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ALTALANOS RESZ

A MAHART PassNave Srvemélyhajozasi Korlatoit Felelosségli Tarsasagot (a
tovabbiakban: Tarsasag) a MAFHIART Magyar Hajozasi Részvénytiarsasag egyszemélyes
korlatolt felelsség( larsasagkent, hatarozallan iddre alapitotta, a Tarsasag {izletrész
megosztdsa és ériékesitése utjan 1998-ban tibbszemélyesseé valt,

A TARSASAG ALAPADATAL

A Tarsasag cégneve:
M A H AR T - PassNave Személyhajozasi Korlatolt Felelosségii Tarsasag

Réviditett neve:
MAHART - PassNave Kft.

A Tarsasag idegen nyelvii clnevezeser:
Angol nyelven:
MAHART PassNave Passanger Shipping Company Limited

Német nyelven:
MAHART PassNave Passagierschitfalirt Gesellschaft mit beschréinkter Haftung

Orosz nyelven:
Tovariscseszivo sz ogranicsennoj otvetsztvennosztyju ..MAHART PassNave™ po
passzazsirszkomu flotu.

Francia nyelven:
MAHART PassNave Société 4 responsabilité limitée de transports navals des passagers

Székhetye:
1056 Budapest, Belgrad rakpart Nemzetk6zi Hajoallomés

Telephelyei és fidkleleper:

1015 Budapest, Bem téri Hajdallomas 1044
Budapest, Ujpest-N¢psziget

2900 Komérom, 788/5 hrsz.

2500 Esztergom. 16325/1

A Térsasag tagjai:

1. Magyar Allam képviseletében:

A Magyar Allam, melyet megilleté tulajdonosi jogkdroket az Epitési és Kozlckedési
Minisztérium (az tovabbiakban: EKM) gyakorolja, Székhelye: HU-1054 Budapest.
Alkotmany utca 5.
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2. Viking Hungary Kft.
Szckhelye: 2890 Tata, Tpari park, Molnar u. 4.

Cg. 11-09-022683
Alapitasanak idépontja:

A Tarsasagot 1993, december 20.-an a MAHART Magyar Hajozasi Részvénytarsasag
hatdrozatlan tartamra alapitotta. A Tarsasag tevékenységét 1994, januar 1.-én kezdte
meg.

A Tarsasag torzstokéje:

A Térsasdg torzstokéje  365.980.000- Ft, azaz Haromszazhatvanstmillio-
kilencszaznvolcvanezer forint, amely az alapitdskori és a torzstoke-emeléskori
rendelkezésre bocsatdskor 1.000.000,- Ft, azaz Egymillid forint pénzbeli &s
364.980.000,-Ft, azaz Haromszazhatvannégymillio-kilencszaznyolcvanezer forint nem
pénzbeh hozzajarulasbél tevadik dssze.

Cégjegyzek szama:
Cg. 01-09-268781

KSH szamjele:
10894332-5030-113-01

Adoigazgatasi jelzdszam:

10894332-2-41

Tarsadalombiztositasi térzsszam:
(077468-2

A TARSASAG TEVEKENYSEGI KORE
A Térsasag f6 tevékenysége:
50.30'08 Belvizi személyszallitas

A Tarsasag tevékenysegi korei:

50.40°08 Belvizi aruszallitas ;
08.12°08 Kavics-,Homok- és agyagbanyaszat .
30.11'08 Hajo gyartas -,
33.12'08 Ipari gép, berendezés javitasa r
33.14'08 Ipari villamos gép, berendezés javitasa
33.15'08 Hajo, csonak javitédsa

30.99'08 Mashova nem sorolt egyéb jarmu gyartisa
38.31'08 Hasznalt eszkdz bontasa
42.91'08 Vizi 1étesitmény épitése g
47.78'08 Egyéb mashova nem sorolt 0j arm kiskereskedelme
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47.99'08 Egyéb nem bolti. piaci kiskereskedelem

56.10'08 Ettermi, mozpé vendéglatas

56.30'08 Ttalszolgaltatas

52.22'08 Vizi szallildst kiegészilo szolgaltatas

79.11'08 Utazaskdzvetités

79.12'08 Ulazasszervezés

52.29'08 Egyéb szdllitast kiegészitd szolgéltatds

68.20'08 Sajat tulajdony, bérell ingatlan bérbeadasa, iizemeltelese
77.34'08 Vizi szallitoeszkéz kélesdnzése

73.11'08 Reklamiigyndaki tevékenyseég

73.12'08 Médiareklam

78.30'08 Egyéb embericroforras-ellatas.- gazdalkodds

63.99'08 M.n.s. egyéb informdacids szolgaltatas

77.40'08 Immaterialis javak kdlcstinzése

93.29'08 Mashova nem sorolt egyéb szorakoztatds, szabadidos tevékenység
79.90'08 Egyéb foglalas

68.31'08 Ingatlantigyndéki tevckenység

68.32'08 Ingatlankezelés

81,10'08 Epitményiizemeltetés

68.10'08 Sajat tulajdontl ingatlan adasvétele

A TARSASAG KEPVISELETE, CEGJEGYZES
A Tarsasag kepviselete

A Tarsasag képviseletében képviseld Gtjan lehet jognyilatkozatot tenni. A jognyilatkozat
a Tarsasdg részére jogok szerzését, kotclezellségek villalasat tartalmazd barmilyen
nyilatkozat. szerzddés, megdllapodds, meghatalmazas, jog elismerése, jogrél valo
lemondas. harmadik személytd]l érkezd megkeresésekre adott nyilatkozat stb. tétele,
alairdsa.

A képviseld eljarasa alapjdn a Tarsasag valik jogosultta, illctve kotelezetté. A képviselel
Tarsasagi Szerzédésen, laggyilési hatarozalon, jogligyleten (meghatalmazas. megbizas)
alapul. A cégjegyzés ¢s a képviselet cgymassal 8sszefliggd, de nem azonos fogalmak. A
cégjegyzésre vald jogosultsag magaban foglalja a képviseleti jogosultsagot.

Cégjegyzés
A cégjegyzés a Tarsasag neveében tett irasbeli jognyilatkozatnak a képviselok altal a
Tarsaségl Szerzédés rendelkezései szerint meghatarozott formaban 10r1énd alajrasa. A
Tarsasag cégjegyzése ligy torténik, hogy a Tarsasig elényomott. eldirt vagy nyomitatott
cépnevéhez

a/ az (gyvezetd dnalldan
b/ a Tarsasag egyiittes képviseletre teljogositott munkavallaloja egy masik egyiittes

képviseletre feljogositott munkavallaloval egyitiesen irja alé a nevét a hiteles alairasi
cimpélddnynak vagy aldiris mintinak megleleléen.
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A Térsasag ligyvezetdje azon iigyek vonatkozasaban, amelyekre a Tarsasagi Szerzédes
nem tartalmaz szigoribb korldtot, azaz nem sorolja a Tarsasdg Taggylilésének
kizarolagos hataskéirébe a jovahagyas megaddsat, korlatlanul, osszeghatdr nélkiil
jogosult a Tdrsasdgot alairasaval jogositani, illetve kotelezni. A Tarsasag egyiittes
képviseletre feljogositott munkavallaldi a képviseletre torténé felhatalmazasban foglalt
gykorskben, azon ligyek vonatkozasaban, amelyekre a Tarsasagi Szerzddés nem
tartalmaz szigortibb kotldtot, azaz nem sorolja a Tarsasag Taggytilésének kizardlagos
hataskorébe a jovahagyas megadasat, a felhatalmazasban megjeldltek szermt jogosultak
a Tarsasagot alairdsukkal jogositani, illetve kotelezni,

Cégjegyzésre jogosuliak kore
A Tarsasdg képviseletét a Tarsasagi Szerzodés szerint az iigyvezeto dnalloan latja el.

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

Kiilst, kotelezettségvallalassal nem jard iratforgalomban elst helyen a cégjegyzésre
jogosult vezeté ir ala, mig masodik helyen az a szervezetl egység vezetd, akinek
feladatkdrébe az irat targykdre tartozik. A jogosult szemiélyek akadalyoztatasa esetén a
szervezeti helyettesiik ts aldirhatja az ligyiratot ,,h™ betils megjeltiéssel.

A belsd iratforgalomban az aldfrds egy személyben tdrténik, alairdsra azoknak a
szervezeti egvsépeknek a vezetéi jogosultak, amelyeknek rendeltetésszerii mikddése
soran az irat keletkezett.

Az esetben, ha az irat készitdje egyben nem alairdja, valamennyi masolatot kiteles
kézjegyével ellatni. Feliilvizsgalat, illetdleg tobb készitd esetében hasonléan kell eljarni.

CEGBELYEGZOK KEZELESE

A Tdrsasagnal eldirt, elényomotl vagy nyomtatotl cégnevéhez az erre yogosultak sajat
alairdsukat jegyzik, a kozjegyz6 altal hitelesitett cimpeldinyon vagy ligyvéd altal
ellenjegyzett alairas minta szerint alkalmazott formaban:

- teljes jogkdri cégbélyegzok (a Tarsasdg teljes nevét, adoszamat as cégjegyzek
szamét tarlalmazd 1. sorszamu az Ugyvezetdi aldirdshoz, illetve sorszamozott,
téglalap alaki keret nélkiili)

- korlatozott jogkorit cégbélyegzdk - (sorszamozott a Téarsasdg nevével és a
rendeltetési teriilet feltiintetésével) - egyéb bélyegzik.

Teljes jogkorii cégbélyegzok

Telies jogkorl cégbélyegzok a cégszerli alairassal egyiitt a Tarsasag képviseletére
korlatozas nelkiil hasznalhatok.
A teljes jogkor cégbélyegzdk haszndlata kdtelezd:

- cégszery alairassal ellatott éigyiratokon,

- irdsos pénzintézeti megbizasokon,

- egycb ligyiratoknal, ahol a cégbélyegzd hasznalata eloiras.



Korlatozott jogk&ri cé_'?fbélyegzék

A korlatozott jogkél'ﬁéécégbél}fegzék szintén a megfeleld alairasokkal egyiitt — c¢sak
sorszamozasuknak méggfelelé szervezeti egység illetSlepg személy dltal, és csak a
munkak&ri levékenyséjggel tsszefiiggésben, feladataik ellatdsa sordn hasznalhatok.

I;‘;E:
Egyéb bélyegzik
A Térsasag részére jogot vagy kotelezettséget nem keletkezteth — cégbélyegzének nem
mindsild bélyegzot "barmelyik szervezeti egység vagy munkavallald hasznathat,
amennyiben annak hasznalatara engedéllyel rendelkezik.
(Nem értendok ide d keletbélyegzok, a szdmozasra hasznalt bélyegzok, az arakat
feltitntet bélyegzok.):

A bélvegzdk megrendelése

A Tarsasagnal hasznalt bélyegzoket a titkdrsag rendeli meg. A cégbélyegzik és egyéb
bélycgzok fajtait. rendelteiésitket 4s a hasznalatukra jogosultak korét tgyvezetdi
utasitds szabalyozza.

A bélyepzdk kiaddsa, nyilvantartisa

Az eclkészilt és a Tarsasdghoz beérkezett bélyegzok kiadasa a titkarsag feladata, A
bélyegzok dtaddsa a jogosultak részére csak eldirt nyilvantartds felvezetésével és az
atvételt igazold aldirassal tériénhet.

A Tarsasagndl haszndlatos bélycgzékrdl az elozd pontban cldirt Ugyvezetdi utasitas
szerint kozponti nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantarids vezetésérdl a titkarsag
gondoskodik.

A bélycgzdk drzése, érvénytelenitése, megsemmisitése

A cégbélyegziket szigoru szamadassal kell kezelni.

A cégbélyegzdl kezeldje koteles munkaidd alatt is fiokban tartani, munkahelyérdl
eltavozaskor elzarni.

A cégbélyegzd lenyomaldl csak olyan iraton lehel hasznalni, amelyik a cégbélyegzé
hasznalatara jogosult szervezeti egységnél késziilt vagy otl frtdk ala,

A bélyegzd kezelésével megbizott munkavallalo tartos tavolléte esetén a bélyegzé
Orzésérdl az altala — akadalyoztatdsa esetén kizvetlen felettese altal — irasban megjel&lt
személy koteles gondoskodni.

Amennyiben a bélyegzd elhasznalodik. vagy fclestegessé vilik a bélyegzd kezelgje
kételes azt a titkdrsag részére atadni.

A rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valt, vagy aktualitdsat veszictl belyegziket
érvényteleniteni kell. Az érvénytelenités és megsemmisités a titkarsag feladata. a
bélyegzd leadasat kovetd 30 napon beliil.

A bélyegzd clvesztését a kezeléséért felelds munkavéllald haladéktalanul kételes
jelenteni a titkarsagnak. aki az elveszelt bélyegzd érvénytelenitéscvel kapcsolatos
intézkedésckel megteszi. Személyi valtozds esetén a bélyegzok ataddsdt — belyepzd
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lenyomatanak feltiintetésével — a munkakdr atadas-atvételi jegyz6kdonyvben kell
régziteni.

MUNKAVALLALOI ERDEKKEPVISELET

Szakszervezet

A Munka Torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) vonatkoz6
rendelkezésel szerint a Térsasdg munkavallalo1 a munkaviszonnyal kapcsolatos
érdekeik eldmozditasa, megvédése érdekében érdekvédelem — crdekképviseleti
szervezetet (szakszervezetet) hozhatnak Iétre.

A TARSASAG VEZETO SZERVEIL, TISZTSEGVISELOL

TAGGYULES
A taggyulés a Tarsasdg leglobb szerve, amelynek kizardlagos hataskorébe tartozik az

alabbi kerdeskordk tekintetében a hatarozathozatal.,

2.1.1. A Taggyfilés kizarolagos hataskdrébe tartozik:

a)
b)
c)
d)
€)

1Y)
2)
h)
1)
1)
k)

p}

déntés a Tarsasagi Szerzodés megallapitasard] és modositasarol;

doniés a Tarsasag mikddési formajanak megvaltoztatdsarol,

a Tarsasag atalakulasanak és jogutdd nélkili megszimésének elhatdrozasa,

a szamviteli tdrvény szerinti beszamold jovahagyasa;

dontés — ha a Ptk. Ill. kdnyve masként nem rendelkezik — a torzstoke
felemelésérdl és leszallitasardl;

osztalékeldleg fizetésének elhatarozasa;

potbefizetés elrendelése és visszatéritése;

elovasarlasi jog gyakorlasa a Tarsasag altal;

az eldvasarldsra jogosult személy kijeldlése;

az izletrész kivilallo személyre tériénd atruhdzasanal a beleegyezés megadasa;
credménytelen arverés esetén dontés az lizletrészrol;

lizletrészek felosztasahoz vald hozzajarulas és az iizletrész bevonasanak
elrendelese;

a tag kizarasanak kezdeményezésérdl vald hatdrozat;

Javadalmazasi Szabalyzat elfogadasa, melyet az errd] 52616 dntéstdl szamitott
harminc napon beliil a cégiratok kbz€ letétbe kell helyezni;

az  Hgyvezetd  kijelSlése/megvélasztasa, visszahivasa és  dijazasdnak
megdllapitasa, valamint, ha az ligyvezetd a Tarsasaggal munkaviszonyban is 4ll,
felette az alapvetd munkaltatdl jogok (munkaviszony Iétesitése, megsziintetése,
munkaszerz6dés modositésa, javadalmazds wmegallapitdsa Dbeleértve a
végkielégitést is) gyakorlasa, tovabba a Munka Térvénykényve (a tovabbiakban:
Mt} 208.§. (I} bekezdése szerinti munkaltatd vezetdje (elsé szamu vezetd}
részére torténd teljesitménykdvetelmény €s az ahhoz kapesolodo juttatasok
(teljesitménybér vagy mas juttatas) meghatarozasat is, Kkivéve a
prémiumeléleggel kapesolatos dontések meghozatala;

a Feliigyeld Bizottsag tagjainak és a kdnyvvizsgdlo kijeldlése/megvalasztasa,
visszahivisa, dijazdsanak megallapitasa. a kényvvizsgaloval kbtendd szerz6dés
lényeges elemei tartalmanak meghatarozasa; '



q)
1)

5)

y

a Feliigyelo Bizottsag tigyrendjének jovahagyasa;

az ¢ves tizleti terv és a 40 millié Ft-ot elérd vagy meghaladd beszerzésekrd!
készUlt kézbeszerzési terv jovahagyasa, a kozéptavu stratégiai terv jovahagyasa:
dontés a Tdrsasagl Szerzddés 2.3.1.) pontja alapjan joviahagyott kdzbeszerzési
tervben foglaliak jelentds maédositdsa (eljaras tipusanak valtozasa, becsiit érték
10 %-ot meghaladd novekedése) targyaban

dontés a Tarsasdgi Szerzddés 2.3.r.) pontja alapjan jovahagyolt kizbeszerzési
tervben nem szereplé eljaras meginditasanak jovahagydsa targyaban, ha az
eljiras becsiilt érteke a 100 millio Ft-ot elén vagy meghaladja;

ha a szerzddés egyedi értéke a 100 millio Ft-ot eléri vagy nicghaladja, dontés a
Tarsasag tulajdonaban ll6 pénziigyi belektetések, ingatlanok, targyi eszkdzok
és vagyoni értckil jogok tulajdonjoganak barmely jogcimen torténd atruhazasa.
megterhelése vagy azokra ilyen jogiigyletet ercdményezd jog alapitisénak
engedélyezése, valamint ingatlanok. targyi eszkdzék €s vagyoni értéki jogok
tulajdonjoganak barmilyen modon térténé — megszerzdse,

a magvar szamvitell jogszabdlyok szerinti hosszulejarati hitel vagy
hosszilejaratu koleson felvélelének engedélyezése, amennyiben a Tarsasag
hosszalejarata hitel és kdleson alloméanya a hosszilcjaratd hitel vagy koleson
felvételének idépontjaban a 100 millié Fi-ot cléri vagy meghaladja: a magyar
szamviteli jogszabalyok szerinti rdvidlejarata hitel vagy rovidlejarata kéleson
(elvételének cngedélyezése, amennytben a Tarsasdg rovidiejaratu hitel és
koleson allomanya a rovidlejarata hitel vagy kéleson felvételének idépontjaban
a 100 millié Ft-ot cléri vagy meghaladja;

lizingbe vételbsl és bérbevételbdl eredd - a magyar szamviteli jogszabalyok
szerinti hosszilejarati kolelezetiségvallalas cngedélyezése, amennyiben a
Tarsasdg lizingbe vetelbdl ¢és  bérbevételbdl  eredd  hosszulejarald
kolelezettségvallalasa az adott kotelezettségvallalas idépontjdban a 100 millio
Ft-ot cléri vagy meghaladja; hatarozatlan idejii szerzédés csetén a
kotelezettségvallalas értékét a kdzbeszerzésekrdl szold 2011, évi CVIII o tv.
12.§. b)) pontja alapjan kell figyelembe venni, - a magyar szamvitel
jogszabalyok szerinti  rovidlejdrata  kotelezettségvallalas  engedélyezése,
amennyiben a Tarsasag rovidlejarati lizingbe vételbdl és bérbevételbol eredd
kotelezettségvallalisa az adott kotelezettségvallalas idépontjaban a 100 millio
Ft-ot eléri vagy meghaladia, . kivéve a lizingbe vételbdl és bérbevételbdl eredd
révid- és hossz lejaratll kitelezettségvillalas engedélyezése, amennyiben a
szerzbdéses ériék a jegyzett toke 1%-at nem éri el.

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

a Tarsasag altal 16rténd hitel, vagy kolcsdn nytijtasa, amennyiben annak dsszege
eléri, vagy meghaladja az 50 milli6 Ft-ot;

dontés a Tarsasag altal nyGjtott barmilyen tAmogatdsra vagy szponzoracidra
vonatkozo szerzodés megkotésérdl, amennyiben annak Osszege eléri. vagy
meghaladja az 50 millio Ft-ot;

dontés gazdalkodo szervezet alapitasardl vagy mcegsziintetésérol, tovibba
gazdalkodé szervezelben részesedés megszerzésérol. vagy meglévé részesedés
barnely formaban térténd elidegenitésérdl, atruhdzasarol, valamint a Tarsasag
sltal mas gazdasagi Tarsasdgokban torténd kdzvetett részesedés megszerzesérol,
vagy megléveé ilyen részesedésénck elidegenitéserdl megterhelésérdl;
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aa) dontés harmadik személyek kotelezettségeinek a Tarsasag altal téirténd
atvallalasarol, vagy a Tdarsasdg altal biztositandd kezessépvillalas, zalogpog,
avadek, vagy barmely egryéb szerzddést biztositd meliékkotelezetiség, vagy ezen
kategoriakhoz hasonlé kitelezettség nydjtasardl vagy véllalasardl;

bb)dontés azon — 100 millid Ft dsszeget elérd, vagy meghaladd — kotelezettség
vallaldsok, és tandcsaddi szerzddések (tobbek kozott, de nem kizardlagosan a
jogi, pénziigyi, ado, uzleti, marketing vagy PR tandcsadasra) megkdt€scrol,
amelyek az adott évre jovahagyott iizleti tervben foglaltakon kiviil esnek;

cc) dontés az ligyvezetdnek a Tdarsasdgéval azonos vagy abhoz hasonlé
tevékenységet is folytaté mas gazdalkodd szervezetben torténd részesedés-
szerzésére vonatkozd beleegyezés megadasa targydban, valamint az
tgyvezetonek a Tarsasagéval azonos vagy ahlioz hasonld tevékenységet 1s végzd
mas gazdalkodé szervezetben (Orténd  vezeld tisztségviseld:  pozicid
elvallalasahoz sziikséges beleegyezés megadasa targyaban;

dd)dontés a Tarsasdg tevékenységének 1jabb tevékenysépi korrel torténd
bovitésérdl, a Tarsasag valamely tizletaganak megsziintetésérdl, a Tdrsasag dltal
folytatott pazdasapgi tevékenység jellegének lényeges megvaltoztaldsarol
(ideértve annak megsziintelésél);

ee) hatalyon kiviil helyezve;

ff) dintés a Tarsasdg és a MASPED Els6 Magyar Altalanos Szallitmanyozasi
Zartkorlien Miikodo Részvénytarsasdg kdzott 2013, oktober 5. napjan 1étrejott
{izletrész adasvételi szerzddésbél eredd jogok gyakorlasa, vagy kotelezettségek
teljesitése kapesan, vagy egyébként azzal kapcsolatos, illetve arra vonatkozd
akar egyoldalu, akar tébboldali jognyilatkozatok megtételérdl;

g2g) dontés a Tarsasag és az Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zartkoriien Mikodo
Részveénytarsasag kazott 2013, oktdber 14, napjan léirejétt lizletrész adasvételi
szerz6désbol eredo jogok pyakorlasa, vagy kételezettsépek teljesitése kapesan,
vagy egyébkeént azzal kapcesolatos, illetve arra vonatkozo akar egyoldaln, akar
tdhboldala jognyilatkozatok megtételérdl;

hh)olyan szerzddés megkotésének jovahagydsa, amelyet a Tarsasdg sajat tagjaval,
ligyvezet§jével vagy azok kozeli hozzatartozdjaval [Ptk. 8:1.§. (1) bek L. pont],
illetve élettarsaval, illetve a Tarsasag kapesolt véllalkozasaval két;

i) a tagok, az ligyvezetdk, a felligyel6bizoltsdgi tagok, illetve a kdnyvvizsgald
elleni kovetelések, kartéritési igények érvényesitése, kivéve, ha a dontési
javaslatot megel6zé kilsdé vagy belsé szerv vizsgilata annak jogalapjat
megallapitja;

1)) a Tarsasag beszamolojanak, ligyvezetésének, gazdalkoddsanak konyvvizsgalo
altal térténd megvizsgalasanak elrendelése;

kk) az elismert vallalatcsoport létrehozasanak eldkészit¢sérol és az uralmi szerzddés
tervezetének tartalmardl vald dontés, az uralmi szerzddés terverzetének
Jovahagyasa;

1) torzstokeemeles esetén a tagok elsdbbségi joganak kizardsa;

mm) tirzstdkeemelés soran az elsdbbségi jog gyakorldasara jogosultak kijeldlése:;

nn)térzstéke felemelésckor, illetve az elsdbbségi jog gyakorlasa esetén a
tdrzsbetétek aranyatdl vald eltérés megallapitasa;

00) térzstoke leszéllitdsakor a torzsbetétek ardnyaté! valo eltérés megéllapitasa;

pp) dontés minden olyan kérdésben, amit torvény vagy a Tarsasagi Szerz6dés a
Taggyilés kizarolagos hataskarébe utal.



2.2

2.1.2. Az s-w.) pontok csctén az értékhatarok egy lzleti évben ligylettipusonként

osszeszamitandok., A forintban meghatarozott értékhatarok, mint korlatok.
azoknak meglefeld oOsszegii, mas devizanemben kifejezett certékekre is
iranyadoak, az atvaltasra a Taggytlés dontése napjan az MNB altal kdzzétett
hivatalos devizadrfolyamai az iranyadéak.
Az .6rték™ megdllapitdsa soran a konyvviteli, a vagyonérickelés szerinti €s a
szerzOdéses nettd érték kozil a magasabbat kell figyelembe venni, A Taggyilés
kizardlagos hatéaskorébe azokrol a szerzodesekrdl vagy jogiigyletekrdl szolo
dontések tartoznak. amelyck a hivatkozott értékhatart — dnmagukban vagy az
Usszeszamitas szabalyait 1s figyelembe véve — elérik, illetve meghatadjak.

2.1.3. A Taggyllés egyhangl hatdrozala sziikséges az alabbi esetekben:
a) a Tarsasagi Szerzédésben foglall kételezettségek novelése
b) a Tarsasagi Szcrzédésben nem szerepld 0 kitelezettségek megallapitasa
¢) a Tarsasagi tagok kiilén jogainak csorbitdsa
d) mindazok az esetek, amelyekben a Ptk. III. konyve az egyhang szavazassal
elfogadott hatarozathozatalt megkivanja.

2.1.4. A Taggytilés a jelen pontban meghatarozott esetkdrdk kozil a 2.1. 1. b)-c), e).
g). m), aa), ft), gg). kk)-00) pontban toglalt kérdésben, valamint — amennyiben
a k. 11L kényve eltéréen nem rendelkezik — a 2.1.1. a) pontban meghatarozott
esetkorrd] a jelen 1évo tagok 3/d-es szotdbbséggel hozott hatarozatdval dont.
minden mas esetben hatarozatait a Téarsasag teljes torzsiékéje alapjan leadhato
valamennyi szavazat egyszerl tébhségével hozza, kivéve, ha valamely kerdes
elddntéséhez jogszabdly. vagy a jelen Tarsasagi Szcrzodés kotelezd clbirdsal
szerint eltérd szavazati ardny sziikséges.

UGYVEZETO

A Térsasag vezetd tisztségviseldje az ligyvezetd. Az ligyvezetdt a taggyilés valaszija.
A Téarsasdg taggyiilésénck hataskdrébe tartozik az tgyvezetd megvilasztisa,
visszahivasa, dijazasanak megallapitdsa és az egyéb alapvetd munkdltatd jogok
gyakorldsa a Tarsasagi Szerzbdésben foglaltak szerint.

Az tigyvezetd alapveto feladata, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjan
kialakitott Tdrsasdgi munkaszervezetet iranyiisa, biztositsa a Tarsasag jogszeri ¢s
gazdasagos gazdalkodasat, mikddését. A Tarsasag tigyeinek intézesét. a Tarsasag napi,
operativ munkajanak iranyitasat és ellendrzését ¢s a Tarsasdg képviseletét az ligyvezetd
latja cl.

Az ligyvezetd feladatkdre:

- kialakitja a Tarsasag belsd munkaszervezelét, iranyitja és cllendrzi a Tarsasag
tevékenyscgél:

- az flgyvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Tdrsasag minden
munkavallaloja felctt, ideértve az Mt. 208. § (1) bekezdés szerinti elsé szamu
vezeté helvettesél, valamint az Mt. 208.§ (2) bekezdés hatdlya ala tartozo
munkavallalokat is. a részikre toriénéd teljesitménykdvetelmény és az ahhoz
kapcsolado juttatasok (teljesitménybér vagy mas juttatds) meghatarozasat is a
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tulajdonosi jogok gyakorldjanak Mt. 207 §. (5} bekezdés szerinti felhatalmazasa
alapjan;
- egy vagy tobb Ggyvezetd helyettest nevez ki;
- dont azokban a kérdésekben, melyeket a Tarsasdgi Szerzédés nem utal a
Taggyilés kizardlagos hataskorébe.
Az iigyvezetd dont és gondoskodik kiiléndsen:
- azligyvczetésrol,
- a Tarsasag ¢éves beszamolojanak, meérlegének, vagyonkimutatasinak,
eredménykimutatasanak elékészitésérdl,
- az éltalanos és a szakmai, valamint a gazdélkodasi programol magaban foglalé
iizleti és elkiildniilten vagy annak részeként a kézbeszerzési terv elékészitésérol.
a Térsasag izleti knyveinek szabalyszeri vezetésérol,
- a jogszabalyban eldirt szabalyzatok elkészitésérol és aktualizalasarol és
Tarsasag Szervezeti és Mikdédési Szabalyzatanak elfogadasarol
- acégbirdsagi bejelentésekrdl,
- afelligyeld bizottsdg ¢s konyvvizsgdlo rendszeres tdjckoztatasarol,
- a Tageyhlés igény szerinti rendszeres (4jékoziatdsardl, a Tarsasdg dzleti
konyveibe és irataiba valo betekintést jog biztositdsarol,
- taggyiilési dontések megfeleld hataridében torténd kezdeményezésérol ¢és az
taggyiilést hatdrozatok végrehajtasarol.

Az ligyvezetd tisztsége megsziinik:

- ataggyilés alali visszahivissal,

- amegbizasi id6tartam lejartaval,

- ajogszabalyban szabalyozott kizar6 okok valamelyikének bealltaval.

- lemonddssal,

- elhalélozassal.
Az figyvezetd tisztségérdl  barmikor lemondhat, ha azonban a Tarsasig
mikodoképessége ezt megkivanja, a lemondéas csak annak irdsbeli bejelentésétol
szamitott 60. napon vialik hatalyossa, kivéve, ha a taggydlés az 0) ligyvezeld
megbizasardl ezt megelézden gondoskodott, illetve gondoskodni tudott volna.
A lemondas hatalyossa valasaig az ligyvezetdé a halaszthatatlan dontések
meghozataldban, illetve az ilyen intézkedések megtételé¢ben koteles részt venn.

2.3. TFELUGYELO BIZOTTSAG

A feliigyeld bizottsdy lcgalabb 3 laghdl all és a Tarsasdg altalanos ellendrzd szerve,
mely a tulajdonosok legfobb szerve részére ellendrzi a Tdrsasag ligyvezetését, ennck
érdekében jogosult s koteles a Tarsasag gazdasagi tevékenységét ellendrizni, a vezetod
tisztségviseldtdl, a Tarsasdg vezetd &llasu  munkavallaloitol, illetve egyéb
munkavallalaitol felvilagositast kérni, a Tarsasag kdnyveit és iratait megvizsgalni.

A feliigyelé bizottsdg kezdeményezheti szakérték bevondsat, mely szakértdk koltséget
a Tarsasag allja.

A feliigyelé bizottsdg a jogszabalyokban, a Tarsasigi Szerzédésben, a taggytilés
hatdrozataiban foglaltak szerint miikodik tigyrendje alapjan, melyet a taggytlés hagy
jova. Az ugyvezeto koteles a feliigyelo bizottsag mitkddéséhez szilkséges feltételeket
biztositani.



2.4

3.

3.1

KONYVVIZSGALO

A konyvvizsgdlot a laggyilés valasztja.

A konyvvizsgald mitkédeseérol a Tarsasagi Szerzodés rendelkezik.

A kbBnyvvizsgaloi megbizas megszinik a Tarsasagi Szerzodésben és/vagy
jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A konyvvizsgalo feleldssége:

A konyvvizsgalod feleldsségére a kényvvizsgalokrdl szold jogszabalyokban, illetve a
Polgari Toérvénykonyvben meghatirozott feleldsségt szabalyok alkalmazanddk.

A TARSASAG MUNKASZERVEZETE, FELADAT- ES HATASKORI
RENDSZERE

A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

A Tarsasag szervezetl lelépitése linedris, funkciondlis.
A szervezeti felépités tablazatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.1.1. Ala-, folérendeliségi kapesolatok, utasitasi jog
A Téarsasag szervezeli dbrija (1 sz. melléklet) mutatja a flggelmi, irdnyitdsi
kapcsolatokat, az ala - {8lérendeltségi viszonyokat.
Minden irdnyitasi terfilet é1én vezetd all, aki sem az Mt. 208.§ (1) bekezdés. scm
a 208.§ (2) bekezdés alapjan nem mindstl vezetd allast munkavallalonak, Az
irdnyitasi teriiletek vezetbinek kdézvetlen felettese — ha az 1l.sz. melleklet
masként nem tartalmazza - az Ugyvezetd.
Az iranyitasi teriiletek szervezeti egységekbdl éplilnek fel.
A teriiletek vezetdi a terilletvezetdk, akik esak az Ugyvezetdtél vagy a kdzvetlen
munkahelyi vezetdjiiktol fogadhatnak el utasitast. Ettél csak siirgds szlikség (pl.
karelharitds) esetén lehet eltérni, de csakis az azonnali intézkedést igénylo
iigyekben. Az utasitds szoban vagy irasban torténhet.
Az egyes szervezeti egységek munkavallaldi csak egy vezetdvel (teriiletvezetd.
irodavezetd) allnak kdzvetleniil fliggdsépi kapesolatban (kézvetlen munkahelyi
vezetd), és foszabalyként csak az adott vezet6tdl fogadhatnak cl utasitast. Az
Ugyvezelének azonban valamennyi munkavallalo felett korfatlan utasitdsi joga
VaIl.
Az utasitasokat a kozvetlen munkahelyi vezetdk tovabbitjdk a végrchajtasban
illetékes beosztollakhoz.
Kivételes esetben. kilondsen a kozvetlen munkahelyt vezeld tavollétében a
beosztott munkavdllald helyettestd]l szAdrmazd utasitast is koteles végrehajtani.
Ebben az eselben az utasitas kiadoja az érintett teriilel vezetdjét utélagosan, a
legrévidebb idén beliil tdjékoztatni kiteles.
Funkciondlis kapesolatok létesiilhetnek szervezetileg elkiilonilt egységek kozott
is. de csak olvan iigyekre vonatkozdan, amelyekre az SZMSZ ellendrzesi, illetve
intézkedési joggal rendelkezést ad.
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3.1.2. A munkaltatoi jogkdr gyakorlasa

Led

i

A Térsasdg munkaszervezetében az irdnyitott egységek vezetdi a fliggelmi
kapesolatoknak megtelelden gyakoroljak a munkavallalok felett a rajuk delegalt
munkaltatoi jogkort,

A munkéltatéi jogkor gyakorlas delegdldsa, illetve visszavondsa a kézvetlen —
munkaltatoi jogkdirel rendelkezé — felettes beosztast vezetd joga. Munkaltatoi
jogkort teljes kdrilen atadni nem lehet. Nem lehet atadni a kévetkezé Ugyvezetd
hataskorébe tartozo alabbi munkaltatoi jogokat:

- munkavallald felvétele, munkaviszony megsziintetése, munkakdérok
meghatdrozasa,

- munkavéllalé munkabérének, munkabéren feliili juttatasok, jutalom
meghatarozasa

- fepyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa, fegyelmi biintetés kiszabasa.

- munkavallaléi karfelelosség  [enndlldsa csctén  eljards  lefolytatasa,
karfelelosseég érvényesitése.

A munkahelyi vezetd csak az Ugyvezetd egyetértésével gyakorolhatja az alabbi

munkaltatéi jogokat:

- rendkiviili munkaidé elrendelése,

- amunkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatas clrendelése,

- a helyettesitési megbizas, dijazas megallapitasa.

A munkéltaléi jogkort gyakorld munkakorck betdltése erkdlesi bizonyitvanyhoz

kGiott. Az erkolesi bizonyitvanyhoz kétolt munkakorsk teljes jegyzékét a 4. sz

melléklet tartalmazza.

. Helyettesités

Az Ugyvezetd helyettesitésérol tavolléte, illetve tartds akadalyoztatasa esetére
esetileg maga rendelkezik.

A munkaszervezetben a vezetdk helyettesitésére — tavollétiik, akadalyoztatisuk
esetén a 3. sz. mellékletben és a munkakori leirasban meghatarozott munkaksrok
betdltdi jogosultak.

A beosztott munkavéallalok helyettesitésének rendjét a munkakdri leirds
hatdrozza meg. A helyettesitési sorrendet, a helyettesités terjedelmét, korlatait,
hatdskort és felel6sséget minden esetben meg kell hatarozni.

3.1.4. Szolgalati ut betartdsa

A Térsasag hierarchikus szervezeti felépitésébil adodoan, az ligyck intézése
soran a szolgalati Ot betartdsa a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara nézve
kitelezé. A munkavdllaléknak a munkavégzés soran felmeriilé problémak
megolddsara kézvetlen munkahelyi vezetdytikhéz kell fordulniuk.

Ha a munkavallaldo nem ért egyet a dontéssel, gy felsdbb vezetdhoz fordulhat, a
kézvetlen munkahelyi vezetdjének egyidej( tijékoztatasa mellett.

Az utasitas végrehajtasara nézve az egyct nem €rtés azonban nem halasz16 hatalyh
az Mt. rendelkezéseinek megfeleléen.

A felsébb szintfi vezetének dontése meghozatala clott mindkét felet meg kell
hallgatnia, és dontésérdl tdjékoztatni kell dket.



3.1.5. Intézkedési kotelezettség rendkiviili esetek alkalmaval
Rendkiviili csemények bekdvetkezése alkalmaval, az csetleges karos
kivetkezmények elharitdsa céljabol a szolgalatban 1€vé hajovezetd, barisvezelo,
iigveletes munkatars a Tarsasig egészére kiterjedé iniézkedési joggal.
felelosséggel van felruhdzva., a Tarsasagnal atkalmazott hivatalos munkaidd
lctelte utan, de csak a rendkiviili esemény altal indokolt kérben €s mérickben. Az
intézkedésre egyébként jogosult vezetd megérkezését kovetben intézkedési
jogkore megsziinik.
A hajo vezetdjénck. a bazis vezetdjének, a Tarsasag ligyeletes munkatarsanak
hataskore mindaddig teljes kérinek tekintendd, amig az cseményben érintett
szervezctl egység vezetdje a rendkiviili esemeény szinhelyére meg nem érkezik ¢s
tdjékoztatas utdn — az intézkedési jogkdrt at nem veszi.
Rendkivilli események alkalmaval a mindenkor hatdlyos Ugyvezetd lgazgatoi
utasitds szerint kell eljarni.

3.1.6. Munkakapesolatok rendje az iranyitott cgyscégek kozott

A Tarsasig Irdnyitott cgységeinek vezetdi és beosziell munkavallalor a

feladatkéritket kilesondsen érinté kérdésekben:

- egylittmikddnck.

- aszakfeladataik credményes cllitasahoz sziikséges adatokrol, informacidkrol
egymast tajékoztatjak,

- a bbb szcrvezeti egységet is érintd lgyekben az egyes feriiletl vezetdk
szakvéleményét kikérik, az illetékeseket (vezetSt ¢sfvagy beosztott
munkatarsat) a kérdéses tigy targyalasara meghivjak.

- vélemény-, vagy adatkérésre a kivant hatdriddre vilaszt adnak, vagy conek
akadalyat a hatdridd lejarta eldlt a megkeresd szervezeti cgységgel kozlik.

317 AVEZETO MUNKAVALLALOK ALTALANOS FELADATAI FELELOSSEGUK
ES JOGAIK

3.2.1. A vezet6 munkavallalok dltalanos feladatai

- az altaluk vezetelt irdnyitasi terilel, az azt alkotd szervezeli egysé€gek
(irdnyitott cgység) képvisclete,

- a Thrsasdg céljainak és tervieladatainak a szervezeli egységre vonatkozo
érvényesitése,

- az irdnyitott cgység tevékenységével kapesolatos célkitiizé, koncepeidatkoto.
tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értckelési feladatok ellitasa. a
koltségielcldsi rendszer keretében,

- az irdnyitott egység miksdésének és munkateliételeinek biztositisa. munka-
tliz-, vagyon- ¢s kdrnyezetvédelmi, valamint az SZMSZ-ben 1év6 eldirasoknak
megfelelden,
az operativ feladatok megfogalmazasa. rendszerezeése s kiaddsa.
az irdnyitolt egység erdforrasaival (anyagi és munkaerd) vald gazdilkodas,
munkakéri feladatok, ehhez tartozd jog- €s hataskorok kialakitasa,

a mikodés hianyossagainak feltardsa, munkamodszerek javitasa.
a humanpolitikai feladatok irdnyitott egységre vonatkozd véprehajtdsa,
a beosztottak munkajanak értékelése,
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- a képzettségének, vezetési modszereinek fejleszicse,

- a tudomasukra jutott uzleti titok megdrzése, a megorzés megkdvetelésc
beosztottjaitol,

- az irdnyftott egységre vonatkozo jogszabalyok és Tarsasagi szabalyozasok
ismerete, ismertetése és nyilvantartasa, karbantartasanak biztositasa,

- javaslattétel az irdnyitdsi teriiletitkre dolgozdk felvételére, berezeésere, illetve
jutalmazésara,

- egylumiikodés a Tarsasdg tovabbi irdnyilott egységeivel, a Tarsasag céljainak
megvalositasa, illetve megvaldsulasa érdckében.

3.2.2. A vezetd munkavallalok dltalanos felel6ssege

(]

Lk

A Tarsasag vezetd munkavéllaloi feleldsek a Tarsasdg eredményes mikddése
érdekében résziikre meghatarozott feladatok elvégzéséért, intézkedéscikérl, az
eldirt ellendrzések végrehajtasaért, illetve azokért, amit hataskoritknek,
beosztasuknak megfelelden tenniiik kell, illetve amit elmulasztottak megienni.

A munkajogi felel6sséget, annak mértékét az Mt altalanos rendelkezésel

szabdlyozza. A vezel$ munkavallalok feletések: _

- az iranyilott egység szakteriiletére vonatkozo térvények, rendeletek, belsd
szabalyzatok, utasitisok megismeréséért, ezek betartasaért, végrehajtasaért,

- az irdnyitott egység munkéjanak ercdményességéért, a tevékenységt korbe
utalt feladatok szinvonalas €s hatékony elvégzeséért,

- amunkafeladatok szakszeri ellatasaért, elvégezteléséért,

- az adatszolgdltatasok valodisagaért, pontossagaért,

- a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, hatiridok betartasaért, a feladatok
elvégzeseert,

- az iranyitott egységek kizotti egytttmitkddes biztositasaért,

- a Tarsasag vagyona megdrzésében e€s gyarapitdsaban vald hatékony
kozremuikddescrt,

- a biztonsdgtechnikai-, munkavédelmi-, tiz- és kdmnyezetvedelmi eldirasck
betartasacrt,

- azirdnyitasuk ala tartozo munkavallaldk szakmai fejlédéséért,

. A vezetd munkavallalok dltalanos jogal

A vezetd munkavallalok munkakéri jogat képezi:

- a feladat- és hatiskoriikbe tartozd, illetve munkdjukat érinté Tarsasagi
déntések largyaban javaslattétel a dontéshozé telé, dontés iddben vald
megismerése,

- a munkavégzéshez sziiksépes rendszercs vagy egyedi informdcidk
megismerése, hatdskoriket meghalads targyi- és személyi feltételek
biztositasanak igénylése,

- az altaluk iranyitott szervezeti egység jogos érdekeinek képviselete,

- a beosztott munkavallalok munkahelyénck, munkakori feladatainak,
esetleges cgyedi feladatainak meghatérozasa,

- a beosztott munkavallalok magasabb szint{i dontést igényld kérelmeinek
véleményezése,

- hatasksriikbe utalt feladatok végrehajlasi médjanak, mddszereinek
kialakitdsa, ellendrzése, hianyossagok megsziintetése,
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- atruhazott pogkérben munkaltatoi jogok gvakorlasa.

3.2.4. Altalanos vezetdi ellendrzés

A vezetd munkavallalék kotelesek:

- a gazdalkodasi, ugyviteli folyamatokba épitett — belsé szabalyzatokban,
munkakor leirdsokban rogzitett — ellendrzés végrehajtasanak rendjét
kialakitani,

- az irdnyitoft egység munkdjanak eldirds szerinti, meglelelé mindség,
hatdriddre torténd végrehajtasat figyelemmel kisérni.

- ellendrizni a készitett ligyiratok, adatok, nyilvantartasok tartalmi helyességél,
azok bizonylalolasi és iratkezelési eldirdsainak betartasat,

- az eszkozok és anyagok hasznalatdban az elvarhatd gondossiag ¢s
takarékossag érvényesitléset biztositani.

- alairdsi joguk gyakorlasa soran a gazdasagi vagy egyéb anyagi kihatassal jard
intézkedések. kotelezettségvallalasok, engedélvek indokoltsagat tartalmi
helyességét cllendrizni,

- az iranyilott egys¢g feladatainak  teljesitéserdl, az  intézkedesek
végrehajtasarol a beosztott munkavallalokal esetenként vagy rendszeresen
beszamoltatni.

3.3. A BEOSZTOTT MUNKAVALLALOK ALTALANOS KOTELMEI

3.3.1. A beosztolt munkavailalok feladatai. feleldsségiik

A munkavallald kiteles:

- a munkaszerzodésben meghatirozott idében és helyen munkdra képes
allapotban megjelenni, a munkaidé alatt munkat végezni vagy munkavégzés
¢éljabol munkailtatd rendelkezésére dllni,

- munkakori feladaldl megismerni, a munkat az clbirt hataridore és mindségben
elvégezni ¢s a munkarendet, bizonylati tegyelmet betartani,

- a munkdjat személyesen ellatni, és munkdjat elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal ugy végezni, olyan magatartast tanasitani, hogy ezzel sem sajat.
sem munkatarsai testi épségét ne veszélyeztesse, ne zavarja, anyagi hatranyt
ne idézzen eld. - a munkaja sordn tudomdsdra jutott Tarsasdgi és tizleti titkot
megOrizni,

- a munkavégzés sordn egylittm{ikddni munkatarsaival, a munkakdrének
ellatiasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

- helytelennek. hibdsnak, hianyosnak itélt, tovabbd kozvetlenill fenyegcto
karcseményckre kézvetlen munkahelyi vezetoje {igyelmet felhivni,

- a szolgdlali utat betartani, melyté) csak a kozvetlen munkahely1 vezet¢je
tavollétében és azonnall intézkedést kivand esetben térhet el.

- tartdzkodas a Tarsasag és tulajdonosainak érdekkorét, gazdasagi érdekcit.
megilélését sérlé magalartds taniisitdsatol,

- a biztonsagtechnikai-, munkavédelmi-, tlz- és kdmyczetvédelmi cldirdsok
betartasa. a Tarsasag tulajdonanak védelme, megovasa,

- a munkavégzés cseli akadalyait elhdritani, az akadélyckrdl felettescit az
akadaly bekdvetkeztél kdvetden haladéktalanul ériesitent,

- ismert, vagy varatlan esetben killonds méltanyldst érdemld személyi. esaladi
vagy elhdrithatatlan ok miatt indokolt hidnyzasat, egy¢b a munkavegzesét
akadalvoztatd eseményt. koriilményt a kozvetlen munkahelyi vezetdjevel az
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elvarhato legrovidebb 1don belill kéz6Ini, vagy ha erre lehetdsége nincs a
legroévidebb Gton hozzatartozdjaval vagy ismerdsével bejelentetni,

- a Kollektiv Szerzdésben meghatarozott mérékig a Tarsasag altal eldzetesen
elrendeit munkaszerzodéstol eltérd foglalkoziatas keretében torténd és a
rendkiviili munkavégzést a torvényes keretek kdzott teljesiten.

3.3.2. A beosztott munkavallalok allalanos jogai: .

- Tarsasdég jogos ¢érdekeik érvényre juttatdasa az érdekképviseletek
(Szakszervezet) 0tjan, - a munkavépzés hatékonysaginak ndvelésére, a
munkakoriihmények javitdsara, a Tarsasagi vagyon védelmére javaslatok
beterjesztése,

- a megfeleld szintli, biztonsdgos munkavégzés targyi, személyi feltételeinek
igénylése,

- szabdlytalan munkavégzésre valé utasitds kifogasolasa, illetve az Mt. szerinti
megtagadasa.

4. A TARSASAG SZABALYOZASI RENDSZERE

4.1.  ALTALANOS SZABALYOZASI ELVEK, SZEMPONTOK
A Téarsasag szabalyozasi rendszerének kialakitasakor az alabbi elveket kell alkalmazni:
- figyclembe kell venni a jogszabalyokat, a Tarsasag Kiilsd kapcsolatait, belsd
helyzetét,
- a szabalyzatok alkossanak szerves egységet, az cgycs szabdlyzatok cgymasra
gpiiljenek, ne legyen kozottiik ellentmondas,
- aszabalyzat szovege egyszer(l, vilagos, kdzérthetd legyen

42. A SZABALYZATOK KIDOLGOZASA, JOVAHAGYASA
A Tarsasdg szabalyozasi rendszerének, irdnyitdsénak a szabédlyzatok kiaddsdnak,
aktualizalasanak a felelése és koordindtora az Ugyvezetd Tgazgatd.
A szabélyzatok kidolgozasaért a szakmailag illetékes iranyitott teriiletck vezetdi a
feleldsek.
A kidolgozott szabalyzat tervezetet megfeleld szakmai kérben véleményeztetni kell.
A vélemények egyeztetése utan — a még megmaradt vitas kérdéseket megjeldlve —
a tervezetet véleményeztetni kell a Tarsasdg jogi képviscljével, és egyéb az adott
szabdlyzat targya szerinti szakértGvel a torvényességnek vald megfelelés
szempontjabdl, majd eld kell terjeszteni jévahagyasra.
A szabalyzatokat az ligyvezetd igazgat6 hagyja jova és irja ala.
A szabalyzat hatalyba helyezésérdl, az 0j clOirds bevezetésének idépontjardl a
rendelkezo részben kell intézkedni. A szabalyzat bevezetésének idépontjat ugy kell
meghatarozni, hogy elegendd felkésziilési 1d6 alljon rendelkezésre az abban foglaltak
vegrehajtasahoz.

43.  ASZABALYZATOK NYILVANTARTASA

A szabalyzatok nyilvantartasaért és kezeléséért a titkarsag felel.
A szabilyzatok nyilvantartisa tartalmazza:

- aszabdlyzat tartalmi meghatdrozdsat, érvényességi teriiletét,
- az érvénybelépés iddpontjat,
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4.4.

4.5.

- a moddositasainak, hatalyon kiviil helyezésének iddépontjét €s az elrendeld utasitas
sZAmaAt,

- aszabalyzat példanyszamat.

A szabdlyzatb¢l a szabalyzatban érintett terlileteknek kapniuk kell. A szabalyzat

megismertetésc az ¢rintetl dolgozakkal a kdzvetlen munkahelyi vezetd feladata.

Teljes szabalyzat gytjteménnyel rendelkezik:
- ligyvezetd (titkdrsag) — eredeti példany
- vezetd munkavallalok.

SZABALYZATOK, UTASITASOK

4.4.1. Kotelez6 szabalyzatok. utasitasok

- Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat.

- Kollektiv Szerzddes.

- Szamviteli Politika. Szamlarend,

- Leltdrozasi Szabalyzat. (melynek részc a feleslegessé valt vagyontargyak
feltarasanak. hasznositasanak. selejtezésének szabdlyzata)

- Eszkozok és Forrdsok Ertékelési Szabalyzata,

- Munkaszamrendszer.

- Pénzkezelési Svabalyzat,

- Bizonylati Szabalyzat és album,

- Munkavédelmi Szabalyzat,

- Tlzvédelmi Szabalyzat,

- Informatikai ¢és Adatvédelmi Szabalyzat,

- [Ltikai Szabalyzat,

- Belsd Ellenérzési Szabalyzat,

- Javadalmazasi Szabalyzat,

- Integracios Szabalyzat,

- Kockdazatértckelési Szabalyzat.

4.4.2. Onszabalyozasi hataskorben készitett szabalyzatok

- lratkezelési és Irattarozasi Szabalyzat,
- Kornyezetvédelmi Szabdlyzat,

- Jubileumi jutalom Szabalyzal,

- Cafeteria Szabalyzat.

A SZABALYZATOK KARBANTARTASA
A Tarsasag dltal készitett szabalyzaiokat legaldbb 3 évente a teriiletck €rintett vezetdi
kitelesek feliilvizsgdlni. melynek ercdményérdl az iigyvezetd igazgatot irasban kell

tijékoztatni. A kdzben bekovetkezett viltozasok (jogszabalyi, szervezeti, mikddési,
sth.) kapesan az érintett terfiletek vezetdi, illetdleg a Tarsasag jogi képviseldje kiteles a
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4.6.

4.7.

vallozdsokat az Ugyvezeidnek jelezni. A valtozasok bekovetkeztét kévetd lehetd
legrévidebb idon beliil a sziikkséges modositasokat el kell végezni és a régi hatalyon kiviil
helyezése mellett életbe kell 1éptetni.

BELSO UTASITASOK

Az utasitdsok nem lehetnek ellentélesek hatalyban lévé jogszabalyokkal és
szabalyzatok eldirdsaival, ezért azokat véleményeztetni kell a Tarsasag jogi
képviselsiével és egyéb az adott szabalyzat targya szerinti szakértvel.

4.6.1. Ugyvezetdi utasitis

A Tarsasdg egészére, illetve egynél t6bb irdnyitott teriiletre vonatkozban az ligyvezetd
ad ki utasitdst. Ilyen utasitdssal lehet munkakort megsziintetni vagy munkakdroket
dsszevonni, illetve 1 munkakdrt Iétesiteni.

Az utasitasok kidolgozasa, egyeztetése, véleményeztetése, jovahagyasra vald
el6terjesziése az utasitas targyanak megfeleld vezetd feladata.

Az utasitasok nyilvantartasat é€s az adott éven beliili sorszamok kiadasat a titkdrsag
vépzl.

4.6.2. Vezetdi és szolgdlati utasitas

A bels6 szabdlyzatokkal, utasitasokkal nem ellentétes, irasbeli vagy szobeli vezetdi
utasitas kiadasara minden szervezeh egység vezetdje jogosult a vezetése alatt allo
szervezeti egység feladatainak végrehajtasa érdekében. A szervezeti egység cplszére
vonatkozd irasbeli utasitasrol az irdnyitott teriilet vezet6jét eldzetesen tajékoztatnt kell.
Az irasbeli utasitasok nytlvantartasa €s az adott éven beliili sorszamok kiadasa a kiado
munkahelyi vezetd feladata.

MUNKAKORT LEIRAS

A munkakdri leirds a munkavallalé altal rendszeresen végzendd feladatok tételes
felsorolasat, meghatarozasat tartalmazza.

A munkakori leirast valamennyi munkavallalora el kell késziteni. A munkakori
leirasokat a munkafolyamatban érintett tars szervezeti egységek vezetdinek
véleményezmie lehet.

A munkakdr: leiras elkészitése és a munkavallald részére torténd dtadasa a kozvetlen

munkahelyi vezeté feladata.

A munkakori leiras érvényessége — a munkavallalo alairasat kovetben — az abban

loglalt idéponttol kezdddik €s az 1) munkakéri leiras kiadasaig, vagy a munkakér

megvaltozasaig tart.

A munkakori leirds 1-1 példanyat at kell adni:

- amunkavallalonak,

- akézvetlen munkahelyi vezetdnek,

- a munkavallaldo személyr anyagit nyilvantarté személynek, humanpolitikai
feleldsnek.
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4.8.

4.9.

MUNKAKOROK ATADASANAK ALTALANOS SZABALYAI

Vezetdl és ondlld ligvintéz6i munkakdrben torténd személyi valtozds esetén a

munkakort jegyzOkonyvileg kell atadni, illetve atvenni,

A munkakér atadasat és atvételét legkésdbb az utolsd munkdban 181ttt napen kell

vegrehajtani.

A jegyzdkonyvnek az aldbbiakat kell tartalmazni:

- amunkakor atadasanak okat,

- aszervezetl egysey €s munkakdr megnevezcsét,

- az atado és atvevd nevét,

- ar atadas-atvétcl megkezdésének €s belejezésének datumat,
az atadott-atvett szervezeti egység, munkakér atadaskori éllapotat jellemzd
legfontosabb, lcglényegesebb adatokat, iratokat,

- a folyamatban 1évo feladatokat, kdlelezetiségeket. dokumentaciokat. az atadast
kovetd hénapban megleendd intézkedéscket,

- ahaszndlatra dtadotl targyi eszkdzoket,

- az atadas-atvélelben résztvevok névsorat,

- az atadd nyilatkozatal, mely szerint a munkakérrel kapesolatos minden lényeges
{igyben tdjékoztatast adott, ill. minden kételezettségvallalast tartalmazo szerzodest,
iizleti titkot tarlalmazo iratot, szamitogépes adatallomdanyl. izleti levelezést,
szamitdgépes szoftvert atadoll.

- 4tadé, az atvevd s a résztvevok alairasat.

Az atadas-atvételen jelen van €s a jegyzokOnyv egy példanyat kapja:

- a munkakart atvevo,

- & munkakdrt atado.

- a munkakdrt atvevé kdzvetlen munkahelyi vezetdje, vagy az erre kijeldlt helyettes.

AZ INFORMACIOS RENDSZER

A Tarsasagi informaciés rendszer [eladata, hogy a belsé mechamzmus cclszeru.
gazdasagos és hatékony mitkodéséhez, a folyamatok attekintéséhez, az azokba torténd
gyors beavatkozashor a megalapozott déntésckhez megbizhato és értékelheté adatokat
szolpdltasson.

A Térsasag valamennyi munkavallaloja koteles a Tarsasag milkédésére, céljainak
megvalositisara befolydssal bird, tudomdsara jutott informéciokat haladékialanul
kozéini az arra javaslattételi vagy dontési joggal rendelkezé felettesével. Ez az cloirds
vonatkozik mind a munka végzése soran megszerzett belsd informaciokra. mind pedig
a kepviselet ellatdsa kozben tudomasara jutott kiilsd informdaciokra.

Az informaciok kdzlési modja:

Az informacick — jellegiiktdl és az informaciot kérd elhatdrozasatol, rendelkezesctol
filggOen frasban, vagy szdbeli formaban is megadhatok.

A szobeli tajékoztatdson tilmenden az értekezletekrol sziikség szerint jegyzékonyvet
kell felvenni és azokat vagy azokbdl késziilt kivonatokat az tigyben érdckeliek reszerc
meg kell kitldeni.



Minden esetben irdsba kell foglalni a rendszeresen eldirt  informaciokat,
adatszolgaltatdsokat, jelentéseket. Aldirni az adatszolgaltatd. vagy kézvetlen felettese
koteles a Tarsasdgi belsé szabalyozas rendelkezeésétd] fiiggden.

A hajok vezetdi havonta kotelesek irasban jelentést tenni az tigyvezetdnek a hajo adott
havi mukodésérdt, az észlelt hibakrdl, hianyossagokrol €és a hajé személyzetenck
értékelésérol. '

Az alair6 az informaci$ valodisagaért felelésséggel tartozik.

Az informdcidk aramldsa;

Az informéci¢é aramlasa térténhet vezetdk és iranyitott, illetve szervezeti egységek,
Tarsasagi és munkavallalol képviseleti szervezetek kdzitt, iranyitott, illetve szervezeti
cgysegeken belil.

Az informéacidkat mindegyik esetben a célzott iranynak megfeleléen a legrévidebb Uton
kell eljuttatni.

Amennyiben az informacié valamely szervezeti egység muikddését érinti, vagy
intézkedést tesz sziikségessé, egy-egy masolati példanyt az érdekelt vezetdk részére meg
kell kiildeni.

4.9.1. Uzleti titok

Az iizleti titokra a Ptk. 2:47.§. (1) bekezdésében leirtak vonatkoznak, azaz iizleti titok
a gazdasagi tevékenységhez kapesolodd minden nem kdzismert vagy az érintett
gazdasagi tevékenységet végzd személyek szdmdara nem kénnyen hozzatérhetd olyan
tény, tdjckoztatas, egyéb adat €s az azokbol késziilt dsszedllitas, amelynek illetéktelenek
altal t6rténé megszerzése, hasznositiasa, masokkal vald kézlése vagy nyilvdnossagra
hozatala a jogosult jogos pénziigyl, gazdasigi vagy piaci ¢rdekét sértené vagy
veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megdrzésével kapcsolatban a vele jogszeriien
rendelkezd jogosultat felrohatdsag nem terheli.

4.9.2. Tajékoztatasi, nyilatkozattételi jogosultsag

A témegkommunikicids szervezetek, irott és elektronikus sajté részére tajékoztatds,
nyilatkozat a Tarsasdgot érinté kérdésekben csak ¢s Kizdrdlag az ligyvezetd igazgatd
joga. Az Uigyvezetd igazgatd joga és kotelezettsége ezen (ilmenden a koztulajdonban
allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb milkodésérdl szolé 2009, évi CXXII. torvény
szerinti mindenkori kdzzétételi kotelezettség teljesitése.

Szakteriiletitknek megleleld kérdésekben tajekoztatast adhainak az tajékoztatas szerinti
teritletek vezetdr az figyvezetd igazgatd eldzetes jovahagyasdval. A nyilatkozattevd
feleldssége, hogy olyan tagékoztatas keriiljon nyilvanossagra. mely megfelel a Tarsasag
hivatalos allaspontjanak. nem sért izleti titkot és szem elott tartja a Tarsasag jo hirnevét.
Nem adhatd tdyékoztatas olyan kérdésekrsl, melyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hatdskorébe tartozik. A kézolt adatok szakszeriiségéért és objektivitasaért a
nyilatkozattevé a felelds.
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4.10. KOORDINACIOS TESTULETEK

4.10.1.0Operativ vereldn értekezlet
- Az aktualis feladatokkal, feladat-meghatdrozasokkal foglalkozé munkaértekezlet.
Résztvevék:

Ugyvezetd,

Ugyvezetd helycttes.

Gazdasagi igazgatd.

Kereskedelmi igazgato,

Miiszaki igazgalo.

Hajo és ingatlaniizemeltetési osztalyvezetd,
Informatikai vezetd,

az ugyvezetd altal meghivottak.

Gyakorisag: esetll, dsszehivas alapjan, melyet barmely vezetd inditvanyozhat.

4.10.2. Havi vezeldi értekezlet

- Az

aktualis  feladatokkal, leladat-meghatdrozasokkal, = munkaprogram

kialakildsokkal. beszamoltatissal ¢s  végrehajitds  ellendrzéssel  foglalkozd
munkaértekezlet. Résztvevok:

Ugyvezetd,

Ugyvezetd helyettes.
Gazdasag igazgatd,
Kereskedelmi igazgato,
Muszaki igazgato.

az Ugyvezetd altal meghivotiak.

Gyakorisag: havonta

4,10.2. Negyedéves vezeldi értckezlel

A Térsasag terv-tény helyzetét, tevékenységét és likviditasét érickeld
értekezlet:

Résztvevok:

Ugyvezetd,

Ugyvezetd helyettes,

Feliigyel6 bizottsig elndke,

Gazdasagi igazgatd,

az Ugyvezeld altal meghivotlak.

Gyakorisag: negycdévente
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4,10.3. Selejtezési Bizottsag
Feladata: a selejtezés végrehajtasa feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositdsi és
selejtezési szabdlyzata eldirasai szerint.
Tagjai:
- miiszaki igazgato,
- az érintett terlilet kdzvetlen vezetdje.

Gyakorisag: évente

4.11. AZ UTALVANYOZASI JOG

A Tarsasag pénzeszkizei és egyéb anyagi eszkzei feletti rendelkezés utalvanyozassal
torténik. Az utalvanyozassal kapesolatos részletes szabalyozast az Ugyvezetdi Utasitds
tartalmazza.

IRANYITASI TERULETEK
AZ UGYVEZETO ALTAL KOZVETLENUL IRANYITOTT TERULETEK

5.1.1. Bels6 ellenbrzés — vezetdje belsd ellendr

Végzi a bels ellendrzés hataskérébe utalt, jogszabalyban és szerzodésében
foglalt feladatokat.

5.1.2. Titkarsap — vezetdje titkarsagvezetd

Titkarsag feladata és hataskore:

- Bejava, kimené anyag iktatasa, postdzasa

- Szamlak kezelése, iktatasa az MRC ligyviteh rendszerben

- Ipazgatasi feladatok, szerzédések kezelése

- Kapcsolattartis a Tarsasdg részére bérszamfejlést végzé kiilsé megbizott
Tarsasaggal, napt bérszamfejtési anyag 4taddsa ligyében -

- Arcképes igazolvanyok éves érvényesitése

- Biztositasi szerzodések elokészitése ¢s megkdtésének menedzselése a
Gazdasagi igazgatosag jovahagydsaval az Ugyvezetd engedélye alapjan,
karigények érvényesitése, biztositokkal vald kapcsolattartis. Folyamatos
kapcsolattartas a Gazdasagi igazgatésaggal. Telefonok {igyintézése

- Trodaszer beszerzés

- Létszam jelentések Gsszesitése

- Irattér kezelése

- Irodaszer, nyomtatvanyok tarolasa

- Szigor szamadasi nyomtatvinyok nyilvantartasa

- Kintlévoségek kezelése

- Titkarsagi gazdasagi referens feliigyelete, irinyitasa

- _Titkarsagi HR referens felligyelete, iranyitasa
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5.1.3.

5.1.3,

Kiszervezett tevékenységek
1. Jogi képviselet — vezetdje jogi csoportvezetd

A Tarsasag 10bb kiils6é tigyvédi irodaval dolgozik meghatarozott feladat
megosztas szerint. Az tigyvédi irodak az Ugyvédi Torvény altal meghatarozott
jogi srolgdltatasokat végzik, elsdsorban cégjog, munkajog, addjog,
kereskedelmi szerzodesek €s jogvitas tigyek tekintetében.

5.1.3.2. Adatvédelem — vezetdje adatvédeln tisztségviseld

5.1.3.

Az adatvédelimi tisztviseld feladata és hataskore

,,,,,

- Téjékoztat és szakmai tanacsot ad a személyes adatok védelmeére vonatkozé
adatvédelmi jogszabdlyok (GDPR, Infotv. sib.) sverinti kotelezettségekkel
kapesolatban,

- Ellen6rzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak valo
megfelelést, idcérive az auditokat, a figyelemlelkeltd tevékenységeket,
valamint az adatkezelési mitveletekben részt vevo szemelyzet képzését,
Tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon
koveti a hatisvizsgdlat elvégzését,

- Kapcsolattartd pontként miikddik azon érnintettek szamdra, akik személyes
adataik kezelésével ¢s jogaik gyakorldsdval kapcsolatban keresik meg,

- Egyiittmiikédik az adatvédelmi hatésagokkal, helso adatvédelmi elelissel és
kapcsolattarté  pontként mikodik a hatosagok felé az adatkezeléssel
kapcsolatos tigyekben.:

- Aktualizdlja az adatyvéde i szabalvzatol

3. Gazdasagi 1gazgatdsag — vezetdje gazdasagi igazgatd

Iranyitja a Tarsasag pénziigyeinek miikodtetésél, a bankszamlak kezelését, a
készpénzkezelést, a konyvelést, adébevallasok készitését, benynjtasat,
bérszamfejtést, munkaligyet, kontrollingot és a biztositdsok koordinalasdnak
(azaz azok meglétének ellendrzése) ligyintézését.

a

5.1.3.3.1. Szamviteli csoport feladata

- a Tarsasag teljes kord szdmviteli adminisziriacios munkalatainak végrehajtésa,
- leltarozasi munkafeladatok elokészitése,

- szerzGdések, szamlak alaki és tartaimi ellendrzése,

- adobevallasok elkészitése és benyjtasa,

- adohatosigi ellendrzéscken a tarsasag képviselete,

- eredménykimutatas, mérleg, kiegészitd meliéklet kKészitése,
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- dizleti terv eloallitasa
- konyvvizsgdld részeére térténd adatszolgaltatds, szakmai egylittmikodeés
- clfogadott évzard beszamolo, kényvvizsgaléi jelentés kozzététele.
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5.1.3.3.2. Bérszamfejtési csoport feladata

a Tarsasag munkavdllaloi bérének teljes kord szamfejtésével kapesolatos

leladatok elvégzése,

- ado- — és jarulék bevallasokkal kapcsolatos munkak ellatasa,

- egylittmikodés a munkaiigyi feladatok végrehajtasaval megbizott személlyel,
vagy személyekkel,

- Jarulék, és egyéb loglalkoztalas ellendrzések sordn szakmai képviselet
ellatdsa,

- IB kifizetéhelyi feladatok elvégzése.

5.1.3.3.3. Munkaiigyi csoport fcladata

- a Téarsasag munkavallaléi munkaszerzddései, ezek modositisai.
megsziintetései elokészitése,

- amunkaltatdi és munkavdllaldi jogok biztositdsa,

- szabadsagok nyilvantartasa,

- allasok betdliése,

- interjuk szervezése,

- nyilvantartasok vezetése.

5.1.3.3.4. Pénziigyi csoport feladata

- Napi likviditasi tablazat készitése az egyeztetett adattartalommal

- Banki tranzakcidkkal kapcsolatos ligyintézés (Utalasi lista készitése, banki
régzitése €s inditasa, bankivonat kezelése)

- Szamlazas (bérleti dijak, bérlemények rezsi koltségeinek tovabb haritasa,
havi egyszeri utdlagos elszamolast hajdjegy értékesités, cseti igények
szerint)

- Treasury tigyletek

- Fedezel ellatast biztosité pénziigyi tervezes.

5.1.3.3.5. Adétanacsadod feladata
- tarsasagi add, AFA, SZJA és egyéb adonemek, kdzterhek tekintetében
tanacsadas, véleményezés, ellendrzés, bevalldsok, tervek, elszamolasok
keszitése, ellendrzése, adotigyekben eljaras.
5.1.3.3.6. Kontroller feladata
- statisztikai, minisztériumi €s tulajdonos részére térténd adatszolgaltatas
-~ dizleti terv és eredményelemz€s, a tény és terv adatok vezetésével,
elemzésével gondoskodik az eredmény, pénziigyek &tlathatdsagarol.

5.1.3.3.7. Biztositasi koordinator feladata

- a Tarsasdg biztositdsi szerzbdéseinck fipyelemmel kisérése, hidnyossig
esetében figyelemfelhivas eldterjesziése az gy vezetd felé,
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5.2  Ugyvezetd helyettes

Az tigyvezetd helyettes az igyvezetd tekintetében dltalanos helyetiesnek mingsiil. azonban
Jogkdre nem terjed ki:

o munkaltatoi jogokon beliil munkaviszony létesitésére. megsziintetésére. dijazas
megallapitasara,

» gazdasagi teriiletre,

v jogi teriiletre,

s belst ellendrzésre,

e adatvédelmi terfileire, adatvédelmi tisztviseldre.

5.2.1 Miszaki lgazgalosdy feladala — vezetdye miiszaki igazgatd.

A hajok biztonsagos. a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld miikddésének closegitese.

5.2.1.1. Miszak kdzvetlen munkavallaldinak feladata
Kapesolattartds a hatosagokkal
Karbantar(asi munkalatok elékészitése, dsszehangoldsa, iranyitasa

Fejlesziések, palyazatok clokészitése, bonyolitasa

5.2.1.2. Haj6 Karbantartasi terilet feladata

Haj6k karbantartasa, javitasa
Hatésagilag sziikséges javitasok, fejlesztések éves terv készitése
Kollségszamlak ellendrzése, igazoldsa

52 .1.3. Kikotd és Uszomii Karbantartasi teriilet feladata

- Uszémiivek karbantartsa, javitasa ¢s hajolevelek tgyintézése

- Epitmények karbantartasa, javitisa

- Hatésagilag sziikséges javitasok, fejlesztések ¢ves terv készitése
- Koltségszamlak ellendrzése, igazolasa

5.2.1.4. Eszkozgazdilkodasi ¢s leltarozasi terlilet [eladata

A Tarsasag hatékony és szabalyos cszkozgazdalkodasa ligyintézése, éves.
iddszakos és rendkiviili leltarak felvétele, adminiszirdcidja, nyllvantartisa.

5.2.1.5Hajo és Ingatlan Uzemeltetési  teriilet fcladata — vezetbje hajo- ¢s
ingatlaniizemeltetési osztalyvezetd

Osztilyvezetd feladata és hataskore:
- kapesolattartas a hatdsagokkal,
- hajézasi havariak kivizsgélasa,
- zarlatok. vizallds figyelésc,



52.1.6.

engedélyekkel,  képesitésckkel,  hirdetményekkel  kapcsolatos
ugyintezes,

hajos dolgozdk részére szilkséges oklatdsok megszervezcéscben valo
részvétel.

Hajok javilasanak megrendelése, ellendrzése

Javaslat hajok éves javitasdra, karbantartasara, fejlesztésére
Hajokon elvégzett munka atvétele, ellendrzése, kiltseg 1gazolasa
Hajoé és személyzetvezénylés

Napi, esett hajo és személyzet vezénylés

Orszolgalat vezénylése

Munkaid® nyilvantartasa

Utalvanyozott idé nyilvantartasa

Jaratonként/hajonként fogyasztas, lizemanyag nyilvantartasa
Hajok felkészitése szezonra '

Hajok felkészitése téliesitésre

Egyéb feladatra személyzet vezénylése

Fogyasztast normak kidolgozasa, ellendrzése

Hatosagt eloirasok betartasa

Vizallas figyelése

Létszamjelentés készitése

Eves értékelés

Statisztikai jelentések készitése

Havaria tervek elkeszitése

Hajok tisztitdsa

Nemzeti hajo- és személyzet vezénylési csoport (eladata

Vigado, Batthyani, Visegrad, Esztergom dllomasok {izemelése,
menetjegyek értékesitése

Szentendre Belvaros €s Tourinform iroda, Leanyfalu, Tahitotfalu, Vac,
Nagymaros €s Démds allomasok lizemelésének és értékesitésének
feliigyelete

Utasok tdjékoztatasa (telefonon, e-mail-ben, személyesen)
Helyfoglalasok régzitése, cloére megvaltott jegyek masik idopontra
térténo atfoglalasa

Pénztarellendrzes, pénzbeszallitas, havi clszamolasok elkészitese
Online pénztargépck kezelése, havi zarasok elkészitése

Szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Webshop feliigyelete

Kapesolattartds a bankkartya tranzakciockat elszamold bankkal

Uj cikkek, drak jaratok munkaszamok felvitele az MRC rendszerbe
Pénztarak éves nyitvatartasanak elkészitése

Létszanjelentés, munkaidd nyilvantartas.

A Tarsasag kikotdi infrastruktirijanak tizemeltetése. kapcsolattartas a
partnerekkel, a szallodahajok személyzetével,

szerzddések elbkészitése,



- _www.mahartports.hu weblap karbantartdsa. tovabbi online feliiletek (pl.
facebook — mas kozdsségi oldalak) frissitése, aktualizalasa

- szolpaltatasfejlesztési tervek, javaslatok készitése

- szolgallatasokra vonatkozd szamldzds (hajokikotések. ingatlanok,
kézmiivek)

- kintléviségek epyeztetése a konyveléssel, partnerekkel. egytittmiikodés
a hataridore (6rténd behajtasban

- létszamjclentés, statisztikak készitése

- Munka- és egyenruha készlet kezel€se, tigyintézése

- Forgalmi adatszolgaltatas

- Hulladékgazdalkodas

5.2.1.7. Ingatlan és energiagazdalkodas feladata

- kikdtok  Gzemeltetése.  karbantartasa, javitdsa (szilkség  esetén
egylttmiikadve a miiszaki egységgel)

- kikotéhelyek bérbeadasa.

- szallodahajéknak kikétsi szolgaltatéasok (hulladékszallitas, vizvelelezes,
stb.) bizlositdsa

- kikotéi ingatlanokkal kapesolatos mikdadietés, kapcesolattartds, miiszaki
problémik megoldasa egylittmikodve a miszaki teriilettel

- Energia ellatas biztositasa, szervezése, bekotési javitasi munkdk
elvégzésc.

- Gépjarmivek kezelése, nyilvantartasok vezelése, iratok bizlositdsa,
biztositasok megkétése, javitdsok elvégezietése — felelése gépjarmi
iizemelietési tigyintézg.

5.2.1.8. Nemzetkdzi forgalomvezénylési csoport

- Nemzetkdzi hajdjdratok iizemeltetése, vezénylése

- Utasok lajékoztatasa (telefonon, e-mail-ben, személycsen})

- Helyfoglalasok rogzitése, elore megvaltott jegyek masik id0pontra
torténd atfoglalasa
Pénztarellendrzés, pénzbeszallitas, havi elszamolasok elkeszitése

- Online pénztargépek kezelése. havi zardsok elkészitése

- Szigorh szamadasu nyomtatvanyok nyilvénlartasa

- Forgalmi adatszolgaltatas

5.2.2. Kereskedelmi igazgatosag {eladata — vezetdje kereskedelmi igazgald

A Tarsasig hajodllomésainak iizemeltetése €s értékesitésénck feligyelete. az
idegenforgalmi és turisztikal piac eurépai szintl kiszolgélasa a vizen €s a vizparton
ggyarant.

32



5.2.2.1. Ertékesitési csoport feladata:

- Ertékesitési szerzddések eldkészitése

- Megrendelések iigyintézése

- Helyfoglalasok rogzitése

- Ajandékutalvanyok kiallitasa

- Catering megrendeldk és elszamoldsok elkészitése

- Arajanlat készitése hajobérléshez, killonhajé megallapodasok
elkészitése

- Utasok tajékoztatasa (telefonon, e-mail-ben, személyesen)

- Szamlazas

- Utaslétszam, bevételek elemzése, statisztikak készitése

- Menetrend készitése

- Létszamjelentés, munkaidd nyilvantartas.

5.2.2.2. Marketing csoport feladala

a Tarsasag marketing tevékenységenek céljanak, a lejlodés iranyvonalanak, az
ehhez sziikséges erdforrdsok biztositdsanak meghatarozasa,

marketing stratégiak kidolgozdsa a piaci viszonyok figyelembevételével a
Tarsasag ¢rtékesitési feladatainak hatékonyabb végrehajtasa érdekében és
ajanlasok készitése az ehhez sziikséges valtoztatasokrdl,

a Tarsasdg altal nyujtott termekek, ill. szolgdllatiasok [ejlesztésének 1épései,
valamint a marketing kéltségeinek megallapitdsa,

kapcsolattartas a kiilsé munkatarsakkal (pl.: grafikus, nyomda, stb.)

Hungary Card ¢s Budapest kdrtya elszamolasa,

Kedvezménykuponok alapjan statisztika készitése a hatékonysagrol,

részvetel a hirdetések, marketing kiadvanyok, értékesitési- vagy promocios
anyagok Osszedllitdsaban,

a reklam, a marketing, és a promdcios tevékenységek feligyelete,

iranyitja — a beérkez6 ajanlatok alapjan — az ¢ves mdédiaterv elkészitését,
honlap és szocidlis média oldalak folyamatos szerkesztése, frissitése,

hajdzast érintd kiallitdsok megszervezése.

5.2.2.3 MAHART TOURS feladata

Tengeri, folyami hajoutak, nemzetkdzi kompjegyek értékesitése egyéni, utazok
és partneriroddk részére. Lzen hajdjegyck elszamoldsinak elkészitése, és
tovabbitasa a pénziigyi részleg felé.

Folyami hajoutak értékesitése epgyéni, utazok, valamint partnerirodak részére.
Ezen hajéjegyek elszamoldasanak elkészitése, és tovabbitasa a pénziigyi részleg
felé.

Storné és ulasbiztositasok kitése a szerzddott utakhoz, illetve ezek elszamolasa
szolgaltato [elé.

Folyamatos kapcsolattartds ¢s tajékoztatds magyar és kiil{ftldi partnerckkei ¢és
szolgaltatokkal.

Uj partnerek felkutatdsa és szerzodéskotés elkészitése,



- Az utazasi iroda e-mail cimcire beérkezo levelek, telefonos arajanlatkerések és
foglalasok megvélaszoldsa. .

- Az utazasi iroda reklam és propaganda tevékenységének elOkészilése, javaslat
télel, ajanlat  kérés, koordinaldsa, sziikséges feladatok egyeztetése a
kercskedelmi és marketing teriiletlel.

- lgény esetén utazdsi katalogus és szdéroanyagok eldkészitese, kiaddsa es
terjesztése magyarorszagi parinereknek.

- Az utazasi iroda esetleges kintléviségeinek hataridére vald behajtasaban vald
kdzremikddés a pénziigyi részleggel,

- www,maharttours.hu weboldal karbantartisa, lovabbi on-line feliiletck (pl:
facebook, startlap — mds kozdsségi oldalak) frissitése, 1ij ajanlatok felwli€se,
illetve a Icjart ajanlatok eltavolitasa.

5.2.3 Inlormatikai csoport — vezetldje informatikai vezetd

Informatika feladata és hataskore:

- a sziikséges rendszerfeliigyelet biztositasa, hardver- ¢s szollver oldalrol
ggyaratl,

- javaslat a szamitdstechnikai eszkozok Kkivalasztdsara, rendszerbc valo
illesztéscre.

- felhasznaldbarat programok készittetése, tesztelése, lizembe helyezése.

5.2.4 Foglalkozis egészségligy és munkavédelem — vezetSje foglaikozds egészségligyi
és munkavédelmi csoportvezetd

Foglalkozas egészségiigy feladata (foglalkozas egészségligyi ligyintéz0):

- aTarsasag dolgozdinak folyamatos idoszakos egészségiigyi feliilvizsgalata,
- 0 belépék regisztralasa, egészségligyi alkalmassaguk meghatarozasa.

Munkavédelem {eladata (munkavédelmi figyintézo):

- munkaba allast megel6z6 munka- és tlizvédelmi oktaldsok tartasa a Tarsasag
munkaviéllalol szamara,

- id6szakos oktatasok megtartasaval kapesolatos feladatok, koordinacio,

 tiiz- és munkavédelmi szabdlyzal, valamint kockazatelemzés készitése a
Tarsasdg szamara,

- munkavédelemmel kapesolatos dokumentacio vezetese,

- munka- ¢s tizvédelmi ellendrzések, veszélyforrasok feltarasa.
intézkedésck megtétele, jegyzokényvek vezelése,

- az illetékes hatosagokkal vald folyamatos egyiittmikddés.
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