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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Aszabalyzat célja

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, hogy egységes keretbe foglalja a SETECH
FLOTTA Kft. (tovabbiakban: Tarsasag) szervezeti felépitését, irdnyitasi rendszerét, miikddési rendjét,
valamint a munkavallalok jogait és kotelezettségeit. A szabalyzat célja tovabba a jogszabalyi
megfelelés, az dtlathatd miikodés és a hatékony iranyitas biztositdsa.

1.2  Aszabdlyzat hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara, vezet§ tisztségviselGjére.

2. A TARSASAG ALAPADATAI
2.1 A Tdarsasag azonosité adatai

A Tarsasdg cégneve: SETECH Flotta Korlatolt FelelGsségi Tarsasag

Roviditett cégnév: SETECH Flotta Kft.

Székhely: 2161 Csomad, Liget utca 40.

Cégjegyzékszam: 13 09 207970

Addszam: 2411727213

F6 bankszdmlaszam: 12100011-19047290

Nyilvéntarté hatdsag: Févarosi Térvényszék Céghirdsaga

FG tevékenység: Vezetékes, vezeték nélkiili és miiholdas tavkaziés, bevaliasi kozremikodai
tevékenység.

2.2 A Tarsasag tevékenyseégi kore

A Setech Flotta Kft. tevékenységi kore flottakovetési és ahhoz kapcsolddd szolgaltatasok nyujtasa,
valamint a kozuti utdijfizetési rendszerhez kapcsolodd feladatok elldtdsa. A Tdrsasdag a kozuti
aruforgalomhoz kapcsolédd utdijfizetési kotelezettségek  teljesitésének  tdmogatdsa
érdekében bevallasi kézrem(ikodSként jar el, kiilonosen az utdijkdteles Uthaszndlattal Gsszefiiggs
adatok gylijtése, feldolgozésa, tovabbitasa és elszamolasanak tdmogatdsa teriiletén.

A Tarsasag bevallasi kozrem(ikodGi tevékenységét a 2013. évi LXVII. térvény a megtett uttal ardnyos
utdij fizetésérgl, valamint az ahhoz kapcsolédd végrehajtasi jogszabalyok alapjan, az illetékes
utdijszolgaltatéval kotott megallapoddsok keretei koz6tt végzi. A Tarsasdg tevékenysége sordn
egylttmiikodik az atdijfizetési rendszer miikodtetésében érintett szervezetekkel, és biztositja a
jogszabalyokban, valamint a szerz6désekben meghatarozott koveteimények teljesitését.

A Tarsasag a flottakdvetési tevékenység keretében valds idejl jarm{ipozicié-meghatarozast, Gtvonal-
és eseménykovetést, adatgy(ijtést, adatfeldolgozast és riportalast biztosit, valamint ezen
szolgaltatasokra épll6 logisztikai, Gzemeltetési és hatékonysagnoveld megoldasokat nyujt tigyfelei
részére. Ide tartoznak kiiléndsen a jarm{ihasznalat optimalizalasat, a kdltségkontrollt, a menetlevél- és
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szolgald digitalis megoldasok.
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2.3 A Tarsasag célja

A Térsasag célja, hogy korszerd, digitalis alapu flottakdvetési és telematikai megolddsok biztositasaval
tamogassa a kozuti druszallitdsban és jarmilizemeltetésben érintett gazddlkodo szervezetek hatékony,
atlathato és jogszabalykévetd miikédését.

A Térsasdg célja tovabba, hogy a kdzuti utdijfizetési rendszerhez kapcsolddé feladatok elldtasdval,
kiiléndsen bevalldsi kdzrem(ikoddi tevékenység Utjan, tamogassa az utdijfizetési kotelezettségek
jogszer(i és pontos teljesitését, valamint biztositsa az Gtdijkoteles Uthasznalattal 6sszefliggé adatok
szabalyszer(i gy(jtését, feldolgozasat és tovabbitdsat.

A Tarsasag miikddése soran torekszik arra, hogy szolgaltatasait magas szakmai szinvonalon, a hatalyos
jogszabdlyoknak, tulajdonosi elvdrasoknak és szerz6déses kotelezettségeknek megfelelen nyujtsa,
biztositva a transzparens, ellengrizhetd és felel§s gazdalkodast.

A Tarsasag célja tovdbbd - a jogszabalyokban és szerzGdésekben rogzitett kvetelményeknek, valamint
az egyéb férumokon megjelend tarsadalmi elvarasoknak megfelel6en hozzédjarulni az élenjard
Gthaszndlati megoldasok Iétrehozaséhoz és Ulzemeltetéséhez a régidban az egyszeriliség, a
hatékonysag, a megfelel§ség, a szakértelem és fenntarthatdsag szem eldtt tartdsaval.

2.4 A Tarsasag jogallasa

A Térsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
Tarsasag gazdasagi jogalanyként mikodése soran szerz6déses kapcsolatba kerlil harmadik
személyekkel. A Tdrsasdg szerzGdéseit Onadlléan, sajat belatdsa és elhatarozasa szerint, az irdnyadé
létesitd okirat rendelkezései szerint szabadon kéti a céljainak megvaldsitdsa érdekében. A Tarsasag
altal kotott szerz6dések jogositottja, illetve kotelezettje a Tarsasag. A Tarsasag a jognyilatkozatait
képvisel utjan teszi meg, a perbeli cselekményeit meghatalmazottja Gtjan végzi.

Fentieken tilmenden a Tarsasag onalld ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

3. A TARSASAG IRANYITO ES ELLENORZO SZERVEI
3.1. Tulajdonos, alapitd

A Tulajdonos, mint a Térsasdg egyszemélyes alapitoja (a tovabbiakban Ggyis, mint ,Alapité”), egyben
mint a Tarsasag legfébb dontést hozo szerve, a Tarsasag legfébb irdnyitdja. A Tulajdonos biztositja a
Tarsasag iranyito és ellen6rz6 szerveinek - a Tarsasag miikodését alapvet6en meghatdrozo
kérdésekben - a dontési jogok, és a munkaszervezet feletti irdnyitasi és ellenérzési jogok gyakorldsat.
A Tulajdonos a kizdrélagos hataskérébe tartozd dontéseit (hatdrozatait) irdsban koézli a Tarsasag
ugyvezet6jével, illetve, amennyiben az a FeliigyelGbizottsag hataskdrét érinti, annak elndkével. A
Tulajdonos hatdrozata a Tarsasdggal valé kozléssel valik hatdlyossa. A dontés (hatarozat)
végrehajtdsarol az Gigyvezetd gondoskodik.

3.2. AFelligyel6bizottsag

A kéztulajdonban allé gazdasdgi tarsasdgok takarékosabb m(ikodésérél szold 2009. évi CXXII. térvény
(Takarékos tv.) rendelkezéseinek megfeleléen, a kdztulajdonban &ll6 gazdaségi tarsasagok esetében
kotelez feliigyel8bizottsag létrehozdsa. A Tarsasag Feliigyel6bizottsaga (a tovabbiakban: FB) a
Tulajdonos részére ellen6rzi a Tarsasag miikodését, ligyvezetését és gazdalkoddsat, ennek soran a
vezet§ tisztségvisel6ktdl, illetve a Tarsasag munkavallaloitdl a Felligyel&bizottsag elndke utjan irdsban

Nemzeti Utdijfizetési Szolgdltaté Zrt.
1134 Budapest, Vaci Ut 45. B épulet



NUSZ Zrt.

felvildgositast kérhet. A FB tagjait a Tulajdonos hatadrozott id6tartamra valasztja. A FB feladatat és
hatdskorét, illetve miikddésének szabalyait a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

3.3. Konyvvizsgald

A Tarsasagnal kdnyvvizsgald miikodtetése kotelez8. A Tarsasag allandd kdnyvvizsgaldjat a Tulajdonos
hatarozott id6re jeldli ki. Az dllandé kdnyvvizsgalé a Tarsasag mérlegének, vagyonkimutatdsanak,
gazdasagi beszamoldinak ellendrzését végzi. Vizsgalataihoz az Ugyvezet6tdl adatokat kérhet,
betekinthet az Uzleti kdnyvekbe, szerz6désekbe, a Tarsasag pénztarat, értékpapir-, arukészleteit,
bankszamlajat ellenGrizheti. Az allandé konyvvizsgald a Tulajdonos részére, idészakonként jelentést
készit a gazdalkodassal kapcsolatos kérdésekben, év végén az Szt.-ben foglaltaknak megfeleléen a
Tulajdonos részére konyvvizsgdloi jelentést ad at és zaradékolja a Tarsasag letétbe helyezésre keriilg
éves szdmviteli beszamoldjat.

Az llandd kényvvizsgalod feladatét és hataskorét a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok tartalmazzdk.

4. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE ES FUNKCIOI
4.1. Ugyvezeté

Az Ugyvezetét a Tulajdonos valasztja meg és hivja vissza, feladatait munkaviszony keretében latja el.
Az ligyvezetd a Tdrsasag munkaszervezetét és operativ miikodését a jogszabalyok, az Alapité okirat,
valamint a Tulajdonos dontései és iranymutatasai alapjan iranyitja és ellenérzi, ennek keretében
gondoskodik a Tarsasag hatékony és eredményes miikodéséhez sziikséges feltételek kialakitasardl és
folyamatos biztositasardl, valamint a Tarsasag konyveinek szabalyszer( vezetésérél. Az lgyvezetd
jogosult minden olyan kérdésben donteni, amely az Alapité okirat alapjan a hatdskérébe tartozik,
irdnyitja és értékeli a szervezetileg hozza tartozo szervezeti egységek és munkatdrsak tevékenységét,
tovabba a feladatkdrében eljarva a Tarsasdg barmely munkavallaléja szamara feladatot hatarozhat

Ire vagy beszamoldra kotelezheti, amelyet az érintett munkavallald kdzvetlen

vezetGjének tdjékoztatdsa mellett koteles teljesiteni. Az Ugyvezet6 gondoskodik a Tarsasag
Felligyel6bizottsaga és Alapitdja részére sziikséges elGterjesziések és javaslatok kidolgozasardl, a
Felligyel6bizottsag uléseinek elGkészitésérdl és lebonyolitasardl, valamint a cégligyek intézésének
ellendrzésérdl. Feladata tovabba a Tulajdonos altal meghatérozott tervezési iranyelvek és premisszak
figyelembevételével a Tarsasag éves Uzleti Tervének, hossz( tavu stratégidjanak és fejlesztési
koncepcidinak elkészitése. Az ligyvezet§ felel a belsG ellen6rzési, a megfeleléstdmogatdsi és az
adatvédelmi funkciok kialakitasaért és miikodtetéséért.

4.2. Nemzetkozi Kapcsolatok igazgatd

A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatd els6dleges feladata a Tdarsasag nemzetkdzi partnereivel —
kiilonosen az EETS (European Electronic Toll Service) szolgéltatokkal — torténd szakmai és operativ
kapcsolattartds koordinaldsa és fenntartdsa. Ennek keretében biztositja a hatdron atnyuld
utdijszolgaltatasokkal kapcsolatos egylttm(ikodések Osszehangolasat, a szerz6déses és technikai
egyeztetések lebonyolitdsat, a rendszerintegraciés és megfelel6ségi kovetelmények nyomon
kovetését, valamint a nemzetkdzi szabalyozasi kornyezet valtozésainak figyelemmel kiséréseét.

4.3. A Tarsasag kiszervezett funkcidi

A Térsasag m(ikodését — figyelemmel a szervezeti felépitésére és er6forrasaira — az ligyvezetd altal
irdnyitott, részben vagy egészben kiszervezett feladatellatas Gtjan biztositja. Az ligyvezets jogosult —
az alapité okirat rendelkezéseinek betartasdval — a Tdrsasag miikddéséhez sziikséges szakmai,
operativ, gazdasagi, informatikai, fejlesztési, izemeltetési, adminisztrativ, beszerzési, megfelelési és
egyéb tamogatd feladatok ellatasat kiils§ szolgéltatok bevondsaval megszervezni, az erre vonatkozd
szerz6dések megkotésére és felligyeletére.
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A kiszervezett feladatok elldtdsa nem érinti az lUgyvezet6 térvényes és szerzGdéses felel§sségét, az
ligyvezet§ a kiils§ szolgaltatdk tevékenységét iranyitja, ellendrzi, és biztositja, hogy azok a vonatkozé
jogszabalyoknak, belsé szabdlyzatoknak és Tulajdonosi elvarasoknak megfelelGen jarjanak el.

4.3.1. Belsd ellendrzés

Abelsé ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység tevékenysége kiterjed a Tarsasag valamennyi
tevékenységére, kilonésen az drbevétel, koltségek és raforditdsok alakuldsanak, a tervezés,
felhaszndlas és elszdmolds szabalyszerliségének, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodas vizsgalatdra. A belsd ellenGrzési tevékenység a vonatkozo belsé ellendrzési standardok és
utmutatdk figyelembevételével keriil kialakitasra, amelynek keretében a belsd ellenér gondoskodik a
tevékenység szabdlyozasdnak kidolgozasardl, megvaldsitasarol, rendszeres felulvizsgdlatardl és
szlikség szerinti mddositasardl. Feladata az éves ellendrzési terv d&sszedllitdsa, valamint a
Felligyel6bizottsag altal jévahagyott ellenérzési terv szerinti vizsgalatok és a kapcsolédé dokumentacid
elkészitése, tovabba indokolt esetben — a jogszabdlyi feltételek fenndlldsa esetén — soron kiviili
ellendrzések lefolytatasa. A vizsgdlatok megaéllapitasai alapjan javaslatokat dolgoz ki a feltart
hianyossagok megsziintetésére, nyomon koveti a meghozott intézkedések végrehajtasat, és sziikség
esetén utovizsgalatot kezdeményez. A belsd ellendr tanacsaddi tevékenységet is elldt a Térsasag
m(ikodésének fejlesztése, a rendszerek hianyossagainak megsziintetése és a miikodés racionalizalasa
érdekében. Gondoskodik a belsé ellendrzési tevékenység folyamatos monitorozasardl, részletes
nyilvantartast vezet az ellendrzési feladatokrdl és azok megvaldsulasardl, valamint rendszeresen
beszamol a Felligyel6 Bizottsag részére az éves ellenGrzési terv, az intézkedési tervek és az esetleges
soron kiviili ellenérzések végrehajtasarol és azok késziiltségi allapotardl. A belsd ellendri feladatok

ellatasa meehizas 1tidn is hiztosithatd
ellatasa megbizas utjan Is biztosithato.

4.3.2. Megfelelés tamogatas
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jogviszony keretében biztositani. Megfelelési tandcsaddnak egy id6ben nem jeldl Ci
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdg bels6 ellenére. A megfelelési tandcsadd kdzremiikddik a
Tarsasag bels6 szabdlyzatainak elkészitésében és fejlesztésében, valamint a belsé kontrollrendszer
kialakitdsaban és m(ikodtetésében, ennek keretében koordinalja a kontrollkérnyezet kialakitasat és az
integralt kockdzatkezelési rendszer létrehozasat és miikbdtetését. Feladata a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel és az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos eljarasok kidolgozdsa és végrehajtasanak
tamogatdsa. El6segiti, hogy a Tdarsasag miikodése és szabdlyzatai megfeleljenek a vonatkozd
jogszabdlyi elGirdsoknak, tovdbba folyamatosan nyomon kéveti és ellenérzi azon intézkedések és
eljardsok érvényesiilését, amelyek célja a jogszabalyi eltérések és hidnyossagok feltdrdsa. Ennek
keretében nyilvantartja a feltart hidnyossdgokat és az azok megsziintetésére tett intézkedéseket,
valamint figyelemmel kiséri azok végrehajtasat. A megfelelési tanacsadd tdmogatja az ligyvezet6t és a
munkavallalokat a jogszabdlyi kdtelezettségek teljesitésében, tovabba elldtja a Tarsasag miikodésével
Osszefiiggl integritdst sértd, korrupcids vagy visszaélésgyanuis eseményekre, valamint jogellenes vagy
annak feltételezett cselekményekre vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.
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4.3.3. Operativ igazgatas

Az Operativ igazgatas feladata a Téarsasag napi mikodésének szervezése és koordinaldsa, a belsd
folyamatok 6sszehangoldsa, valamint az tzleti és szakmai célok megvaldsitasanak tdmogatdsa. Elldtja
a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikddés iranyitdsat, biztositja a szolgaltatdsok folyamatos
miikodését, és kdzremikodik a vezetSi dontések elGkészitésében és végrehajtdsaban. Feladata
tovabba a Tarsasag éves Uzleti Tervének, hosszli tava stratégidjdnak és fejlesztési koncepcidinak
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elkészitésében torténd kdzremiikddés. Az operativ igazgatdsi feladatok megbizas utjan keriilnek
ellatdsra.

4.3.4. Gazdasag és pénziigy

A gazdasagi és pénzigyi feladatok Ggy, mint a Tarsasdg pénziigyi miikodésének tervezése, a
koltségvetés készitése, a pénziigyi elszamolasok, 6.10 szerinti utalvanyozassal kapcsolatos feladatok
lebonyolitasa, a gazddlkodds jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak megfeleld biztositasa, a vezetdi
déntéshozatal pénziigyi adatokkal és elemzésekkel torténd tamogatdsa megbizasi jogviszony
keretében keriilnek elldtasra. Feladata tovédbbd a Térsasidg éves Uzleti Tervének, hosszi tavuy
stratégidjanak és fejlesztési koncepcidinak elkészitésében torténé kozremiikodés.

4.3.5. Informatika és informdacidbiztonsag

Az Informatika és informacidbiztonsdg feladatok, Ugy mint a Tarsasag informatikai rendszereinek
miikodtetése, fejlesztése és védelme, kiilonds tekintettel a flottakovetési és utdijelszdmolasi
rendszerekre, az adatok rendelkezésre dlldsdnak, sértetlenségének és bizalmassaganak biztositasa, a
kiberbiztonsdgi kockazatok kezelése a Térsasdg részére megbizdsi jogviszony keretében keriilnek
ellatdsra.

4.3.6. Fejlesztés és lizemeltetés

A Térsasdag elemi érdeke a Tarsasag szolgdltatasaihoz kapcsolodo rendszerek, alkalmazdsok és miszaki
megoldadsok fejlesztése, karbantartdsa és folyamatos lizemeltetése, a szolgaltatdsok megbizhatd

miikodése, a hibdk kezelése, valamint a rendszerfejlesztések tervezése és bevezetése, figyelembe véve
az Uzleti igényeket és a jogszabdlyi kornyezetet. A Tarsasdg az altala felhaszndlt rendszerek
fejlesztésérdl és lizemeltetésérdl megbizasi jogviszony keretében gondoskodik.

4.3.7. Ertékesités és ligyfélkapcsolat

Ertékesités és ligyfélkapcsolat feladatok: a Tdrsasag szolgaltatasainak értékesitése, az tigyfelekkel vald
kapcsolattartas, valamint az (igyféligények kezelése, lgyfelek tdjékoztatdsa, a szerzédéskotési
folyamatok tamogatasa, kozremiikodés az ligyfél-elégedettség fenntartdsdban és fejlesztésében.
Kezeli az ligyfélmegkereséseket, panaszokat és visszajelzéseket. A Tarsasag részére ezek a feladatokat
meghbizasi jogviszony keretében keriilnek ellatasra.

4.3.8. Adminisztracié és HR tamogatas

A Tarsasag miikodéséhez sziikséges adminisztrativ és humadnerGforras-tdamogatd tevékenységek
elldtdsa, a munkaigyi adminisztracid, a belsd nyilvantartasok vezetése, valamint a vezetdi és szervezeti
m(ikodést tAmogatdé dokumentacid kezelése, a munkaszervezési és eréforrds-tervezési feladatokban
torténd kozremiikodés. A Tarsasdg részére az irodai adminisztraciés és HR tamogatdsi feladatok
megbizasi jogviszony keretében keriilnek ellatasra.

4.3.9. Beszerzés és kozbeszerzés

A Beszerzési és kbzbeszerzési feladatok: a Tarsasag miikodéséhez sziikséges aruk, szolgéltatdsok és
beruhdzasok beszerzésének tervezése, elGkészitése és lebonyolitasa (a vonatkozd jogszabalyok —
kilondsen a kdzbeszerzésekrdl szdld térvény — és belsd szabdlyzatok betartdsdval), a beszerzési
igények Osszegylijtése és értékelése, a beszerzési és kozbeszerzési eljardsok el6készitésében és
lefolytatasaban valé kozrem(ikodés, valamint a beszerzések atlathatd biztositasa, gazdasagos és
versenysemleges megvaldsitasa, szerzGdéskotési folyamatok tdmogatdsa. A Tdrsasag ezeket a
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feladatokat megbizas Utjan, valamint sziikség esetén kiilon kdzbeszerzési szakértd tdmogatdsaval ltja
el.

5.  AFOGLALKOZTATAS SZABALYAI
5.1. Tarsasdag munkavallaléinak jogai

A Térsasag valamennyi munkavallaldjanak joga, hogy:

e Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

e megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitdsanak folyamataiban
és megtehesse munkajaval 6sszefiiggd javaslatait,

e szabadon nyilvanithassa ki véleményét a munkahelyi tanacskozasokon,

e avégzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,

e amely a munka toérvénykdnyvérdl szolé 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.), a
munkaszerz8dés, valamint a Tarsasdg bels6 szabalyai alapjan jar,

e szdmdra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkbzei, az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kévetelményei.

e kotelezettségeinek teljesitése céljadhoz kototten, a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek
megfelel6en hozzaférjen a Tarsasag valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartasdhoz,
vagyontargydhoz.

5.2. A Tarsasag munkavallaidinak kotelezettségei

A Tarsasag valamennyi munkavdllaldjanak kotelessége sajat munkakdrében:

e proaktivan elésegiteni a Tarsasdg célkit(izéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

1 1 P TR &
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-~ nlaideannena AFArATatal ki A H al&Xiric cvarin vidgrahaitant a9snl yidarohaitrieds
a Tulajdonosnak hatdrozatait, utasitdsait — elGirds szerint végrehajtani, azok végrehajtasat

el6segiteni és ellendrizni,

e munkakdrében a tdrvényességet betartani,

e munkakoérével jard (funkciondlis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és kbvetkezetesen
ellatni,

e aTdrsasag tulajdondban és/vagy hasznélataban Iévé vagyon és eszkdzok védelmét, megdvasat
eldmozditani, a Tarsasdg gazddlkodasdval 0Osszefiiggésben beszerzett, nyilvantartott
eszkozoket és anyagokat csak a Tarsasag érdekében hasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan
hasznalattal a Tarsasdgnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint megtériteni,

e a baleset vagy anyagi kdr megelGzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni,

e munkahelyen az el6irt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaidejét beosztdsanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni,

e a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelel6en hatarid6re végrehajtani és tevékenységérsl felettesének
beszamolni,

e a felettese dltal kijelolt képzéseken részt venni, a munkavégzéséhez sziikséges kompetencidit
fejleszteni,

e feladata elldtdsa soran egyiuttm(kédni a Térsasag mas munkaviéllaldival, szervezeti
egységeivel, a kért adatszolgaltatast hataridében teljesiteni, a Tarsasdag munkavallaléi és
szervezeti egységei kozotti informacidaramlast elgsegiteni,

e mas szerveknél tartott értekezleteken torténd 4dllasfoglalds tilalmat betartani, ha arra
felhatalmazést nem kapott,
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e mas szerveknél megtartott értekezletrdl a kikiildé felettes részére minden esetben jelentést
tenni,

e a feladat elldtdsdhoz kapcsolddd anyagokat, iratokat, dokumentumokat biztonsdgosan
megdrizni,

,,,,,,,,,,,,

Kézikbnyvben meghatérozott feladatokat végrehajtani,
e azéallami és lizleti titkokat meg@rizni, az erre vonatkozd rendelkezéseket betartani.

6. ATARSASAG MUKODESERE VONATKOZO TOVABBI RENDELKEZESEK
6.1. A Tarsasag képviseleti rendje

A Tarsasag képviseletére és cégjegyzésére az uigyvezetd onalléan jogosult. Az ligyvezetd a Tarsasagot
harmadik személyekkel szemben, valamint birdsdgok és hatosagok el6tt teljes jogkorrel képviseli. Az
ligyvezetd a képviseleti jog gyakorlasat — a jogszabalyi keretek kozott — meghatarozott tigyekben vagy
tgycsoportok tekintetében irdsban mas munkavadllaléra atruhdzhatja (meghatalmazds). A
munkaszervezet képviseleti rendjének, az allandé és eseti képviseleti jogosultsdgoknak, a
szerz8déskotés rendjének, valamint a banki alairdsi és utalvanyozasi jogok részletes szabdlyait a
Kotelezettségvdllalasi Szabdlyzat hatdrozza meg.

6.2. A Tarsasag cégjegyzése

Az ligyvezetd cégjegyzési joga 6nalld. A cégjegyzés akként torténik, hogy a Tarsasag elirt, elényomott
vagy nyomtatott cégneve ald az ligyvezetd sajat nevét 6nalldan irja a hiteles alairdsi cimpéldany szerint.

6.3. Helyettesités

A munka folvamatossaeat sziikség esetén helvettesutessel kell meeoldanu A helyettesités targyat,

A+ T idanoc dal-idvihaoy mechizich
nat Tulajdonos altal jovahagyott, egyedi megbizasban |

6.4. A sajtoval torténd kapcsolattartas rendje

A sajtotorvény értelmében az elektronikus és az irott sajtd, valamint egyéb médiumok képviselGinek
adott mindennem(i felvildgositas nyilatkozatnak mingsiil. A sajté munkatarsainak tevékenységét a
Tarsasag felhatalmazott munkatarsainak el6 kell segitenie. A Tarsasagot érint valamennyi kérdésben
a tdjékoztatds a Tulajdonos feladata, a Tulajdonossal torténd elGzetes egyeztetést kovetSen az
tigyvezetd, illetve az altala esetileg megbizott munkatarsak joga.

6.5. A Tarsasag munkaszervezetének vezetdje

Az Uigyvezet6 a Tarsasaggal munkajogviszonyban &ll6 vezet6 allasi munkavallaléként iranyitja és
ellen6rzi a Tarsasdg munkaszervezetét.

6.6. A Tarsasag tulajdondban allé vagyon

A Tagok vagyoni hozzajarulasa, valamin a Tarsasdg m(ikodése soran szerzett vagyon a Tdrsasag
tulajdonaba kerdil.

6.7. Eljaras hatosagi jogi ligyekben

A Téarsasag hatdsagi iigyeiben az Ugyvezetd vagy az altala meghatalmazott ligyvéd, jogtandcsos,
munkavallald jar el a meghatalmazds tartalma szerint.
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6.8. Bankszamla feletti rendelkezés szabalyai

A Tarsasdg bankszamldja feletti rendelkezéshez a Tarsasdg szamlajat kezel6 bankhoz bejelentett,
képviseleti aldirasi jogkdrrel felruhdzott iigyvezetd alairdsa sziikséges.

Kotelezettségvallalasi szabalyzatban szerepld, a Tulajdonos éltal jovahagyott rendelkezésre jogosultak
rendelkeznek az online banki fellileten a Térsasag bankszamldja felett rendelkezési joggal.

6.9. Cégbélyegzbk hasznalata és kezelése

Cégbélyegz6 minden bélyegz8, amely a Tarsasdg hivatalos elnevezését tiinteti fel. A cégbélyegz§
haszndlata cégszer( alairassal egyiitt torténik. A cégbélyegzé hasznélataval megbizott személy az altala
atvett bélyegz6ért, annak rendeltetésszer(i hasznalataért és biztonsdgos megGSrzéséért felel.

Az ligyvezetS a céghbélyegzd elvesztését vagy megsemmisiilését haladéktalanul kdteles az Alapiténak
és a szerz6déses partnereknek jelezni.

6.10. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozés a szamla, illetve a kiadasok kifizetésének elrendelését jelenti. Az utalvanyozas joga az
Ugyvezetét és az altala meghatarozott személyeket illeti meg figyelemmel a 4.3 szerinti kiszervezett
tevékenységekre. A pénziigyi kotelezettségvallalasokra, illetve az utalvdnyozas rendjére vonatkozo
rendelkezéseket a Kotelezettségvallaldsi Szabdlyzat tartalmazza.

6.11. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Az ligyvezet6 a munkaltatoi jogokat a Tarsasagi SzerzGdésben rogzitettek szerint gyakorolja.

6.12. Munkakor atadas - atvétel

A munkakorok atadas - atvételét személyi valtozas esetén kell alkalmazni. Az atadas - atvételi eljarast
a munkavallalé munkaviszonydnak megszlinése napjdra, illetve a munkakér véltoztatasa esetén az uj
munkakorbe Iépés napjara be kell fejezni. Az utdbbi esetben kivételesen az eljarés legfeljebb 3 nappal
meghosszabbithaté. Ha a munkakor betoltésére Gj munkavéllalét nem vettek fel, akkor a munkakért
az ugyvezetd aital kijel6it, szakképzettségében megfelel§, masik munkavallaldnak kell dtvennie.

6.13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekr6l sz6l6 torvény alapjan a kozélet tisztasaganak
biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabdl meghatarozott feladatot ellatd, tisztséget, illetve
munkakort bet6lté személyek a sajat és a vellik egy haztartdsban él6 hozzétartozoik jovedelmi, A
vagyonnyilatkozat-tételi eljards részletes szabalyait a Tarsasag bels6 szabalyzatban hatdrozza meg.

7.  SZABALYSZERU MUKODES FENNTARTASA

7.1. A Tarsasag bels6 szabalyozasi rendszere

A Térsasag eredményes és hatékony miikodését a folyamatokat kdzéppontba helyezé szabélyozasi
rendszer segiti el§. A Tarsasdg iranyitasat tdmogatd bels§ szabdlyozési rendszer miikddtetési rendjét a
vonatkozd jogszabdlyok, valamint jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat figyelembevételével az
igyvezet6 hatdrozza meg.
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7.2. Atervezési, kontrolling és beszamolasi rendszer

A Térsasadg eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges, az egyes szervezeti egységek
teljesitményét tervezé és ellendrzé, illetve az ehhez kapcsolédé beszamolasi rendszer.

Az Uzleti terv teljesitésének nyomon kévetésére havi és negyedéves lizleti és funkciondlis egység szint(i
beszamoldk késziilnek. A beszamolok tartalmazzdk az aktudlis idGszakra vonatkozd akcidk
megvaldsuldsanak széveges értékelésén kivil a terv-, tény- és vérhatd koltség és bevételi adatok
dsszehasonlitasat, azok elemzését, a teljesitmény mutatdk elemzését, a terv teljesiiléséhez sziikséges
esetenkénti korrekcids Iépések leirasat.

7.3. A Tarsasag belsé kontroll-és ellendrzési rendszere

A Tarsasagon beliil kialakitott kontrolltevékenységek biztositjdk a kockdzatok azonositasat és

kezelését, ezzel hozzajarulnak a Tarsasag céljainak eléréséhez, valamint ersitik a Tarsasag integritasat.

A Tarsasag belsé kontrollrendszerének elsé védelmi vonalat az operativ iranyitas altal miikodtetett
belsé kontroll, a vezetdi ellenérzés és a munkafolyamatba épitett ellendrzés alkotja.

A belsé kontrollrendszer masodik védelmi szintje a megfelelést tamogatas mikddésen, illetve a
kockdzatokat montirozé és ellendrzé funkcidinak kilénféle formadin keresztiil valésul meg.

A belsé kontrollrendszer harmadik szintjét az éves ellenérzési terv, valamint a Felligyel&bizottsag soron

kivili ellenérzésre vagy tanacsadoi tevékenységre szolo felkérése alapjan lefolytatott fliggetienitett
belso eliendrzesek kepezik.

7.4. Akiilsd ellendrzés

ult kiils§ szervezet kénvisel@ie - mas megallapodas, vagy jogszabalyi
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munkatarsa koteles az ellen8rzést végzd szervezet, illetéleg a képviseletében eljaré személy részére a
sziikséges tajékoztatast megadni, jogosultsag esetén a dokumentdciés anyagokba torténd betekintést
engedélyezni és az ellendrzés végzéséhez a megfeleld feltételeket biztositani. Az ellen6rzés lezarasat
kdvetSen az ligyvezets koételes érdemi intézkedéseket foganatositani az esetlegesen feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében.

7.5. Aziranyitasi rendszer belsd auditjai

A belsé auditok tervszerien, a szervezetben miikédd folyamatok miikodtetésének megfeleléség alapi
elemzését és szilkség esetén javitd intézkedések meghozatalat jelentik. A belsé audit vizsgalatok tipusa
aszerint kiilonil el egymdstdl, hogy milyen tipusi elvardsoknak valé megfelelés feltdrasara és
elemzésére koncentral. Az egyes audit tipusok elrendelésének, végrehajtdsanak, az eredményeik
kiértékelésének modjat belsd szabalyozd rendszerelemek irjak le.

8.  ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat médositasdnak el6készitése az ligyvezet§ felelGssége. A Szervezeti és MUkodési
Szabalyzat mddositdsa a Tulajdonos jovahagyasdhoz kotdtt. Tarsasag Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a Tarsasag munkavallaldi szamdra kozzé kell tenni, hogy azt a munkavallalok
attanulmanyozhassak, és barmikor hozzajuthassanak. A szabalyzat betartdsa és betartatdsa a Tarsasag
valamennyi munkatarsanak kiemelt feladata.
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Jelen szabdlyzatot a Setech Flotta Szolgéltatd Korlatolt FelelGsségli Tarsasag egyszemélyes Alapitdja a
szamu hatdrozataval elfogadta. A szabalyzat 2026. . . napjan lép hatélyba.

9.  MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Szervezeti dbra
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1. sz. melléklet: Szervezeti abra
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Setech Flotta Kft. szervezeti
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