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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
1 BEVEZETES
1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapja, hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Dijbeszedd Faktorhaz Zrt.
(a tovabbiakban: Tarsasag) szervezeti tagoléddsdnak — hierarchikus felépitésének és
miikédésének — gazdalkodasi rendjének, feladatainak €s tevékenységi koreinek, képviseleti és
normativ szabalyozasi rendjének elsédleges szabalyozasa.

Az SZMSZ hatilya kiterjed valamennyi szervezeti egységre, a Tarsasag vezetdire ¢és
munkavallaloira. A szervezeti egységek szervezeti tagozodasat és miikodését a tevékenységi
korokre kiterjedéen az SZMSZ 2. szamu fliggeléke tartalmazza.

Az SZMSZ a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a
cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol €s a végelszamolasrol szolo 2006. évi V. térvény
(a tovabbiakban: Cégtorvény), a szamvitelrdl sz6ldo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban:
Szamv. tv.), a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a
polgéri perrendtartasrél szolo 2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.), a
hitelintézetekrdl és a pénziigyi vallalkozasokrol szolo 2013. évi CCXXXVII. térvény (a
tovabbiakban: Hpt.) valamint a Tarsasdg Alapszabalya rendelkezései alapjan késziilt.

Az SZMSZ célja a Tarsasag tevékenységi korébdl eredd funkciok, feladat- és hataskorok
meghatarozasa, illetve elhataroldsa, valamint a szervezeten beliili kapcsolodasi pontok és
munkamegosztds kialakitdsa. Célja tovabba, hogy segitse a vezetdket és a munkavallalokat
tevékenységiik, munkakoriik megfelelo ellatasdban.

1.2 Az SZMSZ alkalmazasanak altalanos szabalyai

Az SZMSZ rendelkezéseinek betartasa a Tarsasag vezetdinek €s munkavallaldéinak alapvetd
kotelezettsége.

Az SZMSZ elbirasai nem lehetnek ellentétesek a hatalyos jogszabalyok, valamint a Tarsasag
Alapszabalyanak rendelkezéseivel.

A Téarsasag bels6 normainak €s egyéb intézkedéseinek eldirasai nem lehetnek ellentétesek az
SZMSZ-ben foglalt eldirdsokkal. Jelen Szabalyzat rendelkezéseit kell iranyadonak tekinteni
a belsd0 normdk elkészitésénél, illetéleg modositasanal. A jelen bekezdésben foglalt
rendelkezéstdl indokolt esetben a jelen Szabalyzat eltérést engedhet.

A jelen SZMSZ vonatkozéasdban — amennyiben jogszabaly vagy az SZMSZ szdvege masként
nem rendelkezik — irdsban tett nyilatkozatnak vagy kozlésnek mindsiil az elektronikus iton
tett nyilatkozat vagy kozlés.

A Téarsasag részletes szervezeti felépitését, az egyes szervezeti egységek feladat- és
hataskorét, valamint a szervezeti abrakat az SZMSZ 1. és 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

A Tarsasag szervezeti felépitésének megvaltoztatasa csak az SZMSZ egyidejii modositasaval
torténhet.
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A szervezeti atalakitasok eldkészitése, lebonyolitasa és dokumentélésa, illetve az atalakulasra
vonatkozd — nem igazgatdsagi hataskorbe tartozd — dontések meghozatala a vezérigazgato
felelosségi korébe tartozik.

A szakmailag illetékes teriilet altal adott informacidk alapjan valamennyi SZMSZ moddositas
elokészitése a Titkarsag feladata. Az SZMSZ feliilvizsgalataért, naprakészségéért és a
modositasok megfeleld kozzétételéért a Jogi Igazgatosag felel.

2  ALTALANOS RESZ

2.1 A Tarsasag adatai

A Tarsasag cégneve: Dijbeszedd Faktorhaz Zartkortien Miikodo
Részvénytarsasag

A Térsasag roviditett cégneve: Dijbeszed6 Faktorhaz Zrt.

A Térsasag székhelye: 1117 Budapest, Budafoki ut 107-109.

Pénzforgalmi jelz6szam: 10300002-20132936-00003285

Statisztikai szamjel: 11780823-6499-114-01

Addigazgatasi azonositd szam: 11780823-2-43

2.2 A Tarsasag telephelyei

A Térsasag telephelyeit és fioktelepeit a Tarsasdg Alapszabalya tartalmazza.

2.3 A Tarsasagi szerzodés idotartama

A Tarsasag hatarozatlan id6tartamra alakult.

2.4 A Tarsasag tevékenységi kore

A Tarsasag tevékenységi korébe az Alapszabdly szerinti tevékenységek tartoznak.

A Tarsasag a Hpt. 3. § (1) bekezdés 1) pontja és a Hpt. 6. § (1) bekezdés 60. pontja szerint
kovetelésvasarlasi tevékenyseget folytat az MNB feliigyeleti tevekenységet megeldzden
miikodé Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyeletének jogelddjeként ismert Allami Pénz és
Tokepiaci Feliigyelet 1720/1998. szamu hatdsagi engedélye alapjan. A Téarsasag a

fotevékenység végzése mellett mas tevékenységek végzésére is jogosult a jogszabalyi eldirasok
keretein beliil.
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A Térsasag az alabbi tevékenységeit a Hpt. mindenkor hatalyos szabalyainak megfeleléen
kiszervezi:

e Az informatikai szolgaltatasi tevékenységet a Dijbeszedé Holding Zrt. (szé€khelye:
1117 Budapest, Budafoki ut 107-109., cégjegyzékszama: Cg. 01-10-042094,
addszama: 10805246-2-43) latja el.

o Koveteléskezelési, hatralékkezelési feladatok eldsegitése érdekében végzett, a
megfeleld teljesitéséhez, a Tarsasag ligyfélszolgalatanak iizemeltetéséhez, valamint
lgyfélszerzési tevékenységéhez, kovetelésvasarlasi szerzodések megkdtésének
eldsegitéséhez kapcsolodd egyes tevékenységeket a Dijbeszedd Holding Zrt-vel
(székhelye:1117 Budapest, Budafoki ut 107-109., cégjegyzékszama: Cg. 01-10-
042094, adészama: 10805246-2-43) kotott, egyes elemeiben kozvetitéi megbizasi
szerzOdés alapjan biztositja.

e Nyomdai feladatok ellatasat az EPDB Nyomtatasi Kozpont Zrt. (székhely: 1117
Budapest, Budafoki ut 107-109., cégjegyzékszama: Cg.01-10-048079, addszdma:
24924243-2-43) kdzotti megbizasi szerzodés keretében biztositja.

2.5 A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag jogallasat az Alapszabdly ¢s a gazdasagi tarsasagokrol sz6l6 mindenkor hatalyos
torvényi rendelkezések hatarozzak meg. A Tarsasag a Ptk. 3:210. § szerinti jogi személyiségti,
részvénytarsasagi formdban mikodd gazdasagi tarsasag. A Tarsasdg tevékenysége felett a
torvényességi felligyeletet a Fovarosi Torvényszék mint cégbirdésag gyakorolja.

3 A TARSASAG IRANYITASA

3.1 A Részvényes

A Térsasagnal részvényesi dontéshozatal mitkodik.

A Részvényes az Alapszabalyban meghatarozott igykorokben kizardlagos hataskorrel jogosult
dontést hozni.

3.2 Azlgazgatiésag

Az Igazgatosag a Tarsasag ligyvezetd szerve, tagjai mint vezetd tisztségviselok torvényes
képviseloként képviselik a tdrsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és
mas hatdsagok elott.

Az Igazgatosag testiiletként jar el, hataskorét az igazgatdsagi iilésen vagy — az ligyrendje altal

meghatarozottak szerinti eljarasi szabalyok betartasa mellett — iilésen kiviil, irasos
dontéshozatallal gyakorolja.

Az Igazgatosag hataskorét, jogait, feladatait, miikodési rendjét és feleldsségét az Alapszabaly,
valamint az Igazgatosag ligyrendje szabalyozza.

3.3 Feliigyelobizottsag
A Feliigyelobizottsag feladata az ligyvezetés ellendrzése, a Tarsasag érdekeinek megdvasa

céljabol. Koteles a dontéshozo szerv elé kerild eldterjesztéseket megvizsgalni és ezzel
kapcsolatos allaspontjat a dontéshozo szerv iilésén ismertetni. Tovabbi feladatait, hataskorét,
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jogait, miikddési rendjét és felel0sségét az Alapszabaly, valamint a Feliigyelobizottsag
tigyrendje hatarozza meg.

3.4 A konyvvizsgalo

A konyvvizsgald feladata, hogy gondoskodjon a szadmviteli térvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzésérol, és ennek soran mindenekel6tt annak megallapitdsardl, hogy a
Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszdmoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba
megbizhatd és valos képet ad a Térsasdg vagyoni ¢és pénziigyi helyzetérdl, miikodésének
eredményérdl. Minderrdl koteles a Részvényesnek jelentést késziteni.

A konyvvizsgalo kotelessége az Igazgatdsag €s a Feliigyelobizottsdg munkajat elosegiteni, €s
szakmailag tamogatni.

A konyvvizsgalo feladatait az Alapszabaly szabalyozza.
3.5 Tanacskozo és vezetoi testiiletek

A Tarsasagnal kiilonb6z0 testiileti munkaszervezetek (bizottsag, forum, felsévezetdi értekezlet
stb.) tanacskozasok, értekezletek miikodnek, melyek f6 célja az informécidok minden iranyban
torténd atadasa, jelentés kérdésekben tajékoztatds és tajékozodas. Allandd testiileti
munkaszervezet 1étrehozasarol és azok milkdodésének szabdlyairdl a felsévezetOk javaslata
alapjan a vezérigazgat6 dont.

3.5.1 Vezérigazgatéi Ertekezlet

A Vezérigazgatoi Ertekezlet a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt allo, a Téarsasag
vezetdinek kolcsonos tajékoztatasi és dontéshozatali foruma. A Vezérigazgatoi Ertekezlet
ilésén a tagok roviden ismertetik a teriiletiiket érintd Iényeges eseményeket és megosztjak az
azokkal kapcsolatos informaciokat. A Vezérigazgatoi Ertekezlet a vezérigazgaté vezetésével
attekinti a feladatok ellatasat, valamint tajékoztatast ad az azokkal kapcsolatos dontésekrdl. A
vezérigazgatd a résztvevOk tdjékoztatasa, javaslata alapjan dontéseket hoz vagy
iranymutatdsokat ad, melyekkel dsszefiiggésben jogosult utasitast adni a résztvevOknek. A
Vezérigazgatoi Ertekezlet javaslattevd dontésének elfogadasardl vagy elutasitasarél a
vezérigazgatd jogosult donteni. A vezérigazgatd a Vezérigazgatéi Ertekezlet keretében a
dontések elokészitésébe, meghozatalaba bevonja a Tarsasag vezetdit, kiilonosen az alabbi
kérdésekben:
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megtargyalésa;

- azlgazgatdsag részére elékészitett SZMSZ modositasi javaslat megtargyalasa;

- a havi és negyedéves vezetdi értekezleten targyalando Tizleti/gazdalkodasi jelentés
tartalmanak meghatarozéasa és megtargyalasa;

- azéves belsd ellendrzési és compliance jelentés megtargyalésa;

- bels6 szabalyzatok jovahagydsa;

- atfogd személyzeti politika és HR stratégia, teljesitményértékelési rendszer, alkalmazasi
politika, oktatasi politika meghatarozasa,

- projektek, programok alapitasa, célok és sikerkritériumok jovahagyasa, projektvezetd és
tagok kijeldlése, a projektek nyomon kovetése, kapcsolddd dontések meghozatala,

- dontés tamogatasokrol, szponzoraciorol;
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- szolgaltatasfejlesztési dontések meghozatala, dontés Uj szolgaltatasok bevezetésérol,
dontés piacfelmérésre vonatkozo vizsgéalat meginditasarol,

- az igazgatdsagi eldterjesztések, tovabba a Tarsasag Igazgatdsaga, a FeliigyelObizottsag ¢és
a Részvényes hataskorében jovahagyhatd tajékoztatasok és eloterjesztések eldzetes
véleményezése és jovahagyasa;

- esetleges rendkiviili helyzetekhez kapcsolddo intézkedési tervek meghatarozasa.

A Téarsasag szakmai fotevékenységéhez kapcsolodo iizletpolitika, stratégia, szolgaltatasok,
illetve a piaci helyzet felmérése, ¢és az {izleti partnerekkel folytatandé targyalasok
vonatkozasaban az iizleti igazgat6, a koveteléskezelési igazgato, illetve a gazdasagi igazgatd
kotelesek egylittmiikddni, a Tarsasag {izleti tevékenysége vonatkozdsdban javaslatokat
megfogalmazni, illetve az egyes iligyekben az iizleti partnerekkel folytatandé targyaldsokat
megeldzden kozos allaspontot kialakitani, illetve mindezekrdl a vezérigazgatdt folyamatosan,
de kiilondsen a Vezérigazgatoi Ertekezleten tajékoztatni, illetve sziikség esetén jovahagyésat
kérni.

A felsoroltakon feliil a vezérigazgatd barmely egyéb kérdésben is jogosult a Vezérigazgatoi
Ertekezletet 6sszehivni. A vezérigazgatd a Vezérigazgatoi Ertekezlet javaslataitol eltérhet.

A vezérigazgatd a Vezérigazgatdi Ertekezlet iilésein dontéseket hoz, valamint ezekkel
kapcsolatban az érintett szervezeti egységek vezetdit utasitja.

A Vezérigazgatdi FErtekezlet hetente iilésezik, melytdl a vezérigazgatd eltérhet. A
Vezérigazgatoi Ertekezlet iiléseit a vezérigazgatd hivia Ossze és vezeti. A Vezérigazgatoi
Ertekezlet iiléseirdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A vezérigazgatot akadilyoztatisa vagy
tavolléte esetén eseti jelleggel az altala kijelolt felsévezetd, ennek hianyaban elsddlegesen a
gazdasagi igazgatd, a gazdasagi igazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén eseti jelleggel a
koveteléskezelési igazgatd azonos jogkorrel helyettesiti.

A Vezérigazgatoi Ertekezlet allando, szavazati joggal rendelkezd tagjai:
- avezérigazgato,

- koveteléskezelési igazgato,

- agazdasagi igazgato,

- ajogi igazgato,

- azlzleti igazgato.

A Vezérigazgatoi Ertekezletre a vezérigazgaté — onalloan, vagy az allando tagok javaslatara —
tanacskozdsi és véleményezési joggal a Térsasdg barmely munkavallalgjat, vagy Kkiilsé
szakértét meghivhat.

A Vezérigazgatoi Ertekezlet az iigyrendjét maga allapitja meg, amelyet a vezérigazgatd fogad
el.

3.4.2. Work-Out Bizottsag

A Work-Out Bizottsag (WOB) a vezérigazgatd altal 1étrehozott allandd bizottsag. Feladata a
Tarsasag kovetelésvasarlasi és  koveteléskezelési tevékenységének koordindlasa, a
tevékenységhez kapcsolddod behajtasi stratégia megalkotasa és elfogadasa, valamint sziikség
esetén az Igazgatosag elé terjesztése.

A WOB kéthetente {ilésezik, azonban rendkiviili 6sszehivasat barmely tag kezdeményezheti.
Az elnoki tisztséget a vezérigazgato tolti be, az lilésekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A WOB
ilésein meghozott dontéseket és az iilésrdl késziilt jegyzOkonyveket a Titkarsag orzi, illetve
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ezekrél nyilvantartast vezet. A vezérigazgatdt akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a
koveteléskezelési igazgatd azonos jogkorrel helyettesiti.

A WOB 4llando, szavazati joggal rendelkezd tagjai:
- avezérigazgato
- akoveteléskezelési igazgatd
- akoveteléskezelési osztalyvezetd
- akoveteléskezelési jogi osztalyvezetd
- avégrehajtasi osztalyvezetd
- azelemzod és adatbanyasz osztalyvezeto.

A WOB iilésére a tagok javaslata alapjan tanacskozasi és véleményezési joggal a Tarsasag
barmely munkavallaldja vagy kiilsé szakérté meghivhato.

A WOB jogkorei:

a tarsasag koveteléskezelési, kovetelésvasarlasi stratégidjanak meghatarozasa,

részvényesi vagy igazgatdsagi dontést igényld esetekben dontéseldkészitd anyag és

javaslat elokészitése és beterjesztése az Igazgatosag / Részvényes részére;

- koveteléskezelési  tevékenységhez kapcsolodd  iizleti/gazdalkodasi  jelentések
tartalmanak meghatarozésa és megtargyalasa;

- egyéb rendszeres vagy eseti jelentések kérése és megtargyalasa;

- koveteléskezeléshez kapcsoldodd szabalyzatok véleményezése;

- koveteléskezelés operativ feladataihoz kapcsoloédé HR allomany 1étszama, Gsszetétele
¢s javadalmazasa tekintetében javaslattétel eléterjesztése;

esetleges rendkiviili helyzetekhez kapcsolodo intézkedési tervek meghatarozasa.
4 A VEZETOK ES BEOSZTOTTAK FELADATKORE ES JOGALLASA
4.1 Alkalmazas, munkavégzés rendje

Az Mt. szabdlyainak a Tarsasagnal torténd alkalmazasat meghataroz6 tarsasagi szabalyzatot,
igy elsésorban a munkavégzés rendjére, a munkavallalok munkabérének bérkategoriakba
torténd besorolasara, a munkaidé megallapitasara, a munkaviszony létesitésére, modositasara,
megsziintetésére vonatkozo szabalyokat a vezérigazgatd allapitja meg.

A Térsasagnal a munkavallalokat munkaviszony keretében kell alkalmazni. Egyes specialis
szakértoi feladatok ellatasara — kiilonosen tanacsadas, belsd ellendrzés, informatikai
szolgéltatds, adatvédelmi tisztviseldi — munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében
torténd alkalmazasrol szol6 szerzdés is kothetd.

A vezérigazgatd a munkavallalokat — szakmai kérdésekben a Belsé Ellendrzési teriileten
dolgozd személyek kivételével — kozvetleniil utasithatja. A vezérigazgatd a hatékonyabb
munkavégzés érdekében — a Belsd Ellendrzési teriileten dolgozo személyek kivételével — a
Téarsasag barmely munkavallalojanak hatdskorét, feladatat magadhoz vonhatja, vagy a munka
elvégzésére atmenetileg masik munkavallalot jelolhet ki az Mt. és egyéb vonatkozo
jogszabalyok, valamint a Tarsasag Alapszabalyaban foglaltak betartasaval.

A Tarsasag munkavallaloi feladataik ellatdsa érdekében kotelesek egymadssal egyiittmiikodni.
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Az 6nallo szervezeti egységek feladataik ellatasra soran egymassal folyamatos kapcsolattartasa
¢és egylittmitkddésre kotelesek, ennek keretében
a) a hataskoriikbe tartozo kérdésekben — megkeresésre — szakvéleményt adnak;
b) kolcsonds tajékoztatast nytjtanak az igykoriikben felmertild, a megfeleld feladatellatast
biztosito értesiiléseikrol;
c) mas szervezeti egységet is érint0 ligyek intézésekor kikérik az érintett szervezeti egység
szakvéleményét, amely koteles hataridon beliil megfelel6 tajékoztatast adni.

4.2 A vezérigazgato

A Tarsasdg napi munkdjat és munkaszervezetét a vezérigazgatd irdnyitja és ellendrzi a
jogszabalyok és az Alapszabaly keretei kozott, illetve a Részvényes és az Igazgatdsag
dontéseinek megfelelden.

A vezérigazgatd az Igazgatosag altal atruhdzott jogkorben altaldnos jelleggel képviseli a
Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birosdgok €s mas hatosadgok elott.

Feladatait 6nalloan — a Részvényes, valamint az Igazgatosag hatarozataival 6sszhangban — latja
el. A vezérigazgat6 felett a munkaltatdi jogokat az Igazgatdsag gyakorolja.

A vezérigazgatd hataskorébe tartozik mindazon ligyek eldontése, melyek nincsenek a
Részvényes vagy az Igazgatdsag kizarolagos hataskorébe utalva, tovabba azon ligyek, melyeket
az Igazgatdsag részére delegalt. A vezérigazgatd — a Tarsasag Alapszabalyaban, valamint a
Részvényes €s az Igazgatdsag hatarozataiban foglalt korlatozasokkal — jogosult a hataskorébe
tartozo feladatokat a Térsasdg alkalmazottaira atruhdzni. A Tarsasag alkalmazottai felett —
amennyiben az adott munkavallal6 munkaszerzodése masként nem rendelkezik — a munkaltatoi
jogokat a vezérigazgat6 gyakorolja.

A vezérigazgatot akadéalyoztatasa vagy tavolléte esetén az altala kijelolt felsdvezetd, konkrét
kijel6lés hianyaban elsddlegesen a gazdasagi igazgato, a gazdasagi igazgatd akadalyoztatisa
vagy tavolléte esetén a koveteléskezelési igazgatd helyettesiti.

A vezérigazgato feladatait €s hataskoreit a Tarsasag Alapszabdlya, illetve annak keretei kozott
a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

4.3 A Tarsasag felsévezetése

A vezérigazgatd és az igazgatok mindsiilnek felsévezetOknek, vesznek részt a Tarsasag
vezetésében, szervezik, irdnyitjak és ellendrzik az alajuk rendelt szervezeti egységek munkéjat.
A Tarsasag felsévezet6i, amennyiben ennek az Mt. 208. §-a szerinti feltételek fennallnak, agy
vezetd allasu munkavallaloknak mindsiilnek. A felsévezetdk kotelesek részletes tajékoztatast
adni a vezérigazgatd részére a szakteriiletikon felmeriild aktudlis kérdésekrdl, illetve
beszamolni az elvégzett feladatokrol, és a Tarsasag szakteriiletiikkel érintett helyzetérol.

4.3.1 A felsovezetok hataskore

o A Tarsasag tervezési, fejlesztési, gazdasagi, humanpolitikai és szocialis célkitiizéseinek
kialakitasara javaslattétel, illetve a masok altal tett javaslatok véleményezése, a tobbi
fels6vezetovel torténd egylittmikddés,

o az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységekre meghatarozott tervek teljesitésének
biztositasa,
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. a teriiletikhoz  tartozd6  folyamatok  kialakitdsa, szabdlyozasa, feladatok
elvégzése/elvégeztetése, végrehajtasa, ellendrzése és tamogatasa,

o az iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egységek gazdasagi tevékenységének értékelése, az
errdl sz6106 jelentések, intézkedések eldkészitése a jobb eredmény elérése érdekében,

o az iranyitasuk alatt 4ll6 munkavallalok munkavégzésének értékelése, a mindenkori
érdekeltségi szabalyzatban meghatarozottak szerint dontés meghozatala az anyagi
0sztonzésrol, és annak mértékérol,

o a rendelkezésre allo eréforrasok célszerii elosztasaval és felhasznalasaval kapcsolatos
dontés meghozatala, a hidnyzo eréforrasok esetén az illetékes vezetokkel egyeztetve azok
beszerzésének, illetve potlasanak kezdeményezése,

o a résziikre atruhédzott vezérigazgatoi feladat- és hataskorok, tovabba a résziikre biztositott
engedélyezési és képviseleti jogkor gyakorlasa,

. tevékenységi korlikbe tartozo feladatokat illetéen szerzédések eldkészitése, szerzodéses
ajanlatok tétele, és a mindenkor hatalyos belsd aldirasi szabalyzatban rdgzitett
korlatozassal szerzddések alairasa, illetve megkdtése.

4.3.2 A felsovezetok feladata

o Az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységek munkdjanak megszervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, a feladatok leghatékonyabb modon hataridére és megfelelé mindségben
torténo ellatasanak biztositasa,

o gondoskodas a sziikséges munkafeltételek megteremtésérél, a munka- és tlizvédelmi
rendelkezések betartatasarol,

. a feladatok elvégzéséhez sziikséges, szakmai és csapatkohézids szempontok alapjan
legmegfelel6bb munkaszervezés biztositasa,

. a munkafegyelem megtartasa,

. a szervezeti egységek tevékenységének megszervezése és a munka szervezettségének
ellendrzése,

o a folyamatba épitett ellendrzés, beszdmoltatasi rend megszervezése, végrehajtasa, és a
végrehajtott feladatok eredményességének visszamérése,

. folyamatokhoz tartozo sikerkritériumok meghatarozésa, azok visszamérése és értékelése,

. a megallapitott hidnyossagok kijavitdsanak ellendrzése, illetve azok megsziintetésére
kiadott intézkedések végrehajtasa, visszamérése,

o a tarsasagi szabalyzatok ¢és utasitdsok betartdsdnak, a feladatok hatdridore torténd
teljesitésének ellendrzése,

o javaslattétel a tarsasadgi szabalyzatok ¢és utasitdsok modositasara, hatidlyon kiviil
helyezésére, feliilvizsgalatara, ujak kiaddsdra, amennyiben az a hatékony és mindségi
munkavégzést eldsegiti,

o folyamatgazdai feladatok ellatdsdnak biztositasa az iranyitsa alatt 4116 szervezeti egység
vonatkozasaban a folyamatok kialakitasa, szabalyozéasa, dokumentéalasa és fejlesztése
tekintetében,

o a vezérigazgato, a tarsteriiletek és a szabalyozasi folyamatok tdmogatasa, a jogszabalyi

megfeleldség érdekében sziikséges intézkedések megtétele, valamint egytittmitkodés és
informacioszolgaltatds az integralt kockazatkezelési rendszer és a fenntarthatosagi
jelentés mitkddtetése érdekében.

4.3.3 A felsdvezetok felelossége

A felsévezetok a jogszabalyokban, a tarsasagi szabalyzatokban, illetve utasitdsokban
meghatarozott munkajogi felelésséggel tartoznak az irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egységek
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mikodéséért, a vezetokkel torténd egytittmiikodésért, tovabba a feladatkoriikbe utalt feladatok
teljesitéséért.

A felsOvezetok feleldsségi korébe tartozik a Tarsasag ¢és a Posta-Csoport leanyvallalata(i)
kozott, valamint a cég és partnerei kozott 1étrejott szerzddésekben a Tarsasag részére
meghatarozott feladatok érvényesitése sajat szervezeti egységiikon beliil abbdl a célbodl, hogy a
szervezeti egység munkavégzése teljeskoriien biztositott legyen.

4.4 A Tarsasag kozépvezetoi

A Térsasag igazgatohelyettesei, féosztalyvezetdi, féosztalyvezetd-helyettesei, osztalyvezetoi,
osztalyvezetd-helyettesei mindsiilnek kozépvezetonek.

4.4.1 A kozépvezetok hataskore

J A feladatok ellatasara legalkalmasabb modszerek kialakitésa,

o a szervezeti egység feladatkorébe utalt munkateher és tevékenységek legcélszerlibb
szétosztasa a munkavallalok kozott,

. a munkavallalok munkavégzésének értékelése, az érdekeltségi szabalyzatban
meghatarozottak szerint dontés meghozatala, illetve javaslat tétele az anyagi 6sztonzésrol
és mértékérol,

o a tevékenységi koriikbe tartozo feladatukat illetden az illetékes vezetokkel egyeztetve
szerzOdések elOkészitése,

o a résziikre biztositott engedélyezési és képviseleti jogkor gyakorlasa,

o sziikség esetén kozremikodés a felsdvezetdi hataskorok gyakorlasaban.

4.4.2 A kozépvezetok feladata

o Az illetékes vezetdkkel egyeztetve a munkavallalok feladatainak meghatarozasa,
résziikre torténd delegaldsa, a végrehajtds részletes elveinek ¢€s modszereinek
kidolgozasa, sziikség esetén oktatasa,

o a feladataihoz tartozo teriilet tevékenységének, az ehhez kapcsolddd folyamatoknak az
aktiv fejlesztése; igények, javaslatok megfogalmazasa ¢és tovabbitasa fejlesztési
kérdésekben a szakmai vezetok, és a felettes vezetd felé,

o a munkarend betartasanak ellendrzése, a szabadsagok 6sszehangolasa és engedélyezése,

° kozremikodés a munkavallalok felvételében, értékelésében, javaslattétel a
munkavallalok képzésére, a szervezeti egységek kozotti atiranyitasara, illetve a
munkaviszony megsziintetésére,

o a beosztott munkavallalok jutalmazasara, bérezésére, munkajogi felelésségre vonasara
javaslattétel,
o a szervezeti egységik munkavallaléival rendszeres egyeztetés a feladatok

végrehajtasanak allasardl, a hataridok teljesitésérol,

o a megallapitott hianyossagok kijavitasara iranyuld, valtoztatasi igényekre reagald
intézkedések megtétele,

o vezetdi kommunikdcié: az irdnyitdsuk alatt mikodd szervezeti egység
egylittmikodésének koordinalasa a tobbi szervezeti egységgel, a szakmai és vezetdi
feladatok ellatasa érdekében aktiv kommunikécio a felettessel, a tobbi szervezeti egység
vezetdjével, és a hozza tartozd beosztottakkal,

. egyéb, a vezérigazgatd, vagy a felettes vezetd(k) altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.
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4.4.3 A kozépvezetok felelossége

A kozépvezetdk a jogszabalyokban és a tarsasdgi szabalyzatokban, illetve utasitdsokban
meghatarozott felel0sséggel tartoznak a szervezeti mikodés feltételeinek biztositdsaért, a
vezetéslik alatt miikodo szervezeti egység tevékenységéért, €s hatékonysagaért.

4.5 Csoportvezetok

A Tarsasag vezérigazgatdja a szervezeti egységeken (osztalyokon) beliill — munkaszervezési
egységként — csoportok kialakitasat engedélyezheti, valamint jogosult csoportvezetdi
megbizast adni az adott teriilet feliigyeletét ellatd felsdvezetd javaslata alapjan, illetve
véleményének kikérésével, amennyiben:

e a munkaszervezési egység feladatkore vildgosan koriilhatarolhatd, a feladat ellatasa
pedig a Tarsasagra, az érintett szervezeti egységre, illetve az esetleges kozremiik6do
mas szervezeti egységekre hatalyos, alacsonyabb szintii bels6 szabalyozoban (5.8 pont)
rogzithetd;

e az adott feladatkor ellatasahoz legalabb 5 6 személyi allomanyban 1évé munkavallalo
tevékenységének folyamatos megszervezése és allokaldsa sziikséges, a szervezeti
egyégen (osztalyon) beliil pedig a jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban
meghatéarozott feladatok ellatdsa, illetve megosztasa céljabol legaldbb 2 csoport keriil
kialakitasra, valamint

e a csoportvezetdi esetleges potlolagos bérfedezet rendelkezésre all, amelynek
vonatkozasban a kontrolling teriiletért felelds felsdvezetd nyilatkozata az irdnyado.

A Tarsasag minden csoportvezetd beosztasi munkavallalgja felelds a kozvetlen iranyitasa €s
feliigyelete ald tartoz6 munkaszervezet miikodéséért, a tervekben, az iizletpolitikai
iranyelvekben, a bels6 szabalyzatokban, utasitisokban a szervezeti egység részére
meghatarozott feladatok végrehajtasaért, illetve a végrehajtas megszervezéséért, a folyamatos
iranyitasaért és ellendrzéséért.

A vezérigazgatd engedélye alapjan miikddo csoportok feladat- és hataskorét, tevékenységét
alacsonyabb szintii belsé szabalyozo6 (5.8 pont) hatarozza meg. A csoportok megsziintetése,
atalakitdsa ¢és atszervezése a létesitésiikkel azonos moddon kizarolagos vezérigazgatoi
jogositvany, munkajogi és szervezeti értelemben ezek az intézkedések a Tarsasag miikddésével
Osszefliggd okbol végrehajtott szervezetalakitdsnak mindsiilnek.

4.5.1 A Csoportvezetok hataskore

o A feladatok ellatasara legalkalmasabb mddszerek kialakitasa,

e a munkaszervezet feladatkorébe utalt munkateher elosztasa a munkavallalok kozott,

e az irdnyitdsuk alatt 4ll6 munkavéllalok munkavégzésének értékelése, javaslattétel az
anyagi 0sztonzésrol és mértékérol,

e a tevékenységi koriikbe tartozo feladatukat illetden az illetékes vezetdkkel egyeztetve
szerzOdések elOkészitése,

e arésziikre biztositott engedélyezési €s képviseleti jogkor gyakorlasa.

4.5.2 A csoportvezetok feladatai
. Az illetékes vezetokkel egyeztetve a munkavallalok feladatainak meghatdrozasa, a

feladatok delegalasa, a végrehajtas részletes elveinek és modszereinek kidolgozasa,
o a munkarend betartasanak ellendrzése, a szabadsagok 6sszehangolasa és engedélyezése,
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° kozremiikodés a munkavallalok felvételében, értékelésében, javaslattétel a
munkavallalok képzésére, a szervezeti egységek kozotti atiranyitasara, illetve a
munkaviszony megsziintetésére,

. a beosztott munkavallalok jutalmazasara, bérezésére, munkajogi feleldsségre vonasara
javaslattétel.

o a csoporthoz tartozé munkavallalok munkajanak ellendrzése,

o a munkavallalokkal rendszeres egyeztetés a feladatok végrehajtasanak allasardl, a
hataridok teljesitésérdl,

o a megallapitott hidnyossagok kijavitdsara intézkedés tétel, és a hataskoriikbe nem tartozo
kérdések esetén a hibakrol felettesiik tajékoztatasa,

. egyéb, a felettes vezetd(k) altal meghatarozott feladatok végrehajtasa.

4.5.3 A csoportvezetok felelossége

A csoportvezetok a jogszabalyokban €s a tarsasagi szabalyzatokban, illetve utasitdsokban
meghatarozott feleldsséggel tartoznak a szervezet munkdjaért. Feleldsek a szolgaltatas
folyamatos miikodését €s mindségét tartésan befolyasold, vagy sulyos hatranyt okozo
események megfeleld kezeléséért, illetve szlikséges esetben az illetékes vezetd elé tarasaért.

4.6 Munkavallalok
Minden munkavallalét megilletnek a jogszabdlyokban és a tarsasdgi szabalyzatokban foglalt
jogosultsagok, és terhelik a munkavégzéssel kapcsolatos — kiilondsen a munkaszerzédésben és

a Munka Torvénykonyvében foglalt — kotelezettségek.

Munkakoriik ellatasa sordn a Téarsasag tevékenységének legeredményesebb miikodésének
eldmozditasahoz eld kell segiteniiik a Tarsasag jo hirnevének megorzését €s gyarapitasat.

Feladataik:
° minden olyan munka felelosségteljes és onallo elvégzése, amelyet felettese feladatkdrébe
utal,

o a munkakoriik ellatdsaval Osszefiiggd jogszabalyok, belsé szabélyzatok, utasitdsok
naprakész ismerete €s alkalmazasa,

. a felsébb szintli utasitasoknak megfelelden, a feladatok elvégzése a munkaidd
leghatékonyabb kihasznalasaval,

o javaslattétel a folyamatok hatékonysaganak novelésére,

o a feladatok végrehajtasat akadalyozoé koriilményekrdl a kozvetlen felettes vezeto azonnali
tajékoztatasa,

o a szakmai teriiletiikre vonatkozd ismeretek elsajatitasa és tovabbfejlesztése.

A munkavéllalok a jogszabdlyokban és a tarsasagi szabalyzatokban, illetve utasitdsokban
meghatarozott feleldésséggel tartoznak a rajuk bizott munka elvégzéséért, a munka- és
pénzeszkozok hidnytalan megdrzéséért.

5 A MUKODES RENDJE

5.1 A Tarsasag képviselete, cégjegyzése

5.1.1 A képviselet
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Jelen szabalyzat alkalmazdsaban a képviseleti jog keretében a képviseleti joggal rendelkezd
személy a Tarsasag nevében jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat, a Tarsasag nevében
jognyilatkozatot tehet.

A jelen szabalyzat alkalmazasdban  kotelezettségvallalason — belill — pénziigyi
kotelezettségvallalasnak mindsiil minden olyan jognyilatkozat, amelybdl fizetési kotelezettsége
szarmazik a Téarsasagnak, amelynek teljesitéséért a Tarsasdg jogi Uton érvényesithetd
feleldsséget vallal, vagy feleldssé valhat. Pénziigyi kotelezettségvallalas esetén a jelen 5.1.1.
pontban foglaltak az 5.1.3 pontban foglalt eltérésekkel alkalmazandok.

A Téarsasagot az Igazgatdsag tagjai, mint vezetd tisztségviselok képviselik. E jogkort az
Igazgatosag esetenként, vagy az iligyek meghatarozott csoportjdra nézve, a Tarsasag
munkavallaloira atruhdzhatja. Az Igazgatosag altal atruhazott jogkorben altalanos jelleggel a
vezérigazgatd képviseli a Tarsasagot.

A feladatkoriikbe esd ligyekben ¢€s esetekben a Tarsasdg jogtanacsosai meghatalmazéssal
ellathatjak a Tarsasag képviseletét. A képviseleti jog gyakorldja engedélyével jogi képviseletet
lathat el tovabba az ezzel megbizott ligyvéd, ligyvédi iroda is, megbizasi szerzodésének keretei
kozott.

A képviseleti jog atruhdzasarol, valamint az atruhazas visszavonasarol sz6l6 dokumentum (pl.
meghatalmazas) egy eredeti példanyat a képviseleti jog atruhdzasardl szolo dokumentumok
nyilvantartasaért felelds szervezeti egység részére haladéktalanul meg kell kiildenie a
meghatalmazott/felhatalmazott személynek.

A cégjegyzési joggal rendelkez6 igazgatosagi tagok, a vezérigazgatd altalanos jelleggel, illetve
a cégjegyzésre jogosult munkavallalok a feladatkoriikbe tartozo iigyekben meghatalmazast
adhatnak a Tarsasag képviseletére.

5.1.2 A szervezeti képviselet és a cégjegyzés

A cégszerl alairast nem igénylo leveleket, iratokat a hataskorrel és szervezeti képviseleti joggal
rendelkezd személy Ondlldan irja ald mind a belsd, mind a kiils levelezésben. A cégszerii
alairast nem igényl6 levelek esetében a sajat kezii alairds melldzhetd, ha jogszabaly alapjan a
levél sajat kezii aldirasa nélkiil is megfelel az alakszertiségi kovetelményeknek.

Az aldirds minden esetben a Tarsasdg elére nyomtatott, eldirt vagy bélyegzdvel elényomott
neve (cégnév) felett torténik. Elektronikus dokumentum esetén az elektronikus dokumentumon
az aldir6 a mindsitett vagy mindsitett tantsitvanyon alapul6 fokozott biztonsagh elektronikus
alairasat helyezi el, és — ha jogszabaly kiilon eldirja — azon idObélyegzdt helyez el.

Képviseleti jog megadasa, korlatozasa, visszavonasa vagy megsziintetése kizardlag irdsban
torténhet. Az a személy, aki a Tarsasadg nevében az aléirasi joggal valo felruhazas nélkiil vagy
jogosultsagat meghaladé korben ir ald, munkajogi felelésséggel tartozik.

Cégszerli aldirassal kell ellatni minden olyan iratot, amely a Tarsasagra nézve
jogkdvetkezménnyel jard jognyilatkozatot tartalmaz. A jelen pontban foglalt rendelkezésektdl
a Tarsasag tarsasagi szabalyzatban eltérést engedhet.

A Téarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag eldirt, elényomott, vagy nyomtatott
cégneve ala, vagy folé a cégjegyzésre jogosult személy(ek) nevét - kozjegyzo altal hitelesitett
formaban - alairjak.
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A cégjegyzésre jogosultak:

. az IgazgatOosag tagjai az Igazgatdsag egy masik tagjaval vagy az Igazgatosag altal
felhatalmazott munkavallaloval egyiittesen,

. a vezérigazgatd onalldan,

o az Igazgatdsag altal felhatalmazott munkavallalok a felhatalmazasuk terjedelmének
megfelelden az Igazgatdsag egy tagjaval vagy egy masik Igazgatosag altal felhatalmazott
munkavallaloval egyiittesen.

A cégjegyzési joggal torténd felruhazast a cégjegyzékbe be kell jegyezni.

A Tarsasag cégjegyzésének tovabbi szabalyai az Igazgatosadg altal jovahagyott belsd
szabalyzatban kerlilnek rogzitésre.

5.1.3 Pénziigyi kotelezettségvallalas altalanos szabalyai

A pénziigyi kotelezettségvallalashoz kapcsolodd — részletszabalyokat, kiilonosen a
gazdalkodasra, beszerzésre — ezen belill a belsd pénziigyi kotelezettségvallalasra —,
kozbeszerzésre, szerzodéskotésre, utalvanyozasra, hazipénztarra vonatkozo szabalyokat kiilon
szabalyzat(ok)ban részletesen meg kell hatarozni.

Belsd pénziigyi kotelezettségvallalasnak mindsiil minden olyan, az arra jogosulttol szarmazé
intézkedés,

a) amely a targyévi lizleti terv koltségtipusdbdl szabad (azaz felhaszndldsra még nem
szant, vagy fel nem hasznalt) 6sszeg felhasznaldsanak jovahagyasara iranyul, amellyel
a bels6 pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult személy(ek) kijelenti(k), hogy a
targyévi iizleti terv koltségtipusabol szabad dsszeg rendelkezésre all;

b) amely keretében kijelentik, hogy a pénziigyi kotelezettségvallalas a Tarsasag
feladatainak ellatdsdhoz, mitkddésének biztositasdhoz sziikséges és arra az altala
meghatarozott tartalommal az altala meghatarozott keretek kozott a pénziigyi
kotelezettségvallalas megtehetd.

A targyévi lizleti terv koltségtipusai terhére pénziigyi kotelezettségvallalasra az adott
koltségtipusbodl szabad (belsé kotelezettségvallalassal nem terhelt) 6sszeg erejéig keriilhet sor.

A pénziigyi kotelezettségvallalas évét kovetd év(ek) tizleti terve(i) koltségtipusainak terhére
csak olyan mértékben wvallalhatdé pénziigyi kotelezettség, amely a pénziigyi
kotelezettségvallalas idopontjaban ismert feltételek mellett a Tarsasag feladatainak mindenkori
gazdasagos, hatékony és eredményes ellatadsat nem veszélyezteti. A fedezetet a Tarsasag adott
évi iizleti tervének tervezésekor biztositani kell.

A Dbelsd pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult személyek korét a vezérigazgatd
szabalyzatban rogziti.

Pénziigyi kotelezettségvallalds csak azt kovetden tehetd, hogy a pénziigyi
kotelezettségvallalashoz kapcsolddo belsé pénziigyi kotelezettségvallalas arra jogosult(ak)
altali jovahagyasa megtortént.

A pénziigyi kotelezettségvallalo felel:
a) a pénziigyi kotelezettségvallalasra vonatkozd  jogszabalyok, a  Tarsasag
Alapszabalyaban, jelen SZMSZ-ben ¢és a Térsasdg szabalyzataiban és utasitdsaiban
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foglalt vonatkozé eléirdsok betartasaért;

b) annak vizsgalataért, hogy csak abban az esetben ¢és addig az idépontig vallalhatod
pénziigyi kdtelezettség, amennyiben annak fedezete rendelkezésre all, vagy a pénziigyi
kotelezettségvallalas idépontjaban ismert feltételek mellett varhatoan a teljesitéskor
rendelkezésre fog allni;

c) a pénziigyi kotelezettségvallalas célszertiségéért, sziikségszeriiségéért, szakmai és
miszaki tartalmi megfeleléségéért, gazdasagossagi-, valamint ar/érték aranyra
vonatkoz6 kovetelményeknek valé megfeleléséért, valamint azért, hogy a pénziigyi
kotelezettségvallalas a belsd pénziigyi kotelezettségvallalas tartalmanak megfelel.

d) azért, hogy figyelemmel legyen a pénziigyi kotelezettségvallalassal kapcsolatban a
Tarsasag megitélésének alakuldséra, a Tarsasag mitkddésének biztonsagara.

Pénziigyi kotelezettségvallalast nem tehet azon személy, aki azt a tevékenységet, amire a
kotelezettségvallalas iranyul, a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el,
tovabba akivel szemben egyéb mddon dsszeférhetetlenség all fent.

Amennyiben pénziigyi kotelezettségvallalasra tobb személy egylittesen jogosult, akkor koziiliik
legalabb az egyik személy a belsé pénziigyi kotelezettségvallalast tevd személy kell, hogy
legyen.

A Tarsasag nevében pénziigyi kotelezettség vallaldsdnak részletes szabalyait a Tarsasag
mindenkor hatalyos belsd alairasi szabalyzata tartalmazza, melyet az Igazgatdsag fogad el.

5.1.4 Az utalvanyozas altalanos szabalyai
Az utalvanyozas jelenti a kiadasok teljesitésének elrendelését.

Az utalvanyozasi jogot a szervezeti egységek vezetdi, illetéleg az altaluk erre feljogositott
munkavallalok gyakoroljak. Utalvanyozasnak mindsiil a Tarsasag forint- és devizaszdmlairol
torténo fizetési kotelezettségekkel (ideértve a bankkartya felhasznalasaval torténd fizetéseket
is), valamint a forint és deviza tigyletekkel 6sszefliggd fizetési hataskorok érvényesitése.

Nem tartozik az utalvidnyozas fogalomkorébe az eszk6zok Tarsasdgon beliili (szervezeti
egységek kozotti) atcsoportositasara vonatkozd utasitds, mely a vezérigazgato, illetve a
gazdasagi igazgatd hataskorébe tartozik.

A vezérigazgato a Tarsasag egész tevékenységére vonatkozodan éltalanos utalvanyozasi joggal
rendelkezik, ezen jogkorét az utalvanyozasra teljes korli vagy korlatozott jogosultsaggal
rendelkezé munkavallalok kozott megoszthatja.

Az utalvanyozasi jogosultsdg meghatarozott tevékenységi, illetéleg feladatkérokhoz, tovabba
értékhatarokhoz kotédik. A Tarsasdg utalvanyozasi rendjének részletes szabalyait belso
szabalyzat hatdrozza meg. Az utalvanyozasra jogosultak meghatérozéasa, hataskoriik kijelolése,
valamint az utalvanyozasra jogosultak nyilvantartasa a gazdasagi igazgato feladata.

5.1.5 Bankszamla feletti rendelkezés

A Téarsasag bankszamlai felett rendelkezési jogot a vezérigazgato, illetve a vezérigazgatd
felhatalmazasa alapjan a gazdasagi igazgatd biztosithat az arra irdsban feljogositott személyek
részére. A bankszamla feletti rendelkezés formai eldirasait a mindenkori hitelintézetekkel kotott
szerzOdések tartalmazzdk. A hitelintézetnél elhelyezendé aldirasmintdkkal kapcsolatos
adminisztracié (beadés, torlés, modositas stb.) a gazdasagi igazgatd felelésségi korébe tartozo
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feladat, aki egyben meghatarozza a bankszamla feletti rendelkezés gyakorldsanak belsé rendjét.
Az erre feljogositott személyeken kiviil a Tarsasag bankszamlaja felett senki sem rendelkezhet,
kivéve, ha hatarozataval az Igazgatosag arra mas személyt felhatalmaz.

5.2 Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Amennyiben a munkavallald6 munkaszerzdése masként nem rendelkezik, a Térsasag
munkavallaloi felett a vezérigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat. A munkaltatoi jogkor
gyakorlasanak részletes szabalyait — igy kiillondsen a munkaviszony létesitésére, modositasara
¢s megsziintetésére vonatkozd munkaltatdéi nyilatkozatok kiadmanyozasanak rendjét, a
munkaltatoi jogkodr gyakorlasanak megosztasat, a munkaltatdi jogkor egyes részeinek mas
munkavallalora torténd atruhdzésat — a vezérigazgaté az 4ltala kiadott tarsasagi
szabalyzatokban rogzitheti.

A vonatkozd jogszabalyokban, az Alapszabdlyban és a jelen SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen a vezérigazgatd a képviseleti-, munkaltatoi-, valamint kiadmanyozasi jogat
hatarozatlan vagy hatarozott iddre, teljes terjedelmében vagy meghatarozott részben a Téarsasag
munkavallalojara atruhazhatja. Amennyiben a vezérigazgatd képviseleti-, munkaltatoi-
valamint kiadmanyozasi jogénak atruhazésara nem az SZMSZ-ben keriil sor, a vezérigazgato
irasban rendelkezik a fentiek szerinti jogok atruhdzasarol, az atruhazas cimzettjének,
iddtartamanak ¢és terjedelmének megjelolésével.

A vezérigazgat6 az atruhazott képviseleti-, munkaltatoi- vagy kiadmanyozasi jogokat barmikor
indokolas nélkiil visszavonhatja. A vezérigazgatd altal atruhdzott képviseleti-, munkaltatoi-
vagy kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhato at.

A képviseleti-, munkaltat6i- vagy kiadmadnyozasi jog atruhazéasarol, valamint atruhdzasdnak
visszavonasarol szol6 dokumentum egy eredeti példanyat a képviseleti-, munkaltatoi- vagy
kiadmanyozéasi jog atruhazasardl szolé dokumentumok nyilvantartasaért felelés onallo
szervezeti egység részére haladéktalanul meg kell kiildeni.

5.3 Helyettesités rendje
A jelen pontban foglaltakat a képviseleti jogban foglaltaknak megfelelden kell alkalmazni.

A vezérigazgatd helyettesitésére a jelen SZMSZ 4.2. pontjaban foglaltak az irdnyadok. A
Tarsasag felsévezetdinek helyettesitésére a jelen SZMSZ 2. szdmu fliggelékében foglaltak az
iranyadok.

A Tarsasag foosztalyvezetdit az altaluk vezetett szervezeti egység foosztalyvezetd-helyettesei,
illetve a szervezeti egység irdnyitasaban érintett felsdvezetd, ennek hidnyaban a féosztalyvezetd
altal irasban kijeldlt osztalyvezetd helyettesiti.

A Téarsasag osztalyvezetdit az altaluk vezetett szervezeti egység osztalyvezetd-helyettesei,
illetve a szervezeti egység irdnyitasaban érintett fdosztalyvezetd, ennek hidnydban felsdvezetod,
felsGvezetd hianyaban az osztalyvezetd altal irasban kijeldlt munkavallalé helyettesiti.

A helyettest kijelold vezetd koteles a kijelolt helyettes személyét, a helyettesités pontos
id6tartamat a Titkarsag szdmara a helyettesitést megeldzden irdsban bejelenteni.

A helyettesi mindségben tett jelentdsebb intézkedésekrdl a helyettesitett személyt a lehetd
legrovidebb idon beliil, irasban kell tajékoztatni.

Dijbeszedd Faktorhaz Zrt. 18



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025

Helyettes kijelolése esetén a helyettest kijel6ld vezetd jogosult a kijel6lé dokumentumban
korlatozni a helyettesitéssel jar6 jogkor tartalmat.

A nem vezetd szintli beosztisban dolgozd munkavallalok tavolléte, akaddlyoztatasa,
beosztasaik betdltetlensége esetén a munkavallalo helyettesitésérdl a kdzvetlen felettes koteles
gondoskodni.

5.4 A kiadmanyozas rendje

Jelen pontban foglaltakat a képviseletre vonatkoz6 pontban foglaltaknak megfeleléen kell
alkalmazni. A vezérigazgatd jogosult a kiadmanyozas részletszabalyait kiilon tarsasagi
szabalyzatban meghatarozni.

A kiadmanyozas az arra jogosultnak az tigy érdemi elintézésére iranyuld tevékenysége. A teljes
kiadmanyozasi jog magaban foglalja a tervezetek feliilvizsgalatdhoz, jovahagyasahoz,
kozbensd intézkedések megtételéhez, az érdemi dontéshez és az irdsbeli intézkedéshez valo
jogot, az irattarozashoz valo jogot, az intézkedés/kiadmany szovegének jovahagyasat
(alairéasat), az irasbeli intézkedés kozlését.

A kiadmdényozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyoz6 felelds. Kiadméanyozasra az
arra hataskorrel és illetékességgel rendelkezd személy jogosult.

A vonatkozo jogszabalyokban, a Tarsasag Alapszabalyaban és a jelen SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden a kiadmanyozéasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben irdsban
atruhazhatja, az atruhazast pedig barmikor indoklas nélkiil visszavonhatja. A kiadmanyozasi
jog atruhazasa esetén az atruhdzonak irdsban tjékoztatnia kell a vezérigazgatot. Az atruhédzott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato.

A kiadmanyozasi jog atruhazasardl, valamint az dtruhazas visszavonasarol sz6l6 dokumentum
(pl.: meghatalmazas) egy példanyat a kiadmanyozasi jog atruhdzasarol szolé6 dokumentumok
nyilvantartasaért felelds szervezteti egység részére haladéktalanul meg kell kiildeni.

A vezérigazgatd kiadményozza:

- a Téarsasag allaspontjat tiikr6z0 altalanos érvényli nyilvanos allasfoglalasokat;

- az éallami vezetOknek, vagy azzal azonos jogallasu személyeknek cimzett leveleket;

- a Tarsasag Anyavallalata (a Tarsasagban tobbségi, kozvetett befolyassal rendelkezd
tarsasag) és Részvényese vezérigazgatdi vagy vezérigazgatd-helyettesi beosztasu
vezetOl részére cimzett leveket;

- a vezérigazgatd hataskorébe utalt, &t nem ruhazhat6é vagy at nem ruhazott dontést és
intézkedést;

- a Téarsasag azon szabdlyzatait, amelyek kiadmanyozasi jogat jogszabaly, a Tarsasag
Alapszabalya, az Igazgatosag, vagy a Részvényes hatdrozata kifejezetten a
vezérigazgatdra ruhazza, tovabba melyek kiadmanyozasi jogat jogszabaly, a Tarsasag
Alapszabalya, az Igazgatosag vagy a Részvényes hatdrozata nem delegalja mésra;

- minden olyan iigyben keletkezett iratot, amelynek kiadmanyozasi jogat jogszabaly, a
Tarsasag Alapszabalya, az Igazgatosag, a Részvényes vagy a jelen SZMSZ nem
delegalja masra.

A Téarsasag fels6vezetdi kiadmanyozzak:
- A felsOvezetd hataskorébe utalt, 4t nem ruhazhaté vagy at nem ruhédzott dontést és
intézkedést;
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- aTarsasag azon szabalyzatait, ligyviteli- és munkautasitasait, amelyek kiadméanyozasi
jogat a jelen SZMSZ kifejezetten a felsGvezetore ruhazza, tovabba az altala vezetett
szervezeti egység azon ligyviteli- €s munkautasitasait, melyek kiadmanyozasi jogat
jogszabaly, a Tarsasag Alapszabalya, az Igazgatdsag vagy a Részvényes hatarozata
nem delegdlja masra, tovabba amelynek kiadmdnyozési jogat a vezérigazgatd nem
vonja magahoz;

- az éltala vezetett szervezeti egység miikodésével kapcsolatos tigyben irt leveleket;

- minden olyan tigyben keletkezett iratot, amely az altala vezetett szervezeti egységhez
kapcsoladik, és amelynek kiadmanyozasi jogat jogszabaly, a Tarsasag Alapszabalya, a
jelen SZMSZ, tovabba az Igazgatdsag vagy a Részvényes hatarozata nem delegélja
masra, és amelynek kiadmanyozasi jogat a vezérigazgatd nem vonja magahoz.

A Térsasag felsdvezetdn kiviili munkavallaléi kiadmanyozzak:

- a feladatkoriikbe tartoz6 mindazon tigyekben keletkezett iratot, amelyek
kiadmanyozasa vonatkozdsaban a vezérigazgaté vagy a Tarsasag felsOvezetdje a
kiadmanyozasi jogat feladatkorére is tekintettel ra irdsban atruhazta;

- azon tugyekben keletkezett iratokat, amelyek kiadmanyozdsi jogat jogszabdly, a
Tarsasag Alapszabalya, a jelen SZMSZ vagy az ezekkel Osszhangban kiadott
szabalyzat vagy utasitas atruhazta.

5.5 A bels6- és kiilso kapcsolattartas rendje, formaja, modja
5.5.1 Bels6 kapcsolatok

A vezérigazgatd kivételével felsévezetd, kdzépvezetd a kozvetett iranyitasi, utasitasi jogkore
alatt all6 munkavallalét elsGsorban kozvetlen felettese utjan utasithatja. Kozvetlen utasitassal
akkor ¢lhet, ha a késedelem a feladat megvaldsitasat veszélyeztetné. A kozvetlen utasitasrol a
kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.

A Tarsasag munkavallaloi feletteseikkel a szolgalati ut megtartasaval tartanak kapcsolatot,
kivéve, ha
a) amunkavallal6 kozvetlen felettese ellen kivan panaszt tenni;
b) aszolgélati it betartasa miatti késedelem a munkafeladat megvalositasat veszélyeztetné;
c) aszolgalati Gt megtartasanak elhagyasat az érintett felettesek engedélyezik;
d) munkacsoport esetén a résztvevOk irdsos kijelolését kovetden a szolgalati Ut a
munkacsoport tevékenységének, munkatervének megfeleléen modosul, a korabban
érvényes szolgdlati Ut értelemszeriien megvaltozik.

A szolgalati ut megtartdsanak alapjaul a jelen SZMSZ-ben, valamint annak fiiggelékeiben
foglaltak szolgéalnak.

5.5.2 Kiilso kapcsolatok

A Térsasag nevében a kiilso szervekkel kapcsolatot tarthat:
a) a vezérigazgato altalanos jelleggel;
b) a Tarsasag fels6vezetdi a vezérigazgatod engedélyével;
c) a Téarsasag kozépvezetodi a felettes felsdvezetd vagy a vezérigazgatod engedélyével;
d) a Téarsasag munkavallaléi a felettes felsévezetd vagy a vezérigazgatd engedélyével.

Amennyiben a felettes felsévezeté masként nem rendelkezik, a Tarsasdg munkavallaloja a
Tarsasag nevében kiilsd szervek képviseldivel folytatott egyeztetés tényérdl, valamint annak
tartalmarol koteles haladéktalanul irasos emlékeztet6t késziteni, és azt a felettes vezetOnek
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haladéktalanul e-mailen megkiildeni. A felettes vezetd sziikség szerint a Tarsasag mas vezetdit
megfeleld modon koteles az egyeztetésrdl tajékoztatni. Kiilondsen indokolt esetben az
egyetetésen résztvevé munkavallald az intézkedésre jogosult vezetdt koteles kozvetlentll is
tajékoztatni.

A kiils6 kapcsolattartds nem jelenti a Tarsasag képviseletét, azaz a kiils6 kapcsolattartast végzo
a Tarasag képviseleti jogat gyakorlo engedélye nélkiil a Tarsasdg nevében jogokat nem
szerezhet, kotelezettségeket nem vallalhat, jognyilatkozatot nem tehet.

5.5.3 Kapcsolattartas a sajtéval

A Tarsasag sajtonyilvanossag eldtti képviseletére a vezérigazgatd — az Anyavallalat, a
Részvényes ¢és az Igazgatdésdg mindenkori dontéseinek és  iranymutatdsainak
figyelembevételével, illetve sziikség szerint véleményének kikérésével — altalanosan jogosult.
A Téarsasag munkavallaldinak sajtonyilvanos megjelenését a Titkarsag koordinalja, ellendrzi és
a vezérigazgato eldzetesen engedélyezi.

A Tarsasag munkavallaloja a sajtonyilvanos rendezvényen a Tarsasadg nevében a feladatkorébe
tartozo iigyben a vezérigazgatd jovahagyasaval és csak a Tarsasag egyeztetett allaspontjarol
adhat tajékoztatast. Amennyiben az adott kérdésben a Tarsasagnak még nincs egyeztetett
allaspontja, keriilni kell minden olyan tdjékoztatds adasat, amely a Tarsasag végleges
allaspontjanak kialakitdsara hatassal lehet.

Jelen fejezet rendelkezései nem érintik a Tarsasag munkavallalojanak azt a jogat, hogy sajat
nevében, kifejezetten a Tarsasag tevékenységét ¢és munkakori feladatait nem érintd
kérdésekben, szakmai vagy egyéb forumokon allaspontjat kifejtse, illetve azt szakmai
sajtoanyagban megjelentesse.

Amennyiben a Tarsasdg munkavallaldja sajtonyilvanos szereplést vallal, koteles a Tarsasag
méltanyos érdekeire is figyelemmel lenni és a Tarsasdg mindenkori etikai szabalyainak
megfelelden eljarni.

A sajtokozlemények az érintett vezetdkkel, illetve 6nallo szervezeti egységekkel egyeztetve a
Titkarsag szervezeti koordinacidja keretében késziilnek el. A sajtokdzlemény jovahagyasarol,
valamint megjelentetésérdl a vezérigazgatd dont.

5.6 Uzleti titok megérzése

A Tarsasag vezetdi és munkavallaloi kotelesek a munkajuk sordn birtokukba keriild, illetve
tudomasukra jutott iizleti titkot, valamint a Térsasagra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagl informacidkat a jogszabalyban, valamint a vonatkozo belsd szabalyzatban
rogzitettek szerint megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhetnek illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakoriik betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasukra, és amelynek
kozlése a Tarsasagra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Az iizleti titkot tartalmazé dokumentumok szervezeten kiviilre torténd megkiildésérdl a
vezérigazgatd jogosult donteni. Az lizleti titkot tartalmaz6é dokumentumok szervezeten kiviilre
torténd megkiildésekor a dokumentumokat minden esetben jelszavas védelemmel kell ellatni,
a dokumentum jelszavat tilos a dokumentumot tartalmaz6 e-maillel egyiitt tovabbitani, azt
minden esetben egyéb csatornan a dokumentummal nem 0&sszekapcsolhatdan sziikséges
tovabbitani.
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5.7 A munkakor atadas-atvétel altalanos szabalyai

A vezérigazgato, illetve minden tovabbi vezetd személyi véltozasa esetén munkakor atadas-
atvételi jegyzokonyvet kell késziteni. A vezérigazgatd ezt az altaldnos szabalyt egyéb
munkavallalokra is kiterjesztheti.

Az 4atadas-atvételi eljarason sziikséges a HR teriilet valamely munkatarsanak jelenléte is. Az
atadas-atvételi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

. a folyamatban 1évo Tligyek felsorolasat, rovid ismertetését, kiilon kiemelve a
halaszthatatlan intézkedést igényld ligyeket,

az atadasra keriil6 tigyek és egyéb anyagok felsorolésat,

az atado teljességi nyilatkozatat,

az atadas-atvétel idépontjat,

a jelenlévok alairasat.

Az egyéb munkavallalok személyében bekovetkezd valtozas esetén a folyamatban 1€vo tigyeket
at kell adni, illetve at kell venni. Az ligyet atvevd munkavallalo feleldssége a teenddk
atvételével kezdodik. Az atado feleldssége nem ér véget az ligyek atadasaval, az altala tett
intézkedések esetleges hatranyos kovetkezményeiért az 4atadot a jogszabdlyokban
meghatarozott ideig feleldsség terheli.

5.8 A Tarsasag normativ iranyitasa, szabalyalkotasi rendszere

A Tarsasag mikodésének rendjét, a munkavégzés szabalyait a mindenkor hatalyos
jogszabalyok, az Alapszabdly és a Tarsasag belsd szabalyozo6i hatarozzak meg, melyek az
alabbiak:

o tarsasagi szabalyzatok,

. igyviteli utasitasok,

o munkautasitasok.

Az ezen szabalyozokban foglaltakat mind a vezetdk, mind a munkavallalok kotelesek betartani
¢s betartatni.

A belsd szabalyozok elkészitésére, elfogaddsdra és nyilvantartdsara vonatkozd részletes
rendelkezéseket a vezérigazgatd tarsasagi szabalyzatban hatarozza meg.

5.8.1 Tarsasagi szabalyzatok
A szabdlyzatok a Téarsasag egészére vonatkoz6 atfogd, részletes, kotelezd érvényii utasitasok.

A szabalyzattervezeteket az adott folyamatért feleldos szakteriilet késziti eld, majd minden
¢érintett szaktertilettel véleményezteti. Ezt kdvetden a Jogi Igazgatdsag részére kell atadni a
véleményezett szoveget (megjeldlve az esetleges véleményeltéréseket is). A Jogi Igazgatdsag
véleményezését kovetben az érintett szervezet vezetdje a tervezetet a Vezérigazgatéi Ertekezlet
elé terjeszti jOvahagyasra. A Vezérigazgatoi FErtekezleten tortént megtargyalast kovetd
vezérigazgatoi jovahagyas utan a Jogi Igazgatosag gondoskodik a szabalyzat terjesztésérdl és
rogzitésérol a belsé halozaton.

A fentiek alol kivételt képez minden olyan szabalyzat vagy utasitds, melynek elfogadasat
jogszabaly vagy a Tarsasag Alapszabalya a Részvényes vagy az Igazgatosag hataskorébe utalja,
tovabbd minden olyan szabalyzat vagy utasitds, melynek elfogadasat vagy jovahagyasat a
Részvényes vagy az Igazgatosag sajat hataskorébe vonta.
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A szabdlyzatokat a Jogi Igazgatdsag tartja nyilvan.

A térsasagi szabalyzatok valamennyi munkavallalo altali megismerhet0ségét a Tarsasag az
intranetes oldalan keresztlil biztositja, melynek folyamatos kdvetése a munkavallalok
feleldssége. Amennyiben valamely munkavallalé nem fér hozza az intranetes oldalhoz, ugy az
azon megjelent szabalyzatok munkavallalokkal torténd megismertetése a felettes vezetdjének a
feladata.

5.8.2 Ugyviteli és munkautasitasok

A Tarsasag tevékenységének, tligyvitelének fejlesztése, korszeriisitése, az ezzel 0sszefiiggd
szervezési intézkedések, szabalyozdsok kezdeményezése, kidolgozasa a vezetdk folyamatos
feladata. A hatosagi rendelkezések altal eloirt kotelezd szabalyzatokon kiviil, a Tarsasag
vezetésének dontései alapjan ligyviteli utasitasként keriilnek kiadésra az altaldban rendszeresen
visszatérd iigyviteli feladatok végrehajtasi eldirasai.

A Tarsasag vezetésének dontései alapjan munkautasitasként keriilnek kiadésra az egyszeri, nem
rendszeresen visszatérd feladatok végrehajtasi eldirdsai.

A munkafolyamat menetét, ligyvitelét, a tennivalokat, a kapcsolddd bizonylati és nyilvantartési
rendet kotelezden eloird irasbeli intézkedéseket, az igazgatdk, vagy a szakiranyitasra hivatott
szervezeti egységek vezetdi adjak ki. Tobb szervezeti egység munkéjat érintd utasitas, illetve
intézkedés az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval adhato6 ki.

5.9 A bélyegzok hasznalata

5.9.1 Cégbélyegzo hasznalata

A Tarsasag cégbélyegzdje tartalmazza a cégcsoport mindenkori arculati kézikdnyv szerinti
logojat, a cég elnevezését €s a bélyegzo sorszamat. Cégbélyegzot hasznalni a Tarsasagot terheld
kotelezettségvallalasok irdsban vald rogzitése, valamint jelentések, beszdmoldk, hivatalos

levelezés esetén lehet, a fels6vezetok engedélyével.

A bélyegzohasznalat részletes szabalyait a vezérigazgato kiilon tarsasagi szabalyzatban allapitja
meg.

5.9.2 A Tarsasagnal hasznalt egyéb bélyegzok

A Tarsasag és az egyes szervezeti egységek nevét, illetve cimét tartalmazd bélyegzdket a
szervezeti egységek levelezésekhez, illetve a napi iigyintézéshez hasznaljak. A bélyegzdk
eldiréas szerinti hasznélataért a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.

5.10 Munkabizottsagok és munkacsoportok

5.10.1 Leltarozasi bizottsag

A hatdlyos jogszabalyok ¢és az évenként kiadasra keriild leltdrozasi iitemterv szerint
megszervezi, elokésziti, tovabba iranyitja és ellendrzi a leltarozasi feladatokat.
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A leltarozasi bizottsag elndke és munkajanak iranyitdja a szamviteli teriilet osztalyvezetdje. A
tagokat az elndk és Leltarozasi Szabalyzat altal meghatarozott érintett felsévezetok jelolik ki.

5.10.2 Selejtezési bizottsag

Feladata az elhasznalodott, hasznalaton kiviili targyi eszk6zok, készletek és felesleges készletek
feltarasa, azok hasznositasi lehetOségeinek felkutatasa, ennek eredménytelensége esetén a
selejtezés elOkészitése, a selejtezési eljaras lefolytatasa. Selejtezésre javaslatot a szervezeti
egység vezetdje tesz. A selejtezési bizottsag elndke és munkdjanak irdnyitdja a szamviteli
teriilet osztalyvezetdje. A tovabbi bizottsagi tagokat a Selejtezési Szabalyzat jeloli ki. A
bizottsdg a selejtezési eljaras soran selejtezési jegyzOkonyvet vesz fel, amelyet a bizottsagi
tagok irnak ala.

A selejtezést, tovabba a selejtezési jegyzokonyvet a gazdasagi igazgatd hagyja jova.
5.10.3 Egyéb bizottsagok

A Téarsasag egyes szabalyzatai tovabbi bizottsagok létrehozasarol rendelkezhetnek, egyben
miikddésének rendjiiket, szabalyaikat is meghatarozhatjak.

5.10.4 Munkacsoportok létrehozasa

A vezérigazgato a tobb 6nalld szervezeti egység feladatkorét érintd, allandd vagy eseti feladat
elvégzésére munkacsoportot hozhat Iétre. A munkacsoport célja a meghatarozott feladat
komplex megkozelitésli, a szakteriiletek kiemelt egylittmiikodésén alapuld hatékony
megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

A munkacsoport vezet0jét €s tagjait az érintett teriiletek felsOvezetdinek javaslata alapjan a
vezérigazgatd jeloli ki. A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy
helyettesitheti.

A munkacsoport vezetdje a vezérigazgatd irasos felhatalmazédsa esetén, az abban foglalt
részletszabalyoknak megfelelden, a csoport miikodésének idétartamara a vezérigazgatd altal
megallapitott hataskorrel jar el, felelés a munkacsoport és annak tagjainak munkavégzéséért.

6 A TARSASAG BELSO VEDELMI VONALAI ES ELLENORZESI RENDSZERE
6.1 Belso védelmi vonalak
A Térsasag olyan bels6 védelmi vonalakat alakit ki és miikddtet, amelyek eldsegitik:

e aprudens, megbizhato ¢és hatékony, a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak megfeleld
mukodést,

e az eszkozok, a Részvényes és az iligyfelek Téarsasaggal osszefliggd gazdasagi érdekeinek,
valamint tarsadalmi céljainak védelmét,

e azavartalan és eredményes miikodést, a Tarsasaggal szembeni bizalom fenntartasat.

A bels6 védelmi vonalak legfontosabb feladata, hogy preventiv és proaktiv médon jaruljanak
hozza a fenti célok teljesiiléséhez azaltal, hogy a miikddés sordn esetlegesen keletkezd
problémakat, hidnyossadgokat a lehetd legkorabbi fazisban, mar a keletkezésiikkor, de lehetdség
szerint még azt megeldzden azonositjak és kezelik, biztositva ezaltal a megoldas gyorsasagat
¢s hatékonysagat.
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A Térsasag belsé védelmi vonalait:

e a felelés belsd irdnyitas: irdnyitasi (Igazgatosag) ¢és felvigyazasi (Feliigyelobizottsag)
funkciok és

e a belsé kontroll funkciok: a megfeleldség biztositas (compliance), a kockazati kontroll
(kockazatkezelésért felelos személy) és a belsd ellenérzés alkotjak, amelyek egymassal
egylittmiikddve 1atjak el feladataikat. Tagjaik tevékenységiik soran a legmagasabb szakmai
hozzéértéssel, kell6 gondossaggal jarnak el.

A Tarsasadg Osszes tevékenységére és szervezeti egységére kiterjedd, a Tarsasag iranyitasi
tevékenységét tamogato, belsd kontroll megvalositasa érdekében egymastol és az egyéb
szervezeti egységektdl is fliggetlen, de egymassal egylittmiikodé belsé kontroll funkcidkat
alakit ki:

e munkatarsaik nem végeznek olyan tevékenységet, amely az ellendrzési koriikbe tartozik,

e szervezetileg elkiilonililnek azoktdl a tevékenységi és szervezeti teriiletektol, melyek
ellendrzésére hivatottak,

o vezetdjiiket kozvetleniil az Igazgatdsag/FeliigyelObizottsag nevezi ki, illetéleg feléjiik
tesznek jelentést,

e munkatarsaik javadalmazasa fiiggetlen az ellenérzott vagy a megfigyelni és ellendrizni
szandékozott tertilet teljesitményétdl,

e rendelkeznek a feladatok ellatasahoz sziikséges eréforrasokkal (human és anyagi).

A belsé kontroll funkcidk (belsé ellenér, compliance officer, kockazatkezelésért felelds
személy, biztonsagért felelds személy) részletes feladatait a 2. szamu fliggelék, a
konyvvizsgalora vonatkoz6 rendelkezéseket a jelen Alapkdtet 3.4. pontja tartalmazza.

A bels6 kontroll funkciok az informacidaramlast biztositod belsd jelentési rendszert alakitanak
ki.

Az Igazgatdsag €s a Feliigyelobizottsag évente értékeli a Tarsasag belsé védelmi vonalait, azok
felépitését és miikodését.

6.2 A Tarsasag ellenorzési rendszere

A Téarsasag belsd szabalyzatban dokumentalt ellendrzési rendszert, ellendrzési nyomvonalakat
alakit ki és mukodtet, amelyeknek célja a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés, valamint a fiiggetlen belsd ellendrzés, és a kiils6 ellendrzések hatékonyabba tétele.
Az ellenérzési nyomvonal tartalmazza kiilondsen az egyes tevékenységek felelosségi és
informacios szintjeit és kapcsolatait, tovabba az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

o Az ellendrzés a vezetés és az irdnyitds szerves része. A vezeték minden szinten feleldsek
az altaluk iranyitott tevékenység teljes korli ellendrzésének megszervezéséért, és annak
folyamatos, hatékony miikodéséért, tovabba az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasaért.

e Az ellendrzési rendszer {6 feladata az ellendrzott tevékenység segitése €s szinvonalanak
emelése, a gatld koriilmények feltarasa, azok ismétlodésének megeldzése, a céloktol valo
eltérések okainak felderitése, és megsziintetésiikre javaslatok kialakitasa, valamint a jo
tapasztalatok elterjesztése.

e Az cllendrzéssel feltart szabalytalansag esetén kovetkezetesen és a szabalytalansag
sulyanak megfeleléen intézkedni kell a feleldsség érvényesitése irant. A vizsgalatok
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lefolytatasaba és az értékelések elkészitésébe be kell vonni az érintett szervezeti egység

vezetojét.
e A Tarsasadg ellendrzésének biztositasara a kovetkezd rendszert kell kialakitani és
mikddtetni:
o vezetdk ellendrzési tevékenysége,
e munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
e vezetol informacios rendszer,
o fiiggetlen belsd ellendri ellendrzés.

A Térsasag olyan kultarat teremt, folyamatokat alakit ki és miikodtet, amely biztositja, hogy az
ellendrzési megallapitasokat a Tarsasdg megfeleld prioritasokkal kezelje, és az eldirt
hataridében megtegye az észlelt hidnyossagok megsziintetése érdekében meghatarozott
intézkedéseket.

6.2.1 Vezetoi ellenorzés

A vezetOi ellenérzés célja tobbek kozott a munkafolyamatokba épitett kontroll pontok
rendeltetésszerli miikodésének vizsgalata. A kiadott intézkedések végrehajtasanak ellendrzése
a vezetOi tevékenység szerves része, és annak elengedhetetlen kovetelménye. A vezetdi
ellendrzési funkciok, feladatok minden vezetdi szinten érvényesiilnek. A vezet6i ellendrzésnek
ki kell terjedni a vezetd kozvetlen iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek gazdasagi és
tigyviteli tevékenységének vizsgalatara, valamint a funkciondlis feladatok ¢és a
munkafolyamatokba épitett kontroll pontok miikddésének ellendrzésére.

A vezet0i ellendrzés eszkozei a beszamoltatas, a jelentések kérése, az alairasi jog gyakorlésa, a
feladatok teljesitésének ellendrzése tartalmi, alaki és egyéb szempontbol, a személyes helyszini
ellenorzés, valamint a vezetdi informacios rendszer miukodtetése.

6.2.2 Munkafolyamatokba épitett ellendrzés

A Tarsasag az egyes ligyviteli folyamatokat és belsé szabalyzatait gy alakitja ki, hogy az
lehetdvé tegye a folyamatba épitett ellendrzést. A munkafolyamatokba épitett ellendrzés
megszervezése minden vezetd kiemelt feladata, és annak az ellendrzés részelemein keresztiil at
kell fognia a tevékenység egészét.

A Tarsasag az egyes folyamatokba ellenérzési pontokat iktat be annak érdekében, hogy az
egyes részfeladatok csak a megel6zo részfeladat ellendrzését - egyuttal annak megfeleldségét -
kovetden keriilhessenek ellatasra.

Az ellenérzési pontok kialakitdsdnal érvényesiilnie kell a ,,négyszem-elvnek™: egy adott
mivelet elvégzése, feldolgozasa €s ellendrzése nem lehet ugyanannak a személynek a feladata.
Az ellendrzési pontokat ott kell beiktatni, ahol az ellendrzési tevékenység megvalositasanak
realis feltételei adottak. Torekedni kell olyan automatizmusok kialakitasara, melyek keretében
ellendrzés nélkiil a folyamat nem folytathato, illetve a hiba elhdritasaig a folyamat leall. Meg
kell hatarozni a kovetelményeket, a feladatok ellatasanak viszonyitasi alapjait (jogszabaly,
tarsasagi eldiras, utasitas, szerzodéses feltétel, hatarido stb.). Meg kell hatarozni az ellenérzési
feladatokat, azok gyakorisagat, tovabba a hibaelharitas lehetdségeit, illetve modjait.

6.2.3 Vezetoi informacios rendszer
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A vezetdi informdciods rendszer célja, hogy az iranyitas és ellendrzés soran egységes €s atfogo
informaciok alljanak a vezetés rendelkezésére. A vezetdi informdacios rendszer megfeleld
iddben, elektronikus uton rendelkezésre allo, megbizhato és relevans informaciokkal segiti a
vezetés tevékenységét. Az informacios rendszerrel szembeni tovabbi elvaras a biztonsagossag,
a rendszeres, fliggetlen modon torténd ellendrzottség és a varatlan eseményekre vald
felkészitettség is.

7 MELLEKLETEK

1. szamu fiiggelék: A Dijbeszedd Faktorhaz Zrt. szervezeti abraja
2. szamu flggelék: A Dijbeszedd Faktorhaz Zrt. egyes szervezeti egységeinek felépitése,
feladat- és hataskore

8 ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzat 2025. februdr 1. napjan Iép hatalyba. Hatalyba
1épését kovetden a szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrol, hogy a
Szabalyzatban foglaltakat a Tarsasag minden dolgozdja megismerje €s betartsa.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalyba 1épésével a Részvényes 2/2024. (VI. 28.)
szamu hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2025. januar 27.

Elfogadta a Részvényes 1/2025. (I. 27.) szamu hatarozataval.
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A DIJBESZEDO FAKTORHAZ ZRT. EGYES SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELEPITESE, FELADAT- ES HATASKORE

1 BELSO ELLENORZES

Tevékenysége ellathatd munkaviszony keretében vagy harmadik személy megbizasa utjan.
Vezérigazgatdi kapcsolattartdst nem igényld, tlgyviteli jellegli kérdések folyamatos
egyeztetése céljara a vezérigazgato kozvetlen kapcsolattartd szervezeti egységet jelolhet ki.

A BelsO Ellendrzés jelentéseit kozvetleniil a vezérigazgatonak kiildi meg, azzal, hogy
szakmai irdnyitasa ¢és ellendrzése a Feliigyeldbizottsag hataskorébe tartozik.

A belso ellendrzés funkciondlis fiiggetlensége az alabbi tevékenységek kiilsd befolyastol
mentes elvégzésében nyilvanul meg:
e a Tarsasag

o belsO szabalyzatnak megfelel6 miikodésének,

o pénziigyi szolgaltatasi, illetve kiegészitd pénziigyi szolgaltatasi
tevékenységének a torvényesség, a biztonsag, az attekinthetdség
szempontjabol torténd vizsgalata, és

e mindaz, amit jogszabaly a feladatkorébe utal.

A belso ellendrzés célja, hogy vizsgalataival fiiggetlen, objektiv bizonyossagot adjon arrdl,
hogy a belsd kontroll rendszer (a kockazatkezelési, a kontroll és az iranyitasi folyamatok)
hatékony kialakitdsa és miikkddése biztositja a Tarsasag céljainak elérését. Tovabba, ezen
vizsgalataival, valamint tandcsad6 tevékenységével értéket adjon a szervezet mitkddéséhez
¢s javitsa annak mindségét.

A Belso Ellendrzés feladata kiilonosen:

e javaslattétel az éves ellendrzési tervre, amelyet jovahagyasra a
FeliigyelObizottsag elé terjeszt,

e az ellendrzési feladatok ellendrzési szempontjainak kidolgozéasa az ellendrzés
végrehajtasa, illetve értékelése, a hianyossagok megallapitasa, jelentés készitése,
intézkedési javaslatok kidolgozasa, utdellendrzés végrehajtasa,

e a hatésagi, felligyeleti adatszolgaltatdisok megalapozottsaganak  és
megbizhatdsaganak rendszeres ellendrzése,

e a hatdsagi, felligyeleti ellendrzések alapjan hozott intézkedések végrehajtasdnak
vizsgalata,

e rendszeresen elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek
kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak, jogszabdlynak nem mindsiild
egyéb eldirasoknak — ideértve az MNB altal kiadott feliigyeleti szabalyozo
eszkozoket — ¢és belsd szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint
mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

e clemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a
beszamolok valddisagat,

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve
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feltarasa érdekében, valamint a Tarsasag eredményességének ndvelése és a belsd

kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

o feleldsoket ¢és hataridét megnevezni a javaslatok ¢és intézkedések
megvalositasara vagy azok tekintetében javaslatot tenni,

e nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

e a szabalyszertiségi ellenérzés lefolytatasa, amely soran vizsgalja, hogy az adott
szervezeti egység, illetve Tlzleti teriilet milkodése, illetve tevékenysége
megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsd
szabalyzatok ¢és vezetdi rendelkezések eldirasai, feliigyeleti szabalyozo
eszkozok elvarasai,

e pénziigyi ellendrzési tevékenysége az adott szervezeti egység, illetve iizleti
tertilet, program vagy feladat pénziigyi elszdmoléasainak, valamint az ezek
alapjaul szolgaldé szadmviteli nyilvantartasok és a kapcsolodo feliigyeleti
adatszolgaltatasok ellenérzésére iranyul,

e a rendszerellendrzési tevékenysége keretében az egyes rendszerek
kialakitasanak, illetve miikodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni,

o teljesitmény-ellendrzés soran vizsgalni, hogy az adott szervezeti egység, illetve
iizleti teriilet altal végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatéd
terliletén a miikodés, valamint a forrasfelhaszndlas gazdasdgosan, hatékonyan,
megfeleld mindségben €s eredményesen valdsul-e meg,

e informatikai ellen6rzés keretében a Tarsasagndl miikodé informatikai
rendszerek megfeleldségére, megbizhatésagara, biztonsdgara, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megfelel0ségére, szabalyossagara ¢és
védelmére vonatkoz6 megéllapitasokat tesz,

e tandcsado tevékenysége kiterjed az aldbbi teriiletekre:

o vezetdk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

o pénzigyi, targyi, informatikai ¢és humanerdforras-kapacitasokkal vald
¢észszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas,

o avezetés szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban,
folyamatos tovabbfejlesztésében,

o tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
tertiletén

o konzultacid ¢és tanacsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

o javaslatok  megfogalmazdsa a  mindségbiztositas, a  Tarsasag
eredményességének novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a belsd szabalyzatok tartalmat, szerkezetét
illetden.

A Belso Ellendrzés munkéjat 6nalléan, a tobbi ellendrzési formaval nem helyettesithetd
modon végzi, amely a Tarsasdg vezetd allast munkavallaldit a jogszabélyban, illetve a
tarsasagi szabalyzatokban, vagy a munkakor betoltésével egylitt jard ellendrzési feladatok
kotelezd ellatdsa aldl nem mentesiti. A belsd ellendrzés tevékenysége a Tarsasag
adatbazisainak adataira épiild, kockazatelemzéssel alatamasztott, kockazat alapu, kiterjed a
Tarsasag egészére, ideértve a kiszervezett tevékenységeket is.
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A Belso Ellendrzés tevékenysége fliggetlen azoktol a tertiletektdl és tevékenységektol, amit
ellendriznie kell. A belsé ellendrok a fiiggetlenség biztositdsa érdekében az ellendrzésen
kiviil mas feladatkorrel, mely érdekkonfliktushoz vezethet, nem bizhatéak meg. A belsd
ellendrok szamara az éves tervhez képest tovabbi ellendrzési feladatokat csak a
FeliigyelObizottsdg, annak elndke, a belsd ellendrzési vezeté Onalloan, vagy a
Feliigyelobizottsag elnokének egyetértésével a Tarsasag Vezérigazgatdja hatarozhat meg.

A Dbelsé ellenérok feladataik ellatdsahoz sziikséges minden informacidohoz ¢és
dokumentumhoz hozzaférhetnek, minden iizletmenettel kapcsolatos irdnyitoszervi, illetve
menedzsmenti dontésrdl és hatarozatrol értesiilnitik kell, barkitdl felvilagositast kérhetnek,
minden helyiségbe beléphetnek, tovabba nyilatkozatot, tantsitvanyt kérhetnek, illetve
jegyzokonyvet vehetnek fel.

1.1.A belso ellendrzés szakmai iranyitasa

A Bels6 Ellendrzés vezetdje elkésziti és a FeliigyelObizottsag részére jovahagyasra
eloterjeszti a Belsd Ellendrzés Eves Munkatervét, sziikség esetén annak modositasat,
valamint ellen6rzésének tapasztalatairdl, a sziikséges intézkedések végrehajtasardl félévente
irdsos jelentésben szamol be a Feliigyeldbizottsagnak.

A Belso Ellendrzés szamara soron kiviili ellendrzésre vagy tanacsadoi tevékenységre szolo
felkérés csak a FeliigyelObizottsag eldzetes egyetértésével adhato.

A belso ellendrzési alapszabalyt a Feliigyelobizottsag hagyja jova.

2  COMPLIANCE

Tevékenysége ellathaté munkaviszony keretében vagy harmadik személy megbizasa ttjan.
Vezérigazgatoéi kapcsolattartast nem igényld, tigyviteli jellegii kérdések folyamatos
egyeztetése céljara a vezérigazgato kozvetlen kapcsolattartod szervezeti egységet jelolhet ki.

Feladatai:

o annak eldsegitése, hogy a Tarsasdg megfeleljen a tevékenységére és miikddésére
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel,

o azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének nyomon kovetése és folyamatos
ellendrzése, amelyek célja az iranyadé jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa,

. a Tarsasag altal végzett tevékenységek jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek,
belsd szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére
vonatkoz6 szakmai standardoknak vald megfelelése nyomon kovetése,

. a feltart hidnyossagok megsziintetése ¢és a kockazatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése a vezérigazgato részére, valamint a megfelelésbeli hianyossagok
feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése,

o a vezérigazgatd és a munkavallalok tdimogatasa abban, hogy a Térsasag teljesitse a
tevékenységére és miikodésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit,
o a jogszabalyoknak torténd megfelelés tdmogatasa képzések szervezésével,
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. a vezérigazgatd meghatalmazasa esetén a Tarsasdg mikodésével Osszefiiggo,
integritast sértd, korrupcids és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra
vonatkoz6 bejelentések fogadasaval és kivizsgaladsaval kapcsolatos feladatok ellatéasa,

. a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozédsaban a vezérigazgatd folyamatos tamogatasa, tanacsadas,

o éves jelentés készitése a vezérigazgatd €s a Feliigyeldbizottsag részére,

e a pénzmosas megeldzési feladatok hatékony elvégzése érdekében belsd szabalyzatok
kialakitasa, karbantartasa,

e a pénzmosas megelozése érdekében a vonatkozo szabalyzatban rogzitett megelzo,
illetve ellendrzési tevékenységek elvégzése, illetve annak koordinalasa, monitoringja, az
eljarasok és eszk6zok alkalmazasa,

e a pénzmosast megeldzését szolgdlo adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,
koordinalasa,

e az ¢rintett alkalmazottak pénzmosas megel6zését érintd oktatasa,

e a pénzmosds megeldzési szabalyzatokban rogzitett egyéb feladatok teljes kort
elvégzése,

o a belsé kontrollrendszer miikddésérdl szold nyilatkozat elkészitése, egyéb eseti
feladatok elvégzése.

3 ADATVEDELMI TISZTVISELO

Tevékenysége ellathaté munkaviszony keretében vagy harmadik személy megbizasa ttjan.
A vezérigazgatdi kapcsolattartast nem igényld, tigyviteli jellegli kérdések folyamatos
egyeztetése céljara a vezérigazgatod kozvetlen kapcsolattartd szervezeti egységet jeldlhet ki.

Feladatai:

o kozremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 0Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

. ellendrzi az altaldnos adatvédelmi rendeletnek (GDPR) és az adatkezelésre vonatkozo
mas jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok
rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kdovetelményeknek a megtartasat,

o kivizsgélja a hozzé érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén

annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot,

elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

vezeti az adatvagyonleltart,

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,

egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal,

adatkezeléssel Osszefiiggd iligyekben kapcsolattartoként szolgél a feliigyeleti hatosag

felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

o kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését,

o egyéb eseti feladatok ellatasa.
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4 KOCKAZATKEZELESI FELELOS

Tevékenységét a vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsaval ¢és ellendrzésével végzi. A
kockazatkezelési felelOst akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a Jogi Igazgatd helyettese
helyettesiti.

Feladata:

az iranyitasi és felvigyazasi funkciot betolto testiilet tamogatasa a Tarsasag aktualis
stratégia megvaldsulasanak ellendrzésében,

a toke- és likviditasi stratégia, valamint a Tarsasdg egyéb kockazataira (példaul
hitelkockazat, miikddési kockéazat, piaci kockazat) vonatkozd stratégia
végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

sziikség esetén ajanlasok megfogalmazasa a kockazati stratégia és az iizleti modell
modositasara,

az iranyitasi és felvigyazasi funkciot betolto testiilet timogatdsa abban az esetben, ha
kiils6 szakért6 igénybevételét tervezi,

a kockazatok kiilsd ¢és belsd eseményekre vald reagdldsdnak tesztelése soran
alkalmazando forgatokonyvek értékelése,

a Tarsasag altal kinalt szolgaltatasok, az iizleti modell és a kockazati stratégia kozotti
kapcsolat értékelése,

a belso ellendrzés és a konyvvizsgald kockazatok kezelését illetd ajanlasai alapjan a
sziikséges 1épések azonositasa €s kezdeményezése, valamint a megvaldsult korrekcids
intézkedések nyomon kdvetése,

a kockazatkezelési politika meghatarozasa,

a kockazati limitek felallitasa,

a kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos folyamatok, eljarasok, feladatok, dontési
¢s ellendrzési jogkorok meghatarozasa €s rogzitése,

a kockézatok mérése, értékelése és nyomon kovetése,

a kockézatkezelési tevékenységgel kapcsolatos jelentések készitése,

a megallapitott kockazati limitek tallépése esetén kovetendd eljarasok,

a Tarsasagot érintd jelentds valtozasok (példaul szervezeti valtozasok, uj termékek, a
rendszereket érintd modositasok) kockazati szempontt értékelése,
kockéazatkezelési politika, limitrendszer) kialakitdsaba ¢és értékelésébe, ennek
keretében a vezetés szamara minden, a kockdzatokkal Osszefiiggd informacid
biztositasa, tovabba tanacsadas nyujtasa,

a dontésért vald végsd felelosség atvallalasa nélkiil részvétel a kockéazatkezelést
jelentds mértékben érintd, de a kockazatkezelési politika végrehajtdsdhoz nem kétddd
vezetéi dontések meghozataladban annak érdekében, hogy a kockézatkezelés
szempontjai a Tarsasag altal hozott dontésekbe minél inkabb beépiiljenek,

a Tarsasag jogi szerkezetének Osszetettségével dsszefiiggd kockazatok azonositasa €s
értékelése,

uj termékek, szolgaltatdsok bevezetése és 1) piacokra valo belépés elbtt, valamint
jelentds kiilsd ¢€s belsd valtozasok (beleértve a Tarsasag stratégidjanak,
kockézatkezelési politikajanak és limitrendszerének megvaltoztatasat is), tovabba nem
szokvanyos ligyletek esetén a Tarsasagra gyakorolt hatdsok és a kockéazatok felmérése,
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e a Tarsasag kockazati kitettségének ¢és kockazati profiljanak meghatarozasa,
folyamatos nyomon kovetése, a kockdzati kitettség és profil Osszevetése a stratégiaval,
a kockazati étvaggyal, a kockazatkezelési politikaval és a limitrendszerrel,

e a Téarsasag ¢és annak kockazatait érintd uj, illetve fenyegetd folyamatok és kockazatok
feltarasa,

e akockazatok azonositasara, mérésére vagy értékelésére, tovabba folyamatos nyomon
kovetésére hasznalt eljardsok és modszerek értékelése kiilondsen az alkalmazott
feltételezések €s modszerek megfelelosége, valamint a hatékonysag szempontjabol,

e azon esetek fliggetlen értékelése, amikor a stratégia (a kockazati étvagy, a
kockazatkezelési politika vagy a limitrendszer) megsértésre keriil,

e cgyéb kockazatkezeléssel 0sszefliggd feladatok.

5 BIZTONSAGERT FELELOS SZEMELY

Tevékenységét a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasaval ¢és ellendrzésével végzi. A
kockazatkezelési felelost akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a vezérigazgatd altal kijelolt
személy helyettesiti.

Feladata:

e a mechanikai-fizikai, elektronikai, él6erds védelmi rendszerek miikodésének iranyitasa;

e az informatikai rendszer védelmével kapcsolatos feladatok ellatdsdban vald
kozremikodés;

e abiztonsagot érintd beruhazasi, fejlesztési tervek értékelése és véleményezése, az ahhoz
sziikséges pénziigyi eszkozok igényének megfogalmazasa, szakmai megalapozasa,
illetve azoknak a Vezérigazgato felé torténd ismertetése;

e a Biztonsagi szabalyzat tervezetének, illetve moddositasainak jovahagyasra torténd
elbterjesztése a Vezérigazgatoi Ertekezlet részére;

e részt vesz a biztonsagi politika €s stratégia kialakitasaban, elkésziti a Biztonsagi
szabalyzat tervezetét, melyet sziikség szerint, de legaldbb kétévente feliilvizsgél és
aktualizal;

e rendszeres biztonsagi kockazatértékelést végez, tervezi, illetve megvaldsitja a belso és
kiils6 biztonsagi kockazatok azonositasara, csokkentésére €s a biztonsagi incidensek
kezelésére vonatkozo6 intézkedéseket;

o a feltart biztonsagi kockazatok alapjan megalkotja és kezeli a biztonsagi kockazati
adatbazist;

o kialakitja és vezeti a személyi és szervezeti infrastrukturat érintd biztonsagi események
¢s incidensek kockazatértékelését, valamint regiszterét, folyamatosan azonositja és
kezeli az emberi er6forrasokbol szarmazo, vagy személyiiket éré kockazatokat;

e segiti és tdmogatja a visszaélés tipust (belso, kiilso csalas, visszaélés, illetve egyéb, a
vagyoni értékeket, tizleti célokat és jo hirnevet sértd vagy veszélyeztetd) belso €s kiilsd
emberi eréforrassal megvalositott cselekmények megeldzését, vizsgalatat;

e belsé biztonsagtudatositd felkészitéseket, forumokat szervez, végzi a vezetd allasu
személyek és az alkalmazottak tdmadas vagy egyéb vészhelyzet esetén kovetendd
magatartasara vonatkozd oktatast;

e clemzéseket végez ¢és javaslatokat tesz a megfeleld védelmi intézkedésekre és a
biztonsagos miikodéssel Osszefiiggd szabalyok megvaltoztatasara;

e az egyéb szervezeti egységek altal tervezett vagy kiadott, a biztonsagi szervezet
hataskorét  érinté  belsd szabalyzatokat, eljarasrendeket véleményezi, segiti
biztonsdgszakmai 6sszehangolhatdsagukat;
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e végzi a védelmi intézkedések eredményességének folyamatos vizsgalatat;

e Dbelso ¢s kiilsé forumokon képviseli a tarsasag biztonsagi céljait, érdekeit;

e rendszeres €s eseti kapcsolatot tart a biztonsagot tdmogat6d vagy annak megvaldsitdsaban
részt vevo belsd ¢és kiilsé szervezetekkel, kiils6 szolgaltatokkal, szervezeti egységek
vezetoivel, munkavallaloival;

e cseti vagy rendszeres feladataihoz kototten, valamint jogszabalyokbodl, belsd
eljarasrendekbdl fakado kotelezettsége szerint egyiittmiikodik a hatésagok képviseldivel.

6 TITKARSAG

A Titkéarsag feladata a vezérigazgatdé munkéjanak tdmogatasa, ezzel Osszefiiggésben a
szervezeti koordinacié biztositasa. Feleldsségi korébe tartozik a Tarsasag egyes feladatai
tekintetében sziikséges belsd koordindcid és monitoring garantalasa. Tevékenységét
titkarsagvezetd vezetésével, a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasaval és ellenérzésével végzi.
A titkarsagvezet6t akaddlyoztatisa esetén a vezérigazgat6 altal kijelolt személy helyettesiti.

A Titkarsag, illetve a titkarsagvezeto feladatai:

e a vezérigazgatd hataskorébe tartozd feladatok adminisztrativ és koordindcios
elokészitése,

e avezérigazgato altal kiadott feladatok, utasitasok Tarsasagon beliili végrehajtasanak
elosegitése, ennek érdekében az érintett szervezeti egységek bevondsa a
feladatellatasba munkdjuk sziikség szerinti koordinacidjaval,

e a vezérigazgatdi titkarsagi feladatok ellatasdnak irdnyitasa, ennek feltételei
biztositasa;

e a vezérigazgatd hataskorében tartott ligyek intézése elokészitésének szervezése, az
intézkedések véleményezése, az ligyviteli feladatok ellatasa,

e a Tarsasag szervezeti egységei tevékenységének, ligyintézésének figyelemmel
kisérése, a vezérigazgatd kérésére adatszolgaltatasok ¢és irasbeli tajékoztatasok
kérése az érintett szervezeti egységektol,

e cllatja a Vezérigazgatdi Ertekezlet szervezéséhez, lebonyolitasahoz kapcsolddd
feladatokat,

e rendszerezi, iktatja és eljuttatja a Vezérigazgatonak, a Vezérigazgatoi Ertekezlet és
a WOB tagjainak cimzett teljes ligyirat- és levélforgalmat;

e a Vezérigazgatoi Ertekezleten jegyzékonyv készitése, az abban foglalt hatarozatok
¢s kiadott feladatok nyomon kdvetése, végrehajtasanak ellendrzése;

e a Vezérigazgatdéi Ertekezlet tagjai munkéjanak szakmai és adminisztrativ
tamogatasa;

e koordinélja a Vezérigazgatoi Ertekezleten kiadott kozos feladatok hataridére torténd
teljesitését;

e a vezérigazgato, illetve a Vezérigazgatoi Ertekezlet altal kiadott feladatok nyomon
kovetése, végrehajtasanak vezetése;

e a vezérigazgatd részére személyes felhaszndlasra biztositott koltségek
elszamolasaval kapcsolatos egyes feladatok ellatasa;

e a vezérigazgatd részére személyes felhasznalasra biztositott koltségek
elszamoléasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, feladatok ellatasa;
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e a Tarsasag beszerzési ¢€s ¢értékesitési tevékenységének szervezeten beliili
feladatok ellatasa;

e aTarsasag beszerzéseit, azok tervezését €s lebonyolitasat érintd tervezési, szervezési,
lebonyolitoi, kapcsolattartoi €s utankovetési feladatainak sziikség szerinti ellatasa,
illetve azok feliigyelete, a jogszabalyokban ¢s a mindenkor hatalyos beszerzési €s
értékesitési  szabdlyzatokban meghatarozott tervek elkészitésének kozponti
koordinacidja, feliigyelete,

e a megvalosult beszerzésekrdl ¢és értékesitésekrdl a vezérigazgato, illetve a
Vezérigazgatoi Ertekezlet részére szo16 tajékoztatd, valamint egyéb, beszerzéssel és
értékesitéssel kapcsolatos riportok, hattéranyagok Osszedllitasanak kozponti
koordinacidja és feliigyelete;

e az Anyavallalattol, a Részvényestdl vagy harmadik féltél a Tarsasaghoz érkezo
adatszolgaltatdsi kérelmek vizsgalata, megvalaszolasuk 0Osszehangolasa, ennek
Tarsasagon beliili koordinaciojanak feliigyelete, timogatésa;

e a szakteriileti felkészitd és informacids anyagok alapjan vezetdi megvitatasra
alkalmas dontési alternativak kidolgozésa, illetve ezek elkészitésének feliigyelete,
tamogatasa;

o szilkség szerint a kiemelt kiilsé partnerekkel, az Anyavallalattal, valamint a
Részvényessel valod irasbeli kapcsolattartas, illetve annak Tarsasagon beliili
koordinacidja,

e a vezérigazgatd dontését igényld, illetve a vezérigazgatod altal az Igazgatdsag, a
Feliigyelobizottsag vagy a Részvényes felé eldterjesztendd anyagok sziikség szerinti
feliilvizsgalata, egységesitése, kivonatolasa, vezetoi felkészité anyagok Osszeallitdsa
a szervezeti koordinacié megvalositasaval, illetve ezek elkészitésének feliigyelete,
tamogatasa,

e a vezérigazgatd szamara izleti és egyéb targyaldsokhoz eldkészitendd
hattéranyagok,  felkészité  dokumentumok  feliilvizsgalata, egységesitése,
kivonatoldsa, vezetdi Osszefoglalok Osszedllitasa a szervezeti koordinacio
megvalositasaval, illetve ezek elkészitésének felligyelete, timogatésa,

e a vezérigazgatd és a Vezérigazgatéi Ertekezlet tamogatisa prezentaciokkal,
elemzésekkel, koordinalt riportokkal és szakmai hattéranyagokkal, az iizleti
vonatkozasu dontések ¢€s targyaldsok tdmogatasa,

e avezérigazgatd és a Vezérigazgatoi Ertekezlet érdemi dontéshozatal megalapozasara
alkalmas t4jékoztatdsa érdekében a szakteriileti anyagok Osszegylijtése, a
véleménykiilonbségek eldzetes tisztazasan keresztiill a koherencia biztositasa,
sziikség esetén bemutatok, tajékoztatok, forumok szervezése a dontéshozo(k)
részére, illetve ezek feliigyelete, timogatasa,

e a szakteriileti felkészitd és informacids anyagok alapjan vezetdi megvitatasra
alkalmas dontési alternativak kidolgozésa, illetve ezek elkészitésének feliigyelete,
tamogatasa;

e a Tarsasagot érintd protokoll-, marketing-, ¢s kommunikacids tevékenységek
irdnyitasa ¢és feliigyelete,

e aprotokoll-lista kezelése, frissitése, egyéb protokoll-feladatok ellatasa,

o cgyéb feladatok ellatasa.
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7  GAZDASAGI IGAZGATOSAG

A Gazdasagi Igazgatdsag a Tarsasag pénziigyi, szamviteli, kontrolling, huméneréforras,
koordinacids és miiszaki tevékenységeit megvaldsitd munkaszervezet. Feleldsségi korébe
tartozik az ezen tevékenységekkel 6sszefiiggd feladatok, a teriilet folyamatainak timogatéasat
szolgald tgyviteli funkcidk ellatdsa, valamint a Tarsasag humanerdéforras-politikajanak
megvaldsitdsa, kommunikacios és marketingfeladatainak ellatdsa, mindségbiztositasa és
informacidbiztonsdganak garantdldsa, valamint a beszerzések Osszehangolt, szabalyszer(
lebonyolitdsa. Tevékenységét a gazdasagi igazgatd vezetésével, iranyitasaval ¢&s
ellendrzésével végzi. A gazdasagi igazgatd — mint a vezérigazgatd helyettesitésére
elsédlegesen jogosult vezetd, a vezérigazgatd rendelkezéseinek keretei kozott, azokkal
Osszhangban — felligyeli a Tarsasag valamennyi felsévezetdjének tevékenységét, amelynek
keretében e vezetdk vonatkozasaban felvildgositas €s tajékoztatas kérésére iranyuld joga all
fenn. A gazdasagi igazgatdt akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az altala kijelolt
osztalyvezetd, konkrét kijelolés hidnyaban a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd
helyettesiti.

A Gazdasagi Igazgatosaghoz tartozo szervezeti egységek a kovetkezok:

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Miiszaki Osztaly
Humanerdforras Osztaly
Koordinacios Osztaly

A Gazdasagi Igazgatosag, illetve a gazdasagi igazgato feladatai:

a Tarsasag torvényes ¢és gazdasagos mukodésének, eszkozeinek gazdasagos
felhasznalasa, a Tarsasag pénziigyi egyensulydnak biztositasa,

o a kozéptavu €s éves lizleti terv kidolgozasa, azok végrehajtasa és ellendrzése,

o a belsd pénziigyi kotelezettségvallaldsok és a pénziigyi kotelezettségvallalasok
gazdasagi megalapozottsdganak ellendrzése, valamint a sziikséges ellenjegyzések
megtétele;

o a Tarsasdg szerzddései, pénziigyi kotelezettségvallalast eredményezd egyéb
jognyilatkozatainak pénziigyi, adoligyi €s gazdasagi megalapozottsaganak vizsgalata
¢és véleményezése,

o minden olyan belsd utasitas, szabalyozas véleményezése, mely a Téarsasdg gazdasagi
eredményeire kihat,

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

o a Tarsasag szervei (Vezérigazgatéi FErtekezlet, Részvényes, Igazgatosag,

Feliigyel6bizottsag), valamint esetlegesen az Anyavallalat elé terjesztendd, gazdasagi

mikodést érintd eldterjesztések megfeleld el6készitése, alatamasztasa és a kapcsolodo

egyeztetési feladatok ellatasa,

pénziigyi, gazdasagi jellegli adatszolgaltatasok biztositasa,

a feleldsségi korébe tartozo szabalyzatok elokészitése, aktualizalasa,

a teriiletet érintd, hatalyos jogszabalyok értelmezése ¢és alkalmazésa,

a mérlegkészitési €s adobevallasi munkék litemezése, végrehajtasa ¢és ellendrzése,

a kiils6é adatszolgaltatasok teljesitésének ellendrzése,

kozéptavu és éves gazdasagi tervek kidolgozasaban valo részvétel,
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. adobevallasok, adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése, jovahagyasa,
. a banki kapcsolatok kezelése €s a napi banki utaldsok ellendérzése, jovahagyasa,

végrehajtasa,

o a Tarsasagot érintd, unids palyazati és egyéb tamogatasi forrasok nyomon kovetése,
igénybevételi lehetdségének feltérképezése,

o a Tarsasadg iizleti stratégidhoz illeszkedd humadnerdforras-stratégia kidolgozasa,

megvalositdsanak irdnyitasa,

o a Téarsasag emberi erdforras gazdalkoddsanak iranyitdsa, eredményes mikodésiik
eldsegitése a személyzeti kapacitasok fejlesztésének eszkozeivel, a foglalkoztatottak
személyes kompetenciaszintjének emelésével,

o a vallalati kultara fejlesztése a vallalati értékek mentén, az ezeken alapulod
szervezetfejlesztési célok megvalositasanak koordinécioja,

o kotelezd és onkéntes képzési feladatok ellatdsa a munkavéllalok és a vezetdk
vonatkozaséaban, illetve a lebonyolitas szervezése €s koordinacidja,

. a Tarsasag juttatasi, teljesitményértékelési, kompenzacios és 0sztonzési rendszerének
kidolgozésa és aktualizéalasa, illetve ezek miikodésének koordinacidja,

o a Tarsasag mindségbiztositdsanak és mindségiranyitasanak koordinécioja, felligyelete,

o a Téarsasdgot érintd informéciobiztonsagi kovetelmények ¢és kotelezettségek
betartasanak feliigyelete, gondoskodas az informacidbiztonsagi felelds feladatanak
ellatasarol,

o a Tarsasag jogosultsagkezelési funkcidinak és feladatkoreinek koordinalt feliigyelete,

o a Tarsasag beszerzési és értékesitési tevékenységének koordinacioja,

. a partnerek altal kiirt kozbeszerzési és palyazati eljardsokban az ajanlattétellel
kapcsolatos tevékenység koordinacioja,

. a Tarsasag fenntarthatosagi (ESG) torekvéseinek, illetve tarsadalmi felelosségvallalasi
tevékenységének kozponti koordindcidja, a szervezet kapcsolodd jogszabalyi
kotelezettségei teljesitésének feliigyelete;

o a Téarsasag humanerdforras-politikdja megvalositasanak irdnyitasa, ennek keretében a
humaneréforras-gazdalkodassal, valamint a munkaerd képzésével és a szervezet
fejlesztésével Osszefiiggd feladatok ellatasanak koordinacidja, a sajat és kiilso
szervezésii rendezvényekhez, szakmai programokhoz kapcsolddd szervezési és
protokoll feladatok ellatasanak biztositasa,

o a jogosult vezetdk részére a reprezentacios ellatas biztositasa,

o a protokoll-lista kezelésében, frissitésében, egyéb protokoll-feladatok ellatasaban valo
kozremikodés,

o egyéb eseti feladatok elvégzése.

7.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Tevékenységét a gazdasagi igazgatd iranyitdsaval és ellendrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgatod errdl rendelkezd dontése esetén osztalyvezetd latja el.

Feladatai a kontrolling tevékenységet érintden:

o kozremiikodés a Tarsasagra kiterjedd iizleti stratégia kidolgozasdban, kontrolling
tamogatas a stratégiai pénziigyi modellek készitéséhez, éves feliilvizsgalatahoz,
frissitéséhez,

o adatszolgaltatas a stratégiai tervezéshez,
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. a szamviteli torvény altal meghatdrozott szabalyzatok elkészitésében valo
kozremukodés,

o az ¢éves beszamold Osszedllitasandl a kiegészitd melléklet ¢és {iizleti jelentés
elkészitésében valo kozremiikodés,

. KSH jelentések és adatszolgaltatasok, valamint egyéb, a kontrolling teriiletet érintd
adatszolgaltatasok elkészitése, jelentések feladasa,

° kontrolling kimutatasok, elemzések elkészitése,

a vallalat eredményességének bemutatasat szolgal6 menedzsment, illetve tulajdonosi

riportok eldallitasa,

a Térsasag tizleti tervének 0sszeallitasa,

a tervek évkozi teljesitésének folyamatos nyomon kovetése,

az SAP teljes korli szakmai lizemeltetése, kapcsolattartas a kiils6 tanacsadokkal,

SAP projektek szakmai koordinalésa,

folyamatos kapcsolattartas az SAP-t hasznal6 munkavallalokkal,

vezetoi, részvényesi és egyéb pénziigyi tipust adatszolgaltatasok elkészitése, az éves

¢és kozéptavu pénziigyi terv, valamint a személyi jellegli koltségekre vonatkozo, illetve

munkavallaloi 1étszam- és bértervek elkészitése,

o egyeb eseti feladatok elvégzése.

Feladatai a pénziigyi és szamviteli tevékenységet érintden:

. a mindenkor hatdlyos, szamvitelrdl sz6l6 torvény szerinti kotelezd és a szamviteli

munkéval kapcsolatos egyéb szabalyzatok kidolgozésa, karbantartésa,

a Tarsasag szamviteli elszamoléasaval kapcsolatos valamennyi feladat elvégzése,

szintetikus és analitikus nyilvantartdsok vezetése,

havi és negyedéves zarlati munkék elvégzése,

az éves beszdmolo Osszedllitasa, elkészitése ¢és jovahagyast kovetden annak

kozzététele,

eszk6zok aktivalasanak lebonyolitasa,

. leltarozas iranyitasa, kiértékelése, és a selejtezés lebonyolitasa,

. a Tarsasdg vagyonbiztositasi ligyeinek intézésében egyiittmikodés a Jogi
Igazgatosaggal,

o adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése, kiilonds tekintettel az MNB felé torténd
adatszolgaltatasok teljesitésére,

o osztalékfizetéssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

o tarsasagi adobevallas elkészitése,

o az Allammal és az onkormanyzatokkal szembeni kotelezettségek nyilvantartasa,
kiegyenlitése,

. likviditasi tervek készitése, a teljesiilés figyelemmel kisérése,

° bankkivonatok kezelése, konyvelésre elokészitése,

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

o szallitoi szamlak iktatasa, igazoltatasa, fizetési hataridejiik figyelemmel kisérése,
utalasra elékészitése, AFA bevallashoz ellenérzése, konyvelésre atadas,

° vevOszamlak elkészitése, megbizokkal torténd elszamolas és kimutatas elkészitése,

o dolgozokkal kapcsolatos szamlazas ¢és elszamolds elkészitése, feladasuk a
humaneréforras-gazdalkodasi teriilet részére,

. vevoszamlak esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra,
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. vevol késedelmi kamatterhelések, fizetési felszolitdsok ¢és egyenlegkozld levelek

kikiildése,
o a pénzszallitasban val6 kdzremiikddés, a pénzeszkdzok nyilvantartasa,
o a napi utaland6 bankanyag Osszeallitasa, rogzitése, ellendrzése, aldirasra el6készitése,

o dolgozoi kolcsondk nyilvantartdsa, kamatszamitds, feladds a humaneréforras-
gazdalkodasi teriilet részére,

° az adobevallasok elkészitése €s tovabbitasa a NAV felé,

o palyazatokhoz kapcsolodo pénziigyi targyt igazoladsok beszerzése,

o tizleti forgalomhoz és a kiilfoldi utazasokhoz sziikséges kiilfoldi fizetéeszkdzok
biztositasa,

. egy¢b eseti feladatok elvégzése.
7.2. Miiszaki Osztaly

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

Feladatai:

o a szervezetét érintd szerz0désekbdl adodo kotelezettségek teljesitésének ellendrzése,

o a Tarsasag létesitményeinek lizemeltetésével, felujitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa,

o a Tarsasadg gépjarmiiparkjaval kapcsolatos feladatok iranyitasa és teljeskorii ellatasa,
ideértve a karesemények biztositdsi ligyintézését, a szervizeltetést és egyéb
kapcsolodo teenddk elvégzését,

o a Tarsasag altal a munkavallalok szdmara biztositott mobiltelefon-késziilékekkel és
SIM kartyakkal Osszefiiggd teljeskorti ligyintézés, a kapcsolodd nyilvantartasi és
kapcsolattartoi feladatok ellatasa, a telefonos flotta szerzédés gondozasaban torténd
részvétel, illetve kozremikodés,

. a Tarsasagnal a munka- ¢s tlizvédelem feliigyelete,

. a Tarsasag létesitményeinek lizemeltetéséhez sziikséges anyagi €s technikai feltételek

biztositasa,

o karbantartasi ¢s felgjitasi tevékenység végzése, illetve végeztetése, az ezzel
kapcsolatos szerzddések eldkészitése,

o lizemfenntartasi feladatok megszervezése,

o a Téarsasag milkodéséhez sziikséges villanyszerelési, asztalos, lakatos munkak
elvégzése,

o a munkavégzéshez sziikséges miihely, eldirasoknak megfeleld allapotban tartasa,
. ellatja a telephelyek fizikai biztonsagaval kapcsolatos operativ feladatokat,
. a telephelyek biztonsagi rendjének ellendrzése, a hianyossagok megsziintetésére
intézkedések megtétele,
o a Tarsasag tulajdonanak védelmével kapcsolatos utasitdsok végrehajtasa,
. gondoskodas a takaritasi feladatok ellatasarol,
o telephelyek és a kozponti posta forgalmanak lebonyolitdsa, és egyéb szallitasi
feladatok biztositasa,
o a Térsasag tlizvédelmi feladataival kapcsolatos ligyek ellatasa kiilso, erre szakosodott
gazdalkodo szervezet megbizasaval:
0 a tlizvédelmi szabalyzat karbantartdsa, a tlizvédelmi bejarasok iitemtervének
elkészitése, ¢és annak megfeleloen a Tarsasag szervezeti egységeinek
ellendrzése,
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0 az illetékes tlizolto-parancsnoksagokkal vald kapcsolattartas,

o a Tarsasag munkavédelmi feladataival kapcsolatos tligyek ellatasa kiilsd, erre
szakosodott gazdalkodé szervezet megbizasaval:

0 a munkavédelmi szabélyzat karbantartdsa, az abban foglaltak szerinti szemlék
megtartasa, valamint a Tarsasag 0sszes munkateriiletét érinté munkavédelmi
feladatok operativ irdnyitasa, a munkabalesetek kivizsgalasa, nyilvantartasa,

0 az lizemi balesetekbdl eredd karigények kivizsgalasa, dontésre elOkészitése és
azok nyilvantartasa,

0 a Téarsasagnal felhasznéalasra keriild védofelszerelések, véddeszkozok
beszerzésérdl valo gondoskodas, ezek hasznalhatosaganak ellendrzése,

0 a munkavédelmi oktatas valamennyi formajanak szervezése,

. munkavédelmi és tlizvédelmi szemléken feltart hidnyossagok hataridére torténd
felszamolasa,

o az Orzés-védelem megszervezése ¢és kapcsolattartds az azt ellatd kiilsé 6rzd-védo
szervezettel,

o a gépjarmiivezetok munkdjanak kozvetlen iranyitasa, szervezése,

o a vonatkoz6 munkaiigyi utasitidsok és rendeletek figyelembevételével gondoskodas a

gépjarmiivek iizemeltetésérdl, az iizemanyag fogyasztds, és a menetokmanyok

ellendrzésérol,

a Téarsasag miitkodéséhez sziikséges anyagok biztositasa,

az anyagkészlet alakulasanak figyelemmel kisérése,

az anyaggazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartas, adminisztracio ellatasa,

az anyagraktarozasra vonatkozd el6irasok betartdsa és betartatasa, a raktdri rend

kialakitasa,

az egyes gazdasagi egységek miikodéséhez sziikséges anyagok tarolasa,

o a feleldsségi korébe tartozo szabalyzatok elokészitése, aktualizalasa,

o a miiszaki jellegli, tovabba az ingatlanhasznalathoz k6t6dd beszerzések eldkészitése
¢s a beszerzéssel kapcsolatos operativ feladatok végrehajtdsa, a Téarsasag
1étesitményeihez és gépjarmiiparkjahoz tartozo biztositasok kezelése,

o egyeb eseti feladatok elvégzése.

7.3. Koordinaciés Osztaly

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

Feladatai a Tarsasag szervezeti koordinéacioja és vezetdi dontéstamogatasa korében:

. a Titkarsag felligyeletével kozremiikodés a vezérigazgatd dontését igényld, illetve a
vezérigazgatd altal az Igazgatdsag. a FelligyelObizottsag vagy a Részvényes felé
eléterjesztendd anyagok sziikség szerinti feliilvizsgalatdban, egységesitésében,
kivonatoldsaban, vezetdi felkészité anyagok Osszeallitasaban,

. a Titkarsag feliigyeletével kozremiikodés a vezérigazgatd szamara iizleti és egyéb
targyalasokhoz  el6készitend6  hattéranyagok,  felkészitd6  dokumentumok
feliilvizsgalataban, egységesitésében, kivonatolasdban, vezetdi 0Osszefoglalok
Osszeallitasaban,

o a Titkarsag feliigyeletével kozremiikddés a vezérigazgatd és a Vezérigazgatoi
Ertekezlet prezentaciokkal, elemzésekkel, koordinalt riportokkal és szakmai
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hattéranyagokkal torténd tamogatasaban, az {izleti vonatkozdsu dontések és
targyalasok tamogatasaban,

. a Titkarsag feliigyeletével kozremiikodés a vezérigazgatd €s a Vezérigazgatoi
Ertekezlet érdemi dontéshozatal megalapozasara alkalmas tajékoztatisa érdekében a
szakterlileti anyagok Osszegytlijtésében, a véleménykiilonbségek elézetes tisztazasan
keresztiil a koherencia biztositasdban, sziikség esetén bemutatok, tajékoztatok,
forumok szervezésében a dontéshozo(k) részére,

. a Titkarsag felligyeletével kozremiikodés a szakteriileti felkészitd és informéacids
anyagok alapjan vezet6i megyvitatdsra alkalmas dontési alternativak kidolgozasaban,

o a Titkarsag feliigyeletével kozremiikodés a Vezérigazgatoi Ertekezleten sziiletett
dontések végrehajtasaval kapcsolatos koordinacidos és nyomonkovetési feladatok
ellatasaban, a szervezeti egységek vonatkozo tevékenységének dsszehangolasaban,

o a Titkarsag feliigyeletével kozremiikodés sziikség szerint a kiemelt kiilso partnerekkel,
valamint az Anyavallalattal és a Részvényessel valo irasbeli kapcsolattartasban, illetve
annak koordinacidjaban,

o a Titkarsag feliigyeletével kozremiikodés az Anyavallalattol, a Részvényestol vagy
kiils6 megkeres6tdl a Tarsasaghoz érkezd adatszolgaltatasi kérelmek vizsgalataban,
megvalaszolasdban  és/vagy  megvalaszolasuk  Osszehangoldsanak  nyomon
kovetésében;

o a Tarsasag jogosultsagkezeléssel kapcsolatos feladatainak kdzponti koordinécioja, a
szervezeti egységek ilyen jellegli feladatelldtasanak tdmogatésa,

. egy¢b eseti feladatok elvégzése.

Feladatai a Téarsasag kozosségi, kommunikécios €s marketing tevékenysége korében:

o a Tarsasag egységes kiilso és belsé kommunikéciojanak biztositasa,

a Tarsasag termékeinek és szolgaltatasainak népszeriisitése,

a Tarsasag belsé kommunikacids eszkozeinek fejlesztése s mitkodtetése,

a Tarsasag arculati rendjének kialakitasa és mikddtetése,

a Téarsasag kiilso és belsé rendezvényeivel 0sszefliggd szervezési, kapcsolattartoi és

koordinacios feladatok ellatasa,

o a sajat és kiils6 szervezésli rendezvényekhez, szakmai programokhoz kapcsol6do
szervezési és protokoll feladatok ellatdsanak biztositasa,

. belsé rendezvényszervezési feladatok, illetve kiilsd kozremiikddd szervezésében
megvalosulo rendezvény esetében a kapcsolattartoi, koordinacios feladatok ellatasa,

o a Tarsasag belso ¢és kiilsé kommunikacios politikéjanak, arculatanak meghatarozasa, a
kommunikécids és informacios rendszer fejlesztése, monitoringja,

. a Tarsasag tarsadalmi felelosségvallalasi tevékenységével kapcsolatos feladatok
ellatasa, illetve koordinacioja,

o a Tarsasdg fenntarthatosagi (ESG) torekvéseinek kozponti koordinacidja és
kapcsolodo feladatok ellatasa, jogszabalyi kotelezettségek teljesitése;

o munkaltatéi markaépités,
o a Tarsasdg marketing és PR stratégidjanak kialakitasa, marketing tevékenységének
koordinacidja,

. egy¢b eseti feladatok elvégzése.

Feladatai a Tarsasagot érintd beszerzések, értékesitési tevékenység és palyazatok korében:
. a beszerzések ¢€s értékesitések indokoltsdganak vizsgélata, tovabba lefolytatdsanak,
szabalyszerli megvalosuldsanak, dokumentalasanak ¢és a mindenkor hatalyos
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beszerzési ¢és értékesitési szabalyzatokban meghatarozott terveknek vald
megfelelésének biztositasa,

. a Tarsasdg beszerzésekre, kozbeszerzésekre és vagyonelemeinek értékesitésére
vonatkozo, illetve ezekhez kapcsolddo szabalyzatainak gondozasa,

. a beszallitomindsitési rendszer milkddtetése, a mindsitési folyamattal kapcsolatos
adminisztrativ és koordinacios feladatok ellatasa,

. a Tarsasag altal inditott projektek nyilvantartasa, a kapcsolodd koordinacids és
adminisztrativ feladatok ellatasa, illetve tdmogatasa, a megvalosulas folyamatos
nyomonkodvetése, monitoringja,

o a partnerek altal kiirt kozbeszerzési és palyazati eljardsokban az ajanlattétellel
kapcsolatos feladatok eldkészitése, koordinacidja, lebonyolitasa, tdmogatasa,
egylittmiikddés a jogi és gazdasagi, tovabba minden érintett szakteriilettel, dontés
kozbeszerzési tanacsadd igénybevételérdl, kapcsolattartds a megbizott kdzbeszerzési
tanacsadoval,

o a Tarsasag értékesitési tevékenysége soran a vagyonértékelési, ajanlattételi, biralati és
szerz6déskotési folyamat koordinacioja,

o a partnerek altal kiirt kozbeszerzési és palyazati eljarasokban az ajanlattétellel
kapcsolatos tevékenység ellatasa,

. az elektronikus kozbeszerzési rendszert (EKR) érintd szervezeti feladatok ellatasa,

o egyeb eseti feladatok elvégzése.

o kozremiikddés az éves Osszesitett beszerzési terv/kozpontositott éves beszerzési tervek
Osszeallitasaban,

o a beszerzési eljarasok esetén a becsiilt érték meghatdrozésa vagy az abban torténd
kozremukodés,

o biralobizottsagban beszerzési szakértelem biztositasa/arrol valdé gondoskodéas a
vonatkoz6é jogszabalyokban, a Kozponti Beszerzd Szervek (DKU / NKOH)
eljarasrendjében és a beszerzési szabalyzataban meghatarozottak szerint,

o kozremiikddés a Tarsasag beszerzési szabalyzdjanak kialakitasaban/aktualizalasaban,

. kozremiikodés allasfoglalasok kérésében a Kozponti Beszerzé Szervektol,

. egy¢b eseti feladatok elvégzése.

Feladatai a mindségbiztositas és az informacidbiztonsag korében:

. a Tarsasag szabalyozasi folyamatainak mindségbiztositdsaban vald kdzremiikodés;

o az integralt irdnyitadsi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatdsa (iizemeltetés,
karbantartds), dokumentumgazdai feladatok ellatdsa, az ISO ¢és egyéb
mindségbiztositasi szabvanyoknak megfeleld Integralt Rendszer miikodtetése,
aktualizalasa, tanusittatasa és a fiiggetlen tanusittatas fenntartasa, az ehhez kapcsol6do
kiils6 és belsd kapcsolattartési és koordinacios feladatok ellatasa;

o a kiilsé auditok soran kapcsolattartds az auditorral, valamint az auditfolyamathoz
szlikséges belsé koordinacid biztositasa;

o az informacidbiztonsagért felelds személy torvényi feladatainak ellatasa, illetve kiilsé
megbizas esetén annak koordinéacidja és kapcsolattartasi funkcidjanak betdltése. E
korben gondoskodik kiilondsen az informdciobiztonsagi szabdlyzat naprakészen
tartasarol, szervezeten beliili ellendrzések lefolytatasarol, a vonatkozd beszerzések
véleményezésérdl, kiillonbozo intézkedési, illetve incidens megel6zési és kezelési
tervek el6készitésérdl ¢és végrehajtdsarol, biztonsdg tudatossdgi program
kidolgozasarol és mikddtetésérol, az Integralt Kockazatkezelési Rendszerrel
harmonizalt informécidbiztonsagi kockéazatkezelési rendszer kidolgozasardl és
mikddtetésérol, a belsd auditok feliigyeletérol,
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. egy¢b eseti feladatok elvégzése.
7.4. Humaneroéforras Osztaly

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

Humaneréforras-gazdalkodasi feladatai:

J a Térsasdg munkaerd- ¢és  bérgazdalkoddsdnak, valamint munkaiigyi
vezetése €s ellendrzése, a vonatkozo jogszabalyvaltozasok folyamatos kdvetése,

o munkaviszony  1étrejottével,  munkaviszony = megszlinéssel/megsziintetéssel,
munkaviszony modositassal, megbizasi, valasztott tisztségviseléi jogviszonnyal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

o munkaviszonyra vonatkozé megallapoddsok kidolgozasa ¢és aktualizalasa,
betartasanak feliigyelete, munkakori leirasok véleményezése, tartalmi és formai
kovetelményeire vonatkozo javaslatok kidolgozasa,

o Cafeteria és béren kiviili juttatasi rendszer kidolgozasa, feliigyelete, a vonatkozo
szabalyzat el6készitése és aktualizalasa,

o munkaba jarasi koltségek, sajat tulajdonu gépjarmiivek hivatali céli hasznélataval
kapcsolatos koltségek, napidijak elszamolasa, tdppénzes papirok, letiltasok, csaladi és
egyeb kedvezmények, bérszamfejtéséhez sziikséges adminisztracio elkészitése,

J havi, hokozi inputok (belépés, kilépés, munkaviszonnyal, juttatidsokkal kapcsolatos
valtozasok) rogzitése a NEXONbér programba,

° a munkaviszonyban all6 munkavallalok bér, cafeteria, tarsadalombiztositasi ellatasai
jogszerl elszamoldsanak, szabadsaganak ellendrzése a Nexon rendszerben,

. NEXONDbér évnyitas, paraméterezés, év eleji nyilatkoztatas (adokedvezmények,
cafeteria, gyermek utani poétszabadsag), nyilatkozatok, letiltasok rogzitése és
ellendrzése;

o hokozi, hovégi szamfejtéshez input adatok rogzitése, iddadatok zarasa a NEXONtime-
ban, importdlds (iddadatok, juttatisok, levonasok, havi cafeteria), hokozi, hovégi
bérszamfejtés,

o hokozi, hovégi munkabér utalasi fajlok, fokonyvi feladas, levonasok, ado- €s jarulék,
Onkéntes nyugdijpénztari utalasok elkészitése és tovabbitasa a pénziigyi €s szamviteli
tertilet részére, folyamatos kapcsolattartds az érintett szervezeti egységekkel,
kiilondsen az ellendrzést végzod kontrolling tevékenységet ellato szervezeti egységgel,

o havi, éves, iddszakos bevallasok (08, TI1041), Onkéntes nyugdijpénztari
adatszolgaltatasok, teriiletet érintd KSH statisztikak elkészitése és tovabbitasa,

o havi tarsadalombiztositasi ellatisok (tappénz, GYAP, CSED, GYED) elszamolésa,
szamfejtése, utaldsa, tappénzes tasakok felvezetése, CSED/GYED, ilizemi baleseti
hatarozatok elkészitése, postazasa munkavallalok €s hivatalos szervek részére,

. havi, negyedéves, éves NEAK, tertiletet érintd KSH statisztikdk, nem kifizet6helyi
foglalkoztatoi igazolasok, apanap elszamolasok (MAK) megkiildése hivatalos szervek
részére, kozremiikodés és részvétel a hivatalos szervek (NAV, NEAK) iddszakos
ellendrzései soran,

o a munkavallalok Téarsasdgon beliili és kiviili tartozdsainak nyilvantartasa, levonasokrol
adatszolgaltatds, munkavallalo értesitése a letiltasrol,

° Nexon Bér, Nexon Time, és Cafeteria modul felhasznaldo oldali kezelésének
tamogatasa;

Oldal 16 / 33



A Dijbeszed6 Faktorhaz Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke

. a munkaidd beosztas ¢és teljesités nyilvantartasanak és az idorogzités folyamatanak
jogszabalyoknak megfeleld szabalyozasa,

o tartés tappénzt, ilizemi baleset kovetkezményeként a munkakdri rehabilitacioval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

. az Onkéntes nyugdijpénztari szerzédések kezelése, munkéltatdi hozzajarulas
befizetésének ellendrzése,

o a kompenzacios tevékenységgel 0sszefliggd nyilvantartasok (szerzédések, munkakori
leirasok, személyi, oktatasi anyagok) folyamatos aktualizaldsa annak érdekében, hogy
a valos allapotnak megfelelé adatok alljanak rendelkezésre,

o munkavallalok, jogi alloméanyban levok szakmai tajékoztatasa, reklamaciok kezelése,
igazolasok kiallitdsa a dolgozok kérelmére,

o NEXON4 szervezeti struktura folyamatos aktualizaldsa a munkavallalol ki- és
belépéseknek, valamint az SZMSZ véltozasainak megfelelden,
¢s karbantartasa a Tarsasag tulajdonaban 1év9 tidiilére vonatkozoan,

o egyéb eseti feladatok elvégzése

o a jogosultsagkezelési rendszer szervezetet atfogd koordindcidjanak megteremtése,
valamint a rendszer fejlesztésének 0sszehangolasa, timogatasa,

o a Tarsasag jogosultsagkezeléssel kapcsolatos feladatainak kézponti koordinacioja, az
igények vizsgalata és tovabbitdsa, a szervezeti egységek ilyen jellegli
feladatellatdsanak tdmogatasa,

o egyéb eseti feladatok elvégzése.

Emberi eréforrds menedzsmenttel és szervezetfejlesztéssel kapcsolatos feladatai:

o a Tarsasdg emberi erdforrds stratégiajanak kidolgozdsa, megvalositasanak
koordinacidja,

. munkavallaloi és vezetdi kompetencia fejlesztési tréningek, workshopok, belsd és
kiils6 képzések szervezése, lebonyolitasa, értékelése, utodlasmenedzsment,

o a Tarsasag teljesitményértékeld rendszerének miikodtetése,

. a szervezeti valtozasképesség kialakitasa és fenntartisa szervezetfejlesztési projektek
kidolgozdsdval ¢és megvaldsitasaval, kapcsolattartds ¢és egyiittmiikodés a
szervezetfejlesztési folyamatokban részt vevo kiilsé szolgaltatokkal,

o a munkaerd toborzas, kivalasztas folyamatanak kialakitasa, miikodtetése és fejlesztése,
kapcsolattartas és egylittmiikddés a toborzasban részt vevo kiilsé szolgaltatokkal,

o a tarsasagi stratégidhoz illeszkedd munkaerd-fejlesztési koncepciok, képzési
iranyelvek, fejlesztési stratégia kialakitasa,

o a munkatarsak képzettségi, illetve tudasszintjének emelése érdekében komplex
képzési rendszer mukodtetése, fejlesztési programok kialakitasa és megvaldsitasa,
oktatast tamogat6 keretrendszerek kialakitasa, miikodtetése, tesztek, oktatasi anyagok
készitése;

o jogszabdly vagy egyéb szabalyozok alapjan kotelezd, egyéni vagy csoportos, egyszeri
vagy éves ismétlo képzések lebonyolitasa (e-learning),

. kapcsolattartds a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatoval, az 1) belépdk és a
munkavallalok iddszakos orvosi feliilvizsgdlatinak megszervezése, a csoportos
¢letbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatésa,

. a vezetoi jogviszonyhoz kapcsolddo biztositasok gondozasa,

. a munkavallalok munkakori és bérbesorolasdnak megallapitasa,

o a Téarsasag juttatasi, teljesitményértékelési, kompenzacids és 6sztdonzési rendszerének
kidolgozasa és aktualizalasa, illetve ezek mitkddésének koordinacioja,
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egy¢b eseti feladatok elvégzése.
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8 JOGIIGAZGATOSAG

A Jogi Igazgatdsadg a Térsasag altalanos és tarsasagi jogi, valamint dokumentumkezelési
tevékenységeit megvaldsitO munkaszervezet. Felelosségi korébe tartozik az ezen
tevékenységekkel Osszefiiggd feladatok, valamint a terlilet folyamatainak tdmogatasat
szolgald Ttgyviteli funkciok ellatdsa. Tevékenységét a jogi igazgatd vezetésével,
iranyitasaval és ellendrzésével végzi. A jogi igazgatdt akaddlyoztatasa vagy tavolléte esetén
jogi igazgatohelyettes helyettesiti.

A Jogi Igazgatosaghoz tartozo szervezeti egységek a kovetkezok:

e Jogi Osztaly
e Dokumentumkezelési Osztaly

A Jogi Igazgatosag feladatai:

. a Tarsasag ¢és a jogi képviselet korében meghatalmazast nyujtd tarsasagok jogi
képviseletének a vonatkozo szerzddésekben foglaltak szerinti ellatdsa, a Tarsasag
tevékenységébe ¢és érdekkorébe tartozo jogiigyeletek elOkészitése az illetékes
tarsosztalyok vezetdivel,

e a Térsasag bels6 szabalyozasi sziikségletei kielégitésének eldsegitése a szakteriiletekkel
egylittmitkddésben, a koherencia biztositasa, a jogszabalyi kotelezettségek
szervezeteken beliili érvényesiilése érdekében a kapcsolodo atfogd jogi tamogatas
biztositdsa, tovabba a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges belsd és kiilsd
kapcsolattartasi, tajékoztatasi és képzési feladatok ellatasa,

e a Tarsasag szabalyozasi rendszerének kezelése, altalanos szerzddési feltételek, egyéb
hirdetmények szovegezésében vald kozremiikodés, a sziikségleteknek megfelelden 1j
tarsasagi szabalyzatok, ligyvitelek kezdeményezése, szakteriiletekkel egyiittmiikodésben
torténd  kidolgozdsa, modositdsa, kozremiikodés a  kozzétételikben  és
nyilvantartasukban, utasitasok és korlevelek eseti jogi véleményezése,

e jogi tajékoztatds, tanacsadas, véleményezés utjan torténd kozremiikodés a Tarsasag
eredményes tevékenységének eldsegitésében, kodifikacios javaslatok eldkészitésében
vald kozremiikodés,

e a Tarsasag eredményes miikodésének eldsegitése a jog eszkozeivel, kdzremiikodés a
torvényesség érvényre juttatdsaban, segitségnyujtas a jogok érvényesitésében, valamint
a kotelezettségek teljesitésében,

e a Tarsasag altal kotendo egyes polgari jogi szerz0dés tervezetek véleményezése, illetve
kozremiikddés elkészitésiikben, és - amennyiben sziikséges — ezek ellenjegyzése,

e a Tarsasag birdsdgok, kozigazgatasi szervek, mas hatdsagok és szervek el6tti, valamint
harmadik személyekkel szembeni képviselete,

e aziratkezelés felligyelete,

e arészére megkiildott, a képviseleti-, munkaltatoi- vagy kiadmanyozasi jog atruhdzasarol
sz616 dokumentumok nyilvantartasa,

o a nem részvényesi adatszolgaltatdsok tamogatasa,

dolgozoi  Osszeférhetetlenségi  nyilatkozatok — vizsgéalata €s  nyilvantartasa,

beszallitomindsités jogi oldalaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
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. jogszabalyfigyelés €s az érintett szervezeti egységek, tarsszervezetek ezzel 6sszefiiggd
tajékoztatasa,

o fogyasztovédelmi referensi €s ligykorén beliil a hatésagi kapcsolattartasi feladatok
ellatasa,

. a fogyasztovédelmi targyu jogszabalyoknak és jogszabalyi rendelkezéseknek, a
feliigyeleti és egyéb elvarasoknak vald megfelelés biztositasa a belsd szabalyozas
tekintetében és a mindennapi miikodés, gyakorlat vonatkozasaban,

o Uj eljarasok bevezetése esetén fogyasztovédelmi szempontu véleménynytjtas,

o a fogyasztovédelmi  megkeresésekkel kapcsolatos  valaszok  elkészitése,
fogyasztovédelmi eljarasokban a Tarsasag képviselete,

o a felligyeleti és egyéb hatdsagokkal valo kapcsolattartas fogyasztovédelem témaban, a
vonatkozo  feliigyeleti és egyéb hatosagi  adatszolgéltatdsok teljesitése,
fogyasztovédelmi témaban inditott felligyeleti és egyéb hatosagi vizsgalat esetén a
Tarsasag vezetésének, érintett teriileteinek tajékoztatdsa, a valaszadas koordindlasa,
hataridében val¢ teljesitése,

. az ¢érintett alkalmazottak fogyasztovédelmi oktatasa,

. eltérdé dontés hidnyaban kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviseldvel és a compliance-

szel,

o olyan tizleti gyakorlat kialakitdsanak tamogatdsa, amely csokkenti a csalasi
lehetdségeket és noveli a csalasok felderithetdségét,

o a tudomdsara jutott csalds gyanls esetek kivizsgalasa (a megfeleld tarsteriiletek

bevonasaval), jelentéstétel és kapcsolodo javaslatok megfogalmazdsa a Tarsasag
vezérigazgatdja €s éCrintett felsd vezetdi felé, ideértve sziikség esetén munka és
biintet6jogi eljaras kezdeményezésére vonatkozo javaslatot.

o tajékoztatas a csalasmegel6zési tevékenység soran szerzett tapasztalatokrol a vezetés
részere.

o egylittmiikddés a hatésagokkal, a feliigyeleti szervekkel, szakmai szervezetekkel,

o a megtett bilintet6feljelentésekkel kapcsolatban érkezé hatdsagi megkeresések
megvalaszolasa és nyilvantartasa,

. egy¢b eseti feladatok elvégzése.

8.1. Jogi Osztaly

Tevékenységét a jogi igazgatd irdnyitdsaval és ellendrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgatd errdl rendelkez6 dontése esetén osztalyvezeto latja el.

Feladatai:
. polgari jogi kérdéseket illetden:
0 tarsszervezeteknek jogi informacid és tAmogatas nyujtasa,
0 gazdalkodd szervezetekkel folytatott peres és egyéb hatdsagi eljarasokban a
Tarsasag képviselete,
0 jogi allasfoglalasok adasa, véleményezés,
0 szerz6dések véleményezése és eldkészitése,
o a munkajogi kérdéseket illetéen:
0 munkajogi kérdésekben szakmai tdmogatas a HR teriilet részére,
0 a munkajogi perekben a jogerds hatdrozatok meghozataldig terjedéen a
képviselet ellatasa,
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0 a Tarsasdg munkavallaldival kotott szerzodésekbdl eredd munkaltatoi
kovetelések érvényesitése,

. a szerzOdések teljes korli nyilvantartasa,

. tarsasagi jogi feladatok: elOkészitd anyagok Osszedllitdsaban valo részvétel,
hatarozatok és dontések, egyéb szavazasok lebonyolitasa, iilésszervezési feladatok, az
Alapszabaly és egyéb tarsasagi dokumentum modositasok jogi feladatai,

. cégbirdsagi eljaras és képviselet,

o a Térsasag ingatlaniigyleteivel kapcsolatos tigyek ellatasa keretében:

0 ingatlantigyletek ~ bejegyeztetésével  kapcsolatos  feladatok  ellatasa,
ingatlannyilvantartasi ligyek intézése, a bérleti, illetve ingyenes hasznalatra
vonatkoz6 szerzOdések megkdtésében vald kdzremiikodés,

o munkaltatéi kolesontigyletek lebonyolitasa, a munkavallalok lakasépitésének tarsasagi
tamogatasaval kapcsolatos megallapodasok megkdtése és kozremiikodés az ilyen
jellegli szervezések jogi ligyeinek intézésében,

o a munkavallalokkal kapcsolatos kartéritési igények érvényesitése, az ligyek

nyilvantartésa,
o a Tarsasag igazgatdsagi ¢és feliigyeldbizottsagi iiléseinek elékészitése,
o a Tarsasag részvényesi, igazgatosagi és felligyeldbizottsdgi hatarozatainak és azok

végrehajtasanak nyilvantartasa,
. egy¢b jogi tamogatasi feladatok.

8.2. Dokumentumkezelési Osztaly

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

Feladatai:
o a Tarsasag kozponti telephelyére érkezé dokumentumok feldolgozéasédhoz sziikséges
feltételek biztositasa,

o az iratkezelési szabalyzat aktualizdldsa,
o az éves irattari anyagok selejtezésének megszervezése, lebonyolitasa,
o a Tarsasadg kozponti telephelyére leszéllitott kiildemények atvétele, a kiildemények

felbontdsa, szétvalogatdsa, érkeztetése, iktatdsa a mar érkeztetett/iktatott anyag,
valamint az egy¢b kiilldemények szervezeti egységekre szétosztasa,

o a Tarsasag koOzponti telephelyére kozvetlen kézbesitéssel atvett dokumentumok
érkeztetése, iktatasa ¢és a megfeleld szervezeti egységekre torténd szétosztasa,

. kimendé postai anyag Osszeallitdsa, postakonyv elkészitése: ragszamozas,
sulyellendrzés, postakonyvbe torténd beirds, postakonyv lezarasa,

o a postazasi koltségek koltséghelyenkénti megbontasa,

o a beérkez0 kiildemények hataridére torténd tovabbitasa az illetékes szakteriileteknek,

o a Tarsasag szervezeti egységeitol atvett irattari anyagok 6rzése, rendezése, iratanyagok
kikeresése ¢és tovabbitasa az adott igényld szervezeti egység részére,

o az irattari rend folyamatos fenntartasa,

o az iratkezelési szabalyzat alapjan a beérkezé dokumentumok szkennelése,

. a Cégkapurdl, Hivatali kapurol letoltott dokumentumok iktatdsa, és a megfeleld
szervezeti egységhez torténd tovabbitasa,

. a kozponti e-mail cimre ¢és kozponti faxra érkez6 leveleket iktatasa, tovabbitésa,

o a kozponti dokumentum-menedzsment alkalmazas folyamatainak kidolgozésa,
karbantartasa,
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. a kozponti dokumentum-menedzsment alkalmazds felhasznalok rogzitése a
rendszerben, felhasznaldi profilok kialakitasa, jogosultsagok bedllitasa,

o a visszaérkezett mellékszolgaltatasi (csatorna) szerzddés rogzitése, fogyasztoi adatok
aktualizalasa a szerzodésen megadott adatok alapjan,

. egy¢b eseti feladatok elvégzése.

9 ELEMZO ES ADATBANYASZ OSZTALY

Tevékenységét a vezérigazgatd iranyitasaval és ellenOrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkezd dontése esetén osztalyvezetd latja el.

Feladata:

Elemzoi tevékenységgel osszefiiggo feladatai:

o a vezetoi informécios rendszer kialakitasa, folyamatos miikodtetése, sziikség szerinti
aktualizalasa,
o a vezetdi dontéshozatal tdimogatédsa a sziikséges informéciok sszegylijtésével, azok

elemzésével €s prezentalasaval,

o normal havi és ad hoc elemzések elkészitése, kontrolling tevékenységet végzo
szervezeti egység tdmogatasa,

o az operativ rendszer ¢és az elemzdi szerver kozotti integraltsag biztositasa, az elemzoi
szerver folyamatos miikddtetése,

. kovetelésekre vonatkozo megtériilési szamitasok elkészitése,

. az Gjonnan megvasarolandd csomagok Osszetételének €s arazasanak ellendrzése, a
varhat6 megtériilésének megbecslése,

o kozremikodés a Részvényes kiilonbozo részlegei altal kért esetenkénti jelentések
elkészitésében.

Adatbanyasz tevékenységgel osszefiiggo feladatai:

o a behajtasi eszkoztar egyes elemei altal kezelendd csoportok feltarasdnak tdmogatdsa
¢s a min¢l hatékonyabb besoroldsok automatizalasa,

o tovabbi teriiletek mélyrehaté adatbanyészati vizsgalata, ahol ezt a vezérigazgatd
sziikségesnek itéli,

o a kialakitott adatmodellek karbantartdsa és naprakészségének biztositasa,

o a rendelkezésre all6 adatdllomanyban rejld 1j Osszefiiggések folyamatos kutatasa és
azok tlizleti hasznositési lehetdségeinek feltérképezése.

10 UZLETI IGAZGATOSAG

Az Uzleti Igazgatosag feleldsségi korébe tartozik a folyamatos kovetelésvasarlasi
szerzOdéssel érintett iizleti partnerekkel, valamint a fogyasztokkal, tigyfelekkel valo — és
nem a jogi ligyfélszolgalat feladatkorébe tartozo ligyeket érintd - folyamatos és gordiilékeny
kapcsolattartas, a felmeriild reklamaciok és probléméak kezelése, a szamlazassal és
folyoszamlakezeléssel 0sszefliggd feladatok, valamint a teriilet folyamatainak tamogatasat
szolgald Ttgyviteli és oktatasi funkciok ellatasa. Tevékenységét az flzleti igazgatd
vezetésével, irdnyitasaval €s ellendrzésével végzi.
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Az lizleti igazgatdt akadalyoztatdsa esetén az igazgatdsag altala kijeldlt vezetdje, ilyen
kijelolés hidnyaban az Uzleti Tdmogatasi €¢s Szamlazasi Foosztaly vezetdje helyettesiti.

Az Uzleti Igazgatésdaghoz tartozo szervezeti egységek a kovetkezok:

o Uzleti Tamogatasi és Szdmlazasi Féosztaly
o Szamlazasi és Folyoszamlakezelési Osztaly
o Ugyviteli és Tamogatéisi Osztaly

e Ugyfélkapcsolati Fdosztaly
o Ugyfélszolgalati Osztaly

Az Uzleti Igazgatésag feladatai:

J a féosztalyok szakmai és operativ munkéjanak iranyitasa,

o az Uzleti Igazgatésdg milkddéséhez kapcsolddd szerzédések, megallapodasok
elokészitése, kezelése, aktualizalasa, a szerz6désekbol fakado feladatok kozvetitése,
megszervezése ¢és ellendrzése,

o a terlilet feladatait érint0 informatikai fejlesztések megrendelése, illetve teljesiilésének
nyomon kovetése,

o a digitalis és offline ligyfélszolgalati teriiletek miikddési rendszerének kialakitasa,
feltételeinek biztositasa, tevékenységének szakmai tadmogatasa, Osszehangolasa,
egységes és folyamatos miikodésének biztositasa,

o digitalis tgyfélutak kialakitdsa és menedzselése, a fizikai és digitalis ligyfélutak
kapcsolatanak, 6sszekapcsolasanak kialakitasa és menedzselése,

. digitalis megjelenés UX/UI oldali kialakitasa és menedzselése; ennek soran a UX
kutatastol a Ul tervezésig tartd folyamat Osszefogasa, kozremiikodés az ezzel
kapcsolatos tlizleti stratégia kialakitdsaban,

. a tevékenységek munkafolyamatainak szabalyozasa,

. szakmai el6terjesztések elokészitése a dontéshozok részére,

o kapcsolattartas ¢és egylittmiikdés a partnerekkel, engedményezdkkel fogyasztokkal
¢s a Tarsasagon beliili egyéb szervezeti egységekkel,

o egyeb eseti feladatok elvégzése.

10.1. Uzleti Tamogatasi és Szamlazasi Foosztaly

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

Szervezeti egységei:
e Szamlazasi és Folydszdmlakezelési Osztaly
e Ugyviteli és Tamogatasi Osztaly

Feladatai:
e szamlazasi, dijbeszedési, ligyfélszolgalati szolgaltatdshoz kapcsolodd feladatok
koordinalasa, szabalyozasa, a feladatok végrehajtasa, illetve teljesiilésének

ellendrzése,
e azosztalyok munkdjanak szakmai timogatasa, ellendrzése €s sziikség esetén operativ
irdnyitasa,

e ateriilet¢hez tartozo belsd szabdlyozok gondozasa,
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e a palyazatok elnyerését célz6 ¢és a szerzddések elokészitésével kapcsolatos
tevékenység szakmai tAmogatasa, a megéallapodasok modositasaval, aktualizalasaval
kapcsolatos igények jelzése,

e a teriilet feladatait érint6 informatikai igények jelzése, kozremiikodés az iizleti
stratégiai és beszerzést érintd tervezési folyamat soran,

e kapcsolattartds a folyamatos kovetelésvasarlassal érintett engedményezd
partnerekkel, a Tarsasag egyéb szervezeti egységeivel, onkorméanyzatokkal és egyéb
partnerekkel,

e cgyéb eseti feladatok elvégzése.

10.1.1 Szamlazasi és Folyoszamlakezelési Osztaly

Tevékenységét az lizleti igazgatd vagy — a vezérigazgaté dontése alapjan — az izleti
tdmogatasi és szamlazasi féosztalyvezetd iranyitasaval és ellendrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkez6 dontése esetén osztalyvezetd latja el.

Feladatai:
o a foosztaly altal kezelt, a Tarsasadg kiemelt partnereire vonatkozd szerzodésekkel
kapcsolatos feladatok ellatdsa:

- aszerz6déskotéshez sziikséges feladatok felmérése,

- gazdasdgossagi szamitdsok elvégzésében és eldterjesztések készitésében vald
kézremukodés,

- atevékenységet meghatirozo szerzédések megkdtésében valo részvétel;

e a flosztdly altal kezelt, a Tarsasag kiemelt partnereivel kapcsolatos egyéb
tevékenységek:

- a szerzddésekben nem szerepld eseti adatszolgéltatasi vagy egyéb megbizoi
igények felmérése, az adatszolgaltatas teljesitésének koordinalasa el6zetes vezetdi
jovahagyas alapjan, javaslattétel a szerz0dések modositasara,

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

- felmeriil6 fejlesztési igények eldterjesztése, informatikai megrendelések
készitése, valamint 0j vagy Uj verzioju alkalmazasok ilizembe allitds el6tti
ellendrzése, tesztelése, IT alapti piaci termékek/uj tipust dijbeszedési formak
fejlesztésével, tesztelésével kapcsolatos feladatok tdmogatasa,

- folyamatos kapcsolattartds és egylittmiikodés a partnerekkel, illetve az egyéb
belsd szervezeti egységekkel a feladatellatas kapcsan;

e projektek szakmai tAmogatasa, szakteriileten beliili koordinalasa,

e Dijnet szamlakibocsatoi regisztraciok/torlések kezelése,

e tarsashazi koziizemi dijak felosztasanak elOkészitése, végrehajtasa és karbantartasa, a
valtozasok folyamatos atvezetése, kapcsolattartas,

o clektronikus szdmlabemutatassal (I-kézbesitési moddal) kapcsolatos adatvaltozasok

kezelése,

gazdalkodok székhely adatainak karbantartasa,

tigyféltipus gépi bedllitasanak modositasa,

a Tarsasaghoz érkezd iigyfélbefizetések kezelése,

bankszamlakivonatokon jovairt tételek beazonositasa,

hitelintézeti terhelések, jovairasok el6készitése, hitelintézetekkel vald kapcsolattartas a

csoportos beszedéssel kapcsolatos kérdésekben,

dijfizetOk részére torténd visszautalasok, kifizetések kezdeményezése,

o dijbeszedési rendszerben nyilvantartott adatok havi zarasanak elkészitése,
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rendszeres €s eseti jovairasok kezelése,

a nyilvantartott fiiggd tételek kezelése,

adattisztitasi feladatok elvégzése,

megbizoktol nem automatizalt folyamatok keretein beliil érkezd valtozas és korrekcids

adatok feldolgozasa, kapcsolodd bizonylatok irattarazasa, adatok archivalasa, nem

automatizalt fogyaszto ¢és fizetd valtozasi folyamatok teljeskorii kezelése,

o ligyfélszolgélatokrol és egyéb szervezeti egységekrdl érkezd bejelentés-felvételek,
feljegyzések feldolgozasa,

e mérdcserék miatti és egyéb specialis szamlakorrekciok elkészitése,

e kamat és koltség elszamolassal, korrekcioval kapcsolatos folyamatok kezelése,

szakmai javaslatok ¢és szolgaltatasfejlesztéshez  kapcsoloddé  megrendelések

el6terjesztése, elkésziilt modositasok tesztelése,

adatszolgaltatasi tevékenység,

kimutatasok, szamlamasolatok készitése,

leirasok, kivezetések végrehajtasa,

egy¢eb eseti feladatok elvégzése.

10.1.2 Ugyviteli és Tamogatasi Osztaly

Tevékenységét az iizleti igazgatd vagy — a vezérigazgatd dontése alapjan — az iizleti
tdmogatasi és szamlazasi féosztalyvezetd iranyitasaval és ellendrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgatd errdl rendelkezd dontése esetén osztalyvezeto latja el.

Feladatai:

. a munkafolyamatok iigyviteli szabalyozéasa, utasitdsok kiadasa, sziikség szerinti
modositasa, az érintett szakmai teriiletek altal tett észrevételek figyelembevétele
mellett,

. az ligyvitel-nyilvantartasi rendszer folyamatos karbantartasa, elektronikus uton torténd
elérhetdségének biztositdsa, az utasitasok papir alapu torzspéldanyainak kezelése,
dokumentumgazda feladatok ellatasa,

. az igazgatdsag ¢és a Tarsasag egyéb kijelolt szervezeti egységei részére az tigyviteli
szabalyzatok szakmai oktatdsa, a meghatarozott szakmai kovetelmények
megfeleldségi mérése,

o szakmai tdmogat6 tevékenység a szabalyozasok egységes értelmezése ¢€s végrehajtasa
érdekében,

o az igazgatdésag munkafolyamatainak rendszeres feliilvizsgélata, folyamatok
szabalyozasara, moddositasdra vonatkoz6 javaslattétel, szakmai konzultaciok a
hatékonysagnovelés és az tigyviteli folyamatok javitasa érdekében,

o a megbizoi szerzOdések alapjan az igazgatdsagon felmeriild fejlesztési igények
elokészitése, fejlesztések tesztelése, felhaszndloi kézikonyvek készitése, kiadasa,
szlikség szerinti modositasa,

o védendd fogyasztok, behajtasi folyamatot meggatld megjegyzések és kamat
elszdmolés gatlasok rendszeres kontrolljaval kapcsolatos tevékenységek.

o éves jogosultsag feliilvizsgalat megszervezése és dokumentalasa (DKONTO),

° a szakmai oktatasok e-learning rendszerben torténd kezelése, elektronikus tesztek,
oktatasi anyagok készitése, elérésének biztositasa,

. egy¢b eseti feladatok elvégzése.

10.2. Ugyfélkapcsolati Féosztaly
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Tevékenységét az iizleti igazgatd iranyitdsaval és ellendrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgato errdl rendelkezd dontése esetén foosztalyvezetd latja el.

Szervezeti egységei:
o Ugyfélszolgalati Osztaly

Feladatai (ide nem értve a jogi ligyfélszolgalatok altal végzett feladatokat):

o a személyes, a telefonos, a levelezési és online ligyfélszolgalatok szakmai és operativ
munkdjanak megszervezése, iranyitasa és koordinacidja,

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

o a feleldsségi korébe tartozo tarsasagi szabalyzatok eldkészitése, aktualizalasa,

o a terlilet feladatait érintd informatikai igények jelzése, kozremiikodés az {izleti
stratégiai és beszerzést érintd tervezési folyamat soran,

o egyeb eseti feladatok elvégzése.

10.2.1. Ugyfélszolgalati Osztaly

Tevékenységét az ilizleti igazgatdé vagy — a vezérigazgatdé dontése alapjan — az
tigyfélkapcsolati foosztalyvezetd irdnyitdsaval és ellendrzésével végzi. Vezetését a
vezérigazgatd errdl rendelkez6 dontése esetén osztalyvezeto latja el.

Feladatai (ide nem értve a jogi ligyfélszolgalatok altal végzett feladatokat):

. az ugyfélszolgalati munkafolyamatok megszervezése ¢€s felligyelete, az osztalyon
miikddo csoportok tevékenységének, feladatellatasanak koordinacioja,

J a teriileti személyes tligyfélszolgalatok mitkodtetése, a fogyasztok tligyeinek intézése
személyesen ¢€s telefonon,

. a bejelentések, panaszok rendezése, kivizsgaldsa, a sziikséges felvilagositasok
megadasa,

o a fogyasztok altal személyesen bejelentett valtozasokrdl készitett bejelentés felvételek
kiallitasa, feldolgozasa, illetve tovabbitasa az illetékes szervezeti egységhez,

o hatralékigazolasok és egyéb kimutatasok helyszini kidllitasa, kiadésa, nyilvantartsa,

o a kozponti lgyfélszolgalat pénztardban ¢és a POS terminalokkal felszerelt
munkaallomasokon fogyasztéi befizetések, illetve fogyasztok részére kifizetések
intézése, a kozponti ligyfélszolgalaton fépénztari befizetések fogadasa, kifizetések
teljesitése, illetve helyszini hatralékkezeldi befizetések fogadasa,

o a telefonon érkezo fogyasztoi bejelentések, megkeresések, panaszok és reklamaciok
fogadédsa, azok bels@ szabdlyzatoknak ¢és utasitdsoknak megfelelé kezelése, az
eléirasoknak megfelelé tovabbitisa az illetékes szervezeti egységek részére,
jogosultsag esetén azok érdemi ligyintézése, kapcsolodo informacidszolgaltatas,

o az egy¢b fogyasztoktol irasos forméaban beérkezd (levélben és e-mailben), valamint a
telefonos és személyes tigyfélszolgalatok altal rogzitett, irasban megvalaszolandd
bejelentések és panaszok kivizsgalasa és megvalaszolasa,

o kiemelt tigyfelekkel kapcsolatos tevékenységek:

- kiemelt igyfelek szamlazéasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
szamlareklamacioinak kezelése,
- teljeskori levelezés a kezelt fogyasztdi korre vonatkozdan;
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. elektronikus uton érkezé megkeresések iktatasa ¢€s az ligyiratok teljeskorii
dokumentumkezelésének (nyomtatds, kimend iktatds, postdzas, irattarazas)
biztositasa,

. gazdasagi ¢és szamlazasi jellegli feladatok ellatasa,

. hatosagi és szolgaltatdoi megkeresések ligyintézése, sziikség esetén tovabbitasa a
hataskorrel rendelkez6 szervezeti egység részére,

o kiilonboz6 adatszolgaltatasok teljesitése,

o egyeb eseti feladatok elvégzése.

11 KOVETELESKEZELESI IGAZGATOSAG

A Koveteléskezelési Igazgatdsag a Tarsasag koveteléskezelési tevékenységét megvaldsitd
munkaszervezet. Felelosségi korébe tartozik a Térsasag altal megvasarolt kovetelések
nyilvantartasaval, kezelésével, behajtasaval €s az azokkal kapcsolatos jogi eljarasokkal
kapcsolatos feladatok ellatdsa. Tevékenységét a vezérigazgatdé dontése esetén a
koveteléskezelési igazgatd vezetésével, iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

A koveteléskezelési igazgatdt akadalyoztatasa esetén az igazgatosag altala kijelolt vezetdje,
ilyen kijelolés hidnydban a végrehajtasi osztalyvezetd helyettesiti.

Szervezeti egységei:
o Koveteléskezelési Osztaly
e Végrehajtasi Osztaly
o Koveteléskezelési Jogi Osztaly

Altalénos feladatai:

e a vezérigazgatd irdnymutatdsa alapjan a Tarsasagra kiterjedd iizleti stratégia
kidolgozasanak koordinacioja, stratégiai pénziigyi modellek készitése, éves
feliilvizsgalata, frissitése, szoros egylittmiikodésben a kontrolling és az elemzd
¢s adatbanyasz tertiilettel,
elvarasaival,

e a teljes koveteléskezelési folyamatokkal Osszefiiggd napi tevékenységek
ellatasa,

e az éves beszedettségi cél elérését biztositd operativ feladatok végrehajtasa,

e akdveteléskezelési folyamatok hatékony miikodése céljabol bevezetésre keriild
behajtasi eszk6z0k végrehajtasa,

e akoveteléskezeléssel Osszefiiggd operativ feladatok ellatasa,

e javaslatokat tesz a teljes koveteléskezelési folyamat fejlesztéséhez sziikséges IT
megoldasokra, kozremiikodik és tdimogatja azok bevezetését,

e izleti adatvagyon kezelésére koncepcié kialakitdsa, valamint annak
megvalositasa,

e kozremiikddik az éves és hosszabbtavu lizleti terv kidolgozédsaban, feliigyeli és
ellendrzi annak végrehajtasat,

o kozremikodik az igazgatdsagi és vezérigazgatoi dontéselOkészitdé anyagok
eloéallitasaban,

e szakmai ¢és operativ irdnyitdst végez a kozvetlen hozzarendelt szervezeti
egységeknél,
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tamogatja a koveteléskezelési tevékenység kiépitésével 0Osszefliggésben
felmeriilo feladatokat,

tdmogatja a peres eljarasi folyamatok kapcsan felmeriilé dontési javaslatok
végrehajtasat,

tamogatja a koveteléskezelési folyamatfejlesztésével 0sszefiiggd feladatokat és
részt vesz annak végrehajtasban,

mikodteti a teljes koveteléskezelési operaciot,

egyeb eseti feladatok elvégzése.

Jogi folydszamlakezeléssel osszefiiggd feladatok (Jogi folyoszamlakezelési csoport
iranyitasan keresztiil):

pénztari befizetések, banki utalast vagy csekken teljesitett befizetések, valamint
az Uzleti Igazgatosag folyoszamlakezelési feladatokat végzd szakteriiletétol
kapott tételek konyvelése,

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

a végrehajtoknak jard jutalék Osszegének atutalasardl torténd gondoskodas,
folyoszamlak elkészitése,

végrehajtoktol érkezd dijjegyzékek, felhivasok feldolgozésa, utalasok
inditasahoz sziikséges feljegyzések megirasa a Pénziigyi osztaly felé és az utalas
kéréshez tartozo tajékoztatod levelek elkészitése a végrehajtok felé,

konyvelést kdvetden a végrehajtok felé megsziintetd, korlatozo levelek irdsa,
tulfizetés esetén rendelkezés kérése az ligyfelektdl,

egyéb kapcsolodo feladatok.

Jogi személyes és telefonos iigyfélszolgalattal 6sszefiiggo feladatok (Jogi személyes és
telefonos iigyfélszolgalati csoport iranyitasan keresztiil):

személyesen, telefonon, irasban tajékoztatast kérd, tigyet intéz0 vagy reklamalo
tigyfelek kéréseinek, beadvanyainak intézése, kapcsolodod panaszok kezelése,
hatralékigazolasok, hatralékkimutatasok adasa,

a kovetelésekre vonatkozo informaciok, események rogzitése az iigyfélszolgalati
rendszerben,

a Halozat Alapitvanyokhoz benytjtandd kimutatasok elkészitése,

a tevékenységeihez sziikséges - ligyfélszolgalatokkal, szolgaltatokkal,
tarsosztalyokkal torténd - egyeztetések lebonyolitdsa, a sziikséges okiratok
beszerzése,

részletfizetési és egyedi megallapodasok kotése és monitoringja, a részletfizetési
megallapodast koto tigyfelek jogi eljardsainak sziinetelése, nem fizetés esetén
Ujrainditasa,

teljes hatralékrendezés esetén a koltségek kiterheltetése, a folyamatban 1€v6 jogi
eljarasok megsziintetése,

adossagkezeld szervezetekkel torténd levelezés,

biintetdiligyekkel kapcsolatos birdsagi, rendorségi, egyéb hatdsagi megkeresések
megvalaszolasa, mely eljarasokban a Téarsasag nem félként vesz részt,

egy¢b eseti feladatok elvégzése.
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11.1. Koveteléskezelési Osztaly

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

Feladata:
A Kkorai hatralékkezelés tekintetében:

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

e a jogi eljarast megelozéen a hatralékkezeléshez kapcsolodd stratégia
kidolgozéasaban valo részvétel,

e a jogi eljarast megelézden a behajtasi eljarashoz kapcsolédd nyomtatvanyok
(felszolito levelek, részletfizetési megallapoddsok) bevezetése, tartalmanak,
formajanak meghatarozasa, nyilvantartasa, modositas esetén intézkedés az uj
nyomtatvany hasznélatarol, az tligyfelek részére tomegesen tovabbitando
kiildemények allomanyainak ellenérzése,

o felszamolasi és végrehajtasi eljarasokkal, valamint csddeljarasokkal kapcsolatos
elékészitési és adminisztracids feladatok ellatasa, hitelez6i igények benyujtasa,

e az informatikai fejlesztések megfogalmazasa, tovabbitasa,

e Onkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos hatralékok egyeztetése és a vonatkozd
feladatok koordindléasa az illetékes szervezeti egységekkel,

e kirendeltségi eseti hatralékbeszedési projektek koordinalésa,

o kozremiikodés a korai hatralékbeszedéssel kapcsolatos motivacios rendszerek
kialakitasaban,

e nyilvantartott kovetelésekhez kapcsolodo, azok behajtasat eldsegitd
informaciok, adatok beszerzése (BM, ingatlaniigyi hatdsag, dnkormanyzatok,
kozjegyzok, a TAKARNET rendszer hasznalata),

e hatralékkezeléssel kapcsolatos feladatok eldkészitése, Tarsasagon beliili
kozépszintiikoordinalasa,

e atarsashazi dijfelosztassal kapcsolatos feladatok,

e helyszini hatralékkezeléssel kapcsolatos feladatok eldkészitése, Tarsasagon
beliili kozépszintii koordinalésa,

e cgyéb eseti feladatok elvégzése.

Jogi eljarasok elokészitése és adattisztitas tekintetében:

e akovetelésekre vonatkozo adatok aktualizalasa,

e ameginditasra keriild jogi eljarasok el6készitése,

e az informatikai Gton fizetési meghagyasra, NAV ¢s jegyz0 eldtt, adok modjara
behajtandd koztartozasok végrehajtas utjan torténd meginditasara levalogatott
adatallomany ellendrzése, a hibas tételek kisziirése, javitasa,

e a jovahagyott allomany feltoltése a Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara
(MOKK) rendszerébe, dij megfizetése,

e fizetési meghagyas meginditasahoz kapcsolodo — informatika altal el6készitett -
XML-ek, felszo6lito levelek (G) ellendrzése,

e NAV eljaras meginditdsdhoz sziikséges nyomtatvanyok ellendrzése,

e ajegyzO elotti eljaras meginditasahoz a nyomtatvany ellendérzése,
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e a kozjegyzoktdl €s a birosagoktol érkezd végzések feldolgozasa, a hataskorébe
tartozo hianypotlasok elkészitése és a MOKK rendszerbe torténd feltoltése,

o  cégbirosagtol, ingataniigyi hat6sagoktol, népességnyilvantartotol,
kozjegyzOktol, onkormanyzatoktol kért adatok feldolgozasa,

e a TAKARNET rendszer hasznalata, nyilvantartdsanak vezetése,

e a BM online rendszer hasznalata,

e adossagrendezési eljarasban résztvevd természetes személy ligyfelek
koveteléseivel kapcsolatos teendok intézése, hitelez6i igénybejelentések
benytjtasa, tériilések figyelése

e jogerOre emelkedett fizetési meghagyasok nyilvantartésa,

e szerzddéses fogyasztd hidnyaban kotelezettek felkutatdsa, rendszerbe torténd
rogzitésével kapcsolatos feladatok,

e clhunyt iigyfelek hagyatékatadd végzésének beszerzésével kapcsolatos
feladatok,

o felszamolt, torolt vagy végelszamolas alatt 4116 cégek koveteléseivel kapcsolatos
teenddk intézése, hitelezdi igénybejelentések ellendrzése, jovahagyasa, a leirasi
javaslat megtétele,

e a teljes koveteléskezelési folyamat fejlesztéséhez sziikséges adattisztitasi
feladatok ellatasa,

e cgyéb kapcsolodo és eseti feladatok elvégzése.

11.2. Végrehajtasi Osztaly

Tevékenységét a koveteléskezelési igazgato iranyitasaval és ellendrzésével végzi. Vezetését
a vezérigazgat6 errdl rendelkezd dontése esetén osztalyvezetd latja el.

Feladatai:

Végrehajtas elokészitése:

e aszolgaltatokkal és a pénziigyi intézményekkel kotott szerzodésekbdl eredd
kovetelések jogszabalyi keretek kozotti érvényesitése a végrehajtasi
eljarasokban,

e a végrehajtasra kerlilo allomanyok eldkészitése, vizsgalata, ellendrzése,
hibas tételek kisziirése

e ahat6sagoktol, végrehajtoktol beérkezo adatok feldolgozasa,

e az ellendrzott allomanybdl az elektronikusan benyujtasra keriilo tételek
tovabbitasa az informatika felé,

o az xml fajlok MOKK rendszerbe torténd beadasa, dij lerovasa,

o az itélettel jogerdre emelkedett ligyek feltdltése elektronikus iton, cégkapun
keresztiil a birosagok felé¢ (ANYK),

o illeték utalds intézése a pénziigyi feladatokat ellatd szervezeti egység utjan,
illetve EFER (Elektronikus Fizetési és Elszamolasi Rendszer) keresztiil,

e a kozjegyzoktol és a birdsagoktol érkezd végzések feldolgozasa, a
hataskorébe tartozo hidnypotlasok elkészitése és a MOKK rendszerbe
torténo feltoltése, birosagokra tovabbitasa,

e igazgatasi szolgaltatasi dijjal kapcsolatos feladatok (terhelés, utalds,
adminisztracio) ellatasa,

o végrehajtok altal kért eléleg ellendrzése, utalasa,
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e végrehajto irodaktol érkezd iratok, jegyzokonyvek feldolgozasa,

e a végrehajtasi koltségek nyilvantartasa és utalasa,

e avégrehajtasi eljaras meginditasaval kapcsolatban kiallitott felszolito levelek
— informatika altal adott allomanyanak — ellendrzése,

e cgyéb eseti feladatok elvégzése.

Végrehajtoi kapcsolattartas:

o telefonos, személyes és irdsbeli kapcsolattartas végrehajtokkal,

o végrehajtashoz kapcsolodo korlevelek elokészitése, ellenérzése,

o végrehajtok adatainak nyilvantartdsa, az adatoknak a Térsasag rendszereiben
torténd aktualizalasa,

e avégrehajtasi ligyek tériilését siirgetd végrehajtéi megkeresések inditasa,

e cgyéb kapcsolodo és eseti feladatok elvégzése.

Egyedi iigyek kezelésével osszefiiggésben:

a Térsasag kezelésében 4llo nagy Osszegli kovetelések, azaz 1 millio forintot
meghalado  hatralékok  gondozisa, kapcsolattartas az  ligyfelekkel,
megallapodasok, egyezségek megkdtése, kovetelések behajtasanak eldsegitése,
a kovetelésekre vonatkozo6 adatok aktualizalasa,

a csoport hataskorébe tartozo ligyeket érintd valtozasok kovetése,

a csoport hataskorébe tartozo ligycsoportokhoz tartozo iigyfélkérelmek
vizsgalata, vezetdi eldterjesztése,

allasfoglalés, tandcsadas tarsosztalyok részére,

irasban, személyesen vagy telefonon érkezd ligyfélmegkeresések
megvalaszolasa a kiemelt {igyekhez kapcsoloddéan panaszok kezelése,
hatralékigazolasok, hatralékkimutatasok kiadasa,

a csoport hataskorébe tartozo kovetelésekre vonatkozo informaciok, események
rogzitése az ligyfélszolgalati rendszerben,

a Haloézat Alapitvanyhoz benytjtandd kimutatasok elkészitése,

a csoport hataskorébe tartozo kovetelésekre vonatkozo részletfizetési és egyedi
megallapodasok kotése és monitoringja, a részletfizetési megéllapodast kotd
igyfelek jogi eljarasainak sziinetelése, nem fizetés esetén ujrainditasa,

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

a csoport hataskorébe tartozo tligyekben adatok szolgaltatdsa, egyeztetés
szolgéltatokkal, kirendeltségekkel,

a csoport hatdskorébe tartozo iigyekben személyes felkeresés kezdeményezése
¢s annak végrehajtésa,

egy¢b eseti feladatok elvégzése.

Tarsashazakkal, gazdalkodo tipusi iigyfelekkel osszefiiggésben:

a Tarsasag kezelésében allo, tarsashazakkal, gazdalkodo tipust ligyfelekkel szemben
fennalld kovetelések gondozasa, kapcsolattartas az tigyfelekkel, megallapodasok,
egyezségek megkotése, kovetelések behajtasanak eldsegitése,

a kovetelésekre vonatkozo adatok aktualizalasa,
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e a csoport hataskorébe tartozd ligycsoportokhoz tartozé tigyfélkérelmek vizsgalata,
vezetdi eldterjesztése,

o Aallasfoglalas, tandcsadas nyujtasa a tarsosztalyok részére,

e a tarsashdzi képviseloktdl irasban, személyesen vagy telefonon érkezd
tigyfélmegkeresések megvalaszolasa, tarsashazi panaszok kezelése,
hatralékigazolasok, hatralékkimutatasok kiadasa,

e a csoport hatdskorébe tartozd kovetelésekre vonatkozo informacidk, események
rogzitése az ligyfélszolgalati rendszerben,

e a csoport hataskdrébe tartozd iligyekben adatok szolgaltatisa, egyeztetés
szolgaltatokkal, kirendeltségekkel,

e a csoport hataskorébe tartozo tligyekben személyes felkeresés kezdeményezése és
annak végrehajtasa,

e atarsashazi hatralékfelosztas folyamatdnak tamogatasa,

e cgy¢éb eseti feladatok elvégzése.

11.3. Koveteléskezelési Jogi Osztaly

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

Feladata:

Targyalasok elokészitésével osszefiiggésben:

e a MOKK-tol, illetve birosagokrol beérkezd hatarozatok rendszerezése a
kozjegyz0i, birdsagi felhivasban foglaltak figyelembevételével,
a fizetési meghagyasos eljaras sordn a kozjegyzoi végzések, felhivasok
megvalaszolasa, az ehhez sziikséges egyéb feladatok ellatasa,
a perré alakult ligyek targyalasra el6készitése szoros egyiittmitkddésben a
jogi csoporttal, valamint a keresetek benyujtasa az illetékes bir6sagokra,
e adatszolgaltatds, egyeztetés a  szolgaltatokkal, kirendeltségekkel,
igyfelekkel, engedményezokkel,
e iigyviteli folyamatok koordinalasa, intézkedés a fennmaradé nem jogos
kovetelések jovairasarol, kivezetésérdl, leirdsarol,
e a birdsagi végzések megvalaszoldsa, nyilatkozatok megirésa,
e a Tarsasadg mas szervezeti egységei szamdra sziikséges szakmai tdmogatas
biztositasa,
e a postazasi rendszeren beérkezo iratok beazonositasa, feldolgozasa,
o illetékek, perkoltségek, egyéb dijak, kezelése, utalasa,
e a peres eljarasok lezaruldsa utan sziikséges intézkedések megtétele,
e a peres eljarasokhoz sziikséges dokumentumok rendszerezése, nyilvantartés
vezetése, a peres eljarasok lezarulasa utan sziikséges intézkedések megtétele,
e a feladataival 6sszefiiggd egyéb, illetve eseti feladatok ellatasa.

Peres képviselettel osszefiiggésben:

e a Térsasag képviselete a MOKK, birdsdgok, kozigazgatasi szervek, mas
hatosagok ¢€s szervek elott, valamint harmadik személyekkel szemben,
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személyes részvétel a kijelolt targyalasokon, kozjegyzoi, birdsagi végzések
megvalaszolasa, nyilatkozatok elkészitése és benyujtasa,

o sziikséges informaciok és okiratok beszerzése,

o cljarasi koltségek megfizetésével, valamint visszaigénylésével kapcsolatos

teendok ellatasa,

e peren kiviili egyeztetés az ligyfelekkel,

e a tarsosztalyok részére jogi informaciok, allasfoglalasok, tanacsok nyujtasa,
az ott felmertilt jogi probléméak megoldasaban val6 kdzremiikddés,

a Koveteléskezelési Jogi Osztaly hataskorébe tartozo feladatokhoz jogi
tdmogatds nyujtasa,

a feladataival Osszefiiggd egyéb, illetve eseti feladatok ellatasa.

Jogi levelezo iigyfélszolgalati feladatokkal osszefiiggésben:

személyesen, telefonon, irdsban tajékoztatast kérd, ligyet intézd vagy reklamalo
igyfelek kéréseinek, beadvanyainak irdsbeli intézése, kapcsolodd panaszok
kezelése, hatralékigazolasok, hatralékkimutatidsok adasa,

a kovetelésekre vonatkoz6 informaciok, események rogzitése az tigyfélszolgalati
rendszerben,

a Haloézat Alapitvanyokhoz benytjtandé kimutatasok elkészitése,

a tevékenységhez sziikséges - szolgaltatokkal, engedményezdkkel,
tarsosztalyokkal torténd - egyeztetések lebonyolitasa, a sziikséges okiratok
beszerzése,

részletfizetési és egyedi megallapodasok kotése és monitoringja,

teljes hatralékrendezés esetén a koltségek kiterheltetése,

adossagkezeld szervezetekkel torténd levelezés,

biintetéiigyekkel kapcsolatos renddrségi, egyéb hatosdgi megkeresések
megvalaszolasa, mely eljarasokban a Tarsasag nem félként vesz részt,

egyéb, szakteriilethez kapcsolodo eseti feladatok elvégzése.
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