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I. FEJEZET

ALTALANOS RESZ

1.) A tarsasag fébb adatai

1.1. A tarsasag cégneve
Kaposvari Kézlekedési Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag
rovid név: Kaposvari Kézlekedési Zrt.

1.2. A tarsasag székhelye, telephelye
Szckhely: 7400 Kaposvar, Cseri 1t 16.
Telephely: 7400 Kaposvar, Achim Andras u. 1.

1.3. A tarsasag postacime
7400 Kaposvar, Cseri ut 16.
Tel.:/fax: (82)411-850

1.4. A tarsasdg alapitoi
KAPOS HOLDING Zrt.

1.5. Cégbirosagi bejegyzés idopontja és szama
1995. majus 09.
14-10-300076

1.6. Legfobb szerve
Részvényes (Alapitd)

1.7. Torvényességi feliigyeleti szerve
Kaposvari Torvényszék, mint Cégbirdsag

1.8. A tarsasag jogelodje
A cégjegyzékbe 1409300386 szamon bejegyzett Kaposvari Tomegkoézlekedési Kit.,
amely 1992. december 1-én a KAPOS VOLAN Helyi személyforgalmi Lednyvallalat
altalanos jogutodjaként alakult.

1.9. Jelzé6szamok
Adészam:  11229359-2-14
Statisztikai szamjel: 11229359-4931-114-14
Pénzforgalmi jelzészdm: OTP 11743002-20195218-00000000
OTP 11743002-20207728-00000000
OTP 11743002-21418172-00000000

2.) A tirsasag tevékenységi kore




A tdrsasadg fotevékenysége:
4931°08 Varosi, elévarosi, szarazfoldi személyszallitas

Egyeb tevékenyseég:

5221 Szarazfoldi szallitast kiegészit6é szolgaltatas
4520 Gépjarmujavitas, -karbantartas

4532 Gépjarmiialkatrész-kiskereskedelem

7311 Reklamiigynoki tevékenység

7712 Gépjarmiikslesdnzés (3,5 tonna folott)

3.) A tarsasag jogdllasa

3.1. A tarsasag a polgéri torvénykonyv rendelkezései szerint hatérozatlan idore, zartkori
alapitassal 1étrejott részvénytarsasag, amely 6nall jogi személy. Miikddése soran sajat nevében
jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat.

3.2 A Tarsasag a vagyonaval a jogszabalyok és az alapitd hatdrozatainak keretei kozott
onalléan gazdalkodik. A részvényes felel6ssége a tarsasaggal szemben a részvény névértékének
vagy kibocsatasi értékének szolgaltatasara terjed ki.



II.

1.

1.1.

1.1.1

FEJEZET

A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A tarsasag vezet6-, ellenérzd szervei és tisztséqgviseldi

. Részvényes

J Feliigyel6 Bizottsag
. Vezérigazgatd

. Koényvvizsgalo
Részvényes

A tarsasagndl kozgyilés nem miikodik, hatdskorét a részvényes gyakorolja

e dontés — ha a Ptk. eltérfen nem rendelkezik — az alapszabaly

megallapitasardl és modositasarol;
e dontés a tarsasag miiksdési formajanak megvaltoztatasarol;

a tarsasag atalakuldsanak és jogutdd nélkiili megsziinésének elhatirozasa;
a vezérigazgatonak, a felligyelGbizottsag tagjainak és a konyvvizsgalénak a

megvélasztisa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa;

e a szamviteli térvény szerinti beszamold elfogadésa, ideértve az adozott

eredmény felhasznaldsara vonatkozo dontést is;

dontés — ha a Ptk. eltéréen nem rendelkezik — osztalékeldleg fizetésérdl;
e dbntés a nyomdai uton eldallitott részvény dematerializalt részvénnyé

torténd atalakitasarol;

e az egyes részvénysorozatokhoz fiz6d6é jogok megvaltoztatdsa, illetve az

egyes részvényfajtak, osztilyok atalakitasa;

e dontés az 4tvéltoztathatd vagy jegyzési jogot biztosité kétvény

kibocsatasarol;

dontés — ha a Ptk. masként nem rendelkezik — az alaptdke felemelésérdl;
dontés — ha a Ptk. mésként nem rendelkezik — az alaptdke leszallitasarol;

rrrrr

a tarsasag Uzleti-, fejlesztési- és stratégiai tervének elfogadasa;
a tarsasag szervezeti €s mikodési szabélyzatanak elfogadisa;
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olyan szerz8dés vagy kotelezettségvéllalas jovahagydsa, amelynek alapjan
a tarsasagnak barmilyen jellegti, 2 milli6 forint §sszeget meghalado dsszegii
fizetési kotelezettsége keletkezik, vagy keletkezhet, kivéve, ha ezt a
Jogligyletet a jovahagyott lizleti terv tartalmazza; az dsszegeket egy tizleti

éven beliil 6ssze kell szamitani,

» harmadik személy részére ingyenes (ellenérték nélkiili vagy névleges
ellenérték  fejében torténd) termékatadds vagy szolgaltatdsnytijtas

engedélyezése;
e atarsasag javadalmazasi szabalyzatanak elfogadasa;

munkaltatéi jogok gyakorlasa a javadalmazasi szabalyzatban foglaltak

figyelembevételével a tarsasag vezérigazgatodija felett;
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1.2.

1.2.1

1.3.

1.3.1.

e dontés minden olyan kérdésben, amit a torvény, jelen alapszabély a
részvényes kizarolagos hataskorébe utal.

Feliigyelobizottsag

A feliigyeldbizottsag a tirsasag ligyvezetését atfogoan feliigyeli és ellendrzi.

A feliigyel6bizottsiag harom tagbdl 4ll, tagjait a részvényes meghatirozott idore
valasztja meg. A megbizatds a Kaposvar Megyei Jogli Varos Képviseld-testiilete
mindenkori megvalasztisa évének december 31. napjaig tart. A potvalasztassal
valasztott  feliigyelobizottsagi tag megbizatdsa a feliigyel6- bizottsag
megbizatasanak lejartaig tart.

A feliigyelSbizottsag tagjai dijazasban részesiilnek, amelynek mértékét €s modjat a
részvényes allapitja meg.

A feliigyeldbizottsag tagjai az ilyen tisztséget betdltd személyektdl altalaban
elvarhat6 gondossaggal kotelesek eljarni. Korlatlanul és egyetemlegesen felelnek a
tarsasagnak az ellen6rzési kotelezettségilk megszegésével okozott karokért.

A feliigyel8bizottsag tagjai kotelesek az tizleti titkot megdrizni.

A feliigyelbizottsag megvalasztasa utan tagjai koziil elnokot valaszt.

° a részvényesi hatarozat meghozatalat megelézoen a szadmadasokrol, a
szamviteli tdrvény szerinti beszamolorol és a nyereség felosztasarol szolo
inditvanyt feliilvizsgalja, ennek eredményérél a részvényes szdmadra jelentést
tesz. E jelentés nélkill a szdmviteli térvény szerinti beszidmolordl és a
nyereség felosztasarol érvényesen nem hozhat6 hatarozat,
iranyitja a tarsasag belsé ellendrzésének munkéjat,
ellenérzi a konyvvizsgaloval egyiitt a tirsasdg banki ligyeit, kiilonds
tekintettel a hitelfelvételekre,
véleményezi a tarsasag pénziigyi €s lizleti tervét,
ellenérzi a vezérigazgaté tevékenységét,
minden olyan tdrsasagi irdsos anyagot véleményez, amely a részvényes elé
keriil,

° a vezérigazgaté ellen a részvényes hatdrozata alapjan inditott perben a
tarsasagot képviseli,

. javaslatot tesz a részvényesnek a konyvvizsgdlo szervezetre, illetve a
konyvvizsgald személyére,

. ellitja mindazon feladatokat, amelyekre a részvényes utasitja, illetve a
vezérigazgato felkéri.

A vezérigazgato
A vezérigazgaté a tarsasag els6 szamu vezetdje, aki képviseli a tarsasigot harmadik

személyekkel szemben, birosagok és mas hatosagok elétt, kialakitja és irdnyitja a
tarsasag munkaszervezetét.



1.4.

1.4.1

. meghatdrozza a tarsasag tizletpolitikai koncepci6jat és terv-eldiranyzatait,
javaslatot tesz a részvényes részére a részvénytarsasag éves mérlegének
jovéhagyaséra és az adozott eredmény felosztasara, az osztalék mértékének
megallapitasara,

. évente egyszer jelentést készit a részvényes szdmara az ligyvezetésrdl, a
tarsasag helyzetérol és iizletpolitikajarol,

] értesiti a részvényest a Ptk altal szabalyozott esetekben, illetve ha azt a
tarsasag miikodése szempontjabdl sziikségesnek itéli,
gondoskodik a tarsasag konyveinek vezetésérol,
elkésziti és kiadja a tarsasag szervezeti s miikodési szabalyzatat,
negyedévente jelentést készit a feliigyel$ bizottsag részére az ligyvezetésrol,
a tarsasag vagyoni helyzetérol és iizletpolitikajardl,
el6zetesen 4llast foglal a részvényesi dontést igénylo kérdésekben,

° a tarsasag mérlegét a hirdetményekre vonatkoz6 szabélyok szerint kbzzéteszi,
a cégbirosaghoz beterjeszti,

. dont hitelfelvétel {igyében, amennyiben a tarsasig hiteldllomanya a hitel
felvételével az alaptéke 20 %-4t nem haladja meg,

. dont a tirsasag barmilyen vagyontargyanak, vagyoni értékii joganak
elidegenitése vagy megterhelése ligyében, ha a szerzédés értéke az alaptdke
20 %-at nem haladhatja meg,

. gyakorolja a tarsasag minden munkavallal6ja felett a munkaltatoi jogokat,

o jogosult minden olyan iigyben donteni, amely nem tartozik a részvényes és a
feliigyel6 bizottsag kizardlagos hatdskorébe, amely iigyben dontési joggal
ruhézta fel a létesitd okirat.

A konyvvizsgalo

A konyvvizsgélét a részvényess meghatarozott id6re valasztja. A megbizatis a
Kaposvar Megyei Jog Varos Képvisel6testiiletének megvalasztasat kovetd rendes
kozgyllés napjaig tart.

. folyamatosan ellenérzi a tarsasdg gazdalkodasdra, vagyonkezelésére,
szamvitelére és pénzkezelésére vonatkozd altalanos és specialis szabalyok
el6irasok alkalmazasat,

o részvényes elé terjesztett minden lényeges flizleti jelentést koteles
megvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy ez valds adatokat tartalmaz-e, illetve
megfelel-e a jogszabalyi elbirasoknak,

. megvizsgalja a tarsasig mérlegét és vagyonkimutatisit, gyakorolja a
torvényben meghatarozott egyéb jogositvanyait.
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2.1.

2.2.1

2.2

2.2.1.

A tarsasag munkaszervezetére vonatkozo jogok és kotelezettségek

A _ tdrsasag __valamennyi _ munkavdllalojanak__joga__és__kotelessége sajdt

o megismerni a tarsasig terveit és célkitlizéseit, részt venni és megtenni a
munkdjaval sszefligg6 javaslatait,
a munkahelyi tanacskozasokon szabadon véleményt nyilvanitani,

. végzett munkajaért megkapni azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Térvénykoényve, a munkaszerz6dés, valamint
a tarsasag bels6 szabdlyai alapjan jar,

. megkovetelni, hogy szdmara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és
eszkozei,

° legjobb tudasaval eldsegiteni a tarsasig célkit(izéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését, munkakori feladatainak végrehajtasat,

o a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, utasitasokban el6irt feladatokat az
elvart szinvonalon végrehajtani, munkateriiletén a térvényességet betartani,

. a Részvényes a Felligyel6bizottsag hatarozatait, a vezérigazgatd, kdzvetlen
felettese utasitasait végrehajtani akkor is, ha annak targydban kiilon
végrehajtasi utasitds nem kertiil kiadasra,

o a munkakorével jaro (funkcionalis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

. a tarsasag vagyonat és eszkozeit megovni,

e baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni
vagy az erre illetékesek figyelmét felhivni,

. a tarsasag ligyfeleivel és munkavallaloival szemben udvarias, el6zékeny és
figyelmes magatartast tanusitani,

. a rendelkezésre bocsatott munkaeszkézoket, felszereléseket gondosan
megorizni, az anyagokat takarékosan kezelni,

° a tudomasara jutott vagy rabizott allami szolgélati és iizleti titkot meg6rizni.

A tarsasag vezet6 allasii munkavallaloi

. feladataik ellataséval részt vesznek a tarsasag vezetésében,

a rajuk ruhazott hataskorben 6nallo feleldsséggel végzik a vezetésiik alatt
allok munkajanak megszervezését, szakmai iranyitasat és ellenérzését,

a tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak érvényesitése,
munkafeltételek biztositasa, a munka elosztasa, koordinaldsa, rendszeres
beszamoltatas,

a Feliigyel6bizottsag tajékoztatasanak biztositasa,

a tarsasag cégjegyzése,

bizonylati rend és az ligyviteli fegyelem betartasa és betartatasa,

a tarsasag tulajdonanak védelme,
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2.3.

2.3.1.

23.1.1

a hatalyos jogszabalyok, utasitasok, szabalyzatok figyelemmel kiserése, az
abban foglaltak végrehajtasa, a végrehajtas ellendrzése,

dontési és intézkedési jog mindazon ligyekben, amelyekben a dontési jog és
kotelezettség jelen szabalyzat feladat- és hataskdr megosztdsa alapjan 6ket
megilleti,

munkaltatéi jogok gyakorlasa jelen szabalyzat alapjan,

a mikodés feltételeinek, a gazdalkodds egyensilyanak biztositasa,
vagyonanak gyarapitasa,

a tarsasag jo hirének, kiilsé megitélésének folyamatos javitdsa, arculatdnak
formalésa.

Kozvetlen felettese: KAPOS HOLDING Zrt. (Részvényes) Elnok-vezérigazgatoja

Feladat- és hataskore:

a munkaltatd tarsasag eredményes mikdodtetése és az ehhez sziikséges
feltételek megteremtése, a részvényes altal elfogadott izleti terv végrehajtasa,
az iranyitasa ala tartozd tarsasag felelos vezetése, az alapité okiratban
szerepld tevékenységek, a szervezeti és milkodési szabalyzatban
meghatarozott feladatok ellatasanak biztositdsa, egyes esetekben a
Feliigyelobizottsag dontéseinek, allasfoglalasainak figyelembevételével,

a tarsasagra vonatkozo térvények és egyéb jogszabalyok 4ltal el6irt jogok és
kotelezettségek betartasa €s betartatdsa, valamint betartdsuk ellendrzése,

a munkaltaté munkavallaléi felett az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint a
munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

A munkaszervezet feladat- és hataskér megosztasa

A vezérigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorok

Kozvetlen felettese: vezérigazgatd

Feladat- és hataskore:

A tarsasagnal folyo igazgatasi, ligyviteli feladatok ellatasa;

Iratkezelési szabalyzat el6irdsai szerinti irattarozasi feladatok ellatisa
Irodaszerek beszerzésének megrendelésének ligyintézése

Vezetdi értekezletek mitkodésével kapesolatos szervezési és adminisztrativ
tevékenységek ellatasa

Vezet6i értekezlet elé keriild anyagok kidolgozasdnak koordindlasa a
vezérigazgaté megbizasa alapjan

A vezetdi értekezleten hozott hatarozatok nyilvantartdsa, azok
végrehajtasanak figyelemmel kis€rése

A kozgylilés, a tulajdonos, a feliigyeld bizottsag és az igazgatosag testiileti
munkajaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, a hatdrozatok nyilvantartasa;
kapcsolattartas a testiiletek tagjaival

A vezérigazgatd operativ munkajanak segitése; és timogatasa
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2.3.1.2.

2.3.13.

2.3.14.

o Egyiittmiik6dés a részvénytarsasag vezetd beosztasi munkatdrsaival

° Kapcsolat tartds a Szakszervezeti Bizottsag és az Uzemi Tanacs vezetdivel;

figyelemmel kiséri a veliik k6tott megéllapodasban foglaltak teljesitését

Kozvetlen felettese: vezérigazgatd

Feladat- és hatdskore:

o Gépkocsivezetdi, eldvételi pénztarosi és bizoményosi elszidmoldsok rogzitése
gepen. Az utazasi igazolvanyok készleteinek ellendrzése, az értékesitdhelyek

készlettel valo ellatasa, elszdmoltatdsa, rovancsolasa.
® A bérhez sziikséges adatok régzitése.

A forgalom ellenérzés adatainak szamitogépes nyilvantartisa, kiilonjaratok

rogzitése a programban

* Havi, negyedéves, éves statisztikdk készitése. Formaruha juttatds egyedi
nyilvantartdsa, rendelése. Munkakdri alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasa.
e Fentieken tilmenéen a vezérigazgatd, mint kozvetlen felettese altal rabizott

egy¢éb feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettese: vezérigazgat6

Feladat- és hatdaskore:

A tarsasag szolgaltatdsi és egyéb értékesitési tevékenységérél kimend
szamlak készitése, napi pénztarfeladatok ellatasa, napi, havi, negyedéves, év
végi zardsi munkdk elvégzése, és szamitogépen valé feldolgozasa. Eves
zarashoz leltar készitése a szabalyzatban meghatirozottaknak megfeleléen. A
kintlévéségek figyelemmel valé kisérése és jelentése a konyvels felg, és
annak pénztiri be szedése. A pénztarkezelési szabalyzatban rogzitettek
szerinti hazi pénztar teljes anyagi felel6sséggel torténd kezelése. Az elvételi
pénztarosok értékesitési feladatainak iranyitdsa. Az ligynoki megbizasra
kotott szerzédések naprakész vezetése, kapesolattartisa az iigynskokkel.
Beszerzések, rendelések ligyintézése.

A gepkocsivezet6i, elévételi pénztarosi és bizomanyosi bevételek pénziigyi
elszamoltatasa, honap végi készletek ellendrzése.

A fentieken tilmenden a vezérigazgatd, mint kdzvetlen felettese altal rabizott
egyéb feladatok ellatasa.

Kozlekedési tizemvezets

Kézvetlen felettese: vezérigazgatod

Irdnyitasa ala tartozé munkakorék:

Autdbuszvezetdk
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2.3.1.5.

Feladat- és hataskore:

a szervezetileg alarendeltek munkdajanak szervezése, iranyitasa és ellenorzese
révén a menetrend szerinti személyszallitds iranyitasa, sziikség szerinti
intézkedések kiadasa,

a menetrend szerinti autébusz kdzlekedés gazdasagossagi kovetelményeknek
megfelels, hatékony mikodtetése,

forgalom és menetjegy ellendrzési feladatok szervezése, iranyitasa,

az irAnyitisa ala tartoz6 ~munkavallalok oktatdsinak, szakmai
tovabbképzésének megszervezése,

a személyszallitassal kapcsolatos jogszabalyokban, szabélyzatokban, a
véllalati szolgalati eléirasokban, a Kollektiv Szerzédésben, a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban foglalt, a munkakori feladatok ellatédséhoz
sziikséges forgalmi, kereskedelmi, eljarasi, ligyviteli ismeretek elsajatitasa es
az azoknak megfelel6 munkavégzes.

forgalmi, tigyviteli folyamatok szabélyozésa és korszer(sitése,
menetrendviltozas és menetrendi médositasok elokészitése, kidolgozasa, a
fordak tervezése és elkészitése,

Az autdbusz kozlekedés forgalmi adatainak és teljesitményének feldolgozasa
a menetrendszerinti és szabadédras autGbuszkozlekedés lebonyolitasa
érdekében, a sziikségessé valo operativ intézkedések megtétele, a
rendelkezésre allé eszkoz- és gépkocsivezetdi allomanynak a mindenkori
feladatokkal  torténé  legkedvezobb  Osszehangoldsa.  Szabadaras
autObuszkozlekedés vallalasa.

az Mt. és a Kollektiv Szerzédés alapjan az irdnyitasa ald tartoz6 dolgozok
havi munkabeosztisdnak  elkészitése, —munkavégzésiik folyamatos
figyelemmel kisérése, irdnyitasa, ellendrzése

az autobuszok javitisinak figyelemmel kisérése és kapcsolatot tart az
iitemezése érdekében a javitast végzé miiszaki egységgel.

ellenérzi az autobusz-allomas, a megallohelyek, a jarati utvonalak ¢€s
fordulohelyek allapotat, munkakoriilményeit és az illetékesek figyelmet
felhivja a tapasztalt hianyossagok megsziintetésére

felel az iranyitisa ald tartoz6 munkavéllalok oktatdsinak és szakmai
tovabbképzésének a megszervezéséért, biztositia a munkavallalok
megjelenését

gondoskodik az autdbusz-dllomas téli ho eltakaritisar6l és zavartalan
hasznalhatésagérdl

ellaitia a személyszallités lebonyolitasdhoz sziikséges gépjarmiivek
fenntartasi, javitasi tevékenységének szakmai irdnyitasat, ellenérzését

Kozvetlen felettese: vezérigazgato

Feladat- és hataskore:

a Tarsasag helyi el6vételi pénztaranak teljes anyagi felelosséggel valo
mikddtetése
az el6vételi jegypénztar szabalyzatoknak megfeleld feladatellatasa, kezelése.
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2.3.1.6.  Telephelyvezetd

Kozvetlen felettese: vezérigazgatod

Feladati- és hataskore:

A tarsasidg telephelyének, jarmiiszervizének teljes korti feliigyelete,
miik6désének biztositasa.

A telephelyen keletkezett hulladék/veszélyes hulladék tirolasanak,
nyilvantartasianak, elszallittatisénak teljes korli  adminisztricidja,
hulladékgazdalkodashoz kapcsolddo bevallasok elkészitése.

A telephelyet érinté kdrnyezetvédelmi elériasok betartésa, a hatosag altal kért
kimutatasok elkészitése, bejelentési kotelezettségek elvégzése.

A telephely engedélyhez kapcsolédé kritériumoknak valé megfelelés
biztositasa.

A kérosanyag kibocsatashoz kapcsolodd berendezések miikodésének
dokumentalasa.

A telephelyen folytatott tevékenységekhez kapcsolodo palyazatok megirasa,
igyintézése.

2.3.1.7.  Folyamat és projekt referens

Kozvetlen felettese: vezérigazgatod

Feladat- és hataskore:

tigyviteli folyamatok szabalyozasa és korszerlisitése

kozbeszerzési palyazatok eldkészitése, palyazatok feliigyelete,

megvalosult palyazatok munkafolyamatainak szabalyozasa

a Tarsasaghoz kapcsolédd informatikai és miiszaki eszkozok teljes korii
feliigyelete

23.2. A kozlekedési iizemvezetd kozvetlen irdnyitisa ald tartozé

munkakorok

2.3.2.1. Autobuszvezetlk

Kozvetlen felettese: Kozlekedési lizemvezetd

Feladat- és hataskore:

A koziti  kozlekedés szabalyainak  fegyelmezett betartdsa, a
személyszallitassal kapcsolatos jogszabédlyokban, szabalyzatokban, a
tarsasdgnal kiadott szolgalati eldirdsokban (KSZ, SZMSZ) el6irt megfeleld
munkavégzeés;

a vezénylés alapjan és kozvetlen szolgalati felettesének utasitasai,
rendelkezései alapjan elrendelt feladatok maradéktalan elvégzése;
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2.3.3.

233.1.

233.1.

a menetrendben elbirt kozlekedési rend betartasa; az elirdsoknak
megfeleléen az utasok beszallitasa, elszallitisa a menetrendszerinti
autobuszjaratokon;

munkdra képes allapotban torténd szolgalatba jelentkezés;

pontos és udvarias utas tajékoztatas és felvilagositas, utas kiszolgalas;

a dijszabasban rogzitett aron torténé menetjegy értékesitése, a bizonylati
rend, az ligyviteli fegyelem és az eljaréasi szabélyok betartasaval;

a talalt targyak leadasa;

az elbirt szakmai oktatason valé részvétel és felkésziilés, a jogszabalyokban
meghatarozott vizsga letétele;

az el6irt magatartasi szabalyok betartasa; a szolgdlati titok megtartasa;
személy- és vagyonvédelem;

a kiilénjaratok kozlekedésére vonatkozo hatalyos szabalyok ismerete és azok
betartasa;

az autobusz épségére vonatkozo vizsgalat, a szolgalat megkezdése elott;

a szolgalat kézben az autobusz allapotanak meglrzése;

rendkiviili események (kozuti baleset, utas baleset, utallapot, elemi csapas,
gépjarmiitiiz, stb.) bekovetkezése esetén az eldirt eljaras végrehajtasa,
intézkedés az utas mentésre;

a formaruha viselése a szolgalat teljes id6tartama alatt; .

a munkakdri leirdsban nem szerepld, de a kozvetlen szolgalati feletteseinek
utasitasai, rendelkezései alapjan elrendelt feladatok maradéktalan elvégzése.
a kozuti kozlekedés szabalyainak fegyelmezett betartasa,

A telephelyvezeté kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkakorok

Kozvetlen felettese: telephelyvezetd

Feladat- és hataskire:

a személyszillitassal kapcsolatos jogszabalyokban, szabalyzatokban, a
tarsasagi eldirasokban, a Kollektiv Szerzédésben, a Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzatban, a Munkavédelmi Szabalyzatban és a Tlizvédelmi Utasitdsban
foglaltaknak megfelelé munkavégzes.

Javitasi, mosasi szolgéltatisok megrendelésének kezelése, visszaigazolésa,
megrendeldvel vald kapcsolattartas.

Gépjarmiiszerelok munkajanak koordinalasa.

Alkatrészek beszerzésében val6 kézremiikodés.

Miiszaki vizsgak vizsgadlloméssal torténé leegyeztetése, személygépjarmi
vizsgara valo vitele.

Gépjarmiivek kariigyintézésében valé kozremilkodés.

Autdszereld

Kozvetlen felettese: telephelyvezetd
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2.3.3.2.

2.3.3.3.

2.3.34.

Feladat- és hataskore:

o A tarsasag jarmiszervizében a benzin, dizel, CNG meghajtast
tehergépjarmiivek, autobuszok, illetve személyauték javitdsa, szerelése,
szervizelése.

. A jarmiszervizhez tartozd gépjarmiimoso berendezések rendeltetésszert
hasznalata.

° A szerviz javitomiihelyének, valamint a javitdsi tevékenység soran hasznalt
berendezéseknek, célszerszimoknak a rendeltetésszerti hasznélata, dllaganak
megovasa.

e Jarmiivek telephelyen beliili, illetve vizsgadllomdsra valo mozgatésa.

Kozvetlen felettese: telephelyvezet6

Feladat- és hataskore:

. A tarsasig jarmiszervizében a benzin, dizel, CNG meghajtasu
tehergépjarmiivek, autébuszok, illetve személyautok javitdsa, szerelése,
szervizelése.

o Minden tipust, meghajtasu gépjarmii diagnosztizalasa, villamossagi javitasa.

. A szerviz javitémithelyének, valamint a javitdsi tevékenység soran hasznalt
berendezéseknek, célszerszamoknak a rendeltetésszer(i hasznalata, allaganak
megovasa.

o Jarmiivek telephelyen beliili, illetve vizsgaallomasra valé mozgatésa.

Karosszéria lakatos

Kozvetlen felettese: telephelyvezetd

Feladat- és hatdaskore:

e A tarsasag jarmlszervizében a benzin, dizel, CNG meghajtasi
tehergépjarmlivek, autdbuszok, illetve személyautok javitasa,
szerelése, szervizelése.

o Gépjarmui karosszérias és Uveges javitasainak teljes kéri ellatasa.

e A szerviz javitomUhelyének, valamint a javitasi tevékenység soran
hasznalt berendezéseknek, célszerszamoknak a rendeltetésszeri
hasznalata, allaganak megoévasa.

. Jarmiivek telephelyen belili, illetve vizsgaallomasra valé mozgatasa.

Kozvetlen felettese: telephelyvezet6

Feladat- és hatdaskore:

e A jarmiiszervizhez tartozé gépjarmiimosé berendezések rendeltetésszerii
hasznélata, allaganak megévasa.

e Jarmivek telephelyen beliili mozgatasa.
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3.)

3.1.

Uzemi Tanacs

A tarsasignal a Munka Térvénykonyvében foglaltak alapjan, a munkavallalok
szocidlis és gazdasigi érdekeinek védelmeben a munka-vallalok k&zdsségét
megilletd részvételi jogokat, 3 fos Uzemi Tandcs gyakorolja.

Feladat- és hataskore:

egyiittdontési jog: a Kollektiv Szerz6désben meghatirozott joléti célu

pénzeszkozok felhasznaldsdban, a tirsasag szocidlis intézményeinek

(lizemorvosi ellatas) hasznositasaban,

egyetértési jog: a munkavédelmi szabalyzat kiaddsahoz,

véleményezési jog:

- a tarsasdg munkavallaloinak egészét, egy-egy éllomanycsoportjat
érintd munkaltatéi intézkedések tervezetérol, kiilondsen atszervezésre,
atalakitasra, privatizalasra, korszeriisitésre vonatkozé elképzelések
esetén,

- a személyligyi nyilvantartds rendszerének kialakitisarél, a
nyilvantartott adatok korére az Mt.-ben meghatirozott adatlap
tartalmarol, illetve a tarsasag személytigyi tervérél,

- a korengedményes nyugdijazasra vonatkozo elképzelésekrdl,

- a megvaltozott munkaképességli dolgozok rehabilitaciojara vonatkozo
tarsasagi tervekr6l,

- a tarsasag vezetése altal kezdeményezett, a tirsasag egészét vagy tobb
szervezeti egységét érintd W munkaszervezési modszerek és
teljesitménykovetelmények bevezetésérdl,

- a lakashitel timogatas felhasznalasarol,

- a munkavallalok lényeges érdekeit érint6 belsd szabalyzatokrol
(utasitasokrol),

- a vezérigazgaté altal meghirdetett anyagi vagy erkolesi elismeréssel
jaro6 palyazatokrol.

tajékoztatds kérési jog: minden olyan kérdésrél, amely a munkavallalok

egészének vagy egy-egy teljes allomanycsoportjanak munkaviszonnyal

osszefiiggd gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatos.

A felsorolt pontokban foglalt jogosultsagok gyakorlasaval sszefiiggésben a

tarsasag nyilvantartasaiba betekinthet.

Kotelezo tajékoztatas a tarsasag vezetése részérol

fél évente a tarsasag gazdasagi helyzetét érinté alapvetd kérdésekrol, a fobb
gazdasagi mutatokrol,

a tarsasag tevékenységi korének jelentds modositasarol (eseti),

a jelentds beruhazasokra vonatkozd tervezetekrél (az éves tervek készitésével
Osszhangban),

fél évente a tarsasag egészét érintéen a bérek, keresetek alakuldsarol €s a
bérkifizetéssel osszefiiggd likviditasrdl, a foglalkoztatasok jellemz6irdl, a
munkaidé felhasznalasarol, a munkafeltételek jellemz6irdl.
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III. FEJEZET

MUKODESI SZABALYZAT

1.) A részvénvtarsasig munkaszervezetének altalanos miik6dési
szabalyai

1.1.

1.2

1.3

1.3.1

1.3.2.

Iranyitas

A tarsasag vezérigazgatGja és a szakmai iranyitasért felelds vezet6i a tarsasag
miitkodését kozvetett (belsé szabalyozas) és kozvetlen (utasitas) moédszerrel
iranyitjak.

Szabdlyzatok

. A szabdlyzatok, a szabalyozas targyat képezd szakteriilet feladatait,
mukodését és ligyvitelét komplex, atfogd modon hosszabb idészakra
hatarozzak meg. A szabalyzatok egyrészt torvényen, jogszabalyon alapuld
kotelezd szabalyozdsok, masrészt a miikodéshez sziikséges egyéb
szabdalyzatok. A szabalyzatokat a vezérigazgato irja ala.

o A tarsasagnal az alapszabéllyal, valamint a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzattal 6sszhangban 4116 alabbi szabalyzatok keriiltek kiadasra:

- Szamviteli Politika és Szamlarend

- Pénztarkezelési Szabalyzat

- Iratkezelési Szabélyzat

- Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
- Munkavédelmi Szabalyzat

- Thzvédelmi Szabalyzat

- Kollektiv Szerzédés

Utasitasok

Vezetd- ellendrzd testiiletek utasitdsa

A tarsasag miikodésének egészére dontéseket a részvényes, a vezérigazgatd és a
FeliigyelObizottsag hoz a feladat- és hataskoriikbe tartozo kérdésekben. A
Feliigyelobizottsagi dontéseket hatarozat formajaban, mig a részvényesi, a
vezérigazgatéi dontéseket utasitds formajaban hozzdk meg. Az utasitisok, és
hatarozatok végrehajtasaért és végrehajttatasaért a vezérigazgato felel.

. A tarsasag alapszabalyaban, arészvényes hatdrozataiban, tovabba a tarsasig
szabalyzataiban nem rendezett kérdésekben a vezérigazgat6 utasitsi joggal
rendelkezik.
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1.3.3.

1.4

1.5

1.6

1.7

. A vezérigazgatdi utasitds a tarsasdg tevékenységét adott targykorben
atfogoan és hosszabb iddre szabalyozza. Az utasitdsban foglaltakat a tarsasag
minden munkavallal6ja kételes végrehajtani.

. Az utasitasokat évenként egyt6l (1) kezd6do folyamatos sorszammal, a tortjel
utdn az év és zardjelben a kiadas naptari napjanak feltiintetésével, valamint
"Vezérigazgat6i Utasitas” elnevezéssel kell jelolni.

. Az utasitasokon fel kell tiintetni, hogy kik kapjék, mikor 1ép hatalyba, milyen
korabbi szabalyozashoz és milyen modon (pl. moédositds, kiegészites,
hatalyon kiviil helyezés) kapcsolodik.

Konkrét témakorben, egyszeri alkalomra vagy rovidebb idészakra szabalyozza a
tarsasag adott szakteriiletének a tevékenységét (iigyviteli és egyéb folyamatait).
Szolgalati rendelkezéseket a szakteriilet elGkészitése alapjan a vezérigazgato,
tavollétében a vezérigazgatd-helyettes vagy a szaktertilet vezetdje jogosult kiadni.

Az ellendrzo szervek tajékoztatasanak rendje

Az ellendrzést végzoket minden esetben a tarsasag vezérigazgatdjahoz kell
irdnyitani. Az ellendérzésre valé jogosultsag igazolasa utan az ellenérzott vezetdk
kapnak intézkedésre és a kért informéaciék szolgéltatdsara utasitast a
vezérigazgatotol. Az ellendrzés tényét, menetét és fobb megéllapitdsait az
ellendrzési naploban kell rogziteni.

Hirkozl6 szervek tajékoztatasainak rendje

A hirkoz16 szervek (sajté, radio, televizid, stb.) szamara a tarsasag munkavallaloi
nem adhatnak tijékoztatast. Tajékoztatdsra a részvényes kommunikacidval
megbizott szervezete, vagy a vezérigazgaté altal megjeldlt beosztasu személy,
illetve a vezérigazgatd jogosult.

Kotelezettségvallalas

. A kotelezettségvallalast megelézéen a  kotelezettségvallalé  koteles
megvizsgalni, hogy a kotelezettség a tarsasag érdekeinek, a hatalyos
jogszabalyi és belsd eldirasoknak mindenben megfelel-e. Ezen talmenden
koteles megvizsgilni, hogy a vallalt kotelezettség a részvénytarsasagra
milyen kedvezd vagy hatranyos gazdasagi hatdssal jar és a szerzédésszerli
teljesités feltételei biztositottak-e. Az ebbdl adddé karért a kotelezettséget
vallalo a Ptk. altalénos szabalyai és a Munka Torvénykonyve szabalyai
szerinti kartéritési felel6sséggel tartozik.

. A kotelezettség vallaloja koteles a szerzGdésben meghatarozott igények
érvényesitésével kapcsolatos intézkedéseket megtenni és azok végrehajtasat
folyamatosan figyelemmel kisérni.

Munkaltatéi jogkor gyakorlas
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1.8

1.9

1.10

utasitasi jog (a munkavallaléval szemben utasitasi jog gyakorlasara jogosult
a munkaltatéi jogkdor gyakorlé, valamint a munkavallald jelen szabalyzat
szerinti felettese),

a munka dijazasanak joga,

értékelési jog,

felelosségre vonasi jog,

jutalmazasi jog,
munkaviszony létesitési és megsziintetési jog.

Munkakér atadas- atvétel szabalyai

Az Onallo iigyintéz8k vagy az eszkdz- és pénzkezeléssel megbizott
munkavallalok esetében kotelezd munkakér atadas-atvételi  eljarast
lefolytatni, amennyiben személyiikben valtozas torténik.

Az atadas-atvételrol jegyzokonyvet kell felvenni, az atadas-atvételnél a
kozvetlen felettesnek jelen kell lenni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az atadas-atvétel id6pontjat, a résztvevd
személyeket, az 4tadott munkakdrrel kapcsolatos altalanos  jellegii
tajékoztatast, az atadott folyamatban 1év6 konkrét ligyeket, az 4tadas targyat
képezb okmanyok, munkaeszkozok felsorolasat, az atadd, illetve atvevd
esetleges €szrevételeit €s a résztvevd személyek alairasat.

Az anyagi feleldsséggel jaré munkakorsk ataddsakor csatolni kell a leltarrol
készitett jegyz6konyvet, valamint a munkakort atvevé munkavallalé anyagi
felelossége tudomasulvételérdl szol6 nyilatkozatot.

Az atadas-atvételi eljarast a munkavallalo felmentését, munkakor valtozast
kovetden azonnal, de legkés6bb 8 napon beliil be kell fejezni. Ha a munkakér
betoltésére 1j munkavallalét még nem jelSltek ki, a munkakért a kézvetlen
vezetOnek kell atvenni.

Helyettesités rendje

A helyettesités soran a kijel6lt munkavallalé a helyettesitett munkavéllalé
feladat- és hataskorét gyakorolja, kivéve, ha a szabdlyzat vagy a
vezérigazgato eltérden rendelkezik.

A vezérigazgatét tdvollétében az altala meghatalmazott vezetd(k)
helyettesiti(k). A meghatalmazasban tételesen fel kell sorolni azokat az
tigykoroket, melyekben a vezérigazgatdt helyettesitd vezetd eljarhat. A
tarsasdg tobbi munkavallaléjanak helyettesitésérél a  munkaltatoi
jogkorgyakorlé a munkakdri leirasban vagy mas médon rendelkezik.

Munkakdéri szabalyozas

A munkakoéri leirds a tdrsasdgon beliili feladat, hataskor és felelosség
megosztasanak munkakorokre vald konkretizilasit, megosztdsat, egyben
Osszehangolasat hivatott biztositani.
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1.11

1.11.1

1.11.2

1.11.3

1.12

1.12.1

1.12.2

1.13

A munkakéri leiras elkészitése a vezérigazgatd kivételével minden munkakdrre
kételezd. A munkakéri leirds a munkavallaloval kotott munkaszerzodés részét
képezi. Elkészitése és jovahagyasa a munkaltatéi jogkorgyakorlo feladata, A
munkakéri leirdst a munkavallald munkaba lépését kovetd 7 napon beliil kell
elkésziteni és jovahagyni. A munkakéri lefrasokat sziikség szerint kell médositani,
illetve kiegésziteni.

Az ellenorzés rendszere

A tarsasag ellendrzési rendszerének célja, hogy folyamatossigdval biztositsa a
tarsasag bels6 rendjének és a fegyelemnek a megtartasat, a tulajdon védelmét és a
hib4k, hidnyossagok feltarasat.

A feliigyel6bizottsag a részvényes megbizasdbol ellendrzi az  ligyvezetes
tevékenységét.

Vezetdi ellendrzés

A kényvvizsgalo a feliigyel6 bizottsag mellett ellendrzi a tarsasag gazdalkoddsat.
Igy kiillondsen ellendrzi az iizleti konyvek szabalyszerii vezetését, véleményezi,
auditalja a mérleget és a kapcsolodo eldterjesztéseket.

Utalvanyozasi jogkor

Altalanos utalvanyozasi jogkorrel a vezérigazgat6 rendelkezik. Az utalvanyozasra
jogosité munkakorok felsorolasat a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. Az
utalvanyozasi jogkor nem ruhazhato6 at.

A pénzintézeteknél vezetett bankszamlak felett, a banknal bejelentett alairasi joggal
felruhazott munkavallalok egyiittes, cégszerii alairdsaval lehet rendelkezni. Az
utalvanyozasra jogosultakat a vezérigazgato jeldli ki.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, aldirasat és kézjegyét a pénztarban
ki kell fiiggeszteni €s a pénziigyi ligyintéz6nél nyilvan kell tartani.

Képviseleti jog

A tarsasag munkaszervezetét hatdsagok, killonféle szervezetek és harmadik
személyek elott a vezérigazgato képviseli, aki ezt a jogat egyes feladatcsoportok
vagy konkrét feladatok tekintetében atruhazhatja a tarsasidg munkavallaloira. Az
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1.14

1.15

1.16

1.17

atruhazott képviseleti jog gyakorldsa sorin a megbizott munkavéllalo 6nalld
felelosséggel latja el feladatat.

Jogi képviselet

A tarsasag jogi képviseletét a részvényes altal alkalmazott vagy megbizott jogi
képviseld latja el meghatalmazas alapjan.

Alairasi jogkor

Az alairasi jogkor gyakorldsa a a cég jegyzése. A tarsasag cégjegyzése a cég kézzel
vagy géppel irt, elényomtatott vagy nyomtatott elnevezése alatt, hiteles alairasi
cimpéldanyon, illetve alairas-mintan, illetve szervezeti képviselet (Ptk. 3:30. § (3)
bekezdés) esetén a meghatalmazasban szereplé médontorténik:

. a vezérigazgato egy személyben jogosult az alairasra.

Bélyegzokre vonatkozo szabalyok

A tarsasag megnevezését tartalmazé minden bélyegz6 cégbélyegzének mindsiil. A

tarsasagndl hasznalatban 1év6 bélyegzOkrol a pénziigy nyilvantartist vezet. A
nyilvantartasbol ki kell tiinnie, hogy a cégbélyegzbt — azonositasi lenyomattal — ki
vette at. Munkakori valtozaskor a bélyegzdt 4t kell adni és ennek tényét a
nyilvantartdson at kell vezetni. Az elhasznalodott vagy feleslegessé valt
cégbélyegzot a vezérigazgatd engedélyével, e tény nyilvantartasba vétele mellett
meg kell semmisiteni.

Kézérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok intézése

A tarsasaghoz érkezett kozérdekii bejelentések, javaslatok és panaszok intézése
targyaban a KAPOS HOLDING Zrt. vonatkozd szabalyzata iranyado.

2.) A munkaszervezet forumrendszere

2.1

2.1.1

A tarsasag vezetése altal miikodtetett forumok

Vezetdi értekezlet

A tarsasag vezérigazgatdjanak vezetésével sziikség szerint {ilésezik.

Célja, feladatkire:

A tarsasagot érintd barmely kérdés, javaslat megvitatasa, ezekkel kapcsolatos
allasfoglalas. Az éllasfoglalast kovetd dontési jog a tarsasig vezérigazgatdjat illeti
meg.

Tagjai:

kijel6lt munkavallalok.
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2.1.2

2.2

2.2.1

222

2.2.3

3.)

3.1

Szakmai értekezlet

o Sziikség szerinti gyakorisaggal és Osszetétellel iilésezik.
. Osszehivasara vezet6 allasi munkavallalé jogosult.

Célja, feladatkore:

. Ko6z0s érdeklodésre szamot tartd termelési, gazdalkoddsi kérdések
megvitatasa, véleményezése, kdlcsonds tdjékoztatas,

. Javaslattétel a felvetések, problémak rendezésére.

A munkavallalok részvételével mitk6do forumok:

Uzemi tandcs

° A tarsasagnal miikodé iizemi tandcs a munkavallalok vezetésben vald
részvételét az Mt. alapjan biztositd szervezet. A tarsasagnal 3 f6s lizemi
tandcs mikddik. Az iizemi tandcs miikdésének részletes szabalyait sajat
ligyrendje tartalmazza.

. Az lizemi tanécs el6tt a részvénytarsasagot a vezérigazgat6 képviseli, aki ezt
a jogat az egyiitt dontési és egyetértési jogositvanyt érinté kérdések
kivételével szervezetszerl helyettesére atruhdzhatja.

) Az iizemi tanacs milkodéséhez sziikséges feltételekr6l, azok biztositasarol, a
munkaltaté képviseletében a vezérigazgatd, az lizemi tanacs képviseletében
az lizemi tandcs elnoke kiilon megallapodast kotnek (lizemi megallapodas).

A tarsasag munkavallaldinak részvételével mik6dd megbeszélés..

Célja, feladatai:
° A tarsasag tervér6l, gazdalkodasi helyzetérdlrol tajékoztatas
. A munkavallalok felvetéseinek, javaslatainak megvitatisa

Szakszervezet

. A tarsasagnal miik6d6 reprezentativ szakszervezet: a KKSZ Alapszervezete.
A tarsasig vezetése az Mt-ben foglaltak alapjan egyiittmiikodik a
szakszervezet vezetd szervével, illetve képviselojével.

. A szakszervezet elott a tarsasag képviseletét a vezérigazgaté latja el, aki ezt
a jogat a Kollektiv Szerzddést, bériigyeket, joléti-szocilis kiadasok
felhasznalasat érintd kérdések kivételével, szervezetszerii helyettesére
atruhdzhatja. A szakszervezet feladat- és hataskorét, miikddését sajat
szabalyzata tartalmazza.

A tarsasagnil miikodé bizottsagok
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3.2

3.3

3.4

A tarsasag Kollektiv Szerzédésének 13.2. pontjdban foglaltak szerint mitkodik.

Lakashitel-eloszto bizottsa

Feladatai:

e A tarsasdg munkavallaloi altal benyujtott kolcsonkérelmek feliilvizsgalata,
javaslattétel a hitelben részestiilok személyére €s a hitel sszegére,

. A rendelkezésre 4116 pénziigyi keret felhasznaldsanak figyelemmel kisérése.

Elnéke:
A tarsasag Kollektiv Szerz6désénben foglaltak alapjan

Tagjai:
. a tarsasagnal miikodo szakszervezet képviseldje,
. az lizemi tanacs képviseldje

A lakéshitel-elosztd bizottsag sziikség szerinti gyakorisaggal iilésezik.
A hitelkérelmek elbiralasa targyaban szotobbségi hatarozattal dont.

Feladatai:

. A tarsasdg targyi eszkOzeinek és vasarolt készleteinek mennyiségi
szambavétele, kézremiikdés a kiértékelésben,

. Hiany esetén javaslattétel a felelosség megéllapitasara.

A bizottsag dsszetétele:
allando osszetételli bizottsag nem miikodik.

A bizottsagok Osszeallitasarol az vezérigazgatdé gondoskodik.

Feladatai:

. A felesleges vagyontargyak feltarasanak iranyitisa, azok felhasznalasi
lehetdségeinek felkutatasa,

. A selegjtté valas okainak vizsgalata, sziikség esetén a felelOsségre vonas
kezdeményezése.

o A jarmiivek selejtezését csak a selejtezési bizottsag végezheti el, készitheti
elo.

A bizottsag dsszetétele:
Allandé §sszetétell bizottsag nem mukddik.

A bizottsag vezetésérol, Osszetételér6l, tagjai megbizasarél a vezérigazgato
gondoskodik.

ZARO RENDELKEZESEK
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1.) A Szervezeti és Miikddési Szabéalyzatban nem szabdlyozott kérdések rendezése a
vezérigazgato hataskorébe tartozik.

2.)  Ezen szabilyzat 2023.0.5: 2 - én 1ép hatélyba.

A

Gelencsér Gyula
vezérigazgatd

KAPOSVARI

KOZLEKEDESI Zrt.
7400 Kaposvar, Cseri u. 16.
Adoszam:
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