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

A Szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Tarsasag iranyitasanak, vezetésének ¢s
gazdalkodéasanak alapvetd szabalyait tartalmazza igy:

e a Térsasagra, a miikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb iddre érvényes adatokat, alapvetd elveket
és eldirasokat, tevékenységi korét,

o a Téarsasag irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mitkddési rendelkezéseit,

e a Tarsasag vezetO €s ellendrzo szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok és a vezetdk
jogait és kotelezettségeit,

e a Tarsasag szervezeti egységeinek feladat- és hataskorét.

Az SZMSZ betartasa (betartatisa) a Tarsasag tagjainak, vezetdinek ¢és alkalmazottainak elsdérendil
kotelessége.

1.2. SZABALYZAT HATALYA
A szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, munkavallaldjara.

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
beschrinkter Haftung

Orosz nyelven: Tovariscsesztvo sz ogranicsennoj otvetsztvennosztyju MAHART

PassNave po passzazsirszkomu flotu

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

A Tarsasag székhelye:

1056 Budapest, Belgrad rakpart, Nemzetkozi Hajoallomas.
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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

Addigazgatasi jelzoszam:
10894332-2-41

Tarsadalombiztositasi torzsszam:
077468-2

A Tarsasag tagjai:

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

Székhelye: HU-1027 Budapest, Kacsa utca 15-23.
Cégjegyzekszama: 01-10-041364

2. Viking Hungary Kft.
Székhelye: 2890 Tata, Ipari Park, Molnar u. 4

Cégjegyzékszama: 11-09-022683
A Tarsasag idétartama:

A Térsasag hatarozatlan idére alakul.

MAHART PassNave Személyhaj6zasi Kft.
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1.4. A TARSASAG TEVEKENYSEGI KORE A TEAOR’08 SZERINT:

50.30°08 Belvizi személyszallitas (fotevékenység)

50.40°08 Belvizi aruszallitas

30.11°08 Hajogyartas

33.14°08 Ipari villamos gép, berendezés javitasa

33.15°08 Hajo, csonak javitasa

47.78°08 Egyéb mashova nem sorolt 0j aru kiskereskedelme
47.99°08 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

56.10°08 Ettermi, mozgo vendéglatas

56.30°08 Italszolgaltatas

52.22°08 Vizi szallitast kiegészito szolgaltatas

79.11°08 Utazéaskozvetités

79.12°08 Utazasszervezes

68.20°08 Sajat tulajdonti, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
77.34°08 Vizi szallitoeszkoz kdlcsonzése

93.29°08 Mashova nem sorolt egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
68.32°08 Ingatlankezelés

81.10°08 Epitményiizemeltetés

85.59°08 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

46.51°08 Szamitogép, periféria, szoftver nagykereskedelme

90.02°08 Eldado-miivészetet kiegészitd tevékenység

1.5. A TARSASAG KEPVISELETE, CEGJEGYZES
A Tarsasag képviselete

A Térsasag képviseletében képviseld utjan lehet jognyilatkozatot tenni. A jognyilatkozat a
Téarsasdg részére jogok szerzését, kotelezettségek vallalasat tartalmaz6 barmilyen
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nyilatkozat, szerz6dés, megallapodas, meghatalmazas, jog elismerése, jogrdl vald
lemondas, harmadik személytdl érkez0 megkeresésekre adott nyilatkozat stb. tétele,
alairasa.

A képviseld eljarasa alapjan a Tarsasag valik jogosultta, illetve kotelezetté. A képviselet
Tarsasagi Szerzddésen, taggyllési hatdrozaton, jogiigyleten (meghatalmazas, megbizas)
alapul. A cégjegyzés és a képviselet egymassal 6sszefliggd, de nem azonos fogalmak. A
cégjegyzésre valo jogosultsag magaban foglalja a képviseleti jogosultsagot.

Cégjegyzés

A cégjegyzés a Tarsasag nevében tett irdsbeli jognyilatkozatnak a képviselok altal a
Téarsasdgi Szerz0dés rendelkezései szerint meghatarozott formaban torténd aldirdsa. A
Tarsasag cégjegyzése ugy torténik, hogy a Tarsasdg eldnyomott, eldirt vagy nyomtatott
cégnevéhez

a/ az iigyvezeto onalléan

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

A Tarsasag ligyvezetdje azon ligyek vonatkozasaban, amelyekre a Tarsasagi Szerz6dés nem
tartalmaz szigorubb korlatot, azaz nem sorolja a Tarsasag Taggytlésének kizardlagos
hataskorébe a jovahagyas megadasat, korlatlanul, 6sszeghatar nélkiil jogosult a Tarsasagot
alairasaval jogositani, illetve kotelezni. A Tarsasag egyiittes képviseletre feljogositott
munkavallaloi a képviseletre torténd felhatalmazasban foglalt tigykorokben, azon ligyek
vonatkozasaban, amelyekre a Tarsasagi Szerz6dés nem tartalmaz szigoriibb korlatot, azaz
nem sorolja a Téarsasadg Taggylilésének kizarolagos hataskorébe a jovahagyas megadasat, a
felhatalmazasban megjeldltek szerint jogosultak a Tarsasagot alairdsukkal jogositani, illetve
kotelezni.

Cégjegyzésre jogosultak kore
A Térsasag képviseletét a Tarsasagi Szerz0dés szerint az ligyvezetd dnalldan latja el.

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

Kiilso, kotelezettségvallalassal nem jaro iratforgalomban elsé 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 iigyiratot ,,h” betiis megjeloléssel.
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A belsé iratforgalomban az aldirds egy személyben torténik, alairasra azoknak a szervezeti
egységeknek a vezetdi jogosultak, amelyeknek rendeltetésszerii miikodése sordan az irat
keletkezett.

Az esetben, ha az irat készitdje egyben nem aldirdja, valamennyi maésolatot koteles
kézjegyével ellatni. Feliilvizsgalat, illetleg tobb készitd esetében hasonloan kell eljarni.

1.6. MUNKAVALLALOI ERDEKKEPVISELET

Szakszervezet

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

2. A TARSASAG VEZETO SZERVEIL, TISZTSEGVISELOI
2.1. TAGGYULES

A taggytlés a Tarsasag legfobb szerve, amelynek kizarolagos hataskorébe tartozik az alabbi
kérdéskorok tekintetében a hatarozathozatal.

2.1.1. A Taggyiilés kizarolagos hataskorébe tartozik:

a) dontés a Tarsasagi Szerzddés megallapitasardl és modositasarol;

b) dontés a Tarsasag miikodési formajanak megvaltoztatasarol;

c) a Tarsasag atalakulasanak és jogutod nélkiili megsziinésének elhatarozasa;

d) aszamviteli torvény szerinti beszamolo jovahagyasa;

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

f) osztalékeldleg fizetésének elhatarozasa;

g) potbefizetés elrendelése és visszatéritése;

h) elévasarlasi jog gyakorlasa a Tarsasag altal;

i) az elévasarlasra jogosult személy kijeldlése;

J) azizletrész kiviilallo személyre torténd atruhazasanal a beleegyezés megadasa;

K) eredménytelen arverés esetén dontés az tizletrészrol,

[) izletrészek felosztasahoz vald hozzajarulas és az iizletrész bevonasanak elrendelése;

m) a tag kizarasanak kezdeményezésérdl valo hatarozat;

n) Javadalmazasi Szabalyzat elfogadasa, melyet az err6l sz616 dontést6l szamitott harminc napon
beliil a cégiratok kozé letétbe kell helyezni;
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az ligyvezeto kijelolése/megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa, valamint, ha
az ligyvezetd a Tarsasaggal munkaviszonyban is all, felette az alapveté munkaltatéi jogok
(munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés modositasa, javadalmazas
megallapitasa — beleértve a végkielégitést is) gyakorlasa, tovabba a munka térvénykdnyvérol
sz616 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése szerinti munkaltato
vezetdje (elsd szamu vezetd) részére torténd teljesitménykdvetelmény és az ahhoz kapcsolodo
juttatasok (teljesitménybér vagy mas juttatds) meghatarozasat is;

a  Feliigyelobizottsag  tagjainak, elndkének ¢és az  allandd6  konyvvizsgalod
kijelolése/megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa, a konyvvizsgaloval ktendd
szerzodés lényeges elemei tartalmanak meghatarozasa;

a Felligyeldbizottsag ligyrendjének jovahagyasa;

az ¢éves lzleti terv és a 40 millio Ft-ot elérd vagy meghaladd beszerzésekrol késziilt
kozbeszerzési terv jovahagyasa, a kozéptava stratégiai terv jovahagyasa;

dontés a Téarsasagi Szerz6dés 2.3.1.) pontja alapjan jovahagyott kozbeszerzési tervben foglaltak
jelentdés modositasa (eljaras tipusanak valtozasa, becsiilt érték 10 %-ot meghaladé novekedése)
targyaban

dontés a Tarsasagi Szerzddés 2.3.r.) pontja alapjan jovahagyott kozbeszerzési tervben nem
szerepld eljaras meginditasanak jovahagyésa targyaban, ha az eljaras becsiilt értéke a 100 millio
Ft-ot eléri vagy meghaladja;

ha a szerz6dés egyedi értéke a 100 millié Ft-ot eléri vagy meghaladja, dontés a Tarsasag
tulajdonaban 4all6 pénziigyi befektetések, ingatlanok, targyi eszkdzok és vagyoni értékii jogok
tulajdonjoganak barmely jogcimen torténd atruhazasa, megterhelése vagy azokra ilyen
jogiigyletet eredményez0 jog alapitdsanak engedélyezése, valamint ingatlanok, targyi eszk6zok
¢s vagyoni értekli jogok tulajdonjogénak — barmilyen modon torténd — megszerzése
tekintetében,

a magyar szamviteli jogszabalyok szerinti hosszulejarati hitel vagy hosszulejarat kdlcson
felvételének engedélyezése, amennyiben a Tarsasag hosszulejaratu hitel €s kolcson allomanya
a hosszllejarata hitel vagy kolcson felvételének idépontjaban a 100 millié Ft-ot eléri vagy
meghaladja; a magyar szamviteli jogszabalyok szerinti rovidlejarat hitel vagy rovidlejarata
kolcson felvételének engedélyezése, amennyiben a Tarsasag rovidlejarati hitel és kolcson
allomanya a rovidlejarata hitel vagy kolcson felvételének idépontjdban a 100 millié Ft-ot eléri
vagy meghaladja,

w) lizingbe vételbdl és bérbevételbol eredd

- a magyar szamviteli jogszabalyok szerinti hosszulejarati kotelezettségvallalas
engedélyezése, amennyiben a Téarsasag lizingbe vételbdl és bérbevételbdl eredd
hosszulejarat kotelezettségvallalasa az adott kotelezettségvallalas idépontjaban a 100
milli6 Ft-ot eléri vagy meghaladja; hatarozatlan idejli szerzédés esetén a
kotelezettségvallalas értékét a kozbeszerzésekrol szo16 2015. évi CXLIIL torvény 17. §
(1) bekezdés b) pontja alapjan kell figyelembe venni,

- a magyar szadmviteli jogszabalyok szerinti rovidlejarati kotelezettségvallalds
engedélyezése, amennyiben a Tarsasag rovidlejarath lizingbe vételbdl és bérbevételbol
eredd kotelezettségvallalasa az adott kotelezettségvallalas idépontjaban a 100 milli6 Ft-
ot eléri vagy meghaladja,
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aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

g99)

hh)

i)

- kivéve a lizingbe vételbdl és bérbevételbél eredd rovid- és hosszil lejarath
kotelezettségvallalas engedélyezése, amennyiben a szerzOdéses értek a jegyzett toke 1%-
at nem ¢éri el.

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

a Térsasag altal torténd hitel, vagy kolcson nyujtdsa, amennyiben annak 0sszege eléri, vagy
meghaladja az 50 millié Ft-ot;

dontés a Tarsasdg altal nyujtott barmilyen tamogatasra vagy szponzoraciora vonatkozo
szerz6dés megkdtésérdl, amennyiben annak 0sszege eléri, vagy meghaladja az 50 milli6 Ft-ot;
dontés gazdalkodd szervezet alapitdsar6l vagy megsziintetésérdl, tovabba gazdalkodo
szervezetben részesedés megszerzEsérol, vagy meglévo részesedés barmely formaban torténd
elidegenitésérdl, atruhazasarol, valamint a Tarsasag altal mas gazdasagi tarsasagokban torténd
kozvetett részesedés megszerzésérol, vagy meglévd ilyen részesedésének elidegenitésérdl
megterhelésérol;

dontés harmadik személyek kotelezettségeinek a Tarsasdg altal torténd atvallalasarol, vagy a
Tarsasag altal biztositandd kezességvallalas, zalogjog, 6vadék, vagy barmely egyéb szerzodést
biztositd mellékkotelezettség, vagy ezen kategoridkhoz hasonld kotelezettség nytjtasardl vagy
vallalasarol,

dontés azon — 100 milli6 Ft Osszeget elérd, vagy meghaladd — kotelezettségvallalasok, és
tanacsadoi szerzodések (tobbek kozott, de nem kizardlagosan a jogi, pénziigyi, adod, lizleti,
marketing vagy PR tandcsadasra) megkotésérdl, amelyek az adott évre jovahagyott iizleti
tervben foglaltakon kiviil esnek;

dontés az ligyvezetonek a Tarsasagéval azonos vagy ahhoz hasonlo tevékenységet is folytatd
mas gazdalkodd szervezetben torténd részesedés-szerzésére vonatkozo beleegyezés megadasa
targyaban, valamint az ligyvezetonek a Tarsasagéval azonos vagy ahhoz hasonl6 tevékenységet
1s végz0 mas gazdalkodd szervezetben torténd vezetd tisztségviseldi pozicid elvallalasdhoz
sziikséges beleegyezés megadasa targyaban;

dontés a Tarsasag tevékenységének jabb tevékenységi korrel torténd bovitésérdl, a Tarsasag
valamely tizletdganak megsziintetésérél, a Tarsasag altal folytatott gazdasagi tevékenység
jellegének lényeges megvaltoztatasarol (ideértve annak megsziintetését);

hatalyon kiviil helyezve;

dontés a Tarsasag és a MASPED Elsé Magyar Altalanos Szallitmanyozasi Zartkoriien Miikodé
Részvénytarsasag kozott 2013. oktober 5. napjan 1étrejott lizletrész adasvételi szerz6désbol
ered6 jogok gyakorlasa vagy kotelezettségek teljesitése kapcsan, vagy egyébként azzal
kapcsolatos, illetve arra vonatkoz6 akar egyoldalt, akar tobboldalu jognyilatkozatok
megtételérdl,

dontés a Téarsasag és az Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zartkorlien Miikodd Részvénytarsasag
kozott 2013. oktober 14. napjan 1€trejott iizletrész adasvételi szerzodésbol eredd jogok
gyakorlasa vagy kotelezettségek teljesitése kapcsan, vagy egyébként azzal kapcsolatos, illetve
arra vonatkoz6 akar egyoldalu, akar tobboldalt jognyilatkozatok megtételérdl;

olyan szerz8dés megkotésének jovahagyasa, amelyet a Tarsasag sajat tagjaval, ligyvezetdjével
vagy azok kozeli hozzatartozojaval [Ptk. 8:1. § (1) bek 1. pont], illetve élettarsaval, illetve a
Térsasag kapcsolt vallalkozasaval kot;

a tagok, az ligyvezetok, a felligyeldbizottsagi tagok, illetve a konyvvizsgal6 elleni kovetelések,
kartéritési igények érvényesitése;
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JJ) a Tarsasag beszamoldjanak, tigyvezetésének, gazdalkodasanak konyvvizsgalo altal torténd
megvizsgalasanak elrendelése;

kk) az elismert vallalatcsoport 1étrehozasanak el6készitésérdl €s az uralmi szerzddés tervezetének
tartalmarol vald dontés, az uralmi szerzddes tervezetének jovahagyasa;

II) torzstékeemelés esetén a tagok elsObbségi joganak kizarasa;

mm)  torzstbkeemelés soran az elsObbségi jog gyakorlasara jogosultak kijeldlése;

nn) torzstoke felemelésekor, illetve az elsGbbségi jog gyakorlasa 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 SzerzOdés a Taggyiilés
kizarolagos hataskorébe utal.

Az s-w) pontok esetén az értékhatdrok egy lizleti évben ligylettipusonként dsszeszdmitandok. A
forintban meghatarozott értékhatarok, mint korlatok, azoknak megfeleld Osszegli, mas
devizanemben kifejezett értékekre is iranyadoak, az atvaltasra a Taggytilés dontése napjan az MNB
altal kozzétett hivatalos devizaarfolyamai az irdnyadoak.

Az ,érték” megallapitasa soran a konyvviteli, a vagyonértékelés szerinti és a szerzodéses nettd érték
koziil a magasabbat kell figyelembe venni. A Taggyiilés kizardlagos hataskorébe azokrol a
szerzddésekrdl vagy jogiigyletekrdl szolo dontések tartoznak, amelyek a hivatkozott értékhatart —
onmagukban vagy az 0sszeszamitas szabalyait 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 Tarsasagi Szerzdédésben nem szerepld uj kotelezettségek megallapitasa
c¢) a Térsasagi tagok kiilon jogainak csorbitasa

d) mindazok az esetek, amelyekben a Ptk. az egyhangi szavazassal -elfogadott
hatarozathozatalt megkivénja.

A Taggylilés akkor hatarozatképes, ha azon a torzstoke legaldbb fele jelen van. A tagot
meghatalmazassal is lehet képviselni a Taggytlilésen, a meghatalmazast kozokiratba vagy teljes
bizonyitd erejii maganokiratba kell foglalni.

A Taggyiilés 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 ¥a-es szotobbséggel hozott hatarozataval dont,
minden mas esetben hatarozatait a Tarsasag teljes torzstokéje alapjan leadhatd valamennyi szavazat
egyszerli tobbségével hozza, kivéve, ha valamely kérdés eldontéséhez jogszabaly, vagy a jelen
Tarsasagi Szerzédés kotelezd eldirdsai szerint eltérd szavazati ardny sziikséges.
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A tagok szavazatainak mértéke torzsbetétiikkhoz igazodik. A tagokat torzsbetétiik minden 10.000,-
Ft-ja utan egy szavazat illeti meg. Szavazategyenldség esetén a kérdésben vald dontést nemlegesnek
kell tekinteni.

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

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

A tagok Taggytlés tartdsa nélkiil is hozhatnak hatrozatot minden a Taggy{ilés hataskorébe
tartozo ligyben. Az iiléseken kiviil javasolt hatarozat tervezetét 15 napos hatarido kittizésével
irasban kell a tagokkal k6zolni, akik szavazatukat irdsban kiildik meg, a 15 napos hataridd
eltelte eldtt. A hatarozatot az utolsé szavazat beérkezését, vagy amennyiben az utols6 szavazat
a nyitva 4ll6 hataridé utolsé napjan érkezik be, ugy a hataridé leteltét kdvetd napon kell
meghozottnak tekinteni. A szavazas eredményérdl a tagokat az utolsd szavazat beérkezését
kovetd nyolc napon beliil az ligyvezetd irasban tajékoztatja.

Amennyiben a szabalyszerlien Osszehivott Taggylilés nem volt hatirozatképes, ugy a
megismételt Taggyiilés akkor hatdrozatképes, ha a torzstOke legalabb fele jelen van. Ha a
Taggytilés nem volt hatarozatképes, a Taggytilés és a megismételt Taggyiilés kozott 3 napnak
kell eltelnie.

2.2. UGYVEZETO

A Téarsasag tligyeinek intézését, a Tarsasag napi, operativ munkajanak irdnyitasat és ellendrzését és
a Tarsasag képviseletét az ligyvezetd latja el. Az ligyvezetd felett a Taggytilés kizardlagos
hataskorébe tartozo, a 2.1.1 o) pontban szabalyozott alapveté munkaltatoi jogok kivételével az
egyéb munkaltatéi jogokat az Magyar Allam, mint tag képvisel6je gyakorolja.

Az ligyvezetd megvalasztasa a Taggytilés hataskore és az ligyvezetdt a Taggytilés legfeljebb 5 éves,

hatarozott idOtartamra valasztja meg.

Az iigyvezetd hataskore:

kialakitja a Tarsasag bels6 munkaszervezetét, iranyitja és ellendrzi a tarsasag tevékenységét;
az ligyvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a tarsasag minden munkavallaldja felett, ideértve
az Mt. 208. § (1) bekezdés szerinti elsé szamu vezetd helyettesét, valamint az Mt. 208. § (2)
bekezdés hatdlya ala tartozé munkavallaldkat is, a résziikre torténd teljesitménykdvetelmény €s
az ahhoz kapcsolodo juttatdsok (teljesitménybér vagy mas juttatds) meghatdrozasat is a
Taggytilés Mt. 207. § (5) bekezdés szerinti felhatalmazéasa alapjan.

dont azokban a kérdésekben, melyeket a Tarsasagi Szerz6dés nem utal a Taggytilés kizardlagos
hataskorébe.
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Az ligyvezeto gondoskodik kiilonosen:

az liigyvezetésrol,

a Tarsasag éves beszamolojanak, mérlegének, vagyonkimutatasanak, eredmény-kimutatasanak
elokészitésérol,

az éaltalanos és a szakmai, valamint a gazdalkodasi programot magaban foglald iizleti és
elkiilontilten vagy annak részeként a kozbeszerzési terv elokészitésérol,

a Térsasag tizleti konyveinek szabalyszerli vezetésérol,

a jogszabalyban eldirt szabalyzatok elkészitésérdl és aktualizalasarol és tarsasag Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak elfogadasarol

a cégbirosagi bejelentésekrol,

a Felligyeldbizottsag és konyvvizsgalo rendszeres tajékoztatasarol,

a Taggytilés igény szerinti rendszeres tajékoztatasarol, a Tarsasag iizleti konyveibe és irataiba
val6 betekintési jog biztositasarol,

taggyilési dontések megfeleld hatdridoben torténd kezdeményezésérdl és a taggytlési
hatarozatok végrehajtasarol.

2.3. FELUGYELO BIZOTTSAG

A Feliigyel6bizottsag ellendrzi a Tarsasag iigyvezetését. A Feliigyeldbizottsag harom tagbdl all,
megbizatasuk a Taggytlés altal meghatarozott hatarozott id6tartamra szol.

A Feliigyelobizottsag elnokét az Taggylilés valasztja a leadhaté valamennyi szavazat egyszerli
tobbségével. A Feliigyeldbizottsag elndke a Feliigyeldbizottsag iiléseit Osszehivja és levezeti. A
FeliigyelObizottsag ligyrendjét maga allapitja meg, melyet a Taggyiilés hagy jova.

A Feliigyel6bizottsag hataskore:

A Tarsasag tigyvezetésének ellendrzése keretében a Feliigyeldbizottsag az elndk utjan az
ligyvezetotol, a Tarsasag vezetd allast munkavallaloitol felvilagositast, vagy jelentést kérhet,
amelyre az ligyvezetd vagy a Téarsasdg mas munkavallaloja 8 napon belill, irdsban koteles
valaszolni.

A FeliigyelObizottsag a Tarsasag konyveit €s iratait megvizsgalhatja, vagy a Tarsasag koltségére
szakértével megvizsgaltathatja.

A Feliigyeldbizottsag koteles a Taggytilés felé az ligyvezetés altal benytjtott eldterjesztéseket
megvizsgalni — kivéve a vezeto tisztségviselok és feliigyelobizottsagi tagok megvalasztasaval,
visszahivasaval, dijazdsuk megallapitasdval kapcsolatos elOterjesztéseket — és ezekkel
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kapcsolatos allaspontjat a Taggytiléssel ismertetni a hatarozat-kivonat/jegyz6konyv
megkiildésével.

o A mérlegrél €s a nyereség felosztasardl, tovabba az éves lzleti tervrél a Taggytilés a
Feliigyelobizottsag irasbeli jelentésének ismeretében hatarozhat.

e A Feliigyelobizottsag koteles a Taggytilést tajékoztatni abban az esetben, ha jogszabalyba,
Tarsasagi Szerzddésbe iitk6z6 intézkedést, vagy mulasztast tapasztal, illetve a Tarsasag érdekeit
sértd intézkedés, mulasztés, vagy visszaélés észlelése esetén.

e A Feliigyelobizottsag az Mt. 208.§ hatalya ala tartoz6 munkavéllalok szamdéra torténd
teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapcsolddo juttatasok (teljesitménybér vagy mas juttatas)
meghatarozasa kapcsan eldzetes véleményt ad és ellatja a koztulajdonban allo gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szold 2009. évi CXXII. térvényben eldirt feladatokat.

A Feliigyel6bizottsag hatarozatait egyszeri szotobbséggel hozza, szavazategyenlOség esetén az
elnok szavazat dont.

A FeliigyelObizottsag tagjai kotelesek az tizleti titkot megérizni. A FeliigyelGbizottsag tagjai - a Ptk.
kozos karokozasra vonatkoz6 szabalyai szerint - korlatlanul és egyetemlegesen felelnek a gazdasagi
tarsasaggal szemben a Tarsasagnak az ellendrzési kotelezettségiik megszegésével okozott karokért,
ideértve a szamviteli torvény szerinti beszamolo, valamint a kapcsolodo iizleti jelentés
Osszedllitasaval €és nyilvanossagra hozatalaval dsszefiiggd ellendrzési kotelezettség megszegését is.

2.4. KONYVVIZSGALO

A Tarsasagnal alland6 konyvvizsgald (a tovabbiakban: konyvvizsgalo) miikodik. A kényvvizsgdlo
megvalasztasarol, visszahivasarol, illetve dijazasardl a Taggyllés dont. A Taggytilés dontése
alapjan az tigyvezetd képviseli a Téarsasdgot a Tarsasag €s a konyvvizsgald kozotti polgari jogi
jogviszonyban.

A konyvvizsgald feladatanak teljesitése érdekében a Tarsasag konyveibe betekinthet, az
ligyvezetdtdl, illetve a tarsasadg munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a pénzforgalmi szamlait,
konyvvezetését, szerzodéseit megvizsgalhatja.

A konyvvizsgald Feliigyelobizottsag iilésén torténd meghallgatdsa a Feliigyeldbizottsag altal
kezdeményezhetd. A konyvvizsgald is kérheti, hogy a Felligyel6bizottsag az altala javasolt ligyet
tlizze napirendjére, illetve, hogy a Feliigyeldbizottsag iilésén tandcskozasi joggal részt vehessen.

A konyvvizsgald megvizsgdl minden, a Taggytilés elé terjesztett lizletpolitikai €s gazdasagi
jelentést, abbol a szempontbdl, hogy azok megfelelnek-e a jogszabalyok eldirdsainak, a pénziigyi
¢és szamviteli normaknak, valos adatokat tartalmaznak-e. Kiilonds fontossaggal vizsgélja a Tarsasag
szamviteli torvény szerinti éves beszamolojat.

A konyvvizsgdld megallapitasait a Tarsasag szamviteli torvény szerinti éves beszamoloja
tekintetében irdsban is kozli. A Taggytilés csak ezen irdsos jelentés ismeretében hatdrozhat ezekben
a kérdésekben.
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Ha a konyvvizsgalé megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrdl, hogy a Tarsasag
vagyonanak jelentds csOkkenése varhatd, illetve olyan tényt €szlel, amely az ligyvezetd vagy a
Feliigyelobizottsag tagjainak torvényben meghatarozott felelosségét vonja maga utan, koteles
irasban értesiteni a Taggytlést. Ha a Taggylilés a jogszabalyok altal megkivant dontéseket nem
hozza meg, a konyvvizsgalo errdl a Tarsasag torvényességi feliigyeletét ellatod cégbirdsagot értesiti.

3. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE, FELADAT- ES HATASKORI
RENDSZERE

3.1. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

A Tarsasag szervezeti felépitése linedris, funkcionalis. A szervezeti felépités tdblazatat az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

3.1.1. Ala-, folérendeltségi kapcsolatok, utasitasi jog

A Tarsasag szervezeti abrdja (1 sz. melléklet) mutatja a fliggelmi, irdnyitési kapcsolatokat, az ala -
folérendeltségi viszonyokat.
Az Ugyvezetd kdzvetleniil irdnyitja:
o Ugyvezetd-helyettes
o Gazdasagi igazgato
o Ugyvezetdi kabinet
o Jogi csoport
o Beszerzési csoport
o Belsd ellendrzés
o Adatvédelmi tisztségviseld
o Megfelelési tanacsado

Az Ugyvezetd-helyettes kdzvetleniil iranyitja:
o Miiszaki és lizemeltetési igazgatod
o Kereskedelmi igazgatd

A Gazdasagi igazgatd kozvetleniil irdnyitja:
o Pénziigy-szamviteli csoport
o Kontrolling csoport
o Human csoport
o Informatikai csoport

Minden iranyitasi teriilet élén vezetd all, az iranyitési teriiletek vezetdinek kozvetlen felettese az
igyvezeto.

Az irényitasi teriiletek szervezeti egységekbdl épiilnek fel. A szakteriiletek vezetdi az igazgatok,
csoportvezetdk, akik csak az Ugyvezet6tdl vagy a kdzvetlen munkahelyi vezetdjiiktdl fogadhatnak
el utasitast. Ettdl csak slirgds sziikség (pl. karelharitas) esetén lehet eltérni, de csakis az azonnali
intézkedést igényld ligyekben. Az utasitds szoban vagy irdsban torténhet.
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Az egyes szervezeti egységek munkavallaloi csak egy vezetdvel allnak kozvetleniil fiiggdségi
kapcsolatban (kézvetlen munkahelyi vezetd), és foszabalyként csak az adott vezetétdl fogadhatnak
el utasitast. Az Ugyvezetének azonban valamennyi munkavillalo felett korlatlan utasitsi joga van.
Az utasitasokat a kozvetlen munkahelyi vezet6k tovabbitjdk a végrehajtasban illetékes
beosztottakhoz.

Kivételes esetben, kiilondsen a kozvetlen munkahelyi vezetd tavollétében a beosztott munkavallalo
helyettest6l szarmazd utasitast is koteles végrehajtani. Ebben az esetben az utasitas kiaddja az
érintett teriilet vezetdjét utdlagosan, a legrovidebb idon beliil tajékoztatni koteles.

Funkcionalis kapcsolatok 1étesiilhetnek szervezetileg elkiiloniilt egységek kozott is, de csak olyan
iigyekre vonatkozoan, amelyekre az SZMSZ ellendrzési, illetve intézkedési joggal rendelkezést ad.

3.1.2. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Az alapvetd munkdltatdi jogok gyakorldsira az Ugyvezetd jogosult. A  Tarsasag
munkaszervezetében az iranyitott egységek vezetdi a fliggelmi kapcsolatoknak megfelelden
gyakoroljak a munkavallalok felett a rajuk delegélt munkaltatoi jogkort.

A munkaltatéi jogkor gyakorlas delegalasa, illetve visszavondsa a kozvetlen — munkaltatoi
jogkorrel rendelkezd — felettes beosztasu vezetd joga. Munkaltatoi jogkort teljeskoriien dtadni nem
lehet. Nem lehet 4tadni a kdvetkezé Ugyvezetd hataskdrébe tartozé alabbi alapvetd munkaltatoi
jogokat:

munkavallalo felvétele, munkaviszony megsziintetése, munkakorok meghatarozasa,
munkavallal6 munkabérének, munkabéren feliili juttatdsok, jutalom meghatarozasa,
fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa, fegyelmi biintetés kiszabasa,

munkavallaloi karfeleldsség fennallasa esetén eljaras lefolytatasa, karfelel0sség
érvényesitése,

fizetés nélkiili szabadsag kiadasa,

e munkavégzés aldli mentesités engedélyezése,

e tanulmanyi szerz6dés megkotése.

A munkahelyi vezetd csak az Ugyvezetd egyetértésével gyakorolhatja az alabbi munkaltatdi
jogokat:

e rendkiviili munkaido elrendelése,
e a munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatas elrendelése,

e a helyettesitési megbizas, dijazas megallapitasa.

A munkaltatoi jogkort gyakorld munkakorok betdltése erkolesi bizonyitvanyhoz kotott. Az erkdlesi
bizonyitvanyhoz kotott munkakorok teljes jegyzékét a 4. sz. melléklet tartalmazza.
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3.1.3. Helyettesités

Az Ugyvezetd altalanos helyettese az Ugyvezeté-helyettes. A munkaszervezetben a vezetdk
helyettesitésére — tavollétiik, akadalyoztatasuk esetén a 3. sz. mellékletben és a munkakdri
leirasban meghatarozott munkakorok betoltdi jogosultak.

A beosztott munkavallalok helyettesitésének rendjét a munkakori leirds hatdrozza meg. A
helyettesitési sorrendet, a helyettesités terjedelmét, korlatait, hataskort és felelésséget minden
esetben meg kell hatarozni.

3.1.4. Szolgalati ut betartasa

A Tarsasag hierarchikus szervezeti felépitésébdl adddoan, az ligyek intézése soran a szolgélati ut
betartdsa a Tarsasdg valamennyi munkavéllalgjara nézve kotelez6. A munkavéllaloknak a
munkavégzés soran felmeriilé problémak megoldéasara kozvetlen munkahelyi vezetdjiikhoz kell
fordulniuk.

Ha a munkavéllalé nem ért egyet a dontéssel, gy felsobb vezetdhoz fordulhat, a kozvetlen
munkahelyi vezetdjének egyidejli tajékoztatasa mellett. Az utasitds végrehajtasara nézve az egyet
nem értés azonban nem halaszté hatdlyt az Mt. rendelkezéseinek megfelelden. A felsébb szintii
vezetOnek dontése meghozatala eltt mindkét felet meg kell hallgatnia, és dontésérdl tajékoztatni
kell oket.

3.1.5. Intézkedési kotelezettség rendkiviili esetek alkalmaval

Rendkiviili események bekovetkezése alkalmaval, az esetleges karos kovetkezmények elharitasa
c€ljabol a szolgélatban 1évo hajovezetd, szervezetvezetd, ligyeletes munkatars a Tarsasag egészére
kiterjedd intézkedési joggal, felelosséggel van felruhdzva, a Tarsasagnal alkalmazott hivatalos
munkaidd letelte utdn, de csak a rendkiviili esemény 4altal indokolt korben €s mértékben. Az
intézkedésre egyébként jogosult vezetd megérkezését kovetden intézkedési jogkore megsziinik.

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

Rendkiviili események alkalméval a mindenkor hatalyos Ugyvezetd Igazgatéi utasitas szerint kell
eljarni.

3.1.6. Munkakapcsolatok rendje az iranyitott egységek kozott

A Térsasag iranyitott egységeinek vezetdi és beosztott munkavallaloi a feladatkoriiket kolecsondsen
érint6 kérdésekben:

MAHART PassNave Személyhaj6zasi Kft.

~~

1056 Budapest, Belgréad rakpart, tel.: (06-1) 484-4000, fax: (06-1) 266-6370, e-mail: passnave@mahartpassnave.hu
www.mahartpassnave.hu

17



sz. szabalyzat Hatalyba 1épés datuma: 2024. oktdber 15.

=5
NS 7 MIAHART 4
/%s/-;-w
PASSNAVE

o cgyiittmikodnek,

e a szakfeladataik eredményes ellatdsdhoz sziikséges adatokrdl, informdaciokrdl egymast
tajékoztatjak,

e a tobb szervezeti egységet is érint0 ligyekben az egyes teriileti vezetok szakvéleményét
kikérik, az illetékeseket (vezetdt és/vagy beosztott munkatarsat) a kérdéses ligy targyalasara
meghivjak,

e vélemény-, vagy adatkérésre a kivant hataridore valaszt adnak, vagy ennek akadalyat a
hatarido lejarta elott a megkeresd szervezeti egységgel kozlik.

3.2. A VEZETO MUNKAVALLALOK ALTALANOS FELADATAIL FELELOSSEGUK
ES JOGAIK

3.2.1 Vezet6 allasi munkavallalok (Mt.208§)

A Munka torvénykonyve alapjan vezetd allasunak mindsiil a munkaltatd elsdszamu vezetdje és e
személy kozvetlen iranyitasa alatt allo és -részben vagy egészben- helyettesitésére jogositott mas
munkavallalo.
A MAHART-PassNave Kft.-nél vezet6 allasu munkavallalonak mindsiil:

o Ugyvezeté

o Ugyvezeté-helyettes

o Gazdasagi igazgato
Egyéb vezetonek mindsiil a szervezetben:

o igazgatok

o csoportvezetok

3.2.1. A vezeto munkavallalok altalanos feladatai

e az altaluk vezetett iranyitasi teriilet, az azt alkotd szervezeti egységek (iranyitott egység)
képviselete,

e a Téarsasag céljainak és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo érvényesitése,

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

e az iranyitott egység milkddésének és munkafeltételeinek biztositdsa, munka- tiiz-, vagyon-
¢és kornyezetvédelmi, valamint az SZMSZ-ben 1év0 eldirasoknak megfelelden,

e az operativ feladatok megfogalmazasa, rendszerezése €s kiadasa,

e az irdnyitott egység eréforrasaival (anyagi és munkaerd) vald gazdalkodas,

e munkakori feladatok, ehhez tartoz6 jog- és hataskorok kialakitasa,
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e amikodés hidnyossagainak feltarasa, munkamodszerek javitasa,

e a humanpolitikai feladatok irdnyitott egységre vonatkozé végrehajtasa,

e abeosztottak munkajanak értékelése,

e aképzettségének, vezetési modszereinek fejlesztése,

¢ atudomasukra jutott iizleti titok megdrzése, a megdrzés megkovetelése beosztottjaitol,

e az iranyitott egységre vonatkozd jogszabalyok és Tarsasdgi szabalyozasok ismerete,

ismertetése €s nyilvantartasa, karbantartasanak biztositasa,

e javaslattétel az irdnyitési tertiletiikre dolgozok felvételére, bérezésére, illetve jutalmazasara,
e részvétel a tarsasagi szintli lizleti terv és varhatdzas készitésében valamint a terv-tény

eltérések elemzésében vald részvétel és adatszolgéltatds nyujtdsa a kontrolling csoport
szamara

o cgyiittmiikodés a Tarsasdg tovabbi irdnyitott egységeivel, a Tarsasag céljainak

megvalositasa, illetve megvaldsulasa érdekében.

3.2.2. A vezet6 munkavallalok altalanos feleléssége

A Térsasag vezetd munkavallaloi feleldsek a Tarsasag eredményes miikodése érdekében résziikre
meghatarozott feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, az eldirt ellendrzések végrehajtasaért,
illetve azokért, amit hataskoriiknek, beosztasuknak 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, belsd szabalyzatok,
utasitasok megismeréséért, ezek betartdsaért, végrehajtasaért,

az irdnyitott egys€ég munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok
szinvonalas ¢és hatékony elvégzéséért,

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 kozremiikddéseért,

a biztonsagtechnikai-, munkavédelmi-, tliz- és kornyezetvédelmi eldirasok betartasaért,

az iranyitasuk ala tartoz6é munkavallalok szakmai fejlodéséért.

3.2.3. A vezet6 munkavallalok altalanos jogai

A vezeté munkavallalok munkakori jogat képezi:

a feladat- és hataskoriikbe tartozo, illetve munkajukat érintd Tarsasagi dontések targyaban
javaslattétel a dontéshozo felé, dontés idében valdé megismerése,
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a munkavégzéshez sziikséges rendszeres vagy egyedi informaciok 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 munkavallalok magasabb szintii dontést igényld kérelmeinek véleményezése,
hataskoriikbe utalt feladatok végrehajtdsi modjanak, modszereinek kialakitasa, ellenérzése,
hianyossagok megsziintetése,

atruhéazott jogkoérben munkaltatoi jogok gyakorlasa.

3.2.4. Altalanos vezetéi ellenérzés

A vezetd munkavallaldok kotelesek:

a gazdalkodasi, tgyviteli folyamatokba épitett — belsd szabdlyzatokban, munkakori
leirasokban rogzitett — ellendrzés végrehajtasanak rendjét kialakitani,

az irdnyitott egység munkdjanak eldirads szerinti, megfeleld mindségli, hataridore torténd
végrehajtasat figyelemmel kisérni,

ellenérizni a készitett {igyiratok, adatok, nyilvantartasok tartalmi helyességét, azok
bizonylatolési és iratkezelési eldirdsainak betartasat,

az eszko6zok és anyagok hasznalataban az elvarhatd gondossag €s takarékossag érvényesiilését
biztositani,

alairasi joguk gyakorldsa sordn a gazdasagi vagy egyéb anyagi kihatassal jaro intézkedések,
kotelezettségvallalasok, engedélyek indokoltsagat tartalmi helyességét ellendrizni,

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

3.3. ABEOSZTOTT MUNKAVALLALOK ALTALANOS KOTELMEI

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

3.3.1. A beosztott munkavallalok feladatai, felelosségiik

A munkavallal6 koteles:

e a munkaszerzédésben meghatarozott idében ¢és helyen munkéara képes allapotban
megjelenni, a munkaidé alatt munkat végezni vagy munkavégzés céljabol munkaltatd
rendelkezésére allni,

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

e amunkdjat személyesen ellatni, €s munkéjat elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal tigy
végezni, olyan magatartast tanasitani, hogy ezzel sem sajat, sem munkatarsai testi épségét
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ne veszélyeztesse, ne zavarja, anyagi hatranyt ne idézzen eld, - a munkéja soran tudomasara
jutott Tarsasagi €s iizleti titkot megdrizni,

a munkavégzés soran egyiittmiikodni munkatarsaival, a munkakorének ellatdsdhoz
sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,

helytelennek, hibasnak, hianyosnak itélt, tovabba kozvetleniil fenyegetd kareseményekre
kozvetlen munkahelyi vezetdje figyelmét felhivni,

a szolgalati utat betartani, melytdl csak a kdzvetlen munkahelyi vezetdje tavollétében és
azonnali intézkedést kivano esetben térhet el,

tartozkodas a Tarsasag és tulajdonosainak érdekkorét, gazdasagi érdekeit, megitélését sértd
magatartas tanasitasatol,

a biztonsagtechnikai-, munkavédelmi-, tiz- €s kornyezetvédelmi eldirasok betartasa, a
Tarsasag tulajdonanak védelme, megdvasa,

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

ismert, vagy varatlan esetben kiilonds méltanylast érdemlé személyi, csaladi vagy
elharithatatlan ok miatt indokolt hidnyzéasat, egyéb a munkavégzését akadalyoztatd
eseményt, koriilményt a kozvetlen munkahelyi vezetdjével az elvarhato legrovidebb idon
beliil k6zo6Ini, vagy ha erre lehetdsége nincs a legrovidebb uton hozzatartozojaval vagy
ismerdsével bejelentetni,

a Kollektiv Szerz6désben meghatarozott 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

4,

Tarsasag jogos érdekeik érvényre juttatasa az érdekképviseletek (Szakszervezet) utjan, - a
munkavégzés hatékonysaganak novelésére, a munkakoriilmények javitdsara, a Tarsasagi
vagyon védelmére javaslatok beterjesztése,

a megfeleld szintll, biztonsagos munkavégzés targyi, személyi feltételeinek igénylése,
szabalytalan munkavégzésre valo utasitas kifogasolasa, illetve az Mt. szerinti megtagadasa.

A TARSASAG SZABALYOZASI RENDSZERE

4.1. ALTALANOS SZABALYOZASI ELVEK, SZEMPONTOK

A Tarsasag szabalyozasi rendszerének kialakitasakor az alabbi elveket kell alkalmazni:

figyelembe kell venni a jogszabalyokat, a Tarsasag kiils6 kapcsolatait, belsd helyzetét,

a szabalyzatok alkossanak szerves egységet, az egyes szabalyzatok egymasra épiiljenek, ne
legyen kozottiik ellentmondas,

a szabalyzat szovege egyszeri, vilagos, kozérthetd legyen
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4.2. A SZABALYZATOK KIDOLGOZASA, JOVAHAGYASA

A Térsasag szabalyozasi rendszerének, iranyitasanak a szabalyzatok kiaddsanak, aktualizaldsanak
a feleldse és koordinatora az Ugyvezetd. A szabalyzatok kidolgozasaért a szakmailag illetékes
iranyitott teriiletek vezetdi a felelések. A kidolgozott szabdlyzat tervezetet megfelelé szakmai
korben véleményeztetni kell. A vélemények egyeztetése utdn — a még megmaradt vitas kérdéseket
megjelolve — a tervezetet véleményeztetni kell a Tarsasag jogi képviseldjével, és egyéb az adott
szabalyzat targya szerinti szakértovel a torvényességnek valo megfelelés szempontjabol, majd el
kell terjeszteni jovahagyasra. A szabalyzatokat az ligyvezetd hagyja jova és irja ala. A szabalyzat
hatalyba helyezésérdl, az 10j eldirdas bevezetésének idopontjarol a rendelkezd részben kell
intézkedni. A szabdlyzat bevezetésének idOpontjat gy kell meghatdrozni, hogy elegendd
felkésziilési 1d6 alljon rendelkezésre az abban foglaltak végrehajtasahoz.

4.3. A SZABALYZATOK NYILVANTARTASA
A szabdlyzatok nyilvantartasaért és kezeléséért az ligyvezetoi kabinet felel.
A szabdlyzatok nyilvantartdsa tartalmazza:

a szabalyzat tartalmi meghatarozasat, érvényességi teriiletét,

az érvénybelépés idépont;jat,

a modositasainak, hatalyon kiviil helyezésének id6pontjat és az elrendeld utasitas szamat,
a szabalyzat példanyszamat.

A szabalyzatbdl a szabalyzatban érintett teriileteknek kapniuk kell. A szabalyzat megismertetése az
érintett dolgozodkkal a kozvetlen munkahelyi vezetd feladata.

Teljes szabalyzat gylijteménnyel rendelkezik:

e {igyvezetdi kabinet - eredeti példany
e vezetd munkavallalok.

4.4 SZABALYZATOK, UTASITASOK

4.4.1. Kotelezo szabalyzatok, utasitasok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Kollektiv Szerzodés,

Szamviteli Politika,

Szamlarend,

o O O O
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o Leltarozési Szabdlyzat, (melynek része a feleslegessé valt vagyontargyak feltarasanak,
hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata)
Onkoltségszamitasi Szabélyzat,

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,
Beszerzési Szabalyzat

Munkaszamrendszer,

Pénzkezelési és utalvanyozasi Szabalyzat,
Bizonylati Szabalyzat és album,
Munkavédelmi Szabalyzat,

Thzvédelmi Szabalyzat,

Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat,
Etikai Szabalyzat,

Bels6 Ellenérzési Szabalyzat,

Javadalmazasi Szabalyzat,

Munkatigyi Szabélyzat,

Kockazatértékelési és kezelési Szabalyzat,
Adatbiztonsagi és adatvédelmi Szabalyzat

0O O 0O 0O O O O O O o O o0 O o o

4.4.2. Onszabailyozasi hataskérben készitett szabalyzatok

Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzat,
Kornyezetvédelmi Szabalyzat,
Jubileumi jutalom Szabalyzat,
Cafeteria Szabalyzat.

o O O O

4.5. A SZABALYZATOK KARBANTARTASA

A Térsasag altal készitett szabalyzatokat legalabb évente a teriiletek érintett vezetdi kotelesek
feltilvizsgalni, melynek eredményérdl az ligyvezetot irasban kell tajékoztatni. A kozben
bekovetkezett valtozasok (jogszabalyi, szervezeti, miikodesi, stb.) kapcsan az érintett teriiletek
vezetOi, illet6leg a Tarsasag jogi csoport koteles a valtozasokat az ligyvezetonek jelezni. A
valtozasok bekovetkeztét kovetd lehetd legrovidebb iddn beliil a sziikséges modositasokat el kell
végezni €s a régi hatalyon kiviil helyezése mellett életbe kell [éptetni.

4.6. BELSO UTASITASOK

Az utasitdsok nem lehetnek ellentétesek hatadlyban 1€évé jogszabalyokkal és szabalyzatok
eldirasaival, ezért azokat véleményeztetni kell a Tarsasag jogi csoport és egyéb az adott szabalyzat
targya szerinti szakértével.
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4.6.1. Ugyvezetoi utasitas

A Tarsasag egészére, illetve egynél tobb irdnyitott terliletre vonatkozdan az iigyvezetd ad ki
utasitast. Ilyen utasitassal lehet munkakort megsziintetni vagy munkakdroket 6sszevonni, illetve 4j
munkakort 1étesiteni.

Az utasitasok kidolgozasa, egyeztetése, véleményeztetése, jovahagyasra vald eloterjesztése az
utasitas targyanak megfelelo vezetd feladata.

Az utasitasok nyilvantartdsat €s az adott éven beliili sorszamok kiaddsat az ligyvezetdi kabinet
végzi.

4.6.2. Vezetoi és szolgalati utasitas

A bels6 szabalyzatokkal, utasitdsokkal nem ellentétes, irasbeli vagy szobeli vezetdi utasitas
kiadasara minden szervezeti egység vezetdje jogosult a vezetése alatt alld szervezeti egység
feladatainak végrehajtasa érdekében. A szervezeti egység egészére vonatkozo irasbeli utasitasrol az
iranyitott terililet vezetdjét el6zetesen tajékoztatni kell. Az irasbeli utasitdsok nyilvantartasa és az
adott éven beliili sorszamok kiadésa a kiado szervezeti egység vezetd feladata.

4.7. MUNKAKORI LEIRAS

A munkakori leirds a munkavallald altal rendszeresen végzendd feladatok tételes felsorolasat,
meghatarozasat tartalmazza. A munkakori leirdst valamennyi munkavallalora el kell késziteni. A
munkakori leirasokat a munkafolyamatban érintett egyéb szervezeti egységek vezetdinek
véleményeznie lehet.

A munkakari leiras elkészitése és a munkavallalo részére torténd atadasa a munkavallalo szervezeti
egység vezetdjének feladata, mellyel parhuzamosan egy példany bekeriil a - human csoport altal
kezelt - munkavallal6 személyi anyagaba is, egy példany pedig a szervezeti egység vezetd példanya.

A munkakori leiras érvényessége - a munkavallalo aldirasat kovetden - az abban foglalt idéponttol
kezdddik és az 01j munkakori leiras kiaddsaig, vagy a munkakor megvaltozasaig tart.

4.8. MUNKAKOROK ATADASANAK ALTALANOS SZABALYAI

Minden munkakdrben torténd személyi valtozas esetén a munkakort jegyzokonyvileg kell atadni,
illetve atvenni.
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A munkakor atadasat és atvételét legkésdbb az utolsé munkaban toltott napon kell végrehajtani,
melynek lebonyolitdsaért az adott szervezeti egység vezetdje felelds.

A jegyzdkonyvnek az alabbiakat kell tartalmazni:

a munkakor atadasanak okat,

a szervezeti egység ¢és munkakor megnevezeését,

az atado és atvevo nevét,

az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az atadott-atvett szervezeti egység, munkakor atadaskori allapotat jellemzd legfontosabb,

leglényegesebb adatokat, iratokat,

o a folyamatban 1évé feladatokat, kotelezettségeket, dokumentaciokat, az atadast kdovetd
hénapban megteendd intézkedéseket,

o ahaszndlatra atadott targyi eszkozoket,

o az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

o az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden lényeges iigyben
tajékoztatast adott, ill. minden kotelezettségvallalast tartalmazé szerzodést, tizleti titkot
tartalmaz6 iratot, szamitogépes adatallomanyt, iizleti levelezést, szamitogépes szoftvert
atadott,

o atado, az atvevo as a résztvevok alairasat.

0O O O O O

Az atadas-atvételen jelen van és a jegyzokonyv egy példanyat kapja:

o a munkakort atvevo,
o a munkakort atado,
o amunkakort atvevo kozvetlen szervezeti egység vezetdje, vagy az erre kijeldlt helyettes.

4.9. AZ INFORMACIOS RENDSZER

A Tarsasagi informacids rendszer feladata, hogy a bels6 mechanizmus célszerli, gazdasadgos és
hatékony miikodéséhez, a folyamatok attekintéséhez, az azokba torténd gyors beavatkozashoz a
megalapozott dontésekhez megbizhat6 és értékelhetd adatokat szolgaltasson.

A Térsasag valamennyi munkavallaloja koteles a Tarsasag miikodésére, céljainak megvaldsitasara

befolyassal bird, tudomasara jutott informaciokat haladéktalanul k6zoIni az arra javaslattételi vagy
dontési joggal rendelkezd felettesével. Ez az eldiras vonatkozik mind a munka végzése soran
megszerzett belsd informaciokra, mind pedig a képviselet ellatasa kozben tudomdsara jutott kiilsé
informéciokra.

Az informaciok kozlési modja:
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Az informéciok — jellegiiktdl és az informaciot kérd elhatarozasatol, rendelkezésétdl fliggden
irasban, vagy szobeli formaban is megadhatok.

A szbbeli tdjékoztatason tilmenden az értekezletekrol sziikség szerint jegyzokonyvet kell
felvenni és azokat vagy azokbol késziilt kivonatokat az ligyben érdekeltek részére meg kell
kiildeni.

Minden esetben irasba kell foglalni a rendszeresen eldirt informacidkat, adatszolgaltatasokat,
jelentéseket. Alairni az adatszolgaltato, vagy kozvetlen felettese koteles a Tarsasagi belso
szabalyozas rendelkezésétdl fliggden.

A hajok vezet6i havonta kotelesek irasban jelentést tenni az ligyvezetének a hajo adott havi
miikodésérol, az észlelt hibakrol, hidnyossagokrol és a hajo személyzetének értékelésérol.

Az alairé az informacid valodisagaért felelosséggel tartozik.
Az informaciok aramlasa:

Az informdci6 aramlasa torténhet vezetdk és iranyitott, illetve szervezeti egységek, Tarsasagi és
munkavallaloi képviseleti szervezetek kdzott, irdnyitott, illetve szervezeti egységeken beliil.

Az informaciokat mindegyik esetben a célzott iranynak megfeleléen a legrovidebb uton kell
eljuttatni. Amennyiben az informacié valamely szervezeti egység miikodését érinti, vagy
intézkedést tesz sziikségessé, egy-egy masolati példanyt az érdekelt vezetok részére meg kell
kiildeni.

4.9.1. Uzleti titok

Az lizleti titokra a Ptk. 2:47.§. (1) bekezdésében leirtak vonatkoznak, azaz {izleti titok a gazdasagi
tevékenységhez kapcsolodd minden nem kdzismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzo
személyek szdmara nem konnyen hozzaférhetd olyan tény, tajékoztatas, egyeb adat és az azokbol
késziilt 0sszeallitas, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal valo
kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét
sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megdrzésével kapcsolatban a vele jogszeriien
rendelkez0 jogosultat felrohatdosag nem terheli.

A Munka Torvénykonyve titoktartasi kotelezettséget ir el6 mindenkinek. A munkavallalé koteles a
munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatoéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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4.9.2. Tajékoztatasi, nyilatkozattételi jogosultsag

Az ligyvezetd joga és kotelezettsége ezen tilmenden a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takaré¢kosabb miikddésérdl szolo 2009. évi CXXII. térvény szerinti mindenkori kdzzétételi
kotelezettség teljesitése. Tarsasagot érintd kérdésekben kizarolag az ligyvezetd jogosult a sajtd
részére nyilatkozatot, tajékoztatast adni.

4.10. KOORDINACIOS TESTULETEK

4.10.1. Ugyvezetoi értekezlet

A tarsasagi szinti, aktualis feladatokkal, feladat-meghatarozasokkal foglalkoz6 munkaértekezlet.
Résztvevok:
o Ugyvezetd,
Ugyvezeté-helyettes,
Miiszaki €s lizemeltetési igazgato,
Kereskedelmi igazgato,
Gazdasagi igazgato,
Ugyvezetéi kabinetvezetd

O O O O O

Gyakorisag: hetente, ligyvezetdi dsszehivas alapjan.

4.10.2. Heti operativ vezetdi értekezlet

Az aktualis feladatokkal, feladat-meghatarozasokkal, munkaprogram kialakitasokkal,
beszamoltatassal €s végrehajtas ellendrzéssel foglalkozdé munkaértekezlet.

Résztvevok:

Ugyvezetd,

Ugyvezetd-helyettes,

Miiszaki és lizemeltetési igazgato,
Kereskedelmi igazgato,
Gazdasagi igazgato,

Ugyvezetdi kabinetvezetd,

O O O O O O
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Nemzetkozi Forgalmi csoportvezetd,

Hajo karbantartasi csoportvezeto,

Hajo és személyzet vezénylési csoportvezeto,
Kikoto és uszomi karbantartasi csoportvezeto,
Ingatlanhasznositasi és energetikai csoportvezeto,
Beszerzési csoportvezeto,

az ligyvezet6 altal meghivottak.

0O O O O O O O

Gyakorisag: hetente, ligyvezetdi 0sszehivas alapjan
4.10.3. Negyedéves vezetoi értekezlet

A Tarsasag terv-tény helyzetét, tevékenységét és likviditasat értékelo értekezlet.
Résztvevok:

o Ugyvezetd,

o Ugyvezeté-helyettes,

o Feliigyelo bizottsag elnoke,

o Gazdasagi igazgato,

o azligyvezet6 altal meghivottak.

Gyakorisag: negyedévente

4.10.4. Selejtezési Bizottsag

A selejtezés végrehajtasa feleslegessé valt vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
eldirasai szerint.

Tagjai:

o miiszaki €s lizemeltetési igazgato,

o az érintett teriilet kdzvetlen vezetdje.
Gyakorisag: évente

4.11. AZ UTALVANYOZASI JOG

A Térsasag pénzeszkozei €s egyéb anyagi eszkozei feletti rendelkezés utalvanyozassal torténik.
Az utalvanyozassal kapcsolatos részletes szabalyozast az Pénzkezelési és utalvanyozasi
szabalyzat tartalmazza.
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5. IRANYITASI TERULETEK
5.1. AZ UGYVEZETO ALTAL KOZVETLENUL IRANYITOTT TERULETEK
Az Ugyvezeté kdzvetleniil irdnyitja az ligyvezeté-helyettest, a gazdasagi igazgatot, az ligyvezetdi

kabinetvezetét, a jogi csoport vezet6t, a beszerzési csoport vezett, a belsd ellendrzést, az
adatvédelmi tisztségviseldt és a megfelelési tanacsadot.

5.1.1. Ugyvezet6i Kabinet

Ugyvezetdi kabinet feladata és hataskore:

e Bejovo, kimend dokumentumok iktatisa, postazésa.

o Szamlak érkeztetése, iktatdsa az MRC iigyviteli rendszerben.

o Igazgatasi feladatok, szerzddések kezelése.

e Tarsasagi szintli szabalyzatok készitésének 0sszefogésa, koordinalasa, nyilvantartasa.

e Szerzddések és egyéb iratok koordinacidja a szervezeten beliil.

e Szerzddések és modositasainak nyilvantartasba vétele, nyomonkovetése.

o Elokésziti a Tarsasag testiileti iiléseit (FeliigyelObizottsag, Taggyiilés), és biztositja az
el6terjesztések/tajékoztatok szakmai véleményezésének operativ menedzselését.

e Biztositja a Tarsasag testiileteinek (Feliigyeldbizottsag, Vezetdi értekezlet) miikodését (iilések
szervezése, lebonyolitasa, jegyzOkonyvek készitése, dokumentumok, hatarozatok
nyilvantartésa, stb.).

o FeliigyelObizottsagi és taggylilési hatdrozatok nyilvantartasa, ahhoz kapcsolodo feladatok
nyomonkovetése.

o Tarsasagi szintli, tulajdonosi, FB, hatésagi és egyéb adatszolgaltatisok Osszefogasa
szervezeten beliil, hatarid6k betartasanak figyelembevételével.

o Irattar kezelése.

e Szigoru szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa.

e Arcképes igazolvanyok éves érvényesitése.

e [rodaszer, nyomtatvanyok tarolésa.

o Tarsasagi szintli megbeszélések jegyzokonyvének vezetése és nyilvantartasa.

e Irényitja és felligyeli a Cégkapu kezeléssel kapcsolatos feladatokat.

o Ugyvezetd, ligyvezetd-helyettes, gazdasagi igazgatd adminisztrativ tdmogatasa, targyalasok
megszervezése, nyilvantartasa.

5.1.2. Jogi csoport

Jogi csoport feladata €s hataskore:

e A Tarsasag testiileti iilései éves litemtervének Osszeallitasa €s karbantartasa.
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Kozremikodik a Tarsasag testiileti tiléseinek elokészitésében (Feliigyeldbizottsag, Taggyiilés),
¢s biztositja az eldterjesztések/tajékoztatok jogi elokészitését, véleményezeését.

Véleményezi €s jovahagyja, sziikség esetén ellenjegyzi a Tarsasag altal kotendo szerzédéseket.
Részt vesz a szervezet belsO szabalyzatainak kidolgozasaban.

Elvégzi a Tarsasagi szerzddés, a FeliigyelObizottsag ligyrendjének karbantartasat, a sziikséges
modositasok elokészitésével.

Tarsasagi dontések, feliigyeldbizottsagi, és taggytilési eldterjesztések valamint hatarozatok
jogi szempontbol torténd elokészitése a szakteriiletek altal atadott szakmai tartalom alapjan.
A testiileti lilések megtartdsdval kapcsolatos feladatok teljesitése a Tarsasagi szerzodés,
valamint a jogszabalyok alapjan.

Egylittmiikddés a tarsasaggal megbizasi szerzddés alapjan peres képviseletet, munkajogi és
cégjogi és egyéb tandcsadas témaban szerzddott kiilsd jogi irodaval.

Kapcsolattartas hatdsaggal, egyéb szervezetekkel, intézményekkel, egylittmikodés a Tarsasag
szervezeti egységeivel.

Nyomon kdveti a Tarsasdg miikodéséhez kapcsolddo jogszabalyok valtozasat.

5.1.3. Beszerzési csoport

Beszerzési csoport feladata és hataskore:

Kialakitja és érvényesiti a tarsasagi szintii beszerzési tevékenység rendjét.

Gondoskodik a beszerzési terv osszeallitasarol.

Beszerzések soran egyiittmiikodik a tarsszervezetekkel.

A beszerzésekkel 6sszefliggésben gondoskodik a hatosagok, kiilsd €és belsd szervezetek felé
torténd adatszolgaltatasrol (DKU, NKOH stb).

Gondoskodik a vonatkoz6 belsd szabdlyozo(k) szerint, feladat-és hatdskorébe utalt,
beszerzési eljarasok versenyeztetéssel (palyaztatassal) torténd lebonyolitasarol.

Gondoskodik a Tarsasag szallitéi szerzOdés alloméanyanak nyilvantartasardl, a szerzddések
adatainak operativ karbantartasarol.

Koordinalja és dokumentdlja a Nemzeti Kommunikéaciés Hivatalrol és a kormanyzati
kommunikécios beszerzések kdzpontositott kozbeszerzési rendszerérdl szo16 247/2014 (X.1.)
Korm. rendelet hatalya ala tartozd beszerzéseket, tovabba ezen a rendeletben meghatarozottak,
valamint a Tarsasag belso szabalyzatanak megfelelden.

Jelentéseket, riportokat készit a Dbeszerzési tevékenységgel ¢és azok tervszeri
megvaldsuldsaval, valamint a beszerzési folyamat miikddésével kapcsolatban, beszerzési
kontrolling rendszert alakit ki és miikddtet a Tarsasdg menedzsmentje altal megfogalmazott
elvarasoknak megfelelGen.
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5.1.4. Belso ellenorzés

A térsasag belsO ellendrzési tevékenysége kozvetleniil az ligyvezetd iranyitasa alé tartozik. A
Tarsasag a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009.évi
CXXIL. torvény 7/1.§ alapjan belso kontrollrendszert mikddtet. A belsé ellendrzés a feladatait
a koztulajdonban 4116 gazdaségi tarsasagok belsdé kontrollrendszerérdl szolo 339/2019. (XIL
23.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet) foglalt eldirasok
figyelembevételével latja el. A belsé ellenérzés feladata, hogy a Tarsasag céljainak elérése
érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel €és modszerekkel értékelje a Tarsasag
miikodésének és iranyitdsi folyamatainak kockdzatait, hatékonysagat, a jogszabalyoknak és
belsd szabalyzatoknak valdé megfelelést, tovabba megallapitasokat és ajanlasokat fogalmazzon
meg az ligyvezetd részére. A belsd ellendrzési tevékenység tarsasagi belsd erdforrassal és/vagy
kiilsé szolgaltatoval keriil ellatasra.

5.1.5. Adatvédelmi tisztégviselo

Az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast és szakmai tanacsot ad a Tarsasag (mint adatkezeld,
vagy mint adatfeldolgozo), tovabba a Tarsasidg munkavallaloi részére a EU 2016/679 Altalanos
Adatvédelmi Rendelet (GDPR), valamint az egyéb unids vagy hazai adatvédelmi rendelkezések
szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban. Ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unios vagy
hazai adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba a Tarsasag személyes adatok védelmével
kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, szakmai tandcsot ad az adatvédelmi
hatasvizsgélatra vonatkozdan, valamint nyomon kovetni a hatdsvizsgalat 35. cikk szerinti
elvégzését. Kozremiikodik a kozérdekli adatok megismerhetdségével és kozzétételével
kapcsolatos feladatok ellatdsdban. Adatvédelmi ¢és informacidoszabadsag témakkal
Osszefiiggésben informdaciot nyujt a szervezet részére a kiils6 és belsd szervezetek felé torténd
adatszolgaltatasrol. Az adatvédelmi tisztségviseldi feladat kiilsd szolgéltatoval keriil ellatasra.

5.1.6. Megfelelési tanacsado

Az ligyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik a Tarsasag megfeleldségi tevékenysége, amelyre
a 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglalat eldirdsok vonatkoznak. A megfeleldségi
tevékenység célja, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére, miikodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak ¢és a szabdlyzatai Osszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel. A megfeleldségi tevékenység felelossége kiterjed a Tarsasag altal végzett
tevékenység jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak valé megfelelésének nyomon kovetésére,
a feltart hidnyossdgok megsziintetésére, a belsd kontrollrendszer vonatkozdsdban a
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Tarsasag mitkodésével 0sszefliggd integritast sértd, korrupcids és visszaélésgyanus eseményekre
vagy kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok
elvégzésére. A megfeleloségi tevékenység tarsasagi belsd erdforrassal és/vagy Kkiilsd
szolgaltatoval kertil ellatasra.

52 UGYVEZETO-HELYETTES

Az Ugyvezetd-helyettes kozvetleniil iranyitja a miiszaki és iizemeltetési igazgatot és a kereskedelmi
igazgatot.

Ugyvezetd-helyettes feladata és hataskore:

e A miiszaki és lizemeltetési valamint kereskedelmi és tigyfélkapcsolati teriiletre vonatkozdan
stratégiai tervek kidolgozasa, feliilvizsgélata ¢és végrehajtasa.

e Iranyitja és ellendrzi a Tarsasag miiszaki és lizemeltetési tevékenységeinek eldirasszerli és
gazdasagos végrehajtasat.

o FElkészitteti az éves kereskedelmi tervet, kozremiikodik megvaldsitasaban.

e Megszervezi, koordinalja és ellendrzi a szakagi szervezeti egységek munkajat.

o Tajekozodik és a Tarsasdg vezetése szdmara tdjékoztatist ad a bekdvetkezett rendkiviili
miiszaki eseményekrdl, azok kezelési modjarol.

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

e Kapcsolatot tart a legnagyobb megrendeldkkel, agazati szervezetekkel.

e A miszaki és kereskedelmi tevékenységekre és azok végrehajtasara vonatkozd adatokat
szakmailag rendszeresen értékeli.

e Dontés el6tt véleményezi a hosszu tava fejlesztési valamint beruhazasi programokat.

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

e Gondoskodik a kereskedelmi célok elérésrdl és a piaci lehetéségek kiaknazasarol.

MAHART PassNave Személyhaj6zasi Kft.

~~

1056 Budapest, Belgréad rakpart, tel.: (06-1) 484-4000, fax: (06-1) 266-6370, e-mail: passnave@mahartpassnave.hu
www.mahartpassnave.hu

32



sz. szabalyzat Hatalyba 1épés datuma: 2024. oktdber 15.

=5
NS 7 MIAHART 4
/%s/-;-w
PASSNAVE

e A piackutatdsokat és a versenytarselemzések eredményeit figyelemmel kiséri, valamint
javaslatokat dolgoztat ki az iizleti fejlesztésre.

5.2.1 Miiszaki és iizemeltetési Igazgatésag feladata

Miiszaki €s lizemeltetési igazgato feladata és hataskore:

e Biztositja a hajok és kikotok biztonsagos, a jogszabalyi eldirasoknak megteleld miikkodését.
e Az alarendeltségében miikodo szervezeti egységek
o munkajanak dsszehangolésa, koordinalésa, iranyitasa és ellendrzése;
o szamara a sziikséges er6forrasok és megfeleld munkakoriillmények biztositasa;
o Dbeszadmoltatasa a teljesitmények tekintetében, a magasabb szintli végrehajtas
érdekében javaslatok kidolgozasa.

e Gondoskodik a Tarsasag gép-, hajoadllomany, szakemberdllomany ¢&s ingatlanallomany
gazdasagos kihaszndlasarol egyiittmiikodve a kereskedelmi igazgatosaggal.

o Kozremikodik a Tarsasag beszerzési tevékenységében, ezen belill megfogalmazza a
beszerzési csoport felé a beszerzési igényét és Osszedllitja a miszaki specifikaciot,
kozremiikddik a versenyeztetési eljarasban, értékelésben valamint a szerzddéskotésben.

e Kapcsolattartas a feladatkorben érintett kiilso partnerekkel, beszallitokkal, (al)vallalkozokkal,
tarsszervezeti egységekkel és hatdsagokkal.

e A szakteriiletén létrejott szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése (monitoring
szerlien), kiillondsen a szerzddésben meghatdrozott részhataridoket, valamint a szerzédés
véghataridejét tekintve, illetve a szerz6dés targyaval kapcsolatos mennyiséget, szolgéltatast.

e Koordinalja és végrehajtja a Tarsasag iizleti tervének kialakitasa soran, illetdleg az ligyvezetd-
helyettes 4ltal meghatarozott hajok, gépek, ingatlanok beruhazasi, illetve felujitasi,
karbantartasi és lizemeltetési feladatait.

5.2.1.1. Nemzetkozi Forgalmi csoport
Nemzetkdzi forgalmi csoport feladata és hataskore:

e Nemzetkdzi hajojaratok foglaldsainak rogzitése, a hajok vezénylése.

e Partnerek tajékoztatasa (telefonon, e-mail-ben, személyesen).

o Kikotéhelyek bérbeadasa.

e Szillodahajoknak kikotoi szolgaltatasok (hulladékszallitas, vizvételezés, stb.) biztositasa.

e Helyfoglaldsok és vonatkozo kikotdi szolgaltatdsok rogzitése, azok iigyintézése.

e A Tarsasag kikotdi infrastrukturdjanak tlizemeltetése, kapcsolattartds a partnerekkel, a
szallodahajok személyzetével.
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Kikotéi szerzodések eldkészitése.

www.mahartports.hu weblap karbantartdsa, tovabbi online feliiletek (pl. facebook — mas
kozosségi oldalak) frissitése, aktualizalasa.

Szolgaltatasfejlesztési tervek, javaslatok készitése.

Szigoru szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasa.

Forgalmi adatszolgaltatas.

5.2.1.2. Hajo Karbantartasi csoport

Hajo karbantartasi csoport feladata és hataskore:

Elvégzi a hajok karbantartasat és javitasat.

Hatosagilag, esztétikailag €s utasbiztonsagi szempontu sziikséges javitasok, fejlesztések éves
tervének készitése ¢s nyomonkovetése.

Kapcsolattartas a partnerekkel, alvallalkozokkal.

A beszerzések miiszaki tamogatésa.

Koltségszamlak ellendrzése, igazolasa a szerz6désben meghatarozottak alapjan .

Iddszaki miiszaki és gazdasagi értékelések elkészitése.

Statisztikai €s egyéb adatszolgaltatasok készitése.

Havaria tervek elkészitése.

5.2.1.3. Kikoté és Uszomii Karbantartasi csoport

Kikotd és iszomi karbantartasi csoport feladata és hataskore:

Uszomiivek karbantartésa, javitasa és hajolevelek iigyintézése.

Epitmények karbantartasa, javitasa.

Hatdséagilag, esztétikailag és utasbiztonsagi szemponta sziikséges javitasok, fejlesztések éves
tervének készitése €s nyomonkdvetése.

Kapcsolattartas a partnerekkel, alvallalkozokkal.

A beszerzések miiszaki tamogatasa.

Koltségszamlak ellendrzése, igazolasa a szerzOdésben meghatarozottak alapjan .

Id6szaki miiszaki és gazdasagi értékelések elkészitése.

Statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok készitése.

Havaria tervek elkészitése.

A Térsasag teleld kikotdjének lizemeltetése.

A képzési igények, az egyéni €s szervezeti sziikségletek felmérése.

Az emberierdforras-fejlesztési célok kijeldlése, a tanulasi folyamat eredményeinek értékelése.
Az oktatasi/képzési anyagok és segédanyagok, pl. kézikonyvek, vizualis segédanyagok, on-line
tanitd programok, bemutatd modellek és kiegészitd képzési referenciaanyagok elkészitése és
tovabbfejlesztése.
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e Az egyéni ¢€s csoportos képzési és fejlesztési programok, tréningek megtervezése,
Osszehangoldsa, iitemezése €s levezetése, a szakmai megbeszélések (workshopok), iilések,
bemutatok €és konferenciak levezetése, azok munkdjanak segitése.

e Kapcsolattartas kiilsd képzési szolgaltatokkal kiillonleges képzési és fejlesztési programok
megszervezése érdekében.

o A belso és kiilsé képzési és fejlesztési tevékenységek Osztonzése, a képzod/fejleszté munka
eldsegitésével kapcsolatos tevékenységek értékelése.

e A belsd és kiilsd képzés mindségének és hatékonysaganak figyelemmel kisérése, mérése €s
folyamatos értékelése, valamint a képzési célok, modszerek és az elérni kivant eredmények
feliilvizsgalata és szlikség szerinti modositasa.

e A kiilonb6z6é témak és rendszerek jobb megértését szolgald hattéranyagok gytijtése,
tanulmanyozésa ¢és kutatasa.

e Adatszolgéltatds belsd, egyedi statisztikak készitéséhez, levelezések bonyolitasa.

5.2.1.4. Hajo- és személyzetvezérlési csoport

Hajo- és személyzetvezérlési csoport feladata és hataskore:

Kapcsolattartas a hatosagokkal.

Hajo6zasi havaridk kivizsgalasa.

Zarlatok, vizallas, HSZH figyelése.

Engedélyekkel, képesitésekkel, hirdetményekkel kapcsolatos ligyintézés.
Hajos dolgozok részére sziikséges oktatdsok megszervezésében valo részvétel.
Hajok javitasanak megrendelése, ellendrzése.

Javaslat hajok éves javitasara, karbantartasara, fejlesztésére.

Hajokon elvégzett munka atvétele, ellendrzése, koltség igazolasa.

Hajo és személyzetvezénylés.

Napi, eseti hajo €s személyzet vezénylés.

Orszolgalat vezénylése.

Munkaidd nyilvantartasa.

Utalvanyozott id6 nyilvantartasa.

Jaratonként/hajonként fogyasztas, izemanyag nyilvantartasa.

Hajok felkészitése szezonra és téliesitésre.

Egyéb feladatra személyzet vezénylése.

Fogyasztasi normék kidolgozésa, ellendrzése.

Hatdsagi eldirasok betartasa.
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Vizallas figyelése.

Létszamjelentés készitése.

Idészaki miszaki és gazdasagi értékelések elkészitése.
Statisztikai jelentések készitése.

Havaria tervek elkészitése.

Hajok tisztitasa.

Munka- és egyenruha készlet kezelése, ligyintézése.
Forgalmi adatszolgaltatas.

Hulladékgazdalkodas.

5.2.1.5. Ingatlan hasznositasi és energetikai csoport

Ingatlan hasznositasi és energetikai csoport feladata és hataskore:

Nemzetkozi Hajoallomas kozponti épiiletekkel kapcsolatos miikodtetés, kapcsolattartds,
muszaki problémak megoldésa.

Kikotdi ingatlanokkal kapcsolatos mukddtetés, kapcsolattartas, miiszaki problémak megoldasa.
Kapcsolattartas és tigyintézés a kozmi szolgaltatokkal.

Energia ellatéas biztositasa, szervezése, bekotési javitasi munkak elvégzése.

Gépjarmiivek kezelése, nyilvantartdsok vezetése, iratok biztositdsa, biztositdsok megkotése,
javitasok elvégeztetése.

Bérleményekre vonatkozé kimend szdmlazas végzése (hajokikdtések, ingatlanok, kdzmivek).
Biztositasi szerzédések eldkészitése és megkdtésének menedzselése az Ugyvezetd engedélye
alapjan, karigények érvényesitése, biztositokkal valé kapcsolattartas.

Az energetikai hatékonysag novelésére iranyuld javaslatok kidolgozéasa és a fenntarthatosagi
célok elérése érdekében torténd intézkedések végrehajtdsa/menedzselése.

5.2.2. Kereskedelmi igazgatosag feladata

Kereskedelmi igazgat6 feladata €s hataskore:

Az igazgatd irdnyitja a menetrendi csoport munkdjat, meghatarozva az lizleti célokat és
ugyféligényeket figyelembe vevd menetrendeket. Gondoskodik rola, hogy a tervezésnél a
kapacitaskezelés és a jaratok kihasznaltsdga minél hatékony legyen a gazdasagos miikodés
érdekében.

Az igazgatd biztositja az utaslétszdm és bevételek elemzésének hatékony végrehajtasat,
feliigyeli a statisztikai jelentések készitését, amelyek tdmogatjak a stratégiai dontéshozatalt és
az Uzleti tervezést.

Biztositja a helpdesk munkatars részére a megteleld képzését €s azt, hogy az tligyfelek pontos,
iddszerli informaciokat kapjanak a szolgaltatasokrol.
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Biztositja a helyfoglalasi rendszer folyamatainak zokkenOmentes miikodését, hogy minden
foglalas pontosan és idoben rogzitésre keriiljon a hatékonysag érdekében.

Az igazgat6 stratégidt dolgoz ki az ajandékutalvanyok kezelésére, feliigyeli a kibocsatasukat és
a nyomon kdvetési folyamatokat, biztositva, hogy azok megfeleljenek az tigyfél igényeknek és
az lizleti céloknak.

Az igazgato feliigyeli az értékesitési megrendelési folyamatokat, biztositva, hogy az
igyfélkapcsolati csapat hatékonyan kezelje a visszaigazolasokat és rendelések feldolgozasat, a
megfeleld tigyféltamogatast szem elott tartva.

Feliigyeli az értékesitési szerzodések elokészitését, segitve a jogi, pénziigyi €s ligyfélkapcsolati
folyamatokat annak az érdekében, hogy a szerzodések megfeleljenek a vallalati stratégianak és
igyféligényeknek.

Tamogatja a gazdasagi igazgatosag munkajat, hogy a szdmlazési folyamatok, pontos pénziigyi
tranzakciok kelld id6ben a szabélyok betartasaval valosuljanak meg. Gondoskodik pénziigyi
elszdmolési rendszer hatékonyan mitkddésérdl, és timogatja a vallalat pénziigyi céljait.

Az igazgatd feliigyeli a hajobérléssel kapcsolatos arajanlatok készitését, biztositva, hogy az
ajanlatok megfelelden tiikr6zzéEk a vallalat szolgaltatasi kapacitasait és koltségstratégiajat.

A kereskedelmi igazgato stratégiai szinten irdnyitja a catering megrendeléseket €s az ezekhez
kapcsolodo pénziigyi elszamolasokat, biztositva a megfeleld szolgaltatasi szinvonalat és idoben
torténd teljesitést.

Iranyitja az értékesitési csapatot, meghatarozza az 1j partnerek felkutatasanak stratégiajat és a
szerzOdések elokészitését. Az értékesitési folyamatok feliigyelete biztositja az tligyfélkor
boviilését és a ndvekedési célok elérését.

Feliigyeli a kiszervezett marketing csapat munkajat, meghatarozza a marketingstratégiat, és
megtervezi az éves marketing koltséget. Idoben atadja az Osszes relevans informacié a
marketing részére, hogy a kampanyok, az informacios feliiletek és az értékesitést tamogatd
eszk6zok megfeleljenek a piaci trendeknek és a vallalat értékesitési céljait a lehetd legjobban
tamogassak.

Kozremiikddik a Téarsasag vallalkozasi arpolitikajanak és arképzési alapelveinek kialakitasaban.
A turisztikai képzési igények, az egyéni és szervezeti sziikségletek felmérése.

Az emberierdforras-fejlesztési célok kijeldlése, a tanulasi folyamat eredményeinek értékelése.
Az oktatasi/képzési anyagok és segédanyagok, pl. kézikonyvek, vizualis segédanyagok, on-line
tanitd programok, bemutaté modellek ¢és kiegészitd képzési referenciaanyagok elkészitése és
tovabbfejlesztése.

Az egyéni és csoportos képzési és fejlesztési programok, tréningek megtervezése,
Osszehangolasa, litemezése €s levezetése, a szakmai megbeszélések (workshopok), iilések,
bemutatok és konferencidk levezetése, azok munkdjanak segitése.

Kapcsolattartas kiilsé képzési szolgaltatokkal kiilonleges képzési €s fejlesztési programok
megszervezése érdekében.

A belsd ¢és kiils6 képzési és fejlesztési tevékenységek Osztonzése, a képzd/fejlesztd munka
eldsegitésével kapcsolatos tevékenységek értékelése.

A belso ¢és kiilsé képzés mindségének €s hatékonysaganak figyelemmel kisérése, mérése és
folyamatos értékelése, valamint a képzési célok, modszerek és az elérni kivant eredmények
feliilvizsgalata és sziikség szerinti mdodositasa.
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A kiilonb6z6 témak és rendszerek jobb megértését szolgald hattéranyagok gytijtése,
tanulmanyozasa és kutatasa.

5.2.2.1. Menetrendi csoport

Menetrendi csoport feladata és hataskore:

A hajozasi menetrendek Osszedllitasa, figyelembe véve az tligyfelek igényeit, a jaratok
kihasznaltsagat és a hajozasi kapacitasokat, biztositva a hatékony miikddést.

Az utaslétszam ¢és a bevételek alakulasanak rendszeres elemzése, valamint statisztikai jelentések
készitése, hogy a vezetdség pontos képet kapjon a forgalmi és pénziigyi teljesitményrol.

Az utasok részletes tajékoztatasa a szolgaltatasokrdl, menetrendekrdl, arakrol és egyéb relevans
informaciokrol, kiilonb6zé csatorndkon keresztiil (telefonon, e-mailben, személyesen),
biztositva a magas szinvonalu ligyfélszolgalatot.

A helyfoglalasok pontos és naprakész nyilvantartdsa, amely magaban foglalja az tigyfelek altal
legyen rogzitve a rendszerben.

A csoport feladata az ajandékutalvanyok kibocsatasa az tigyfelek szamara, beleértve a fizetési
folyamatok kezelését ¢és az utalvinyok megfeleld nyomon kovetését, illetve azok
érvényességének biztositasat.

A beérkez6 megrendelések teljes korti feldolgozasa, beleértve a visszaigazolasok elkészitését, a
szolgaltatdsok vagy termékek rendelésének nyomon kovetését, valamint az iigyfelek
tajékoztatasat a teljesitési folyamatokrol.

Jegypénztarak €s hazipénztar izemeltetése a hatalyos jogszabalyok €s belsé szabalyzatoknak
megfelelden.

5.2.2.2. Rendezvényszervezési csoport

Rendezvényszervezési csoport feladata és hataskore:

A csoport hajobérlésre €s kiilonhajokra vonatkoz6 drajanlatokat dolgoz ki az tigyfelek szdmara.
Figyelembe veszi az iigyfelek igényeit, a koltségvetést, a szolgaltatasok feltételeit, valamint a
rendezvény sajatos igényeit, hogy egyedi ajanlatokat készitsen.

A beérkezd megrendelések teljes korti feldolgozasa, beleértve a visszaigazoldsok elkészitését, a
szolgaltatadsok vagy termékek rendelésének nyomon kovetését, valamint az tigyfelek
tajékoztatasat a teljesitési folyamatokrol.

A rendezvényszervezési csoport elokésziti az értékesitési szerzOdéseket, gondoskodva a jogi és
pénziigyi kovetelmények betartasarol, illetve az ligyféllel egyeztetett szolgaltatasi feltételek
rogzitésérol. Biztositjak, hogy a megallapoddsok a rendezvény sikeres lebonyolitasdhoz
szlikséges Osszes részletet tartalmazzak.

A csoport felelds a rendezvények teljes korli megtervezéséért és lebonyolitdsaért, ideértve a
helyszin kivalasztasat, a technikai eszkozok és szolgaltatdsok biztositasat, valamint a
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vendéglatas koordinalasat. Minden rendezvényt az ligyfelek egyedi igényeihez igazitanak,
biztositva a zokkendmentes szervezést €s a sikeres lebonyolitast.

A rendezvényszervezési csoport rendszeres kapcsolatot tart kiilsé partnerekkel, beszallitokkal,
vendéglatoipari cégekkel és technikai szolgaltatokkal. Ezen partnerek bevonasaval biztositja,
hogy a rendezvény minden aspektusa magas szinvonali és idoben torténd legyen. A kiilsd
megrendeléseknél betartja a vallalat beszerzési politikajat és ar-érték ardnyban a lehetd legjobb
szolgaltatoval dolgozik.

A catering szolgaltatasok igényléseinek kezelése, a vendéglatoipari partnerekkel valo
kapcsolattartas, €s a szolgaltatasokkal kapcsolatos pénziigyi elszamolasok elkészitése a pontos
¢s idOben torténd teljesités érdekében. A megrendeléseknél betartja a vallalat beszerzési
politikajat és ar-érték ardnyban a lehetd legjobb szolgaltatoval dolgozik.

A rendezvényt kdvetden a csoport felel a résztvevoktdl kapott visszajelzések Osszegyljtéséért
¢s elemzéséért. Ezenkiviil elkészitik az esemény pénziigyi elszamolasat, beleértve a koltségek
¢s bevételek Osszesitését, és a szerzddések lezdrasat. A teljesitési igazolas kidllitdsandl a
mindenkor érvényben 1évo utasitas szerint jar el.

A csoport felelds a szolgaltatasok és termékek szamlazasaért, biztositva, hogy minden pénziigyi
tranzakcid pontosan és iddben torténjen, beleértve a szamldk eldkészitését és azok nyomon
kovetését.

Az utaslétszam ¢€s a bevételek alakulasanak rendszeres elemzése, valamint statisztikai jelentések
készitése, hogy a vezetdség pontos képet kapjon a forgalmi €s pénziigyi teljesitményrol.

Az utasok részletes tajékoztatasa a szolgaltatasokrol, menetrendekrdl, arakrol és egyéb relevans
informaciokrol, kiilonbozé csatorndkon keresztiill (telefonon, e-mailben, személyesen),
biztositva a magas szinvonalu ligyfélszolgalatot.

kialakitdsaban. Javaslatokat tesznek 1) rendezvénytipusokra €s szolgaltatisokra, amelyek
hozz4ajarulnak a cég kinalatanak bdvitéséhez, és a piaci igényekhez igazodva fejlesztik a vallalat
rendezvény- €s szolgaltatasi stratégidjat.

A Téarsasadg marketing tevékenységének céljanak, a fejlddés iranyvonalanak, az ehhez sziikséges
eréforrasok biztositasanak meghatdrozasa.

5.2.2.3 Catering csoport

Catering csoport feladata és hataskore:

A catering csoport teljeskdriien biztositja a rendezvények vendéglatasi részét, beleértve az
étel- és italszolgaltatast, figyelembe véve az ligyfelek igényeit. Céljuk a rendezvények
zOkkendmentes lebonyolitdsa, magas szinvonalu kiszolgalassal.

A csoport aktivan részt vesz a rendezvény helyszineinek elézetes bejardsan, hogy
felmérjék a helyszin adottsagait, a vendéglatasi szolgaltatasok igényeit, és biztositsdk a
technikai és logisztikai feltételek megfeleld eldkészitését.

A catering szolgéltatasok pontos ¢és idOben torténd teljesitése érdekében a csoport
gondoskodik arr6l, hogy minden szolgaltatds az elére meghatirozott mindségben és
iddzitésben torténjen, figyelembe véve a rendezvény jellegét és az ligyfelek elvarasait.

MAHART PassNave Személyhaj6zasi Kft.

~~

1056 Budapest, Belgréad rakpart, tel.: (06-1) 484-4000, fax: (06-1) 266-6370, e-mail: passnave@mahartpassnave.hu
www.mahartpassnave.hu

39



sz. szabalyzat Hatalyba 1épés datuma: 2024. oktdber 15.

oy,
- Y ~Z MAHART 4
Q‘#—’ :/—m
PASSNAVE

e A csoport célja, hogy minden eseményen magas szinvonalil vendéglatasi szolgaltatast
biztositson. Figyelnek a friss alapanyagok felhasznaldsara, a megfeleld prezentaciora,
valamint a vendégek maximalis elégedettségére.

o A beszerzések és a készletek kezelése a szabalyozdsoknak megfelelden torténik. A csoport
gondoskodik arr6l, hogy az alapanyagok idében beszerezhetdk legyenek, és a készletek
megfelelden, az eldirasoknak megfelelden legyenek tarolva €s nyilvantartva.

e A catering csoport felelés a HACCP (Elelmiszerbiztonsagi Rendszer) szabalyainak
betartasaért. Gondoskodnak arrdl, hogy az ételkészités és -tarolas a higiéniai eldirasoknak
megfelelden torténjen, valamint feliigyelik a biztonsagos élelmiszerkezelést.

e A csoport sziikség szerint kapcsolatot tart kiilonboz6 hatosagokkal, mint az ANTSZ,
NEBIH, Katasztrofavédelem, NAV stb. Felelnek a hatosagok altal eldirt szabalyok és
elvarasok betartasaért, biztositva a megfeleld miikodési engedélyeket és a folyamatos
ellendrzést.

e A csoport biztositja, hogy a vendéglatashoz kapcsolodd miikodési engedélyek feltételei
teljesiiljenek, ideértve a takaritdsi rendet, az oktatasi naplokat, és mas eldirt
dokumentéciokat. Folyamatosan karbantartjadk ezeket az engedélyeket és biztositjak az
eldirasok betartasat.

e A catering csoport gondoskodik arrol, hogy a vendéglatod személyzet rendelkezzen minden
szlikséges okmannyal (példaul egészségiigyi kiskonyv), megfeleld ruhédzattal, és betartsa
a higiéniai el6irasokat. Emellett feliigyelik, hogy ezeket az alapvetéseket a személyzet
mindig betartsa.

e A csoport felelds a leltarozasi feladatok rendszeres végrehajtasaért, ideértve a napi, heti,
havi és éves leltarozast, valamint a selejtezési folyamatokat. Biztositjak, hogy a készletek
pontosan legyenek nyilvantartva, és minden leltarozés szabalyszeriien torténjen.

e A csoport gondoskodik arrdl, hogy a miikddéshez sziikséges 0sszes dokumentum (példaul
vasarlok konyve, mitkodési engedély, HACCP nyilvantartds, szdmlatomb, pénztargép
dokumentéacio) mindig naprakészen ¢és elérhetden rendelkezésre alljon, illetve
folyamatosan karbantartsak ezeket a helyszinen.

e A catering csoport feladata, hogy biztositsa a miikodési engedélyben eldirt tablak,
feliratok és egyéb jelzések meglétét és karbantartasat. Ez magéaban foglalja a higiéniai és
biztonsagi eldirasok betartasanak vizualis kommunikacidjat is a vendégek és a személyzet
szamara.

5.2.2.4 MAHART TOURS csoport

MAHART TOURS feladata és hataskore:

e A MAHART TOURS felel6s a szolgaltatasok és termékek szdmlazasaért. Biztositja, hogy
minden pénziigyi tranzakcidé pontosan és iddben torténjen. A szdmlak eldkészitésének,
nyomon kovetésének €s azok pénziigyi elszdmolasanak pontos végrehajtasa biztositja a
pénziigyi fegyelem fenntartasat.
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e A csoport rendszeresen elemzi az utaslétszam és a bevételek alakulasat. Az elemzések
alapjan statisztikai jelentéseket készitenek, amelyek segitséget nyujtanak a vezetdség
szdmara a forgalmi és pénziigyi teljesitmény értékelésében, valamint a stratégiai
dontéshozatalban.

e A csoport biztositja az utasok részletes tajékoztatasat a szolgaltatasokrol, menetrendekrol,
arakrol és egy¢éb relevans informaciokrol. A tajékoztatas kiilonb6z6 csatornakon keresztiil
(telefonon, e-mailben ¢és személyesen) torténik, garantilva a magas szinvonalu
iigyfélszolgalatot és a pontos informaciok atadasat.

e A helyfoglalasok pontos €s naprakész adminisztracidja elengedhetetlen. A csoport
feladata a foglaldsok nyilvantartdsa, amely biztositja, hogy minden {igyfélfoglalas
megfeleléen rogzitve legyen a rendszerben. Ezzel garantdljak az utazasi szolgaltatdsok
hatékony lebonyolitasat.

e A tengeri ¢és folyami hajoutak, valamint nemzetk6zi kompjegyek értékesitése az egyéni
utazok ¢€s partneriroddk szdmara a csoport feleldssége. A megrendelések iigyintézése
magaban foglalja az elszdmolasok elkészitését és azok tovabbitasat a pénziigyi részleg
felé, biztositva a pontos elszamolast és pénziigyi folyamatokat.

e A csoport gondoskodik a stornd és utasbiztositasok kotésérol a szerz6dott utakhoz, €s ezek
elszdmoléasarol a szolgaltatok felé. Ez biztositja, hogy az utazok teljes korti biztositassal
rendelkezzenek, és az esetleges visszamondasok gordiilékenyen kezelhetk legyenek.

e A csoport folyamatosan kapcsolatot tart magyar ¢€s kiilfoldi partnerekkel, szolgaltatokkal,
valamint Uj partnerek felkutatasaban és szerzodéskotés eldkészitésében is szerepet vallal.
Az értékesitési stratégia folyamatos frissitése és bovitése a csoport fontos feladata a piaci
igényekhez igazodva.

e A csoport felelds az utazasi iroda reklam- €s propaganda tevékenységének elokészitéséért.
Ide tartozik a javaslatok tétele, ajanlatkérések és az 0sszes sziikséges feladat koordinalasa
a kereskedelmi vezetdvel, hogy a reklamkampanyok és promoécids anyagok hatékonyan
tamogassak a cég novekedését.

e A csoport gondoskodik az utazasi kataldgusok és szoréanyagok tartalmi kialakitasarol és
azok terjesztésér6l a magyarorszagi partnerek szdmaéra. Az informdciok naprakész
bemutatdsa és széles korben torténd eljuttatdsa a marketingtevékenység fontos része,
amely hozzajarul az értékesitési célok eléréséhez.

5.3.GAZDASAGI IGAZGATOSAG

A Qgazdasagi igazgatd kozvetleniil iranyitja a pénziigy-Szamviteli csoport vezet6t, a kontrolling
csoport vezet6t, a human csoport vezet6t és az informatikai csoport vezet6t.

Gazdasagi igazgatd feladata és hataskore:

e A gazdasagi és gazdalkodasi folyamatok kialakitasa, szabalyozéasa és a gazdasagi rendelkezések
betartasanak ellendrzése.
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A Tarsasag teljes kort finanszirozéasi, befektetési, elszdmolasi, pénzgazdalkodasi,
szamlakezelési és pénziigyi kockdzatkezelési politikajanak kialakitasa és feliigyelete.

Az éves ¢és évkozi (havi, negyedéves) beszdmolok, valamint a beszamolok, a mérleg, az
eredmény-kimutatas és a kiegészité melléklet 6sszeallittatasa és tartalmuk ellendrzése.
Tarsasagi szinti kzéptava és éves iizleti terv elkészitése.

Vezetdi informécios rendszer mikddtetése.

Eves beszamol6 osszeallitasa.

A Tarsasag éves és kozéptavu tervezési és gordiilé varhatod eldrejelzési rendszerének és a
beszamolasi, elemzési, vezetdi elszamolasi rendszerének kialakitasanak és miukodésének
feliigyelete.

A Térsasag beszerzési tevékenységének gazdasagi szempontu ellendrzése, egyiittmiikodésben
a Térsasag jogi €s az egyes beszerzési igényeket inditd szakmai teriileteivel.

A vonatkozo jogszabalyok ¢s belsd rendelkezések figyelembevételével a szerzddések gazdasagi
szempontbol torténd véleményezése.

Irdnyitja a Téarsasdg pénziigyeinek milkodtetését, biztositja a tarsasag likviditasat, a
bankszamlak kezelését és a készpénzkezelést.

Részvétel a Tarsasag human stratégidjanak kialakitdsaban, ennek részeként az emberi eréforras
menedzsment (teljesitményértékelés, karriertervezés €s utodlas, toborzas, kivalasztas), valamint
az emberi eréforras-gazdalkodas (1étszam és személyzeti koltség tervezési el6készités, 1étszam,
bér és személyi juttatds gazdalkodas) alapelveinek, politik4janak kidolgozasa.

Iranyitja és szabdlyozza a munkaiigyi és bérszamfejtési folyamatokat.

A Tarsasag izleti céljainak eléréshez sziikséges informatikai és elektronikai eszkozok,
szolgaltatasok biztositésa.

5.3.1. Pénziigy-szamviteli csoport feladata

Szamviteli feladatok és hataskorok:

A Térsasdg szamviteli politikdjanak ¢és kapcsolodd szabalyzatainak, szamlarendjének
elkészitése, aktualizaldsa, szamviteli irdnyelvek meghatarozasa, szamviteli rendszer kialakitéasa,
miikddtetése, a szabalyozasok érvényesitése és betartatasa.

Az integralt vallalatiranyitasi rendszer szamviteli funkcidinak tarsasagi szintli szabalyozasa,
feliigyelete, torzsadat kialakitas feladatainak ellatasa.

A szadmlatiikor elkészitése, karbantartasa, naprakészen tartasa.

A nyilvantartasi, értékelési, leltarozasi tevékenység tarsasidgi szabalyozasa. A Tarsasagi
tulajdon leltarozasanak, valamint a felesleges eszkozhasznositasok ¢és a selejtezések
dokumentalasanak ellenérzése, feldolgozasa az analitikus és fokonyvi nyilvantartasokban.

A Térsasadghoz beérkezd szamlak nyilvantartasba vétele, feldolgozésa, afa, a szdmlaigazolasi
folyamat kialakitdsa, miikodtetése. A szamlak likvidalasa, szallitoi analitika vezetése,
egyeztetése, rendezése, feladas a fokonyvi konyvelés részére.

A Dbeérkezd szamlak ¢s a kapcsolodd szerzddések, teljesitésigazoldsok egyezdségének
ellendrzése, illetve annak vizsgalata, hogy a Tarsasag belsO szabalyzatainak ¢€s a torvényeknek
megfelelden rendelkezik-e szerzddéssel az eldirt esetekben.
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A szallitd cégekkel torténd levelezések a folyoszamldk egyeztetésének érdekében
(tarsosztalyokkal is).

A f6konyvi nyilvantartas vezetése, idébeli elhatdrolasok, értékvesztések, céltartaléek képzések
hataridore val6 elvégzése.

A Tarsasag peres, jogilag kockazatos ligyeinek szamviteli szempontu nyilvantartasa.

A havi, negyedéves ¢€s éves szamviteli, fokonyvi zarlati feladatok szabélyozésa, végrehajtasa, a
kiadott utasitdsok betartasanak ellendrzése. A periodusok nyitdsa, zardsa az integralt vallalat
iranyitéasi rendszerben.

Az éves beszamolo és évkozi mérlegek és eredmény kimutatasok elkészitése. Az éves mérleg
leltarral torténd aldtdmasztésa.

A Tarsasag éves beszdmolojanak elkészitése, adatszolgaltatas az iizleti jelentés elkészitéséhez.
A tarsasagi adobevallas Osszedllitasa, a sziikséges onreviziok elkészitése.

Az éves és évkozi konyvvizsgaloi audit eldkészitése, a konyvvizsgaldi audit tAmogatasa.
Koézremiikodés az NAV ¢és mas hatdsagok 4altal végzett add- és egyéb vizsgalatokban,
ellendrzésekben.

Beruhézasi adatgyiijtés és adatszolgéltatas a statisztikai jelentésekhez, statisztikai jelentések
Osszesitése ¢és elkészitése.

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

A Tarsasdg befektetett eszkdzeinek analitikus és fokonyvi nyilvantartdsa, aktivalasi
jegyzOkonyvek feldolgozasa, a befektetett eszk6zok aktivalasa, értékelése, értékcsokkenés
elszamolasa,

A készletmozgésok, az analitikus nyilvantartasok ellenérzése, havi fokonyvi zaras elkészitése.
A kapcsolodd készletkezelési, leltarozasi folyamatok szabdlyozésa, illetve a sziikséges
informatikai fejlesztések kezdeményezése.

Tarsasagi ado, AFA, SZJA és egyéb adonemek, kozterhek tekintetében tanacsadas,
véleményezés, ellenérzés, bevalldsok, tervek, elszamolasok készitése, ellendrzése,
adotigyekben eljaras.

Pénziigyi feladatok és hataskorok:

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

Pénzkezelési Szabalyzat elkészitése €s naprakészen tartasa. A pénziigyi fegyelem, a szabalyok
betartatasa, betartasanak ellendrzése.

A Téarsasag bankszamldinak a kezelése, a kezelt bankszamldk analitikus nyilvantartasa,
fokonyvi konyvelése. A banki rendszer mikodtetése, az engedé€lyezett, utalvanyozott
kotelezettségek pénziigyi teljesitése.

A banki alairasi jogosultsagok ligyintézése, a jogosultsagok naprakész nyilvantartdsa a Tarsasag
Osszes bankszamldjara vonatkozoan.

Kapcsolattartas bankokkal, illetve pénziigyi intézményekkel.

A Térsasag altal elfogadott fizetési modok meghatirozésa, illetve a feltételek biztositdsa
(készpénz, atutalds, valuta-deviza kartya), hitelkartyaval Osszefliggd feladatok ellatéasa,
hitelkartya szerz0dések megkdtése, esetleges modositasa.

MAHART PassNave Személyhaj6zasi Kft.

~~

1056 Budapest, Belgréad rakpart, tel.: (06-1) 484-4000, fax: (06-1) 266-6370, e-mail: passnave@mahartpassnave.hu
www.mahartpassnave.hu

43



sz. szabalyzat Hatalyba 1épés datuma: 2024. oktdber 15.

=5
NS 7 MIAHART 4
/%s/-;-w
PASSNAVE

e A Téarsasag készpénzforgalmi rendjének a kidolgozasa, a Pénzkezelési szabalyzat elkészitése,
¢s naprakészen tartésa.

e A szamlazasi tevékenység iranyitdsa, szervezése, végrehajtasa a szerzédések, megrendelések
teljesitésébdl fakado jogos bevételekhez torténd hozzajutas érdekében.

e Az elszamolasokban jelentkezd {ligyletekbdl adodo kovetelés allomany figyelése és az 0sszes
kintlévéség behajtasanak megkisérlése a belso szabalyzat szerint.

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

e Banki befektetések, lekotések és iigyletek elvégzése.

5.3.2. Kontrolling csoport feladata

Kontrolling csoport feladata és hataskore:

e Meghatdrozza a Térsasag tervezési €és kontrolling beszdmolési rendjét, miikddteti a vezetdi
informacios rendszert.

e Koordinalja és elvégzi a tarsasagi szintii tervezés ¢és elorejelzés, kontrolling beszdmolokészités
feladatait.

e Biztositja és koordinalja a tulajdonosi kontrolling és egyéb adatszolgaltatdsokat.

e Elvégzi a Tarsasag kontrolling zarasahoz kapcsolddo feladatokat.

e Eldirja a kontrolling zarashoz kapcsolddd adatszolgaltatdsi kovetelményeket az adatokat
szolgaltato szervezeti egységek felé.

o Osszeallitja a Tarsasag terv-tény tipust kontrolling jelentéseit a szakteriileti adatszolgaltatasok
alapjan.

o Kialakitja a tdrsasag onkoltségszamitasi rendjét.

o FElkésziti az éves iizleti jelentést.

5.3.3. Human csoport
Humén csoport feladata:

e A Tarsasag humanpolitikai folyamatait €érintd szabalyzatok kialakitasa.

e Tamogatas iires poziciokra alkalmas jeldltek keresésében és kivalasztasaban.

e Tarsadalombiztositasi kifizetOhely miikddtetése.

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

e A jogszabalyokban meghatarozott adatszolgaltatasi, illetve ado, jarulék- és egyeb kotelezettség
teljesitése.

e (Cafeteria rendszer kialakitasa, mikodtetése.

MAHART PassNave Személyhaj6zasi Kft.

~~

1056 Budapest, Belgréad rakpart, tel.: (06-1) 484-4000, fax: (06-1) 266-6370, e-mail: passnave@mahartpassnave.hu
www.mahartpassnave.hu

44



sz. szabalyzat Hatalyba 1épés datuma: 2024. oktdber 15.

P~
NS 7 MIAHART 4
’Q 5Z
PASSNAVE

Az ¢éves jovedelemigazolasok vonatkozo jogszabaly altal meghatarozott iddre torténd
kiadasanak biztositésa.

A Tarsasag ¢éves létszamtervének, személyi koltségtervének -elkészitése a kiilonbozo
szakteriiletek informacioi alapjan.

Az operativ munkahoz kapcsolddo terv-tény analizisek és riportok készitése.

Térsasag személyi juttatds és 1étszamgazdalkodasi rendszerének mitkodtetése.

Az osztaly feladataival 0sszefliggd adatszolgaltatds a Tarsasagon beliili és kiviili szervezetek
részére.

A Térsasag munkakori jegyzékének karbantartdsa a munkakori leirasok, pozicid leirdsok
nyilvantartasa, kontrollalasa.

A személyi és munkaiigyi adatok nyilvantartasa, munkaiigyi torzsadat allomany kezelése,
valtozédsok atvezetése, naprakész nyilvantartas vezetése.

A szervezeti egységeknél vezetett havi munkaidé-nyilvantartas ellendrzése, a munkaidd
nyilvantartdsra vonatkoz6 Mt., Kollektiv szerzddés és belsd szabalyok betartatasa, a
nyilvantartassal kapcsolatos egyéni és kollektiv vitas ligyek rendezése.

A munkaltatoi jogkort gyakorld vezetdk eldzetes javaslata alapjan munkaszerzédés kotéséhez
¢s modositasahoz, illetve munkaviszony megsziintetéséhez kapcsolodd adminisztrativ
feladatanak ellatésa.

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

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

A Térsasag munkavallaloi bejelentett tovabbi munkaviszonyanak, valamint a munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonydnak a nyilvantartdsa és a személyi adatokban bedllt valtozdsok
modositasa.

Az ¢éves szabadsag keret rogzitése a nyilvantartd rendszerben ¢és a fizetés nélkiili szabadsag
nyilvantartésa, illetve a megéllapodasok készitése, tovabba egyéb, a Tarsasag belsd szabalyzatai
alapjan jaro éves szabadsag keret megallapitasa €s rogzitése a nyilvantart6 rendszerben.

A gyermekgondozasi dij és segély igénybevételével kapcsolatos tligyintézeés.

Eves jovedelemigazolas torvény altal meghatarozott iddre torténd kiadasa.

Munkabérek szamfejtése, bérrel kapcsolatos igazolasok kiadasa.

A TB ellatasok elszdmolasa, a tappénz, CSED, GYED, GYAP elbiralasa, szamfejtése ¢€s
nyilvantartdsa, tarsadalombiztositéasi altalanos kifizet6helyként.

Kiilsé szervekkel, hatosagokkal, jogszabaly alapjan torténd kapcsolattartas, elszamolas,
esetlegesen adatszolgéltatds a munkavallalok passziv egészségbiztositasi ellatasaival,
munkaviszonyukkal és egészségbiztositasi ellatasaikkal kapcsolatosan.

Munkatigyi adatgyiijtés és adatszolgaltatas a statisztikai jelentésekhez, statisztikai jelentések
elkészitése.

A munkavallaloi elégedettség rendszeres felmérése, és a humaén stratégia kidolgozasa a
munkaer6-megtartas érdekében

A belsé marketing stratégia kialakitasa, amely biztositja a munkavallalok szamara a vallalati
célok és értékek rendszeres kozvetitését. A belsd kommunikacid eszkdzei kozé tartozhatnak a
hirlevelek, belso események, dolgozoi forumok
szerepet vallal a véllalati események szervezésében, beleértve az éves linnepségeket, csaladi
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napokat, nyilt napokat és mas belsé rendezvényeket, amelyek a munkavallaloi kozosség épitését
szolgaljak. A HR koordindlja a részvételt, és tamogatja az események lebonyolitasat.

A munkavallalok céges évforduldinak megiinneplése. A munkavallaloi jubileumok, valamint a
vallalati mérfoldkovek megiinneplése, elismerd események €s ajandékok atadasa

Csapatépitdé események szervezése, csapatszellem erOsitése, a munkavallalok kozotti
egylittmiikodés javitasa €és a vallalati kultira mélyitése. Workshopok, tréningek, szabadidds
tevékenységek, pl sportnapokat, céges kiranduldsok, vacsorak stb.

Felelés az employee branding stratégidért, amely magédban foglalja a vallalati kultira, a
karrierfejlesztési lehetdségek és a munkavallaloi élmények kozvetitését mind a jelenlegi, mind
a potencialis munkavallalok felé. A toborzasi folyamatok részeként kiemelten kezelni kell a cég
pozitiv imazsat.

5.3.4 Informatikai csoport

Informatikai csoport feladata és hataskore:

A Tarsasag iizleti céljainak eléréshez sziikséges informatikai és elektronikai eszkdzok,
szolgaltatdsok biztositasa.

Az lizletmenet-folytonossag informatikai és elektronikai eszkozrendszerének biztositasa.
Minden informatikai vonatkozasu szabdlyzat, illetve szabalyzat rész kialakitdsa, kiadasa vagy
kiadatésa, feliigyelete.

Miikodési teriiletén az innovaciora, muszaki fejlesztésekre vonatkozo javaslatok dsszegylijtése
¢s javaslattétel azok bevezetésére, és a dontésektdl fliggden azok bevezetése.

Alkalmazas fejlesztési igények felmérése, O0sszegyljtése, a kapcsolddd szakmai feladatok
ellatasa. Fejlesztési specifikaciok kidolgozasa, illetve kiilsé kozremiikddés esetén
kidolgozasanak koordinalasa.

Informatikai alkalmazasok fejlesztésének elvégzése, jogszabalyi kovetés biztositasa, vagy
annak tamogatasa, kiilsé vallalkoz6i részvétel esetén végrehajtasanak koordinalésa.
Valamennyi fejlesztés feliigyelete, timogatasa €s iranyitasa.

Belso fejlesztési feladatok végrehajtasa.

Kiilso fejlesztések technologiai koordinalasa a belsd infrastruktara figyelembe vételével.

A feliigyelt infrastruktira tekintetében altalanos ilizemeltetési €s rendszergazdai feladatok,
karbantartasok, hibajavitasok végrehajtasa.

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

Informatikai eszk6z6k mozgatésa.

Az infokommunikécios alapinfrastruktirdval, a halozati infrastrukturaval, valamint a
végtelhasznalodi infrastruktiraval kapcsolatos beszerzések bonyolitasa. A piackutatason alapuld
koltség/haszon elemzések elkészitése, a kapcsolodo dontések elokészitése, illetve az esetleges
alternativ megoldéasok kidolgozasaval 6sszefliggd szakmai feladatok ellatasa.

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

Informatikai adatbiztonsagi rendszer kialakitasa és tizemeltetése.
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6. MELLEKLETEK

1.sz. Szervezeti felépités

2.5z. Hataskori tablazat

3.52. Vezet6i helyettesitések rendje

4.sz. Erkdlcsi bizonyitvanyhoz kotott munkakorok
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1. sz. melléklet

MAHART-PASSNAVE KFT.

SZERVEZETI ABRA

UGYVEZETO

UGYVEZETOI KABINET JOGI CSOPORT

ADATVEDELMI

TISZTSEGVISELS BELSO ELLENOR

MEGFELELESI

TANACSADO BESZERZESI CSOPORT

]
i

GAZDASAGI IGAZGATO

MUSZAKI ES UZEMELTETESI

KERESKEDELMI IGAZGATO IGAZGATO

HAJO HARBANTARTASI|
CSOPORT

MENETRENDI CSOPORT

CATERING CSOPORT NEMZETHOZI FORGALMI
CSOPORT

PENZUGY-SZAMVITELI T ESEEET
CSOPORT

RENDEZVENYSZERVEZESI m o
CSOPORT MAHART TOURS HAJO ES SZEMELYZET KIKOTO ES USzZOMU HONTROLLING GSOPORT IT CSOPORT
VEZENYLES| CSOPORT KARBANTARTAS| CSOPORT

INGATLANHASZNOSITASI ES
ENERGETIKAI CSOPORT
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2. sz. melléklet
HATASKORI TABLAZAT
Sorszam - Dontés
A dontés targya — .
Elokészito Hozo
A Téarsasag szervezeti ¢s mikodési Vezeto - B
1. e e y12 Ugyvezeto
rendjének megallapitasa munkavallalok*
Kereskedelmi
. e, Igazgato,
Viszonylati dijtételek, uj jaratok g g ., - ,,
2. ) g Miiszaki és Ugyvezetd
kialakitasa o L.
Uzemeltetési
Igazgato
A Tarsasag tizletpolitikdjanak Vezetd -
3. & , P , ! 11 Ugyvezeto
meghatarozasa munkavallalok
- n Tarsasag taggylilése
. , o , ., Ugyvezetd , ,g. ggy" ,
4. Hitelfelvétel el6készitése, végrehajtasa (oazoatd tarsasagi szerzodés
gazg alapjan
Ugyvezetd
5 A Tarsasag tizleti tervének Osszeallitasa, igazgato, Tarsasio tageviilése
' modositasa Vezet g lageyu
munkavallalok
Utalvanyozasi jog megadasa - n
6. ye ] g, & ’ Ugyvezetd
visszavonasa
Meghatalmazas az alkalmazott -
11121 1 e , , UgyvezetOi .. .
7. munkavallalok koziil a Tarsasag ; y Ugyvezetod
. , Kabinetvezetd
képviseletére
A miiszaki, forgalmi, gazdasagi és
tigyviteli folyamatok Vezetd - B
8. , gy, y , 12 Ugyvezetod
szabalyozasa, bels6 szabalyzatok Munkavéllalok
jovahagyasa
9 Kollektiv Szerzddés megkdotése €s Vezetd Ugyvezet,
' modositasa munkavallalok | Erdekképv. szerv.
I ot LA Vezetd Ugyvezets,
10. Munkakori leirasok készitése, kiadasa munkavallalsk | Vezetd munkavallalok
A Tarsasag érdekeltségi Vezetd M B
11. , £ , g’ 112 Ugyvezeto
rendszerének meghatarozasa munkavallalok
.. e ) , . Miszaki és
Uzemi szintll miiszaki, karbantartasi, .. .
e . lizemeltetési . ;
12. javitasi tervek és programok . Ugyvezetd
. Igazgato,
meghatarozasa
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Miszaki fejlesztési feladatok Erintett vezet - ,,
13. , , ., 12 Ugyvezeto
kezdeményezése, meghatarozasa munkavallalok
Beruhézasi programok (éves Erintett vezet6 M y
14. , ,Z. Prog ,( , 111 Ugyvezetod
beruhazasi terv) meghatarozasa munkavallalok
Epiiletek, épitmények, gépek és Erintett vezetd - i
15. P . P Y g’p 11 Ugyvezetod
berendezések karbantartasi terve munkavallalok
Elére nem tervezhetd beruhazasi igények Vezetd M y
16. e, , I Ugyvezeto
jovahagyasa munkavallalok
- - , Vezetd - p
17. Utastajékoztatasi eszkdzok alkalmazésa 1 Ugyvezetd
munkavallalok
Miiszaki ¢€s
18. Jarmuvek javitas utani mindsitése lizemeltetési Ugyvezetd
Igazgato
- , ., Miiszaki ¢€s
Garancialis munkak elvégzése, . L - "
19. \ , iizemeltetési Ugyvezetd
elvégeztetése ,
Igazgato
20 Minéségi kifogisok intézése Vezetd Ugyvezets
' & £ munkavallalok &y
Erintett vezet6
A Tarsasag altal tamasztott karigények | munkavallalok, .. .
21. . gt g g g , . Ugyvezetd
bejelentése és kotbér igény jovahagyasa jogi
csoportvezetd
, . et g Erintett vezet6
Tarsasaggal szembeni kotbér €s 112 - "
22. ., L munkavallalok, Ugyvezetd
karigényekkel kapcsolatos dontés C i,
jogi képviseld
. . . Szamviteli és
KSH ¢és egyéb szervek részére , . ,
23. , o . 12 human Gazdasagi igazgato
szolgaltatott statisztikai adatok kozlése ,,
csoportvezeto
Szakkonyvek, napi- és hivatalos lapok .. .
24. Y ., P , , P Ugyvezetd
beszerzésének engedélyezeése
Joléti célu pénzeszkozok felhasznélasa Vezetd Ugyvezetd
25. S
munkavallalok
Beszerzési eljaras lefolytatasat kovetd Beszerzési
26. dontés csoportvezetod €s Ugyvezetod
illetékes igazgatd
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Kotelezettségvallalas Vezetd
munkavallalok
Jogi - p
27. g " Ugyvezetod
csoportvezeto
Beszerzési
csoportvezetd

* Vezeté munkavallalok: Ugyvezetd-helyettes, Kereskedelmi igazgato, Miiszaki és {izemeltetési igazgato,
Gazdasagi igazgatd
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3.5z. melléklet

HELYETTESITESEK RENDJE

Helyettesitett Helyettesito
Ugyvezetd Ugyvezetd-helyettes
Kereskedelmi igazgatd Menetrendi csoportvezetd

Hajo és személyzet vezénylési

Miszaki és lizemeltetési igazgatd N
csoportvezeto

Gazdasagi igazgato Pénziigy-szamviteli csoportvezetd
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4. sz. melléklet

ERKOLCSI BIZONYITVANYHOZ KOTOTT MUNKAKOROK

Ugyvezetd

Vezeté munkavallalok

Jogasz

MAHART Tours csoportvezetd

Ugyvezetdi kabinetvezetd
Hajovezetd

Pénztaros

Konyveld

Pénziigyi fomunkatars
Kontroller

Bérszamfejtd

Munkatigyes
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