdnyulo javaslatok kidolgozasa és a fenntarthatdsagi célok
elérése érdekében torténd intézkedések végrehajtasa/menedzselése.

A Téarsasag ingatlan vagyonanak nyilvantartasa.

Eseti és rendszeres értékbecslések megrendelése, koordinaléasa, ellendrzése.
Ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatali feladatok koordinalasa.

Bérbeadhat6 vagyoni elemek bérbeadasanak lebonyolitasa.

Bérbeadott ingatlanokhoz tartozo szerzédések, szamlazasok, kintléviség feliigyelete.

Bérbeadhaté ingatlanok rendszeres allapotfelmérése, karbantartasi, beruhazasi feladatainak
képviselete.

Vagyoni elemek értékesitésének lebonyolitasa.

A Térsasag biztositasi szerzodéseinek kezelése (idoben torténd megkdtése, megujitdsa, modositasa,
felmondasa), biztositasokkal kapcsolatos altalanos és kariigyintézés.

A szakteriilettel szorosan 0sszefliggd energetikai feladatok ellatasa.
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6. HATALYON KiVUL HELYEZES
A jelen szabalyozas kiadéasaval a kdvetkezo ligyvezetdi utasitasok €s szabalyzatok veszitik hatalyukat:
o UV-12-20-3 Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

e V-22-05-1-25 Munkautasitis dsszevonas

e UV-28-07-1-25 A catering és biifészolgaltatasi feladatkdrdk szervezeti atcsoportositasarol
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7. MELLEKLETEK
1.sz. Szervezeti felépités
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