A Dijbeszedd Faktorhdz Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu fliggeléke

A DIJBESZEDO FAKTORHAZ ZRT. EGYES SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELEPITESE, FELADAT- £S HATASKORE

1 BELSO ELLENORZES

Tevékenysége elldthaté munkaviszony keretében vagy harmadik személy megbizdsa ttjan.
Vezérigazgatéi kapcsolattartdst nem igényld, iigyviteli jellegi kérdések folyamatos
egyeztetése céljira a vezérigazgatd kozvetlen kapcsolattart6 szervezeti egységet jeldlhet ki.

A Bels6 Ellendrzés jelentéseit kozvetleniill a vezérigazgatonak kiildi meg, azzal, hogy
szakmai irdnyitasa és ellendrzése a FeliigyelObizottsag hatdskorébe tartozik.

A bels6 ellenérzés funkciondlis fiiggetlensége az aldbbi tevékenységek kiilsé befolyastol
mentes elvégzésében nyilvanul meg:
* aTérsasag

o belso szabdlyzatnak megfeleld miikodésének,

o pénziigyi szolgdltatdsi, illetve kiegészitd pénziigyi szolgdltatasi
tevékenységének a torvényesség, a biztonsdg, az attekinthetdség
szempontjabol torténd vizsgélata, és

* mindaz, amit jogszabdly a feladatkorébe utal.

A belso ellendrzés célja, hogy vizsgélataival fiiggetlen, objektiv bizonyossagot adjon arrdl,
hogy a belsd kontroll rendszer (a kockdzatkezelési, a kontroll és az irdnyitasi folyamatok)
hatékony kialakitdsa és miikodése biztositja a Tarsasdg céljainak elérését. Tovabba, ezen
vizsgalataival, valamint tandcsad6 tevékenységével értéket adjon a szervezet mitkodéséhez
€s javitsa annak mindségét.

A Belso Ellendrzés feladata kiilondsen:

e javaslattétel az éves ellendrzési tervre, amelyet jOvdhagydsra a
Feliigyelobizottsag elé terjeszt,

* az ellendrzési feladatok ellendrzési szempontjainak kidolgozdsa az ellendrzés
végrehajtasa, illetve értékelése, a hidnyossagok megallapitdsa, jelentés készitése,
intézkedési javaslatok kidolgozasa, utéellenérzés végrehajtasa,

* a hatésagi, feliigyeleti adatszolgéltatisok megalapozottsiganak és
megbizhatésdganak rendszeres ellenérzése,

* ahat6sdagi, feliigyeleti ellendrzések alapjan hozott intézkedések végrehajtasanak
vizsgélata,

* rendszeresen elemezni, vizsgédlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek
kiépitésének, miikodésének jogszabdlyoknak, jogszabdlynak nem mindsiild
egyéb eloirasoknak — ideértve az MNB 4dltal kiadott feliigyeleti szabalyozo
eszkozoket — és belsd szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint
milkodésének gazdasdgossigat, hatékonysagit és eredményességét,

* elemezni, vizsgélni a rendelkezésre 4llo erdforrasokkal valé gazdalkodést, a
vagyon megdvasat €s gyarapitasat, valamint az elszdimol4dsok megfeleldségét, a
beszdmolok valodisagit,

* a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket €s
javaslatokat megfogalmazni a kockdazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansigok megelOzése, illetve
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feltarasa érdekében, valamint a Tarsasag eredményességének novelése és a belsd

kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

o felelésoket és hatdridft megnevezni a javaslatok és intézkedések
megvaldsitadsdra vagy azok tekintetében javaslatot tenni,

* nyilvantartani és nyomon kovetni a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

* aszabdlyszertiségi ellen6rzés lefolytatasa, amely sordn vizsgdlja, hogy az adott
szervezeti egység, illetve lzleti teriilet mikodése, illetve tevékenysége
megfelelden szabdlyozott-e, €s érvényesiilnek-e a hatdlyos jogszabalyok, belsd
szabdlyzatok és vezet0i rendelkezések elOirdsai, feliigyeleti szabdlyozé
eszkozok elvarasai,

* pénziigyi ellendrzési tevékenysége az adott szervezeti egység, illetve iizleti
teriilet, program vagy feladat pénziigyi elszamoldsainak, valamint az ezek
alapjaul szolgdlé szamviteli nyilvantartdsok és a kapcsoldodd feliigyeleti
adatszolgaltatasok ellendrzésére irdnyul,

* a rendszerellendrzési tevékenysége keretében az egyes rendszerek
kialakitasanak, illetve mikodésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni,

* teljesitmény-ellendrzés sordn vizsgalni, hogy az adott szervezeti egység, illetve
tizleti teriilet dltal végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd
teriiletén a miikodés, valamint a forrasfelhaszndlds gazdasdgosan, hatékonyan,
megfeleld mindségben €s eredményesen valdsul-e meg,

* informatikai ellendrzés keretében a Téarsasdgndl miikodé informatikai
rendszerek megfeleloségére, megbizhatdésagara, biztonsdgara, valamint a
rendszerben tédrolt adatok teljességére, megfelel0ségére, szabdlyossdgara és
védelmére vonatkozé megéllapitdsokat tesz,

* tandcsado tevékenysége kiterjed az aldbbi teriiletekre:

o vezetdk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgdlataval, kockdzatanak becslésével,

o pénziigyi, targyi, informatikai és humadanerdforrds-kapacitdsokkal vald
észszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tandcsadas,

o avezetés szakértdi timogatdsa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek €és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban,
folyamatos tovabbfejlesztésében,

o tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozadsmenedzsment
teriiletén

o konzulticié és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

o javaslatok = megfogalmazdsa a  mindségbiztositds, a  Tarsasig
eredményességének novelése €s a belsO kontrollrendszerek javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében, a belsd szabdlyzatok tartalmét, szerkezetét
illetden.

A Belso Ellendrzés munkdjat onalléan, a tobbi ellendrzési formaval nem helyettesithetd
modon végzi, amely a Tarsasdg vezetd allasi munkavallaldit a jogszabdlyban, illetve a
tarsasagi szabdlyzatokban, vagy a munkakor betoltésével egyiitt jard ellendrzési feladatok
kotelez6 ellatdsa al6l nem mentesiti. A belsé ellendrzés tevékenysége a Tarsasag
adatbézisainak adataira épiild, kockdzatelemzéssel aldtdmasztott, kockdzat alapu, kiterjed a
Térsasag egészére, ideértve a kiszervezett tevékenységeket is.
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A Belso Ellendrzés tevékenysége fiiggetlen azoktdl a teriiletektdl €s tevékenységektdl, amit
ellendriznie kell. A bels6 ellendrok a fiiggetlenség biztositasa érdekében az ellendrzésen
kiviil mds feladatkorrel, mely érdekkonfliktushoz vezethet, nem bizhatéak meg. A belsd
ellendrok szdmédra az éves tervhez képest tovdbbi ellendrzési feladatokat csak a
Feliigyelobizottsag, annak elnoke, a belsd ellen6rzési vezeté oOndlléan, vagy a
Feliigyelobizottsag elnokének egyetértésével a Tarsasdg Vezérigazgatdja hatdrozhat meg.

A Dbelsé ellendrok feladataik elldtdsdhoz sziikséges minden informacidhoz és
dokumentumhoz hozzaférhetnek, minden iizletmenettel kapcsolatos irdnyitészervi, illetve
menedzsmenti dontésrdl és hatdrozatrdl értesiilniiik kell, barkitdl felvildgositdst kérhetnek,
minden helyiségbe beléphetnek, tovabbd nyilatkozatot, tanusitvanyt kérhetnek, illetve
jegyzokonyvet vehetnek fel.

1.1.A belsé ellenorzés szakmai iranyitasa

A Belsd Ellenorzés vezetdje elkésziti és a Feliigyelobizottsag részére jovdhagydsra
elOterjeszti a Belsd Ellendrzés Eves Munkatervét, sziikség esetén annak modositdsat,
valamint ellendrzésének tapasztalatairdl, a sziikséges intézkedések végrehajtasarol félévente
irdsos jelentésben szamol be a Feliigyelobizottsagnak.

A Belso Ellenérzés szaméara soron kiviili ellendrzésre vagy tandcsadoi tevékenységre sz616
felkérés csak a FeliigyelObizottsag eldzetes egyetértésével adhato.

A belsé ellendrzési alapszabalyt a Feliigyeldbizottsag hagyja jova.

2 COMPLIANCE

Tevékenysége ellathaté munkaviszony keretében vagy harmadik személy megbizdsa tutjan.
Vezérigazgat6éi kapcsolattartdst nem igényld, iigyviteli jellegli kérdések folyamatos
egyeztetése céljara a vezérigazgatd kozvetlen kapcsolattart6 szervezeti egységet jelolhet ki.

Feladatai:

. annak eldsegitése, hogy a Tarsasdg megfeleljen a tevékenységére és mukodésére
vonatkozé jogszabdlyokban foglaltaknak €s a szabdlyzatai 6sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel,

. azon intézkedések és eljardsok érvényesiilésének nyomon kovetése €s folyamatos
ellendrzése, amelyek célja az irdnyado jogszabalyoktdl valo eltérések feltardsa,
. a Térsasag altal végzett tevékenységek jogszabdlyoknak, a Tarsasdg célkitiizéseinek,

belsé szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovdbbd a tevékenységi korére
vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelése nyomon kovetése,

. a feltart hidnyossdgok megsziintetése €és a kockdzatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése a vezérigazgato részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok
feltardsa érdekében tett intézkedések nyilvantartdsa, folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése,

. a vezérigazgaté €s a munkavdallalok tdmogatdsa abban, hogy a Tarsasdg teljesitse a
tevékenységére és miikodésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt kitelezettségeit,
. a jogszabdlyoknak torténd megfelelés tadmogatdsa tananyagok -eldkészitésével,

képzések szervezésével,
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. a vezérigazgatd meghatalmazdsa esetén a Tdarsasdg muikodésével Osszefiiggo,
integritast sértd, korrupcids és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

. a jogszabdlyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozdsaban a vezérigazgatd folyamatos timogatésa, tanacsadas,

. éves jelentés készitése a vezérigazgato és a FelligyelObizottsag részére,

. a Tarsasdg 4ltal kiszervezett tevékenységekkel kapcsolatos koordindcids és
megfelelésbiztositasi feladatok ellatésa,

. egyéb eseti feladatok elvégzése.

Pénzmosds-megeldzéssel kapcsolatos feladatok a megbizasi szerzddésben foglalt
terjedelemben:

. a pénzmosds megel6zési feladatok hatékony elvégzése érdekében belso szabalyzatok
kialakitasa, karbantartasa,
. a pénzmosds megel6zése érdekében a vonatkozd szabdlyzatban rogzitett megeldzo,

illetve ellendrzési tevékenységek elvégzése, illetve annak koordindldsa, monitoringja,
az eljarasok és eszkozok alkalmazasa,

. a pénzmosds megeldzését szolgdld adatszolgéltatasi feladatok elldtasa, koordinélésa,

. az érintett alkalmazottak pénzmosds megeldzését érintd oktatds tananyagainak
elOkészitése, oktatds megszervezése,

. a pénzmosas megeldzési szabdlyzatokban rogzitett egyéb feladatok teljes kort
elvégzése.

3 ADATVEDELMI TISZTVISELO

Tevékenysége ellathaté munkaviszony keretében vagy harmadik személy megbizédsa ttjan.
A vezérigazgatdi kapcsolattartdst nem igényld, iigyviteli jellegli kérdések folyamatos
egyeztetése céljara a vezérigazgatd kozvetlen kapcsolattart6 szervezeti egységet jelolhet ki.

Feladatai:

. kozremiikodik, illetve segitséget nyudjt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban,

. ellendrzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek (GDPR) és az adatkezelésre vonatkozoé

mds jogszabdlyok, valamint a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatok
rendelkezéseinek €s az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartésat,

. kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelSt vagy az adatfeldolgozét,

. elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

. vezeti az adatkezelések és adatfeldolgozdsok nyilvéantartasat,

. gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsdhoz sziikséges tananyag
elOkészitésérol,

. egyiittmiikodik a feliigyeleti hatdsaggal,

. adatkezeléssel 0sszefiiggd ligyekben kapcsolattartoként szolgdl a feliigyeleti hatosag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

. kérésre szakmai tanidcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését,

. egyéb eseti feladatok ellatasa.
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Az adatvédelmi tisztviseld jogalldsa:

» adatkezelésre vonatkoz6 dontést nem hozhat, nem hatdrozhatja meg a személyes
adatok kezelésének céljait €s eszkozeit,

* nem utasithaté arra, hogy az adatvédelmi joggal kapcsolatos valamely {igyben —
példaul a jogszabdly egy adott értelmezését illetden — egy bizonyos alldspontot
képviseljen,

* nem utasithaté arra, hogyan kezeljen egy ligyet (példaul milyen eredményeket kell
elérni, hogyan kell kivizsgélni egy panaszt, vagy kell-e konzultdlni a feliigyeleti
hatésaggal),

* azadatvédelmi tisztviseloként végzett feladatainak ellatdsa kovetkezményeként nem
szankciondlhat6, ideértve a kozvetett szankcidkat is, fiiggetleniil att6l, hogy a
szankcidkat ténylegesen alkalmaztdk, vagy csak azzal fenyegetett helyzetbe keriilt,

* adatvédelmi kérdéseket érintd iigyekben birdsag elott nem képviselheti a Tarsasagot.

Az adatvédelmi tisztviseld0 jogosult feladatellitisa sordn az iigyeket rangsorolni
rendelkezésre 4116 informaciokbdl eldre lathaté adatvédelmi kockdzatok szerint.

Az adatvédelmi tisztviselo adatvédelmi megfelelés tekintetében végzett ellendrzése,
véleményezése nem jelenti azt, hogy az adatvédelmi tisztviseld személyesen felelds az
adatvédelmi rendelkezések be nem tartdsaért. Az adatvédelmi rendelkezések betartidsa nem
az adatvédelmi tisztviseld, hanem az adatkezeld szervezeti felelOssége.

4 FIZIKAI BIZTONSAGI ES INFORMA CIOBIZTONSAGI FELELOS

Tevékenysége elldthaté munkaviszony keretében vagy harmadik személy megbizdsa ttjan.
Vezérigazgatéi kapcsolattartdst nem igényld, iigyviteli jellegi kérdések folyamatos
egyeztetése céljira a vezérigazgatd kozvetlen kapcsolattart6 szervezeti egységet jeldlhet ki.

Feladatai:

. a Térsasdg elektronikus informéciés rendszereinek biztonsdgaval Osszefiiggd
tevékenységek jogszabdlyokkal valdé Osszhangjanak megteremtése €s fenntartdsa,
valamint a biztonsagi architektira megfeleld kialakitdsdnak és mukodtetésének
koordinécidja és feliigyelete,

. a Térsasag altal miikodtetett informécidbiztonsag-iranyitasi rendszer ISO/IEC 27001
szabvany kovetelményeknek valé megfelelését, valamint az informécidbiztonsag-
irdnyitdsi rendszer folyamatos fejlesztését célz6 szervezeti intézkedések
meghatdrozasa, végrehajtdsanak koordinacidja €s feliigyelete,

. a Tarsasdg elektronikus informécids rendszereire vonatkozé informécidbiztonsagi
szabdlyzatok elkészitése és naprakészen tartdsa, a kapcsol6dd jogszabalyi €s egyéb
kovetelmények nyomonkovetése és a sziikség szerinti intézkedések megtétele, illetve
annak a vezérigazgaté felé torténo jelzése,

. a Tarsasag elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagi osztilyba soroldsa és a
szervezet biztonsagi szintbe torténd besoroldsa,

. az elektronikus informdciés rendszerek biztonsdga szempontjabol a Téarsasag érintett
szerzOdéseinek véleményezése és sziikség szerinti feliilvizsgalata,

. az informéacidbiztonsag-iranyitasi rendszerrel kapcsolatos kockdzatmenedzsment

rendszer mikodtetésének feliigyelete, az informdcidbiztonsdg-irdnyitdsi rendszer
milkodésével kapcsolatos kockdzatok azonositdsa €s értékelése, a kockdzatkezelési
stratégidk kidolgozasa,
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kapcsolattartas az illetékes hatosagokkal €s feliigyeleti szervekkel,

az informaciébiztonsaggal kapcsolatos auditok lebonyolitdsdnak feliigyelete,

az informdcidbiztonsagi tudatossagi képzések tartalmanak Osszedllitdsa, a képzések

lebonyolitasdnak feliigyelete,

1ddszakos jelentés készitése a vezetOség szdmdara az informdcidbiztonsag-iranyitdsi

rendszer teljesitményérol.
a mechanikai-fizikai, elektronikai, éloer6s védelmi rendszerek mukodésének
irdnyitasa;
a biztonsagot érintd beruhdzési, fejlesztési tervek értékelése és véleményezése, az
ahhoz sziikséges pénziigyi eszkozok igényének megfogalmazdsa, szakmai
megalapozasa, illetve azoknak a Vezérigazgat6 felé torténd ismertetése;
a Biztonsagi szabdlyzat tervezetének, illetve modositdsainak jovdhagyésra torténd
elSterjesztése a Vezetdi Ertekezlet részére;
részt vesz a biztonsdgi politika és stratégia kialakitdsdban, elkésziti a Biztonsagi
szabdlyzat tervezetét, melyet sziikség szerint, de legalabb kétévente feliilvizsgal és
aktualizal;
rendszeres biztonsagi kockazatértékelést végez, tervezi, illetve megvaldsitja a belsd
és kiils6 biztonsdgi kockdzatok azonositdsdra, csokkentésére és a biztonsagi
incidensek kezelésére vonatkoz6 intézkedéseket;
a feltart biztonsagi kockdzatok alapjan megalkotja és kezeli a biztonsagi kockazati
adatbazist;
kialakitja és vezeti a személyi és szervezeti infrastruktirit érinté biztonsagi
események és incidensek kockdzatértékelését, valamint regiszterét, folyamatosan
azonositja és kezeli az emberi erdforrdsokbdl szdrmazd, vagy személyiiket érd
kockazatokat;
segiti és tAmogatja a visszaélés tipusu (belsd, kiilso csalds, visszaélés, illetve egyéb,
a vagyoni értékeket, iizleti célokat és j6 hirnevet sértd vagy veszélyeztetd) belso és
kiils6 emberi er6forrdssal megvaldsitott cselekmények megeldzését, vizsgalatit;
belsd biztonsdgtudatosito felkészitéseket, féorumokat szervez, végzi a vezetd allasu
személyek és az alkalmazottak tdmadds vagy egyéb vészhelyzet esetén kovetendd
magatartasdra vonatkozé oktatast;
elemzéseket végez €s javaslatokat tesz a megfelelo védelmi intézkedésekre és a
biztonsadgos mitkddéssel Osszefiiggd szabalyok megvaltoztatisara;
az egyéb szervezeti egységek 4ltal tervezett vagy kiadott, a biztonsagi szervezet
hataskorét érinté belsd szabdlyzatokat, eljarasrendeket véleményezi, segiti
biztonsdgszakmai 6sszehangolhatdsagukat;
végzi a védelmi intézkedések eredményességének folyamatos vizsgalatit;
belso €s kiilsé forumokon képviseli a tarsasdg biztonsdgi céljait, érdekeit;
rendszeres és eseti kapcsolatot tart a biztonsdgot tdmogaté vagy annak
megvaldsitasdban részt vevo belsd és kiilsd szervezetekkel, kiilsé szolgéltatokkal,
szervezeti egységek vezetdivel, munkavallaléival;
eseti vagy rendszeres feladataihoz kototten, valamint jogszabdlyokbdl, belsd
eljarasrendekbdl fakad6 kotelezettsége szerint egylittmikodik a hatésagok
képviseldivel.

5 KOCKAZATKEZELESI FELELOS
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Tevékenységét a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsaval és ellendrzésével végzi. A
kockézatkezelési feleldst akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a Jogi Igazgatd helyettese
helyettesiti.

Feladata:

* az irdnyitasi és felvigydzasi funkciot betolto testiilet timogatdsa a Tarsasag aktudlis
€s jovObeni kockdzati étvagyanak és stratégidjanak monitorozdsdban, a kockézati
stratégia megvaldsuldsanak ellendrzésében,

e a toke- és likviditasi stratégia, valamint a Térsasdg egyéb kockdzataira (példaul
hitelkockdzat, miikodési kockdzat, piaci kockdzat) vonatkozé stratégia
végrehajtasdnak figyelemmel kisérése,

* sziikség esetén ajanlasok megfogalmazdsa a kockdzati stratégia és az iizleti modell
modositasara,

* azirdnyitési és felvigyazasi funkcidt betolto testiilet timogatdsa abban az esetben, ha
kiils6 szakérto igénybevételét tervezi,

e a kockdzatok kiilsd és bels6 eseményekre vald reagildsdnak tesztelése sordn
alkalmazand¢ forgatékonyvek értékelése,

» a Tarsasag 4ltal kinalt szolgéltatasok, az iizleti modell €és a kockazati stratégia kozotti
kapcsolat értékelése,

* abelso ellendrzés és a konyvvizsgald kockdzatok kezelését illetd ajdnlasai alapjan a
sziikséges 1épések azonositdsa és kezdeményezése, valamint a megvaldsult korrekcids
intézkedések nyomon kovetése,

* akockazatkezelési politika meghatarozasa,

¢ akockazati limitek felallitasa,

* a kockézatkezelési rendszerrel kapcsolatos folyamatok, eljarasok, feladatok, dontési
€s ellendrzési jogkorok meghatdrozdsa és rogzitése,

* akockazatok mérése, értékelése €s nyomon kovetése,

* akockazatkezelési tevékenységgel kapcsolatos jelentések készitése,

* amegéllapitott kockézati limitek tullépése esetén kdvetendd eljarasok,

* a Tarsasdgot érintd jelentds valtozdsok (példaul szervezeti valtozdsok, Uj termékek, a
rendszereket érintd mddositasok) kockdzati szempontu értékelése,

e aktiv bekapcsolddds a Tarsasdg kockdzati stratégidjdnak (kockazati étvagy,
kockézatkezelési politika, limitrendszer) kialakitdsdba ¢&s értékelésébe, ennek
keretében a vezetés szamdra minden, a kockdzatokkal Osszefiiggd informécid
biztositasa, tovabba tandcsadés nyujtasa,

* a dontésért valo végsd felel0sség atvéllaldsa nélkiil részvétel a kockazatkezelést
jelentds mértékben érintd, de a kockazatkezelési politika végrehajtasdhoz nem kotddo
vezetdi dontések meghozataldban annak érdekében, hogy a kockézatkezelés
szempontjai a Tarsasag altal hozott dontésekbe minél inkdbb beépiiljenek,

» aTarsasag jogi szerkezetének Osszetettségével Osszefiiggd kockazatok azonositasa és
értékelése,

* 1j termékek, szolgéltatisok bevezetése és Uj piacokra vald belépés eldtt, valamint
jelentos kiils6 és belsd valtozdsok (beleértve a Téarsasdg stratégiajanak,
kockézatkezelési politikdjanak és limitrendszerének megvaltoztatdsat is), tovabbd nem
szokvanyos ligyletek esetén a Tarsasdgra gyakorolt hatasok €s a kockazatok felmérése,

e a Tarsasdg kockdzati Kkitettségének és kockdzati profiljanak meghatirozasa,
folyamatos nyomon kovetése, a kockazati kitettség €s profil 6sszevetése a stratégidval,
a kockazati étvaggyal, a kockazatkezelési politikaval és a limitrendszerrel,
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* aTérsasag és annak kockazatait érint6 uj, illetve fenyeget6 folyamatok €s kockazatok
feltarasa,

* akockdzatok azonositdsara, mérésére vagy értékelésére, tovabba folyamatos nyomon
kovetésére haszndlt eljardsok és modszerek értékelése kiillonosen az alkalmazott
feltételezések €s modszerek megfeleldsége, valamint a hatékonysag szempontjabol,

e azon esetek fiiggetlen értékelése, amikor a stratégia (a kockdzati étvagy, a
kockézatkezelési politika vagy a limitrendszer) megsértésre keriil,

» aTéarsasag altal kiszervezett tevékenységekkel kapcsolatos kockazatok azonositdsaban
tortén0 kozremikodés, a kiszervezési szerzddés relevans kockazatainak
értékelése,egyéb kockazatkezeléssel Osszefiiggd feladatok.

TITKARSAG
Tevékenységét a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasaval €s ellendrzésével végzi.
A Titkadrsag, illetve a vezérigazgatoi asszisztens feladatai:

 Ellitja a Vezetdi Ertekezlet szervezéséhez, lebonyolitdsdhoz, naptardnak
vezetéséhez kapcsolddo feladatokat,

 rendszerezi, iktatja és eljuttatja a Vezérigazgatonak, a Vezetdi Ertekezlet, AB és a
WOB tagjainak cimzett teljes ligyirat- és levélforgalmat,

e a Vezetdi Ertekezleten sziiletett hatdrozatok és kiadott feladatok nyomon kovetése,
végrehajtasanak ellendrzése, koordindlja a feladatok hatdridore torténd teljesitését,

» a Vezet6i Ertekezlet tagjai munkdjdnak szakmai és adminisztrativ timogatésa,

* kozvetlen kapcsolattartds a Vezetoi Ertekezlet elnokével, valamint tagjaival, illetve
a bizottsdgok szdmadra az altaluk megfogalmazott tajékoztatasi igények teljesitése,

* megrendelések koordinécidja,

e jktatas €és irattarozas,

e Jleltarozas szervezése,

* gondoskodik a vezérigazgatd, illetve vendégei részére a reprezentdcios elldtds
biztositasarol,

* Vezérigazgatdsag koltségelszdmoldsaval kapcsolatos nyilvéantartdsok vezetése,
feladatok ellatésa,

* egyéb feladatok.

6 SZERVEZETI KOORDINACIOS IGAZGATOSAG

A Szervezeti Koordindciés Igazgatésag felelosségi korébe tartozik a Térsasdg
humdéneré6forras-politikdjdnak megvaldsitdsa, kommunikaciés és marketingfeladatainak
elldtdsa, mindségiranyitdsi és informécidbiztonsagi megfeleldsége tekintetében a sziikséges
belsé koordindcié és monitoring garantdldsa, valamint a beszerzések Osszehangolt
megvaldsitdsdnak tdimogatdsa. Tevékenységét szervezeti koordinacids igazgatd vezetésével,
irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.

A szervezeti koordinicids igazgatot akadalyoztatdsa esetén az igazgatdsag altala kijelolt
vezetdje, ilyen kijelolés hidnydban a koordindcids és HR fOosztalyvezetd helyettesiti.

A Szervezeti Koordindcios Igazgatosdghoz tartozo szervezeti egységek a kovetkezok:
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* Koordiniciés és HR Foosztaly
o Munkaiigyi és Szervezetfejlesztési Osztaly
o Koordinacids Osztaly

A Szervezeti Koordindcios Igazgatosdg, illetve az igazgato feladatai:

. az igazgatdsag mukodésének irdnyitdsa, feladatainak szervezése, kontroll biztositasa,

. a Téarsasag fenntarthat6sagi (ESG) torekvéseinek, illetve tarsadalmi felelosségvallalasi
tevékenységének kozponti koordinicidja, a szervezet kapcsolédé jogszabalyi
kotelezettségei teljesitésének feliigyelete;

. a Tarsasdg humanero6forras-politikdja megvaldsitdsanak irdnyitdsa, ennek keretében a
humanerdforras-gazdalkodassal, valamint a munkaerd képzésével és a szervezet
fejlesztésével Osszefiiggd feladatok ellatasanak koordindcidja,

. a kozvetlen beosztottak teljesitményének értékelése,

. a Téarsasdg beszerzési ¢és értékesitési tevékenységének szervezeten beliili
koordinécidja, a beszerzésekkel Osszefiiggd tdmogatdi €s kapcesolattartdi funkcidk
biztositasa,

. a partnerek altal kiirt kozbeszerzési és pdalyazati eljardsokban az ajanlattétellel
kapcsolatos tevékenység koordinacidja,

. a sajat és kiils@ szervezésii rendezvényekhez, szakmai programokhoz kapcsol6dd
szervezési €s protokoll feladatok ellatasanak biztositasa,

. a protokoll-lista kezelése, frissitése, egyéb protokoll-feladatok ellatédsa,

. a Részvényestdl a cégcsoporthoz érkezd adatszolgaltatdsi kérelmek vizsgdlata,
megvalaszoldsanak 0sszehangolasa,

. a Téarsasag altal inditott projektek nyilvantartdsa, a kapcsolodd koordindcids és

adminisztrativ feladatok ellatdsa, illetve tdmogatdsa, a megvaldsulds folyamatos
nyomon kovetése, monitoringja,

. a Tarsasdg mindségbiztositisdnak és mindségiranyitdsdnak szervezeten beliili
koordinécidja, feliigyelete, az ezzel 6sszefiiggd tdmogatdi €s kapcsolattartdi funkcidk
biztositasa,

. a Tarsasdgot érintd6 informdcidbiztonsagi kovetelmények és kotelezettségek

betartdsdnak feliigyelete, az ehhez sziikséges horizontdlis szervezeti koordinécid
biztositasa, az informécidbiztonsagi felelds timogatdsa feladatdnak ellatasédban,
. a Tarsasag jogosultsagkezelési funkcidinak és feladatkoreinek koordindlt feliigyelete,
. egyéb eseti feladatok elvégzése.

7.1. Koordinacios és HR Féosztaly

Tevékenységét a szervezeti koordindcids igazgatd irdnyitdsdval és ellendrzésével végzi.
Vezetését a vezérigazgatd errdl rendelkezd dontése esetén foosztilyvezeto latja el.

Szervezeti egységei:
* Munkaiigyi és Szervezetfejlesztési Osztaly
* Koordiniciés Osztaly

Feladatai:
. a Tarsasdg iizleti stratégidhoz illeszkedd0 humanerdforras-stratégia kidolgozasa,
megvalositasanak irdnyitasa,
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. a Tarsasdg emberi er6forrds gazddlkodasdnak irdnyitdsa, eredményes miikodésiik
elOsegitése a személyzeti kapacitdsok fejlesztésének eszkozeivel, a foglalkoztatottak
személyes kompetenciaszintjének emelésével,

. a vallalati kultira fejlesztése a vallalati értékek mentén, az ezeken alapuld
szervezetfejlesztési célok megvaldsitasdnak koordinacidja,

. Térsasagra vonatkozé Eves Képzési Terv 6sszedllitdsa

. kotelezd és onkéntes képzési feladatok elldtdsa a munkavdllalok és a vezetOk
vonatkozdsaban, illetve azok lebonyolitdsdnak szervezése, koordinicidja és nyomon
kovetése,

. a fOosztaly feleldsségi korébe tartozo szabalyzatok el0készitése, karbantartésa,

. a Tarsasdg juttatasi, teljesitményértékelési, kompenzacids és 0sztonzési rendszerének
kidolgozasa és aktualizéldsa, illetve ezek miikodésének koordinacidja,

. belsé rendezvényszervezési feladatok, illetve kiils6 kozremiikodd szervezésében
megvaldsul6 rendezvény esetében a kapcsolattartdi, koordinacids feladatok elldtésa,

. a Tarsasag belso €s kiils6 kommunikécids politikdjanak, arculatdnak meghatarozasa, a
kommunikécids és informdciods rendszer fejlesztése,

. a Tarsasdg tarsadalmi felelosségviéllalasi és ESG tevékenységével kapcsolatos
feladatok ellatasa, illetve koordinicidja, ideértve a fenntarthatésiagi szemponti
torekvéseket,

. a Tarsasadg beszerzéseinek tervezésével és lebonyolitdsdnak belsd koordinacidjaval

Osszefiiggd feladatok ellatdsa, a sziikséges kapcsolattartéi funkcié és az
informdciéaramlds biztositdsa, valamint tdmogatéi és utdnkovetési feladatok

koordinécidja,

. a partnerek altal kiirt kozbeszerzési és pdlydzati eljardsokban az ajanlattétellel
kapcsolatos tevékenység ellatasa,

. a Térsasag minOségirdnyitasdval és mindségbiztositasaval kapcsolatos feladatok

ellatdsdnak bels6 koordinacidja, kapcsolattartéi funkcidjanak betoltése, az
auditfolyamatokhoz sziikséges belsé koordinécié biztositésa,

. az informécidbiztonsaggal 0Osszefliggd jogszabdlyi kotelezettségek betartdsdnak
biztositdsa, a sziikséges belsé szervezeti koordindcié  biztositdsa, az
informdcidbiztonsigi felelds tevékenységének teljeskorii timogatésa,

. a jogosultsdgkezelési rendszer szervezetet atfogd koordindcidjdnak megteremtése,
valamint a rendszer fejlesztésének Osszehangoldsa, timogatésa,
. egyéb eseti feladatok elvégzése.

7.1.1. Munkaiigyi és Szervezetfejlesztési Osztaly

Tevékenységét a szervezeti koordindcids igazgatd vagy — a vezérigazgatd dontése alapjan —
a koordindciés és HR fOosztalyvezetd irdnyitdsaval és ellendrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkez6 dontése esetén osztalyvezetd latja el.

Humanerdforras-gazdilkodasi feladatai:

. a Tarsasdg munkaer6- ¢és  bérgazddlkoddsdnak, valamint munkaiigyi
adminisztraciéjanak ellatdsa, az ezekhez sziikséges nyilvantartisok folyamatos
vezetése €s ellendrzése, a vonatkoz6 jogszabdlyvaltozasok folyamatos kovetése,

. munkaviszony  létrejottével,  munkaviszony = megsziinéssel/megsziintetéssel,
munkaviszony modositdssal, megbizasi, vélasztott tisztségviseldi jogviszonnyal
kapcsolatos feladatok ellatasa,
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munkaviszonyra vonatkoz6 megdllapoddsok kidolgozdsa és aktualizélasa,
betartdsdnak feliigyelete, munkakori leirdsok véleményezése, tartalmi és formai
kovetelményeire vonatkoz6 javaslatok kidolgozasa,

Cafeteria €s béren kiviili juttatdsi rendszer kidolgozdsa, feliigyelete, a vonatkozo
szabdlyzat elokészitése és aktualizdldsa,

munkdba jardsi koltségek, sajat tulajdoni gépjarmiivek hivatali céld hasznalatdval
kapcsolatos koltségek, napidijak elszdmoldsa, tippénzes papirok, letiltdsok, csaladi és
egyéb kedvezmények, bérszdmfejtéséhez sziikséges adminisztracio elkészitése,

havi, hokozi inputok (belépés, kilépés, munkaviszonnyal, juttatdsokkal kapcsolatos
valtozasok) rogzitése a NEXONbéEr programba,

a munkaviszonyban 4ll6 munkavéllalok bér, cafeteria, tirsadalombiztositasi ellatasai
jogszerii elszamoldsanak, szabadsdganak ellendrzése a Nexon rendszerben,
NEXONDér évnyitds, paraméterezés, év eleji nyilatkoztatds (adokedvezmények,
cafeteria, gyermek utdni poétszabadsig), nyilatkozatok, letiltdsok rogzitése és
ellenOrzése;

hokozi, hovégi szamfejtéshez input adatok rogzitése, idoadatok zardsa a NEXONtime-
ban, importdlds (idoadatok, juttatdsok, levondsok, havi cafeteria), hokozi, hovégi
bérszamfejtés,

hokozi, hévégi munkabér utalési fajlok, fokonyvi feladds, levondsok, ado- és jarulék,
onkéntes nyugdijpénztari utaldsok elkészitése €és tovabbitdsa a pénziigyi és szamviteli
teriilet részére, folyamatos kapcsolattartds az érintett szervezeti egységekkel,
kiilonosen az ellendrzést végzd kontrolling teriilettel,

havi, éves, idOszakos bevallasok (08, T1041), Onkéntes nyugdijpénztari
adatszolgaltatasok, teriiletet érint6 KSH statisztikdk elkészitése €s tovabbitasa,

havi tarsadalombiztositdsi ellatdsok (tappénz, GYAP, CSED, GYED) elszamolasa,
szamfejtése, utaldsa, tdppénzes tasakok felvezetése, CSED/GYED, ilizemi baleseti
hatarozatok elkészitése, postazdsa munkavéllalok és hivatalos szervek részére,

havi, negyedéves, éves OEP, teriiletet érint6 KSH statisztikdk, nem kifizet6helyi
foglalkoztat6i igazolasok, apanap elszamolasok (MAK) megkiildése hivatalos szervek
részére, kozremilkodés és részvétel a hivatalos szervek (NAV, OEP) idoszakos
ellendrzései soran,

a munkavallal6k Tarsasdgon beliili és kiviili tartozdsainak nyilvantartasa, levondsokrol
adatszolgaltatds, munkavallalo értesitése a letiltasrol,

Nexon Bér, Nexon Time, €s Cafeteria modul felhasznalé oldali kezelésének
tdmogatdsa;

a munkaidd beosztés és teljesités nyilvantartdsanak €s az 1dOrogzités folyamatdnak
jogszabalyoknak megfeleld szabdlyozasa,

tartds tdppénzt, lizemi baleset kovetkezményeként a munkakori rehabilitdcidval
kapcsolatos feladatok ellatésa,

az Onkéntes nyugdijpénztari szerzédések kezelése, munkdltatéi hozzajarulds
befizetésének ellendrzése,

a kompenzécids tevékenységgel 0sszefiiggd nyilvantartasok (szerzodések, munkakori
leirasok, személyi, oktatasi anyagok) folyamatos aktualizdldsa annak érdekében, hogy
a valés dllapotnak megfeleld adatok dlljanak rendelkezésre,

munkavallalok, jogi dllomdnyban levok szakmai tdjékoztatasa, reklamdciok kezelése,
igazolasok kidllitdsa a dolgozok kérelmére,

NEXON4 szervezeti struktira folyamatos aktualizdldsa a munkavallaléi ki- és
belépéseknek, valamint az SZMSZ viltozdsainak megfelelden,
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. a Tarsasdg munkavallal6i rekredcidjdnak szervezése, iidiilési szabalyzat kidolgozdsa
€s karbantartdsa a Tarsasag tulajdondban 1év0 iidiilére vonatkozdan,
. egyéb eseti feladatok elvégzése.

Emberi eréforrds menedzsmenttel és szervezetfejlesztéssel kapcsolatos feladatai:

. a Tarsasdg emberi er6forrds stratégidjanak kidolgozdsa, megvaldsitasanak
koordinécidja,

. munkavallal6i és vezetdi kompetencia fejlesztési tréningek, workshopok, belsé és
kiils6 képzések szervezése, lebonyolitasa, értékelése, utdbdldasmenedzsment,

. a Térsasag teljesitményértékeld rendszerének miikodtetése,

. a szervezeti valtozdsképesség kialakitdsa és fenntartdsa szervezetfejlesztési projektek

kidolgozdsdaval és megvalodsitasdval, kapcsolattartdas ¢és egylittmikodés a
szervezetfejlesztési folyamatokban részt vevo kiilso szolgaltatokkal,

. a munkaerd toborzds, kivalasztas folyamatdnak kialakitdsa, miikodtetése és fejlesztése,
kapcsolattartas és egyiittmiikodés a toborzdsban részt vevo kiilsd szolgéltatokkal,

. a tarsasagi stratégidhoz illeszkedd0 munkaerd-fejlesztési koncepcidk, képzési
iranyelvek, fejlesztési stratégia kialakitasa,

. a személyi jellegti koltségek, illetve munkavéllaléi 1étszam- és bértervek elkészitése
€s az ehhez kapcsol6do nyilvantartasok vezetése naprakészen tartdsa,

. a munkatdrsak képzettségi, illetve tuddsszintjének emelése érdekében komplex

képzési rendszer mitkodtetése, a Tarsasdg Eves Képzési Tervének osszedllitdsa és
annak nyomon kovetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa, fejlesztési programok
kialakitdsa €s megvaldsitdsa, oktatdst tdmogatd keretrendszerek kialakitasa,
mikodtetése, tesztek, oktatasi anyagok készitése;

. jogszabaly vagy egyéb szabalyozok alapjan kotelezd, egyéni vagy csoportos, egyszeri
vagy éves ismétld képzések lebonyolitdsanak (e-learning) koordinaciéja a szakteriilet
€s a lebonyolito szervezeti egység kozott,

. kapcsolattartds a foglalkozds-egészségiigyi szolgaltatéval, az 1) belépdk és a
munkavaéllalok iddszakos orvosi feliilvizsgdlatinak megszervezése, a csoportos
életbiztositassal kapcsolatos feladatok elldtésa,

. a vezetdi jogviszonyhoz kapcsol6dé biztositdsok gondozasa,

. a munkavéllalok munkakori €s bérbesorolasdnak megallapitésa,

. a Tarsasag juttatasi, teljesitményértékelési, kompenzacids és 0sztonzési rendszerének
kidolgozasa és aktualizéldsa, illetve ezek miikodésének koordindcidja,

. egyéb eseti feladatok elvégzése.

7.1.2. Koordinaciés Osztaly
Tevékenységét a szervezeti koordindcids igazgatd vagy — a vezérigazgatd dontése alapjan —
a koordindciés és HR fOosztalyvezetd irdnyitdsaval és ellendrzésével végzi. Vezetését a

vezérigazgato errdl rendelkez6 dontése esetén osztalyvezetd latja el.

Feladatai a Térsasag szervezeti koordinicidja és vezetdi dontéstamogatdsa korében:

. a szakteriileti felkészit0 és informacids anyagok alapjan vezetdi megvitatasra alkalmas
dontési alternativak kidolgozasa,
. sziikség szerint a kiemelt kiils6 partnerekkel, valamint a Részvényessel valo irasbeli

kapcsolattartds, illetve annak koordinécidja,
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. a Részvényestdl vagy kiils6 megkeresotdl a cégcsoporthoz érkezd adatszolgaltatdsi
kérelmek vizsgélata, megvélaszoldsa és/vagy megvalaszoldsuk Osszehangoldsa
nyomon kovetése, a jogi teriilettel szoros egyiittmiikodésben,

. a Tarsasag jogosultsagkezeléssel kapcsolatos feladatainak kozponti koordinécidja, a
szervezeti egységek ilyen jellegli feladatellatdsanak tdmogatésa,
. egyéb eseti feladatok elvégzése.

Feladatai a Tarsasag kozosségi, kommunikécids €s marketing tevékenysége korében:

. a Térsasag egységes kiilso és bels6 kommunikacidjanak biztositasa,

. a Tarsasdg termékeinek és szolgaltatdsainak népszeriisitése,

. a Térsasag bels6 kommunikécids eszkozeinek fejlesztése €s miitkodtetése;

. a Tarsasdg arculati rendjének kialakitasa és mitkddtetése,

. a Tarsasag kiilsoé és belsé rendezvényeivel Osszefiiggd szervezési, kapcsolattartoi és
koordinacios feladatok elldtédsa,

. a Tarsasag tarsadalmi feleldsségvallaldsi tevékenységével kapcsolatos feladatok
ellatasa, illetve koordindcidja,

. a Tarsasdg fenntarthatésdgi (ESG) torekvéseinek kozponti koordindcidja és
kapcsolodo feladatok ellatdsa, jogszabalyi kotelezettségek teljesitése;

. munkaltatéi markaépités,

. a Téarsasdg marketing és PR stratégidjanak kialakitisa, marketing tevékenységének
koordinécidja,

. egyéb eseti feladatok elvégzése.

Feladatai a Téarsasagot érint0 beszerzések, értékesitési tevékenység €s palyazatok korében:

. a Tarsasdg beszerzésekre, kozbeszerzésekre és vagyonelemeinek értékesitésére
vonatkozd, illetve ezekhez kapcsol6do szabdlyzatainak gondozésa,

. a mindenkor hatdlyos beszerzési €s értékesitési szabdlyzatokban meghatarozott tervek
elOkészitésének kozponti koordindcidja, valamint a beszerzések nyilvantartdsa,

. a Térsasag beszerzési rendje értelmében kozvetleniil a Tarsasdg altal lefolytatasra

keriil6 beszerzések, eljarasok feliigyelete, azok nyilvantartdsa és sziikség szerint a
kapcsolodo adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitése,

. a beszdllitomindsitési rendszer miitkodtetése, a mindsitési folyamattal kapcsolatos
adminisztrativ és koordinacios feladatok ellatasa,

. a Tarsasag beszerzésekkel Osszefiiggd kapcsolattart6i, kozvetitdi, belsd szervezeti
koordinécids, sziird és tdimogaté feladatainak ell4tasa;

. DKU/NKOH éves tervek elkészitésében valé részvétel az érintett szakteriiletek
bevonasaval,

. a Tarsasag értékesitési tevékenysége sordn a vagyonértékelési, ajanlattételi, birdlati és
szerzOdéskotési folyamat koordindcidja,

. a partnerek altal kiirt kozbeszerzési és pdlyazati eljardsokban az ajanlattétellel

kapcsolatos feladatok el6készités koordinacidja, timogatdsa, egyiittmiikddés a jogi és
gazdasagi, tovabba minden érintett szakteriilettel,

. dontés kozbeszerzési tandcsadd igénybevételérdl, kapcsolattartds a megbizott
kozbeszerzési tandcsadoval,
. egyéb eseti feladatok elvégzése.

Feladatai a mindségbiztositas €s az informdaciobiztonsig korében:
* a tarsasdgi szabdlyzatok, iligyvitelek, eljardsok és folyamatok rendszeres
feliilvizsgdlata mindségirdnyitdsi és informdciobiztonsagi szempontbdl, ilyen
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dokumentumok készitése vagy javaslattétel azok tartalmara, a dokumentumok
fejlesztése,

* a Térsasag mindségiranyitasdval és informaciobiztonsdgaval kapcsolatos feladatai
elldtdsanak koordindcidja, belso €s kiilsd kapcsolattartéi funkcidjanak betoltése, az
auditfolyamatokhoz sziikséges belsé koordinécié biztositésa,
lebonyolitisanak  koordindldsa és feliigyelete, részvétel belsd auditok
lebonyolitdsidban,

* az informdcidbiztonsaggal kapcsolatos jogszabdlyi kotelezettségek és szabvany
elvardsok szervezeti betartatdsdnak tdmogatdsa, valamint az ezzel Osszefiiggd
koordinacids feladatok ellatasa,

* az Iirdnyitdsi rendszerekkel, informécidbiztonsidggal kapcsolatos munkahelyi
oktatasok rendszeres lebonyolitdsdnak tdmogatdsa, koordindldsa, figyelemmel
kisérése,

* az informdcidbiztonsagért felelds személy feladatainak tdmogatdsa, a kapcsolédo
koordinécids és kapcsolattartasi feladatok elldtdsa €s kapcsolattartdsi funkcidjanak
betoltése, kozremitkodés az informaciobiztonsagi szabalyzat naprakészen tartdsaban,
szervezeten beliili ellendrzések lefolytatdsdban, kiilonb6zd intézkedési, illetve
incidens megel6zési és kezelési tervek elOkészitésében és végrehajtasaban, biztonsag
tudatossdgi  program  kidolgozdsidban és miikodtetésében, az Integralt
Kockéazatkezelési Rendszerrel harmonizélt informacidbiztonsagi kockazatkezelési
rendszer kidolgozdsaban és miikodtetésében,

* egyiittmiikodés a kockdzatkezelésért, a jogszabdlyi €s dltaldnos megfelelésért felelds
szervezeti egységgel, kozremiikodés kockazat elemzések készitésében, incidensek
elemzésében,

e az informécidbiztonsagi €és mindségiranyitdsi kovetelmények teljesiilésének
folyamatos monitoringja, az intézkedések nyomon kovetése, figyelemmel kisérése,

* a Tarsasdg mindségiigyi és informdcidbiztonsdgi szempontbdl érintett, tervezett
beszerzései tekintetében véleményezés és allasfoglalds addsa a beszerzési eljaras
megvalositasat megeldzden,

* a Tarsasag jogosultsdgkezelési rendszerének és jogosultsdgkezeléssel kapcsolatos
feladatainak szervezetet atfogd koordinidciéja, a rendszer fejlesztésének
Osszehangoldsa, tdmogatasa, a  hozzdférés- €és  jogosultsdgigénylések
informdcidbiztonsdgi szempontd véleményezése,

* egyéb eseti feladatok elvégzése.

7  GAZDASAGI IGAZGATOSAG

A Gazdasdgi Igazgatésdg a Tarsasag pénziigyi, szdmviteli, kontrolling és miiszaki
tevékenységeit megvaldsito munkaszervezet. Felelosségi korébe tartozik az ezen
tevékenységekkel Osszefiiggd feladatok, valamint a teriilet folyamatainak tdmogatasat
szolgald tigyviteli funkcidk ellatdsa. Tevékenységét a gazdasdgi igazgatd vezetésével,
irdnyitasaval és ellendrzésével végzi. A gazdasagi igazgatét akaddlyoztatdsa vagy tavolléte
esetén az éaltala kijelolt osztdlyvezetd, konkrét kijelolés hidnydban a kontrolling
osztalyvezetd helyettesiti.

A Gazdasagi Igazgatosdghoz tartozo szervezeti egységek a kovetkezok:

Oldal 14/ 33



A Dijbeszedd Faktorhdz Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu fliggeléke

e Kontrolling Osztéaly
e Pénziigyi és Szdmviteli Osztély
e Miszaki Osztily

A Gazdasdgi Igazgatosdg feladatai:

. a Téarsasag torvényes és gazdasdgos miikodésének, eszkozeinek gazdasagos
felhaszndlasa, a Tarsasdg pénziigyi egyensilydnak biztositasa,

. a kozéptavu és éves iizleti terv kidolgozdsa, azok végrehajtasa és ellendrzése,

. a belsd pénziigyi kotelezettségvillalasok €és a pénziigyi kotelezettségvallaldsok
gazdasagi megalapozottsdganak ellendrzése, valamint a sziikséges ellenjegyzések
megtétele;

. a Tarsasdg szerzddései pénziigyi, gazdasdgi megalapozottsigdnak vizsgalata és
véleményezése,

. minden olyan belsd utasitas, szabdlyozas véleményezése, mely a Tarsasdg gazdasagi
eredményeire kihat,

. a Tarsasag kontrolling, pénziigyi és szamviteli, valamint miiszaki feladatainak ellatasa,

. a Tarsasag szervei (Részvényes, Igazgatdsag, Feliigyeldbizottsdg) elé terjesztendd,

gazdasagi miikodést érintd eldterjesztések megfeleld elokészitése, alatdmasztdsa €s a
kapcsolodo egyeztetési feladatok ellatésa,

. pénziigyi, gazdasagi jellegli adatszolgaltatasok biztositasa,

. a gazdasagi igazgatosag felelOsségi korébe tartozd szabdlyzatok eldkészitése,
aktualizalasa,

. a teriiletet érintd, hatdlyos jogszabalyok értelmezése és alkalmazasa,

. a mérlegkészitési €s adobevalldsi munkdk litemezése, végrehajtasa és ellendrzése,

. a kiils6 adatszolgaltatasok teljesitésének ellendrzése,

. kozéptavu és éves gazdasagi tervek kidolgozasdban valé részvétel,

. addébevallasok, adatszolgéltatasok elkészitése, ellendrzése, jovahagydasa,

. a banki kapcsolatok kezelése €s a napi banki utaldsok ellenérzése, jovahagyasa,
végrehajtasa,

. a Térsasdgot érintd, unids palyazati és egyéb tamogatasi forrdsok nyomon kovetése,
igénybevételi lehetdségének feltérképezése,

. egyéb eseti feladatok elvégzése.

9.1. Kontrolling Osztaly

Tevékenységét a gazdasagi igazgatd irdnyitasaval és ellenOrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkezd dontése esetén osztilyvezetd latja el.

Feladatai:

. kozremiikodés a Tarsasdgra kiterjedd iizleti stratégia kidolgozdsaban, kontrolling
tdmogatds a stratégiai pénziigyi modellek készitéséhez, éves feliilvizsgélatdhoz,
frissitéséhez,

. adatszolgaltatés a stratégiai tervezéshez,

. a szamviteli torvény daltal meghatdrozott szabdlyzatok elkészitésében valo
kozremiikodés,

. az éves beszdmold Osszedllitisandl az iizleti jelentés elkészitésében vald
kozremukodés,
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. KSH jelentések és adatszolgéltatasok, valamint egyéb, a kontrolling teriiletet érintd
adatszolgaltatasok elkészitése, jelentések feladasa,

. kontrolling kimutatdsok, elemzések elkészitése,

. a vallalat eredményességének bemutatasat szolgalé menedzsment, illetve tulajdonosi
riportok el6ééllitasa, havi VIR el6terjesztés koordindlasa,

. a Tarsasdg tizleti tervének Osszedllitdsa,

. a tervek évkozi teljesitésének folyamatos nyomon kovetése,

. az SAP teljes korli szakmai iizemeltetése, kapcsolattartas a kiilsé tandcsadokkal,

. SAP projektek szakmai koordinélésa,

. folyamatos kapcsolattartds az SAP-t haszndlé munkavéllalokkal,

. vezetdi, részvényesi €és egyéb pénziigyi tipusu adatszolgaltatdsok elkészitése, az éves
és kozéptavu pénziigyi terv elkészitése,

. egyéb eseti feladatok elvégzése.

9.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Tevékenységét a gazdasdgi igazgatd irdnyitdsdval és ellendrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkez6 dontése esetén osztalyvezetd latja el.

Feladatai:

. a mindenkor hatdlyos, szamvitelrdl sz6l6 torvény szerinti kotelezd és a szamviteli
munkdval kapcsolatos egyéb szabdlyzatok kidolgozasa, karbantartasa,

. a Tarsasag szamviteli elszamolasaval kapcsolatos valamennyi feladat elvégzése,

. szintetikus és analitikus nyilvantartdsok vezetése,

. havi és negyedéves zarlati munkdk elvégzése,

. az éves beszdmold Osszedllitdsa, elkészitése és jovdahagydst kovetden annak
kozzététele,

. eszkozok aktivalasanak lebonyolitésa,

. leltarozds irdnyitasa, kiértékelése, és a selejtezés lebonyolitdsa,

. a Tarsasdg vagyonbiztositdsi iigyeinek intézésében egyiittmikodés a jogi
szakteriilettel,

. adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése, kiilonos tekintettel az MNB felé torténd
adatszolgaltatasok teljesitésére,

. osztalékfizetéssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

. tarsasagi adobevallds elkészitése,

. az Allammal és az onkorményzatokkal szembeni kotelezettségek nyilvantartésa,
kiegyenlitése,

. likviditasi tervek készitése, a teljesiilés figyelemmel kisérése,

. bankkivonatok kezelése, konyvelésre elokészitése,

. szerzOdéses kotelezettségbdl eredd 4tutaldsi kotelezettségek teljesitése, valamint
minden egyéb fizetési kotelezettség teljesitése,

. szallitoi szamlak iktatdsa, igazoltatdsa, fizetési hatdridejiik figyelemmel kisérése,
utaldsra el6készitése, AFA bevalldshoz ellendrzése, konyvelésre atadas,

. vevOszamldk elkészitése, megbizdkkal torténd elszdmolés és kimutatas elkészitése,

. dolgozokkal kapcsolatos szdmldzds és elszamolds elkészitése, feladdsuk a
humdénero6forras-gazdalkodasi teriilet részére,

. vevOszamldk esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra,
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. vevoi késedelmi kamatterhelések, fizetési felszolitdsok és egyenlegkozld levelek
kikiildése,

. a napi utalandé bankanyag Osszedllitasa, rogzitése, ellendrzése, aldirdsra elokészitése,

. az adébevallasok elkészitése és tovabbitdsa a NAV felé,

. palyazatokhoz kapcsol6dé pénziigyi targyu igazoldsok beszerzése,

. egyéb eseti feladatok elvégzése.

9.3. Miiszaki Osztaly

Tevékenységét a gazdasagi igazgatd irdnyitasaval és ellenOrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkezd dontése esetén osztilyvezetd latja el.

Feladatai:

. a szervezetét érintd szerzédésekbdl adddo kotelezettségek teljesitésének ellendrzése,

. a Tarsasdg létesitményeinek iizemeltetésével, feldjitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa,

. a Tarsasdg gépjarmiiparkjaval kapcsolatos feladatok irdnyitasa és teljeskorii ellatasa,

ideértve a kdresemények biztositdsi iigyintézését, a szervizeltetést és egyéb
kapcsolddo teenddk elvégzését,

. a Tarsasdg munka- és tlizvédelmi tevékenységének feliigyelete, koordinacidja,
kapcsolattartoi feladatok elldtdsa,

. a Tarsasdg 1étesitményeinek iizemeltetéséhez sziikséges anyagi €s technikai feltételek
biztositasa,

. karbantartdsi és feldjitdsi tevékenység végzése, illetve végeztetése, az ezzel
kapcsolatos szerzodések elOkészitése,

. tizemfenntartasi feladatok megszervezése,

. a Tarsasdg miikodéséhez sziikséges villanyszerelési, asztalos, lakatos munkdk
elvégzése,

. a munkavégzéshez sziikséges muhely, el6irdsoknak megfeleld allapotban tartasa,

. a telephelyek fizikai biztonsdgaval kapcsolatos operativ feladatok ellédtésa,

. a telephelyek biztonsigi rendjének ellendrzése, a hidnyossdgok megsziintetésére
intézkedések megtétele,

. a Tarsasdg tulajdondnak védelmével kapcsolatos utasitdsok végrehajtasa,

. gondoskodads a takaritdsi feladatok ellatasarol,

. a telephelyek és a kozponti posta forgalmanak lebonyolitdsa, és egyéb szallitasi
feladatok biztositésa,

. a Tarsasdg tlizvédelmi feladataival kapcsolatos ligyek ellatdsa kiilso, erre szakosodott

gazdalkodo6 szervezet megbizasaval:
0 a tlizvédelmi szabdlyzat karbantartdsa, a tlizvédelmi bejarasok iitemtervének
elkészitése, és annak megfelelden a Tdarsasdg szervezeti egységeinek

ellenOrzése,
0 az illetékes tlizolto-parancsnoksigokkal val6 kapcsolattartds,
. a Tarsasdg munkavédelmi feladataival kapcsolatos iigyek elldtdsa kiilsd, erre

szakosodott gazdilkodé szervezet megbizdsaval:

0 a munkavédelmi szabdlyzat karbantartdsa, az abban foglaltak szerinti szemlék
megtartdsa, valamint a Tarsasdg Osszes munkateriiletét érintd munkavédelmi
feladatok operativ iranyitdsa, a munkabalesetek kivizsgalasa, nyilvantartdsa,
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0 az lizemi balesetekbdl eredd karigények kivizsgalasa, dontésre elOkészitése és
azok nyilvéntartasa,

0 a Térsasagnal felhaszndldsra keriild védofelszerelések, véddeszkozok
beszerzésérdl valé gondoskodds, ezek haszndlhatésdgéanak ellendrzése,

0 a munkavédelmi oktatds valamennyi form4djanak szervezése,

. munkavédelmi €s tlizvédelmi szemléken feltart hidnyossdgok hatdridére torténd
felszamolasa,

. az Orzés-védelem megszervezése €s kapcsolattartds az azt ellatd kiilsé 6rzo-védo
szervezettel,

. a gépjarmiivezetok munkdjanak kozvetlen irdnyitdsa, szervezése,

. a vonatkoz6 munkaiigyi utasitdsok €s rendeletek figyelembevételével gondoskodas a
gépjarmiivek iizemeltetésérdl, az iizemanyag fogyasztds, €s a menetokmanyok
ellendrzésérol,

. a Tarsasdg miikodéséhez sziikséges anyagok biztositasa,

. az anyagkészlet alakulasanak figyelemmel kisérése,

. az anyaggazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartas, adminisztricio ellatasa,

. az anyagraktdrozdsra vonatkozd el6irdsok betartdsa és betartatdsa, a raktari rend
kialakitdsa,

. az egyes gazdasagi egységek miikodéséhez sziikséges anyagok taroldsa,

. a Tarsasag dltal a munkavdllalok szdmadra biztositott mobiltelefon-késziilékekkel és

SIM kértydkkal Osszefiiggd teljeskorti tigyintézés, a kapcsolddd nyilvantartdsi és
kapcsolattartoi feladatok ellatdsa, a telefonos flotta szerz6dés gondozésa,

. a feleldsségi korébe tartozé szabalyzatok eldkészitése, aktualizdldsa,

. a muiszaki jellegli, tovdbbd az ingatlanhaszndlathoz kotodo beszerzések elokészitése
€s a beszerzéssel kapcsolatos operativ feladatok végrehajtdsa, a Tarsasag
létesitményeihez €s gépjarmiiparkjdhoz tartozo6 biztositdsok kezelése,

. egyéb eseti feladatok elvégzése.

8 JOGIIGAZGATOSAG

A Jogi Igazgatosag a Tarsasdg altalanos €s tdrsasdgi jogi, valamint dokumentumkezelési
tevékenységeit megvaldsito munkaszervezet. Felelosségi korébe tartozik az ezen
tevékenységekkel Osszefiiggd feladatok, valamint a teriilet folyamatainak tdmogatasat
szolgdlé {lgyviteli funkcidok ellatdsa. Tevékenységét a jogi igazgatd vezetésével,
irdnyitasaval és ellendrzésével végzi. A jogi igazgatit akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén
jogi igazgatOhelyettes helyettesiti.

A Jogi Igazgatosdghoz tartozo szervezeti egységek a kovetkezok:

e Jogi Osztily
e Dokumentumkezelési Osztaly

A Jogi Igazgatosag feladatai:
* a Tarsasdg és a jogi képviselet korében meghatalmazast nyujtd tarsasdgok jogi
képviseletének a vonatkoz6 szerzddésekben foglaltak szerinti elldtdsa, a Tarsasag

tevékenységébe és érdekkorébe tartozd jogligyletek elokészitése az illetékes
tarsosztalyok vezetdivel,
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a Tarsasdg belsO szabdlyozasi sziikségletei kielégitésének eldsegitése a szakteriiletekkel
egyiittmiikodésben, a koherencia biztositdsa, a jogszabdlyi kotelezettségek
szervezeteken beliili érvényesiilése érdekében a kapcsoldédd atfogd jogi tdmogatds
biztositdsa, tovdbba a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges belsd és kiilsd
kapcsolattartasi, tdjékoztatdsi és képzési feladatok ellatésa,
a Térsasdg szabdlyozasi rendszerének kezelése, altalanos szerzddési feltételek, egyéb
hirdetmények szovegezésében vald kozremilkddés, a sziikségleteknek megfelelden tj
tarsasagi szabalyzatok, iigyvitelek kezdeményezése, szakteriiletekkel egyiittmiikodésben
torténd  kidolgozdsa, moddositisa, kozremilkodés a  kozzétételikben — és
nyilvantartdsukban, utasitdsok €s korlevelek eseti jogi véleményezése,
jogi tajékoztatds, tandcsadds, véleményezés utjan torténd kozremiikodés a Tarsasag
eredményes tevékenységének eldsegitésében, kodifikacids javaslatok elokészitésében
val6 kozremukodés,
a Tarsasag eredményes mitkodésének elOsegitése a jog eszkozeivel, kozremiikodés a
torvényesség érvényre juttatdsdban, segitségnyujtas a jogok érvényesitésében, valamint
a kotelezettségek teljesitésében,
a Tarsasdg altal kdtendd egyes polgari jogi szerzOdés tervezetek véleményezése, illetve
kozremiikodés elkészitésiikben, és - amennyiben sziikséges — ezek ellenjegyzése,
a Tarsasdg birdsagok, kozigazgatisi szervek, mas hatdsdgok €s szervek eldtti, valamint
harmadik személyekkel szembeni képviselete,
az iratkezelés feliigyelete,
a részére megkiildott, a képviseleti-, munkaltatéi- vagy kiadmanyozdsi jog
atruhdzasardl sz6l6 dokumentumok nyilvéantartasa,
a nem részvényesi adatszolgaltatasok tdmogatasa,
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatok vizsgédlata és nyilvantartdsa, beszallitdmindsités
jogi oldalédval kapcsolatos feladatok ellatasa,
jogszabalyfigyelés és az érintett szervezeti egységek, tarsszervezetek ezzel osszefiiggd
t4jékoztatasa,
fogyasztovédelmi referensi és ligykorén beliil a hatdsagi kapcsolattartasi feladatok
ellatasa,
a fogyasztovédelmi targyd jogszabdlyoknak és jogszabdlyi rendelkezéseknek, a
feliigyeleti és egyéb elvarasoknak valé megfelelés biztositdsa a belsd szabdlyozds
tekintetében és a mindennapi miitkodés, gyakorlat vonatkozdsaban,
Uj eljarasok bevezetése esetén fogyasztovédelmi szemponti véleménynyujtas,
a fogyasztévédelmi  megkeresésekkel kapcsolatos  vdlaszok  elkészitése,
fogyasztovédelmi eljardsokban a Tarsasag képviselete,
a felligyeleti és egyéb hatosdgokkal valo kapcsolattartds fogyasztovédelem téméban, a
vonatkozé  feliigyeleti ¢és egyéb hatdsdgi adatszolgdltatdsok teljesitése,
fogyasztovédelmi témdaban inditott feliigyeleti és egyéb hatdsdgi vizsgélat esetén a
Tarsasag vezetésének, érintett teriileteinek tdjékoztatdsa, a vdlaszadds koordindlasa,
hataridében valo6 teljesitése,
az érintett alkalmazottak fogyasztévédelmi oktatésa,
eltérd dontés hidnyaban kapcsolattartds az adatvédelmi tisztviseldvel és a compliance-
szel,
olyan {izleti gyakorlat kialakitdsdnak tdmogatdsa, amely csokkenti a csalési
lehetdségeket és noveli a csalasok felderithetdségét,
a tudomadsdra jutott csalds gyanus esetek kivizsgéldsa (a megfeleld tarsteriiletek
bevondsdval), jelentéstétel és kapcsolodd javaslatok megfogalmazdsa a Tarsasig
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vezérigazgatoja €s érintett felsd vezetdi felé, ideértve sziikség esetén munka és
biintetdjogi eljaras kezdeményezésére vonatkozo javaslatot.

. tdjékoztatds a csaldsmegeldzési tevékenység sordn szerzett tapasztalatokrdl a vezetés
részére.

. egyiittmiikodés a hatésagokkal, a feliigyeleti szervekkel, szakmai szervezetekkel,

. a megtett biintetéfeljelentésekkel kapcsolatban érkezd hatésdgi megkeresések
megvalaszoldsa és nyilvantartésa,

. egyéb eseti feladatok elvégzése.

10.1. Jogi Osztaly

Tevékenységét a jogi igazgatd irdnyitasdval és ellenOrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkezd dontése esetén osztilyvezetd latja el.

Feladatai:

. polgéri jogi kérdéseket illetden:

0 tarsszervezeteknek jogi informdcio és timogatas nytjtasa,

0 gazdilkodd szervezetekkel folytatott peres és egyéb hatdsagi eljardsokban a
Tarsasag képviselete,

0 jogi allasfoglalasok addsa, véleményezés,

0 szerz0dések véleményezése és elOkészitése,

. a munkajogi kérdéseket illetden:

0 munkajogi kérdésekben szakmai timogatds a HR teriilet részére,

0 a munkajogi perekben a jogerds hatdrozatok meghozataldig terjedéen a
képviselet ellatdsa,

0 a Térsasdg munkavdéllaléival kotott szerzOdésekbdl eredd munkaltatéi
kovetelések érvényesitése,

. a szerzO0dések teljes korli nyilvantartasa,

. tarsasdgi jogi feladatok: elOkészitd anyagok Osszedllitisdban vald részvétel,
hatdrozatok és dontések, egyéb szavazasok lebonyolitasa, {ilésszervezési feladatok, az
Alapszabdly és egyéb tarsasagi dokumentum mdédositasok jogi feladatai,

. cégbirdsigi eljaras és képviselet,

. a Tarsasdg ingatlaniigyleteivel kapcsolatos tigyek ellatdsa keretében:

0 ingatlaniigyletek ~ bejegyeztetésével  kapcsolatos  feladatok  ellatdsa,
ingatlannyilvantartasi tigyek intézése, a bérleti, illetve ingyenes hasznalatra
vonatkozé szerz0dések megkotésében vald kozremikodés,

. munkaltatéi kolcsoniigyletek lebonyolitdsa, a munkavallalok lakasépitésének tarsasagi
tdmogatasdval kapcsolatos megallapoddsok megkotése €és kozremiikodés az ilyen
jellegli szervezések jogi ligyeinek intézésében,

. a munkavallalékkal kapcsolatos kartéritési igények érvényesitése, az iigyek
nyilvantartésa,

. a Tarsasdg igazgatdsagi és feliigyelobizottsigi tiléseinek elokészitése,

. a Tarsasag részvényesi, igazgatdsagi és feliigyelObizottsdgi hatdrozatainak és azok

végrehajtasanak nyilvantartasa,
. egyéb jogi tamogatdsi feladatok.

10.2. Dokumentumkezelési Osztaly
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Tevékenységét a jogi igazgatd irdnyitdsdval és ellendrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkez6 dontése esetén osztalyvezetd latja el.

Feladatai:

. a Térsasag kozponti telephelyére érkezd dokumentumok feldolgozasdhoz sziikséges
feltételek biztositasa,

. az iratkezelési szabdlyzat aktualizalésa,

. az éves irattari anyagok selejtezésének megszervezése, lebonyolitésa,

. a Térsasag kozponti telephelyére leszéllitott kiildemények atvétele, a kiilldemények

felbontdsa, szétvilogatdsa, érkeztetése, iktatdsa a madar érkeztetett/iktatott anyag,
valamint az egyéb kiilldemények szervezeti egységekre szétosztésa,

. a Tarsasdg kozponti telephelyére kozvetlen kézbesitéssel dtvett dokumentumok
érkeztetése, iktatdsa és a megfeleld szervezeti egységekre torténd szétosztasa,

. kimené postai anyag Osszedllitdsa, postakonyv elkészitése: ragszamozas,
sulyellendrzés, postakdnyvbe torténd beirds, postakonyv lezdrésa,

. a postazasi koltségek koltséghelyenkénti megbontésa,

. a beérkezo kiilldemények hatdridére torténd tovabbitdsa az illetékes szakteriileteknek,

. a Tarsasag szervezeti egységeitdl atvett irattari anyagok orzése, rendezése, iratanyagok
kikeresése és tovabbitdsa az adott igényld szervezeti egység részére,

. az irattari rend folyamatos fenntartésa,

. az iratkezelési szabdlyzat alapjan a beérkez6 dokumentumok szkennelése,

. a Cégkapurol, Hivatali kapurdl letoltott dokumentumok iktatdsa, és a megteleld
szervezeti egységhez torténd tovabbitasa,

. a kozponti e-mail cimre és kozponti faxra érkezd leveleket iktatdsa, tovabbitasa,

. a kozponti dokumentum-menedzsment alkalmazds folyamatainak kidolgozasa,
karbantartasa,

. a kozponti dokumentum-menedzsment alkalmazds felhaszndlok rogzitése a
rendszerben, felhasznél6i profilok kialakitdsa, jogosultsdgok beallitasa,

. a visszaérkezett mellékszolgdltatasi (csatorna) szerz6dés rogzitése, fogyasztoi adatok
aktualizdldsa a szerzodésen megadott adatok alapjan,

. egyéb eseti feladatok elvégzése.

9 ELEMZO ES ADATBANYASZ OSZTALY

Tevékenységét a vezérigazgatd irdnyitdsdval €s ellenOrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkez6 dontése esetén osztalyvezetod latja el.

Feladata:

Elemzo6i tevékenységgel osszefiiggo feladatai:

* a vezet6i informdcids rendszer egyes elemeinek a kialakitdsa, folyamatos
milkodtetése, sziikség szerinti aktualizalasa,

+ a Vezetdi Ertekezlet havi VIR el6terjesztéséhez a gazdasdgi kornyezet és az
tizleti naturalidk alakulasanak elemzése,

* Arazisi Bizottsaggal kapcsolatos feladatok,

* a vezetdi dontéshozatal tdmogatasa a sziikséges informéciok Osszegyljtésével,
azok elemzésével és prezentdlasaval,

* normdl havi és ad hoc elemzések elkészitése, kontrolling timogatasa,
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* az operativ rendszer és az elemzodi szerver kozotti integraltsag biztositdsa, az
elemzdi szerver folyamatos miikodtetése,

* kovetelésekre vonatkozé megtériilési szamitdsok elkészitése,

* azujonnan megvasarolandd csomagok Osszetételének és arazdsdanak ellendrzése,
a varhat6 megtériilésének megbecslése,

* kozremiikodés a Részvényes kiillonbozd részlegei altal kért esetenkénti
jelentések elkészitésében.

Adatbanyasz tevékenységgel osszefiiggo feladatai:

* a behajtasi eszkoztar egyes elemei altal kezelendd csoportok feltardsdanak
tdmogatdsa €s a minél hatékonyabb besoroldsok automatizélésa,

* tovabbi teriiletek mélyrehat6 adatbanydszati vizsgalata, ahol ezt a vezérigazgatd
sziikségesnek itéli,

* akialakitott adatmodellek karbantartasa €s naprakészségének biztositasa,

* arendelkezésre all6 adatdllomanyban rejlo 1j 6sszefiiggések folyamatos
kutatdsa €s azok iizleti hasznositasi lehetdségeinek feltérképezése.

10 UZLETIIGAZGATOSAG

Az Uzleti Igazgatésag a Tarsasag szakmai fétevékenységét megvaldsité munkaszervezet.
FelelOsségi korébe tartozik az iizleti partnerekkel, valamint a koveteléskezeléssel érintett
személyekkel val6 folyamatos és gordiilékeny kapcsolattartds, a felmeriild reklamacidk és
problémak kezelése, a szamlazassal és folydszdmlakezeléssel Osszefiiggd feladatok,
valamint a teriilet folyamatainak timogatasat szolgdlo ligyviteli és oktatdsi funkcidk ellatdsa.
Tevékenységét az tizleti igazgat6 vezetésével, irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.

A fentieken feliill az iizleti igazgaté a Tarsasdg akvizicids, marketing, CRM, versenytars
monitoring, termékfejlesztési és kondicids feladatainak ellatdsdban is kozremuikodik.

Az iizleti igazgatét akadalyoztatdsa esetén az igazgatdsag dltala kijelolt vezetdje, ilyen
kijelolés hidnyaban az Uzleti Tamogatési és Szamlazasi Féosztdly vezetdje helyettesiti.

Az Uzleti Igazgatésdghoz tartozo szervezeti egységek a kivetkezdk:

»  Uzleti Tamogatési és Szamlazasi Féosztaly
o Szamlazasi és Folydszamlakezelési Osztaly
o Ugyviteli és Tamogatdsi Osztaly

» Ugyfélkapcsolati Féosztaly
o Ugyfélszolgdlati Osztaly

Az Uzleti Igazgatésdg feladatai:

. a féosztalyok szakmai és operativ munkdjanak irdnyitdsa,
. a vezérigazgatd irdnymutatisa alapjan a Téarsasdgra Kkiterjed0 {izleti stratégia

kidolgozasdnak koordindcidja, stratégiai pénziigyi modellek készitése, éves
feliilvizsgdlata, frissitése, szoros egyiittmiikodésben a kontrolling teriilettel,

. az Uzleti Igazgatésig miikodéséhez kapcsolddd szerzddések, megallapoddsok
elokészitése, kezelése, aktualizalasa, a szerzodésekbol fakado feladatok kozvetitése,
megszervezése €s ellendrzése,
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a Téarsasag értékesitési €s termékfejlesztési tevékenységének elldtdsa, ideértve a
Térsasagra kiterjedd, stratégiai célokhoz illeszkedd koncepcid és iizleti modell
kidolgozasat, termékek ¢€s szolgdltatiscsomagok kialakitasat és fejlesztését, a
vonatkozé szakmai €s marketing feladatok ellatasét, a piacelemzést, nyomon kovetést
€s adatgytjtést, az értékesités koordinacidjat, a szerz0déskotést €s utdgondozast,
koordinacids és egyéb kapcsolddo feladatok végrehajtasa, teljesiilésiik ellendrzése,

a teriilet feladatait érint6 informatikai fejlesztések megrendelése, illetve teljesiilésének
nyomon kovetése,

a digitalis és offline ligyfélszolgalati teriiletek miikodési rendszerének kialakitésa,
feltételeinek biztositdsa, tevékenységének szakmai tdmogatdsa, Osszehangolasa,
egységes €s folyamatos miikodésének biztositasa,

kozremlikodés a tarsasdg digitdlis marketing stratégidjdnak alakitisdban és
végrehajtasaban, a termékek, szolgaltatdsok, valamint a csatorndk menedzsmentje,
digitlis tigyfélutak kialakitdsa és menedzselése, a fizikai és digitdlis iigyfélutak
kapcsolatanak, dsszekapcsolasanak kialakitasa és menedzselése,

digitalis megjelenés UX/UI oldali kialakitdsa és menedzselése; ennek sordn a UX
kutatastél a UI tervezésig tarté folyamat Osszefogdsa, kozremiikodés az ezzel
kapcsolatos iizleti stratégia kialakitasaban,

a tevékenységek munkafolyamatainak szabalyozasa,

szakmai eloterjesztések elokészitése a dontéshozok részére,

kapcsolattartds €s egyiittmiikodés a partnerekkel, engedményezdkkel fogyasztokkal és
a Térsasdgon beliili egyéb szervezeti egységekkel,

egyéb eseti feladatok elvégzése.

12.1. Uzleti Tamogatasi és Szamlazasi Foosztaly

Tevékenységét az lizleti igazgatd irdnyitdsdval és ellendrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkezd dontése esetén foosztalyvezeto latja el.

Szervezeti egységei:

Szamlazasi és Folydszamlakezelési Osztaly
Ugyviteli és Tamogatasi Osztaly

Feladatai:

szamlazasi, dijbeszedési, ligyfélszolgalati szolgéltatishoz kapcsol6dd feladatok
koordindlasa, szabdlyozdsa, a feladatok végrehajtdsa, illetve teljesiilésének
ellendrzése,

az osztdlyok munkdjanak szakmai timogatdsa, ellendrzése és sziikség esetén operativ
irdnyitasa,

a teriiletéhez tartozo belsd szabalyozdk gondozasa,

a engedményezési, koveteléskezelési szerzodések elnyerését célzé és a szerzodések
elOkészitésével kapcsolatos tevékenység szakmai tdmogatdsa, a megallapoddsok
modositasaval, aktualizdlasaval kapcsolatos igények jelzése,

a teriilet feladatait érint0 informatikai igények jelzése, kozremikodés az iizleti
stratégiai és beszerzést érintd tervezési folyamat sorén,

kapcsolattartds az iigyfelekkel, a Tarsasdg egyéb szervezeti egységeivel,
onkorményzatokkal és egyéb partnerekkel,

egyéb eseti feladatok elvégzése.
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12.1.1. Szamlazasi és Folyoszamlakezelési Osztaly

Tevékenységét az iizleti igazgatdé vagy — a vezérigazgatd dontése alapjan — az iizleti
tdmogatdsi és szdmlazasi foosztdlyvezetd irdnyitdsaval és ellendrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkezd dontése esetén osztilyvezetd latja el.

Feladatai:

. a fOosztdly éaltal kezelt, a Téarsasdg kiemelt partnereire vonatkoz6 szerzddésekkel

kapcsolatos feladatok ellatdsa:

- aszerz6déskotéshez sziikséges feladatok felmérése,

- gazdasdgossagi szamitdsok elvégzésében és elbterjesztések készitésében valod
kozremukodés,

- atevékenységet meghataroz6 szerzddések megkstésében valo részvétel,

e a fOosztdly altal kezelt, a Tarsasdg kiemelt partnereivel kapcsolatos egyéb

tevékenységek:

— a szerzodésekben nem szerepl0 eseti adatszolgéltatdsi vagy egyéb megbizoi
igények felmérése, az adatszolgéltatas teljesitésének koordindlasa eldzetes vezetdi
jovahagyas alapjan, javaslattétel a szerz0dések modositasara,

- rendszeres és eseti kimutatdsok, elemzések készitése a Tarsasag vezetése szamara,

- felmeriild fejlesztési igények eloterjesztése, informatikai megrendelések
készitése, valamint 0j vagy uj verzioju alkalmazasok iizembe allitds elotti
ellendrzése, tesztelése, IT alapu piaci termékek/tj tipusu dijbeszedési formak
fejlesztésével, tesztelésével kapcsolatos feladatok timogatasa,

— folyamatos kapcsolattartds és egyiittmiikodés a partnerekkel, illetve az egyéb
belso szervezeti egységekkel a feladatellatas kapcsan;

* projektek szakmai tdmogatasa, szakteriileten beliili koordinalasa,

* tarsashdzi koziizemi dijak felosztdsdnak elOkészitése, végrehajtasa és karbantartdsa, a
valtozasok folyamatos dtvezetése, kapcsolattartas,

* elektronikus szdmlabemutatdssal (I-kézbesitési mdddal) kapcsolatos adatvaltozasok
kezelése,

» gazdédlkoddk székhely adatainak karbantartésa,

* ligyféltipus gépi bedllitdsanak mddositésa,

* aTarsasdghoz érkez¢ ligyfélbefizetések kezelése,

* bankszamlakivonatokon jovéirt tételek beazonositasa,

* hitelintézeti terhelések, jovairdsok elokészitése, hitelintézetekkel vald kapcsolattartas a

csoportos beszedéssel kapcsolatos kérdésekben,

* dijfizetdk részére torténd visszautalasok, kifizetések kezdeményezése,

* dijbeszedési rendszerben nyilvantartott adatok havi zardsanak elkészitése,

* rendszeres és eseti jovairasok kezelése,

* anyilvantartott fiiggo tételek kezelése,

» adattisztitasi feladatok elvégzése,

* megbizoktdl nem automatizlt folyamatok keretein beliil érkezd valtozas €s korrekcids
adatok feldolgozdsa, kapcsolédd bizonylatok irattdrazdsa, adatok archivdldsa, nem
automatizalt fogyaszt6 és fizetd valtozasi folyamatok teljeskorii kezelése,

» {igyfélszolgalatokrol és egyéb szervezeti egységekrdl érkezd bejelentés-felvételek,
feljegyzések feldolgozasa,

e kamat és koltség elszamoldssal, korrekcidval kapcsolatos folyamatok kezelése,

e szakmai javaslatok és szolgéltatasfejlesztéshez  kapcsolédé  megrendelések
elOterjesztése, elkésziilt modositasok tesztelése,
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* adatszolgaltatési tevékenység,

¢ kimutatasok, szamlamasolatok készitése,
* leirdsok, kivezetések végrehajtasa,

* egyéb eseti feladatok elvégzése.

12.1.2. Ugyviteli és Tamogatasi Osztaly

Tevékenységét az iizleti igazgatdé vagy — a vezérigazgatd dontése alapjan — az iizleti
tdmogatasi és szdmlazasi foosztdlyvezetd irdnyitdsaval €s ellendrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkezd dontése esetén osztilyvezetd latja el.

Feladatai:

az engedményezési, koveteléskezelési szerzodésekben rogzitett feladatoknak, illetve
az Uj munkafolyamatoknak megfeleléen a folydszdmlakezelési €s iigyfélszolgélati
munkafolyamatok {igyviteli szabdlyozdsa, utasitdsok kiaddsa, sziikség szerinti
modositasa, az érintett szakmai teriiletek 4ltal tett észrevételek figyelembevétele
mellett,

az ligyvitel-nyilvantartdsi rendszer folyamatos karbantartasa, elektronikus tton torténd
elérhetségének biztositdsa, az utasitdsok papir alapui torzspélddnyainak kezelése,
dokumentumgazda feladatok ellatésa,

az igazgatdsag és a Tarsasag egyéb kijelolt szervezeti egységei részére az iigyviteli
szabdlyzatok szakmai oktatdsa, a meghatdrozott szakmai kovetelmények
megfeleldségi mérése,

szakmai tdmogat6 tevékenység a szabdlyozasok egységes értelmezése €s végrehajtasa
érdekében,

az igazgatésdg munkafolyamatainak rendszeres feliilvizsgdlata, folyamatok
szabdlyozdsara, modositdsdra vonatkoz6 javaslattétel, szakmai konzulticidk a
hatékonysagnovelés és az iigyviteli folyamatok javitdsa érdekében,

a megbiz6i szerzddések alapjan az igazgatdsdgon felmeriild fejlesztési igények
elOkészitése, fejlesztések tesztelése, felhaszndldi kézikonyvek készitése, kiaddsa,
sziikség szerinti médositasa,

védendd fogyasztok, behajtdsi folyamatot meggitld megjegyzések és kamat
elszdmolés gatldsok rendszeres kontrolljaval kapcsolatos tevékenységek.

éves jogosultsag feliilvizsgalat megszervezése €s dokumentédldsa (DKONTO),

a szakmai oktatdsok e-learning rendszerben torténd kezelése, elektronikus tesztek,
oktatdsi anyagok készitése, elérésének biztositdsa a szervezetfejlesztési szakteriilet
altal osszedllitott Eves Képzési Tervvel 6sszhangban,

az igazgatOsag szakmai képzési tervének Osszeallitasa, a szakmai képzések iitemezése,
€s tovabbitdsa a szervezetfejlesztési szakteriilet részére,

egyéb eseti feladatok elvégzése.

12.2. Ugyfélkapcsolati Foosztaly

Tevékenységét az lizleti igazgatd irdnyitdsdval és ellendrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkezd dontése esetén foosztalyvezeto latja el.

Szervezeti egységei:

Ugyfélszolgalati Osztaly
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Feladatai:

. a személyes, a telefonos, a levelezési és online ligyfélszolgalatok szakmai és operativ
munkdjanak megszervezése, irdnyitasa és koordinacidja,

. a fogyaszt6i igények, reklamaciok, bejelentések és panaszok kezelése,

. a fogyasztokkal kapcsolatos iigyfélszolgélati szolgéltatasok biztositdsa, koordinacidja,

. a feleldsségi korébe tartozo tarsasagi szabdlyzatok el6készitése, aktualizaldsa,

. a teriilet feladatait érintd informatikai igények jelzése, kozremiikodés az iizleti

stratégiai €s beszerzést érintd tervezési folyamat sordn, valamint az értékesitési és
termékfejlesztési feladatok végrehajtasdban és monitoringjiban,
. egyéb eseti feladatok elvégzése.

12.2.1. Ugyfélszolgalati Osztaly
Tevékenységét az lizleti igazgatdé vagy — a vezérigazgatdé dontése alapjan — az

tigyfélkapcsolati fOosztilyvezetd irdnyitdsdval és ellendrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkezd dontése esetén osztilyvezetd latja el.

Feladatai:

. az iigyfélszolgdlati munkafolyamatok megszervezése €s feliigyelete, az osztalyon
miik6do csoportok tevékenységének, feladatellatasdnak koordinacidja,

. a teriileti személyes ligyfélszolgalatok mitkddtetése, a fogyasztok tligyeinek intézése
személyesen és telefonon,

. a bejelentések, panaszok rendezése, kivizsgdldsa, a sziikséges felvildgositasok
megadasa,

. a fogyasztok dltal személyesen bejelentett valtozasokrdl készitett bejelentés felvételek
kiallitasa, feldolgozésa, illetve tovédbbitdsa az illetékes szervezeti egységhez,

. hatralékigazolasok és egyéb kimutatdsok helyszini kiéllitdsa, kiaddsa, nyilvantartasa,

. a kozponti iigyfélszolgdlat pénztirdban és a POS termindlokkal felszerelt

munkadllomasokon fogyasztéi befizetések, illetve fogyasztok részére kifizetések
intézése, a kozponti ligyfélszolgalaton fOpénztari befizetések fogadasa, kifizetések
teljesitése, illetve helyszini hatralékkezel6i befizetések fogadasa,

. a telefonon érkezd fogyasztoéi bejelentések, megkeresések, panaszok €s reklamacidok
fogadasa, azok belsd szabdlyzatoknak és utasitisoknak megfeleld kezelése, az
eléirdsoknak megfelelé tovabbitisa az illetékes szervezeti egységek részére,
jogosultsdg esetén azok érdemi ligyintézése, kapcsol6dé informécidszolgaltatas,

. az egyéb fogyasztoktol irdsos formédban beérkezd (levélben és e-mailben), valamint a
telefonos és személyes ligyfélszolgalatok 4ltal rogzitett, irdsban megvélaszoland6
bejelentések €s panaszok kivizsgaldsa és megvalaszolésa,

. kiemelt tigyfelekkel kapcsolatos tevékenységek:

- kiemelt tigyfelek szamlazéasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
szamlareklamacioinak kezelése,
- teljeskoril levelezés a kezelt fogyasztoéi korre vonatkozdan;

. elektronikus dton érkezd megkeresések iktatdsa és az iigyiratok teljeskorii
dokumentumkezelésének (nyomtatds, kimend iktatds, postdzds, irattdrazas)
biztositasa,

. gazdasagi és szamlazasi jellegli feladatok elltdsa,

. hatdsdgi €és szolgéltatdi megkeresések ligyintézése, sziikség esetén tovabbitisa a
hataskorrel rendelkezd szervezeti egység részére,

. kiilonbozd adatszolgaltatasok teljesitése,
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. egyéb eseti feladatok elvégzése.

11 KOVETELESKEZELESI IGAZGATOSAG

A Koveteléskezelési Igazgatosdg a Téarsasag koveteléskezelési tevékenységét megvalodsitd
munkaszervezet. Felelosségi korébe tartozik a Tarsasdg altal megvasarolt kovetelések
nyilvantartasidval, kezelésével, behajtasdval és az azokkal kapcsolatos jogi eljarasokkal

kapcsolatos

feladatok elldtdsa. Tevékenységét a vezérigazgatd dontése esetén a

koveteléskezelési igazgatd vezetésével, irdnyitasaval €s ellendrzésével végzi.

A koveteléskezelési igazgatét akaddlyoztatdsa esetén az igazgatosag altala kijelolt vezetdje,
ilyen kijelolés hidnyédban a koveteléskezelési osztalyvezetd helyettesiti.

Szervezeti egységei:

Koveteléskezelési Osztaly
Végrehajtasi Osztaly
Koveteléskezelési Jogi Osztaly

Altalanos feladatai:

a vezérigazgatd irdnymutatdsa alapjan a Tarsasigra kiterjedd iizleti stratégia
kidolgozasdnak koordindcidja, stratégiai pénziigyi modellek készitése, éves
feliilvizsgdlata, frissitése, szoros egyiittmiikodésben a kontrolling és az elemzd
és adatbanyasz teriilettel,

a Tarsasdg stratégidjanak Osszehangoldsa a Részvényes stratégidjaval é€s
elvarasaival,

a teljes koveteléskezelési folyamatokkal Osszefiiggd napi tevékenységek
ellatasa,

a kovetelések beszedését biztositd operativ feladatok végrehajtasa,

a koveteléskezelési folyamatok hatékony mitkodése céljabdl bevezetésre keriild
behajtési eszkozok alkalmazasa,

a koveteléskezeléssel 0sszefiiggd operativ feladatok ellétésa,

javaslatok készitése a teljes koveteléskezelési folyamat fejlesztéséhez sziikséges
IT megoldasokra, kozremiikodés azok bevezetésében,

részvétel az iizleti adatvagyon kezelési koncepcié kialakitdsaban, valamint
annak megvalositasaban,

kozremiikodik az éves és hosszabbtavu iizleti terv kidolgozadsdban, feliigyeli és
ellendrzi annak végrehajtasat,

kozremikodik az igazgatdsagi €s vezérigazgatéi dontéselOkészitd anyagok
eloallitasaban,

szakmai és operativ irdnyitdst végez a kozvetlen hozzdrendelt szervezeti
egységeknél,

tdimogatja a koveteléskezelési tevékenység alakitdsdval 0Osszefiiggésben
felmeriil6 feladatokat,

tdmogatja a peres eljarasi folyamatok kapcsdn felmeriild dontési javaslatok
végrehajtasat,

Oldal 27 / 33



A Dijbeszedd Faktorhdz Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu fliggeléke

tdmogatja a koveteléskezelési folyamat fejlesztésével osszefiiggd feladatokat és
részt vesz annak végrehajtasban,

miukodteti a teljes koveteléskezelési operaciot,

az informatikai szolgdltatdsi tevékenységnek, a kozvetitdi megbizdsnak,
valamint a nyomdai feladatok elldtdsanak kiszervezése kapcsan a tevékenység
ellendrzése, tdjékoztatds kérése, dontéshozatal, tovabbd az ellendrzés
eredményérdl val6 beszamoldasi feladatok ellatsa,

egyéb eseti feladatok elvégzése.

Jogi folyoszamlakezeléssel osszefiiggo feladatok (Jogi folyoszamlakezelési csoport

iranyitasan keresztiil):

pénztari befizetések, banki utaldsi vagy csekken teljesitett befizetések, valamint
az Uzleti Igazgatsdg foly6szamlakezelési feladatokat végzd szakteriiletétol
kapott tételek konyvelése,

a nem jogi hatralékra torténd, de a csoporthoz érkezett befizetések, utaldsok
konyvelése,

a végrehajtoknak jar6é jutalék Osszegének 4tutaldsirdl torténd gondoskodas,
folyoszamlék elkészitése,

végrehajtoktdl érkezd dijjegyzékek, felhivasok feldolgozdsa, utaldsok
inditdsdhoz sziikséges feljegyzések megirdsa a Pénziigyi osztly felé és az utalds
kéréshez tartozo tdjékoztato levelek elkészitése a végrehajtok felé,

konyvelést kovetden a végrehajtok felé megsziintetd, korlatozo levelek irasa,
tulfizetés esetén rendelkezés kérése az tigyfelektol,

egyéb kapcsolddo feladatok.

Jogi személyes és telefonos ligyfélszolgalattal 6sszefiiggd feladatok (Jogi személyes és
telefonos iigyfélszolgélati csoport irdnyitdsan keresztiil):

személyesen, telefonon, irdsban tajékoztatast kérd, tigyet intéz0 vagy reklamalo
tigyfelek kéréseinek, beadvinyainak intézése, kapcsolédd panaszok kezelése,
hatralékigazoldsok, hatralékkimutatasok adésa,

a kovetelésekre vonatkoz6 informaciok, események rogzitése az iigyfélszolgalati
rendszerben,

a Halozat Alapitvanyokhoz benytjtando kimutatasok elkészitése,

a tevékenységeihez sziikséges - iligyfélszolgalatokkal, szolgéltatokkal,
tarsosztalyokkal torténd - egyeztetések lebonyolitdsa, a sziikséges okiratok
beszerzése,

részletfizetési €s egyedi megdllapodasok kotése és monitoringja, a részletfizetési
megéallapodast koto tigyfelek jogi eljarasainak sziinetelése, nem fizetés esetén
Ujrainditasa,

teljes hatralékrendezés esetén a koltségek kiterheltetése, a folyamatban 1évo jogi
eljardsok megsziintetése,

adossagkezeld szervezetekkel torténd levelezés,

biintetéiigyekkel kapcsolatos birdsdgi, rendOrségi, egyéb hatdsdgi megkeresések
megvalaszoldsa, mely eljardsokban a Tarsasag nem félként vesz részt,

egyéb eseti feladatok elvégzése.
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13.1. Koveteléskezelési Osztaly

Tevékenységét a koveteléskezelési igazgatd irdnyitasaval és ellendrzésével végzi. Vezetését
a vezérigazgato errdl rendelkezd dontése esetén osztilyvezeto latja el.

Feladata:
A korai hatralékkezelés tekintetében:

e korai hatralékkezelés kialakitasa, a telefonos, e-mailes hatralékkezelési
cselekményekkel egyiitt,

* a jogi eljardst megelozéen a hétralékkezeléshez kapcsolddd stratégia
kidolgozasédban val6 részvétel,

* a jogi eljarast megeldzéen a behajtasi eljardshoz kapcsol6dé nyomtatvanyok
(felszolito levelek, részletfizetési megallapoddsok) bevezetése, tartalmanak,
formdjdnak meghatdrozasa, nyilvantartdsa, modositds esetén intézkedés az uj
nyomtatvany haszndlatardl, az iigyfelek részére tomegesen tovabbitand6
kiildemények alloményainak ellendrzése,

» felszdmolasi és végrehajtasi eljarasokkal, valamint cs6deljarasokkal kapcsolatos
eldkészitési és adminisztracios feladatok ellatdsa, hitelez6i igények benytjtasa,

* az informatikai fejlesztések megfogalmazasa, tovabbitasa,

* Onkormdnyzati bérlakdsokkal kapcsolatos hatralékok egyeztetése és a vonatkozd
feladatok koordindlasa az illetékes szervezeti egységekkel,

* kozremiikodés a korai hétralékbeszedéssel kapcsolatos motivacids rendszerek
kialakitasaban,

* nyilvantartott kovetelésekhez kapcsolodd, azok behajtasat eldsegitd
informacidk, adatok beszerzése (illetékes minisztériumoktdl, szervektol,
ingatlaniigyi hat6sigtol, onkormanyzatoktol és kozjegyzoktol),

» hatralékkezeléssel kapcsolatos feladatok eldkészitése, Tarsasdgon beliili
kozépszintii koordinélésa,

* atdrsashazi hatralékfelosztassal kapcsolatos feladatok,

* helyszini hatralékkezeléssel kapcsolatos feladatok eldkészitése, Tarsasdgon
beliili koordinélésa,

* egyéb eseti feladatok elvégzése.

Jogi eljarasok elokészitése és adattisztitas tekintetében:

e akovetelésekre vonatkozd adatok aktualizalasa,

* ameginditasra keriil6 jogi eljarasok elOkészitése,

* az informatikai dton fizetési meghagyasra, NAV és jegyz0 eldtt, adok médjara
behajtand6 koztartozdsok végrehajtds utjan torténd meginditdsara levilogatott
adatdllomany ellendrzése, a hibas tételek kiszlirése, javitasa,

* a jovdhagyott dllomdny feltdltése a Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara
(MOKK) rendszerébe, dij megfizetése,

» fizetési meghagyas meginditdsahoz kapcsoldd6 — informatika éltal el0készitett -
XML-ek, felszolito levelek (G) ellenorzése,

* NAV eljaras meginditasahoz sziikséges atadando6 adatok ellendrzése,

* ajegyzo elotti eljards meginditdsdhoz a nyomtatvany ellendrzése,
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a kozjegyzOktol és a birdsdgoktol érkezd végzések feldolgozasa, a hataskorébe
tartoz6 hidnypotlasok elkészitése és a MOKK rendszerbe torténd feltoltése,
cégbirdsigtol, ingataniigyi hatdsdgoktol, népességnyilvantartotol,
kozjegyzoktol, onkormanyzatoktdl kért adatok feldolgozasa,

az E-ING rendszer haszndlata, nyilvantartdsanak vezetése,

az online lakcim- és személyes adatok lekéréséhez kialakitott rendszer
hasznélata,

szerzOdéses fogyasztd hidnydban kotelezettek felkutatdsa, rendszerbe torténd
rogzitésével kapcsolatos feladatok,

elhunyt {igyfelek hagyatékdtaddo végzésének beszerzésével kapcsolatos
feladatok,

felszamolt, torolt vagy végelszamolds alatt 4116 cégek koveteléseivel kapcsolatos
teendOk intézése, hitelezdi igénybejelentések ellendrzése, jovahagydsa, a leirasi
javaslat megtétele,

a teljes koveteléskezelési folyamat fejlesztéséhez sziikséges adattisztitdsi
feladatok ellatasa,

egyéb kapcsolddo és eseti feladatok elvégzése.

13.2. Végrehajtasi Osztaly

Tevékenységét a koveteléskezelési igazgatd irdnyitasaval és ellendrzésével végzi. Vezetését
a vezérigazgato errdl rendelkezd dontése esetén osztilyvezeto latja el.

Feladatai:

» aszolgéltatékkal és a pénziigyi intézményekkel kotott szerz6désekbdl eredd
kovetelések jogszabdlyi keretek kozotti érvényesitése a végrehajtdsi
eljarasokban,

» avégrehajtasi eljards meginditasdval kapcsolatban késziilt ,,C” és ,,V” tipusu
felszolit6 levelek ellendrzése

» avégrehajtasi eljaras kezdeményezése céljabol kijelolt iigyek dlloméanyanak
elOkészitése, vizsgdlata, ellendrzése, valamint az iigyek ellenOrzott
allomanydnak a MOKK feliiletére torténd feltdltése, ehhez kapcsolédé dij
megfizetése

* jogerOs itélet, egyezség vagy birdsdgi meghagyds alapjan a végrehajtasi
eljardsok meginditasa

e a kozjegyzoktdl és birdsagoktdl érkezd, végrehajtasi eljarasokhoz
kapcsolodd végzésekkel kapcsolatos iigyintézés, hatariddben torténd
megvalaszolasuk

* ahatésiagoktol, végrehajtoktol beérkezo adatok feldolgozasa,

» igazgatdsi szolgaltatdsi dij dtutaldsdval, megfizetésének igazolasaval
kapcsolatos feladatok elldtdsa, végrehajtdsi eljards sordn felmeriilo
koltségek (példaul eljaras kezdetén fizetendo eldleg, helyszini eljaras dija,
tigygondnoki dij, lakatos koltsége, készkiadds) utaldsdval kapcsolatos
tigyintézés és ezekrol nyilvantartds vezetése, kivéve azon koltségek, mely a
Jogi Foly6szamlakezelési Csoport feladatkorébe tartozik,

felosztasi tervek ellenérzése €s ahhoz kapcsol6d6é adminisztracids teenddk
ellatasa,
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* a végrehajtasi eljarasban sziikségessé valt illetékek utaldsa és az illetékek
visszaigénylése irdnt vald intézkedés a Pénziigyi és Szamviteli Osztallyal
egyiittmikodve

» végrehajto iroddktdl érkezo iratok, jegyzokonyvek feldolgozasa,

» a végrehajtasi koltségek nyilvantartdsa és utaldsa,

* egyéb eseti feladatok elvégzése,

o végrehajtokkal torténd {rasbeli, telefonos, esetlegesen személyes
kapcsolattartas,

* végrehajtéi megkeresések hataridoben torténd megvélaszolasa,

» végrehajtasi eljarasok folyamatdnak nyomon kovetése,

» végrehajtasi eljardshoz kapcsolodo korlevelek elokészitése,

» végrehajtok adatainak nyilvantartdsa, az adatoknak a Téarsasag rendszereiben

torténd aktualizdldsa a Dokumentumkezelési osztallyal egyiittmiikodve,

* avégrehajtasi tigyek tériilését siirgetd végrehajtoi megkeresések inditasa,
* Nemzeti Ad6-és Vamhivataltdl, jegyzoktdl érkezd megkeresések hatdridoben

torténd megvalaszolasa,

* egyéb a végrehajtasi eljarashoz kapcsolddo feladatok ellatasa.

Egyedi iigyek kezelésével osszefiiggésben:

a Tarsasag kezelésében all6 nagy Osszegli kovetelések, azaz 1 millié forintot
meghalad6  hatralékok  gondozdsa, kapcsolattartds az  iigyfelekkel,
megallapodasok, egyezségek megkotése, kovetelések behajtasanak eldsegitése,
a kovetelésekre vonatkozo adatok aktualizalasa,

a csoport hataskorébe tartozoé tigyeket érintd valtozasok kovetése,

a csoport hatdskorébe tartozé {igycsoportokhoz tartozd iigyfélkérelmek
vizsgdlata, vezetOi eldterjesztése,

allasfoglalas, tanacsadds tarsosztalyok részére,

irasban, személyesen vagy telefonon érkezd ligyfélmegkeresések
megvélaszoldsa a kiemelt {igyekhez kapcsolédéan panaszok kezelése,
hatralékigazoldsok, hatralékkimutatasok kiaddsa,

a csoport hataskorébe tartozo kovetelésekre vonatkoz6 informaciok, események
rogzitése az tigyfélszolgalati rendszerben,

a Héalozat Alapitvanyhoz benyujtandé kimutatasok elkészitése,

a csoport hatdskorébe tartozé kovetelésekre vonatkozo részletfizetési és egyedi
megdllapodasok kotése és monitoringja, a részletfizetési megéllapodast kotd
tigyfelek jogi eljarasainak sziinetelése, nem fizetés esetén tjrainditésa,

a teljes hatralékrendezés esetén a koltségek kiterheltetése, a folyamatban 1évo
jogi eljarasok megsziintetése,

a csoport hataskorébe tartozé iigyekben adatok szolgdltatdsa, egyeztetés
szolgdltatokkal, kirendeltségekkel,

a csoport hataskorébe tartozé ligyekben személyes felkeresés kezdeményezése
és annak végrehajtésa,

egyéb eseti feladatok elvégzése.
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Tarsashazakkal, gazdalkodé tipusi iigyfelekkel osszefiiggésben:

a Tarsasag kezelésében allo, tarsashdzakkal, gazdalkodé tipust ligyfelekkel szemben
fenndllé kovetelések gondozdsa, kapcsolattartas az ligyfelekkel, megallapodasok,
egyezségek megkotése, kovetelések behajtasdnak eldsegitése,

a kovetelésekre vonatkozo6 adatok aktualizalasa,

a csoport hatdskorébe tartoz6 ligycsoportokhoz tartozé iigyfélkérelmek vizsgélata,
vezetdi eldterjesztése,

allasfoglalds, tandcsadés nyujtasa a tarsosztilyok részére,

a tarsashdzi képviseloktdl irdsban, személyesen vagy telefonon érkezo
tigyfélmegkeresések megvélaszoldsa, tarsashazi panaszok kezelése,
hatralékigazoldsok, hatralékkimutatdsok kiadasa,

a csoport hataskorébe tartozé kovetelésekre vonatkozé informaciok, események
rogzitése az tigyfélszolgalati rendszerben,

a csoport hatiskorébe tartozé iigyekben adatok szolgdltatdsa, egyeztetés
szolgaltatokkal, kirendeltségekkel,

a csoport hatdskorébe tartozé iigyekben személyes felkeresés kezdeményezése és
annak végrehajtasa,

a tarsashazi hatralékfelosztas folyamatdnak tdmogatasa,

egyéb eseti feladatok elvégzése.

13.3. Koveteléskezelési Jogi Osztaly

Tevékenységét a koveteléskezelési igazgatd irdnyitdsaval és ellendrzésével végzi. Vezetését
a vezérigazgato errdl rendelkezd dontése esetén osztalyvezetd latja el.

Feladatai:

Peres képviselettel osszefiiggésben:

* a MOKK-t6l beérkez6 iratok rendszerezése, kiosztisa és megvalaszoldsa

kozjegyz6i felhivasaban foglaltak figyelembevételével,

» afizetési meghagydsos eljaras soran perré alakult igyek vizsgalata, valamint
a kereseteket tartalmazd iratok benyujtasa az illetékes birésagokra,

* aperes eljarasokban a jogi képviselet ellatdsa, személyesen €s frdsban, mind
felperesi €s alperesi pozicioban,

* a peres eljardsokhoz sziikséges dokumentumok rendszerezése, nyilvéantartas
vezetése, a peres eljarasok lezaruldsa utan sziikséges intézkedések megtétele,

* peren kiviili egyeztetés az iigyfelekkel, képviseldikkel,

* a Tarsasag jogi képviselete a Békéltetd Testiileti eljarasokban,

» a Tarsasag jogi képviselete kozigazgatasi szervek, mas hatésagok és szervek
eldtt, valamint harmadik személyekkel szemben,

* illetékek, perkoltségek, egyéb dijak, kezelése, utaldsa, valamint az illeték
visszaigénylésével kapcsolatos teendOk ellatésa,

* engedményezdkkel torténd kapcsolattartds, adatszolgaltatds, kovetelést
alatamaszté okiratok, illetve informaciok beszerzése,

* intézkedés a fennmaradé nem jogos kovetelések jovairasardl, leirasarodl,
kivezetésérol,
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* a természetes személyek adossagrendezésérdl szolé torvény hatalya ala
tartozo6 eljardsok teljeskorii kezelése,

» a Térsasdg mas szervezeti egységei szamadra sziikséges szakmai tdimogatas

biztositdsa, dllasfoglalds készitése,

a dokumentumkezelési rendszeren beérkezO iratok beazonositasa,

feldolgozasa,

» az iigyvitelek karbantartésa, sziikség esetén javaslattétel azok modositasara,

a Koveteléskezelési Jogi Osztaly hatdskorébe tartozé feladatokhoz jogi

tdmogatds nyujtasa.

Jogi levelezo tigyfélszolgalati feladatokkal osszefiiggésben:

a Téarsasagunkhoz személyesen, telefonon, irdsban eldterjesztett megkeresések,
panaszok kategorizdldsa, kivizsgdldsa és hataridoben torténd megvalaszolésa,
megvélaszolast kovetden a megkeresés/panasz €és az arra adott vélasz
tartalmédnak rogzitése a rendszerben,

a valaszok dokumentumkezelési rendszerben torténd iktatdsa, intézkedés azok
postazasa feldl,

beérkezd szdbeli vagy irasbeli panasz megvalaszoldsa esetén annak felvétele a
panasznyilvantartdsba,

az adésok szamdra rendelkezésre 4ll6 tdmogatdsok igénybevételéhez sziikséges
kimutatdsok, igazoldsok elkészitése, és megkiildése,

a feladatok ellatasdhoz sziikséges - engedményezdokkel, tarsosztidlyokkal torténd
- egyeztetések lebonyolitdsa, a sziikséges okiratok beszerzése,

részletfizetési és egyedi megéllapodasok el0készitése, azok postdzdsa, a
megéllapodas 1étrejottét kovetden azok monitorozasa,

biintetéiigyekkel kapcsolatos renddrségi, valamint egyéb hatdsidgi megkeresések
megvalaszoldsa, mely eljarasokban a Tarsasag nem félként vesz részt,

egyéb, szakteriilethez kapcsolddo eseti feladatok elvégzése.
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