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

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Dijbeszed6 Faktorhdz Zrt.
(a tovabbiakban: Térsasag) szervezeti tagoldddsdnak — hierarchikus felépitésének és
miukodésének — gazdalkodasi rendjének, feladatainak és tevékenységi koreinek, képviseleti és
normativ szabalyozdsi rendjének elsddleges szabdlyozasa.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed valamennyi szervezeti egységre, a Tdarsasag vezetOire és
munkavdllaléira. A szervezeti egységek szervezeti tagozddasat és miikodését a tevékenységi
korokre kiterjedéen az SZMSZ 2. szamu fliggeléke tartalmazza.

Az SZMSZ a Polgari Torvénykonyvrol szl 2013.évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a
cégnyilvanossagrol, a birdsigi cégeljarasrdl és a végelszamoldsrdl sz616 2006. évi V. torvény
(a tovdbbiakban: Cégtorvény), a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban:
Szamv. tv.), a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a
polgéari perrendtartdsrdl sz6lé 2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.), a
hitelintézetekrdl és a pénziigyi vallalkozasokrdl szo6ld 2013. évi CCXXXVIL torvény (a
tovabbiakban: Hpt.) valamint a Tarsasdg Alapszabdlya rendelkezései alapjan késziilt.

Az SZMSZ célja a Térsasag tevékenységi korébol eredd funkcidk, feladat- és hataskorok
meghatdrozasa, illetve elhatdroldsa, valamint a szervezeten beliili kapcsoléddsi pontok és
munkamegosztds kialakitdsa. Célja tovabbd, hogy segitse a vezetOket és a munkavallaldkat
tevékenységiik, munkakoriik megfeleld ellatasdban.

1.2 Az SZMSZ alkalmazasanak altalanos szabalyai

Az SZMSZ rendelkezéseinek betartdsa a Tarsasdg vezetdinek és munkavallaldinak alapvetd
kotelezettsége.

Az SZMSZ el6irasai nem lehetnek ellentétesek a hatdlyos jogszabalyok, valamint a Tarsasag
Alapszabdlyanak rendelkezéseivel.

A Térsasag bels6 normdinak és egyéb intézkedéseinek eldirdsai nem lehetnek ellentétesek az
SZMSZ-ben foglalt eldirdasokkal. Jelen Szabdlyzat rendelkezéseit kell irdnyadonak tekinteni
a bels6 normak elkészitésénél, illetbleg modositasdndl. A jelen bekezdésben foglalt
rendelkezéstdl indokolt esetben a jelen Szabalyzat eltérést engedhet.

A jelen SZMSZ vonatkozdsaban — amennyiben jogszabdly vagy az SZMSZ szovege mésként
nem rendelkezik — {rdsban tett nyilatkozatnak vagy kozlésnek mindsiil az elektronikus dton
tett nyilatkozat vagy kozlés.

A Térsasdg 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 mddositdsaval
torténhet.
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A szervezeti atalakitasok eldkészitése, lebonyolitdsa és dokumentdlasa, illetve az atalakuldsra
vonatkozé — nem igazgatdsdgi hatdskorbe tartozé — dontések meghozatala a vezérigazgatd
felelosségi korébe tartozik.

A szakmailag illetékes teriilet altal adott informdciok alapjan valamennyi SZMSZ mddositas
elOkészitése a 2. szamu fliggelék szerinti, a szervezeti koordinacidért felelds felsdvezetd altal
irdnyitott szervezeti egység feladata. Az SZMSZ feliilvizsgélataért, naprakészségéért és a
modositasok megteleld kozzétételéért a szabalyzatok tekintetében a 2. szamu fiiggelék szerint
ezt a tevékenységet végzo jogi szakteriilet felel.

2 ALTALANOS RESZ

2.1 A Tarsasag adatai

A Tarsasag cégneve: Dijbeszedd Faktorhdz Zartkoriien Mikodo
Részvénytarsasag

A Tarsasag roviditett cégneve: Dijbeszedd Faktorhdz Zrt.

A Tarsasag székhelye: 1117 Budapest, Budafoki tut 107-109.

Pénzforgalmi jelz6szdm: 10300002-20132936-00003285

Statisztikai szdmjel: 11780823-6499-114-01

Adodigazgatasi azonosité szam: 11780823-2-43

2.2 A Tarsasag telephelyei

A Tarsasag telephelyeit €s fioktelepeit a Tarsasdg Alapszabélya tartalmazza.

2.3 A Tarsasagi szerz6dés idotartama

A Tarsasag hatarozatlan idOtartamra alakult.

2.4 A Tarsasag tevékenységi kore

A Tarsasag tevékenységi korébe az Alapszabaly szerinti tevékenységek tartoznak.

A Tarsasag a Hpt. 3. § (1) bekezdés 1) pontja és a Hpt. 6. § (1) bekezdés 60. pontja szerint
kovetelésvasarlasi tevékenységet folytat az MNB feliigyeleti tevékenységét megel6zoen
mikodoé Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyeletének jogelddjeként ismert Allami Pénz és
ToOkepiaci Feliigyelet 1720/1998. szamu hatdsdgi engedélye alapjan. A Tarsasdg az 4ltala
megvasarolt kovetelések sajat részére torténd kezelését €s behajtasat is végzi. A Téarsasdg a

fotevékenység végzése mellett mas tevékenységek végzésére is jogosult a jogszabdlyi eldirdsok
keretein beliil.
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A Tarsasag az alabbi tevékenységeit a Hpt. mindenkor hatdlyos szabdlyainak megfeleléen
kiszervezi:

* Az informatikai szolgaltatdsi tevékenységet a Dijbeszed6 Holding Zrt. (sz€khelye:
1117 Budapest, Budafoki ut 107-109., cégjegyzékszama: Cg. 01-10-042094,
addészdma: 10805246-2-43) latja el.

* Koveteléskezelési, hatralékkezelési feladatok eldsegitése érdekében végzett, a
kovetelések eladdi részére teljesitendd vételarkifizetések adminisztracidjahoz és
megfelel? teljesitéséhez, a Tarsasag tigyfélszolgélatanak tizemeltetéséhez, valamint
tigyfélszerzési tevékenységéhez, kovetelésvasarlasi szerzodések megkotésének
eldsegitéséhez kapcsolddd egyes tevékenységeket a Dijbeszedd Holding Zrt-vel
(sz€khelye:1117 Budapest, Budafoki ut 107-109., cégjegyzékszdma: Cg. 01-10-
042094, adészama: 10805246-2-43) kotott, egyes elemeiben kdzvetitdi megbizasi
szerzddés alapjin biztositja.

* Nyomdai feladatok elldtasat az EPDB Nyomtatdsi Kozpont Zrt. (székhely: 1117
Budapest, Budafoki dat 107-109., cégjegyzékszdma: Cg.01-10-048079, addszdma:
24924243-2-43) kozotti megbizasi szerzodés keretében biztositja.

Kiils6 szolgaltaté igénybevételével biztositott kozpontositott szolgéltatdsok (nem Hpt. szerinti
kiszervezés):

* compliance és adatvédelem,

¢ Belso ellendrzés,

* Dbeszerzési feladatok,

¢ munkavédelmi feladatok.

2.5 A Tarsasag jogallasa

A Tarsasdg jogéllasat az Alapszabdly és a gazdasagi tarsasagokrdl sz6l6 mindenkor hatdlyos
torvényi rendelkezések hatarozzak meg. A Tarsasdg a Ptk. 3:210. § szerinti jogi személyiségii,
részvénytarsasidgi formdban mikodd gazdasagi tarsasig. A Tarsasag tevékenysége felett a
torvényességi feliigyeletet a FoOvarosi Torvényszék, mint cégbirésdg gyakorolja. A
kovetelésvasarlasi tevékenység prudencidlis feliigyeletét a Magyar Nemzeti Bank 1atja el.

3 A TARSASAG IRANYITASA

3.1 A Részvényes

A Tarsasagnal részvényesi dontéshozatal mikodik.

A Részvényes az Alapszabdlyban meghatarozott iigykorokben kizardlagos hataskorrel jogosult
dontést hozni.

3.2 Azlgazgatésag

Az Igazgatdsdg a Tarsasag tigyvezetd szerve €s torvényes képviseloként képviseli a tarsasagot
harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas hatésagok elott.

Az Igazgatdsag testiiletként jar el, hataskorét az igazgatdsagi iilésen vagy — az tigyrendje altal
meghatdrozottak szerinti eljardsi szabdlyok betartdsa mellett — iilésen kiviil, {irdsos
dontéshozatallal gyakorolja.

Az Igazgatdsag hataskorét, jogait, feladatait, miikodési rendjét és felelosségét az Alapszabdly,
valamint az Igazgatésdg ligyrendje szabélyozza.
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3.3 Feliigyelobizottsag

A Feliigyelobizottsag feladata az iigyvezetés ellendrzése, a Téarsasdg érdekeinek megdvasa
céljabol. Koteles a dontéshozd szerv elé keriild eldterjesztéseket megvizsgédlni és ezzel
kapcsolatos allaspontjat a dontéshozo szerv iilésén ismertetni. Tovéabbi feladatait, hatdskorét,
jogait, mikodési rendjét és felelésségét az Alapszabdly, valamint a Feliigyeldbizottsag
tigyrendje hatdrozza meg.

3.4 A Kkonyvvizsgalo

A konyvvizsgalo feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatdrozott
konyvvizsgélat elvégzésérdl, és ennek sordn mindenekeldtt annak megallapitasardl, hogy a
Térsasag szamviteli torvény szerinti beszdmoldja megfelel-e a jogszabdlyoknak, tovabba
megbizhaté és valds képet ad a Tarsasdg vagyoni és pénziigyi helyzetérél, mikodésének
eredményérdl. Minderrdl koteles a Részvényesnek jelentést késziteni.

A konyvvizsgalo kotelessége az Igazgatdsdg és a FeliigyelObizottsdg munkdjat elosegiteni, és
szakmailag timogatni.

A konyvvizsgalé feladatait az Alapszabaly szabdlyozza.
3.5 Vezetoi és tanacskozo testiiletek

A Tarsasagnal kiilonb6z6 forumok, tandcskozasok, értekezletek mitkodnek, melyek f6 célja az
informaciék minden irdnyban torténd atadasa, jelentds kérdésekben tdjékoztatds €s tajékozdodas.

3.5.1 Vezetéi Ertekezlet

A VezetSi Ertekezlet a Térsasdg felsdvezetéinek kolcsonos tdjékoztatdsi és konzultdcids
féruma. A vezérigazgatd a Vezeti Ertekezlet iilésein jogosult dontéseket hozni és utasitdst adni
a résztvevéknek. A Vezetéi Ertekezlet dllandé tagjai a vezérigazgaté felkérése alapjan
kivételesen, egyedi ligyekben kotelesek a jegyzokonyvben visszakereshetden és dokumentéltan
kifejteni szakmai &lldspontjukat, illetve név szerinti szavazdssal donteni a felmeriilt eseti
kérdésrol. Ebben az esetben a Vezetdi Ertekezlet akkor hatdrozatképes, ha az dlland6 tagok
legaldbb kétharmada jelen van. A jelenlévd édlland6 tagok egyszerli tobbséggel dontenek a
felmeriilt eseti kérdésrol. Szavazategyenldség esetén a vezérigazgatd szavazata dont. A Vezetdi
Ertekezlet dontésének elfogaddsarél vagy elutasitdsardl a vezérigazgaté jogosult donteni.

A Vezetdi Ertekezlet havi rendszerességgel iilésezik; ettdl sziikség szerint a vezérigazgat6
eltérhet. Az iilést a vezérigazgaté hivia ossze. A VezetSi Ertekezlet iiléseit a vezérigazgaté
vezeti. A Vezetdi Ertekezlet idépontjat, helyszinét és tervezett napirendi pontjait a Titkdrsdg
egyezteti és legaldbb egy héttel az iilés elStt véglegesiti. A Vezetdi Ertekezlet iilésre késziil6
elbterjesztések elérhetéségét és mentését a Titkdrsdg biztositja. A Vezetdi Ertekezlet iiléseir6l
emlékeztetd késziil. Az emlékeztetd elkészitésérol a vezérigazgatd felkérése alapjan
jegyz6konyvvezeté gondoskodik. A Vezetdi Ertekezleten hozott dontéseket felelds és hataridé
megjeloléssel tartalmazza az emlékeztetd, amely a résztvevokkel tortént egyeztetést kovetden
keriil véglegesitésre. Az emlékeztetdt a jegyzOkonyvvezetd €s a vezérigazgatd hitelesitik. A
Vezet6i Ertekezleten hozott dontésekrél a Titkdrsdg nyilvantartdst vezet, a feladatok statuszét
nyomon koveti. A vezérigazgatét akaddlyoztatdsa vagy tdvolléte esetén az dltala kijelolt
felsdvezetd, ennek hidnydban eseti jelleggel a koveteléskezelési igazgaté azonos jogkorrel
helyettesiti.
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A Vezetdi Ertekezlet dllandé tagjai:
- avezérigazgato,
- ajogiigazgato,
- agazdasagi igazgato,
- azlizleti igazgato,
- aszervezeti €s koordinécids igazgato,
- akoveteléskezelési igazgato,
- azelemzo és adatbanyész osztalyvezeto.

. Az egyes cégcsoporti vezetok a vezérigazgaté dontésétdl fiiggden meghivhatok a Vezetdi
Ertekezlet iilésére vagy annak egyes napirendi pontjainak megtirgyaldsdra. Ezen feliil a
vezérigazgato alland6 vagy eseti jelleggel jogosult mds személyeket is meghivni a Vezetdi
Ertekezlet iiléseire vagy annak egyes napirendi pontjainak tirgyaldsara.

A Vezetdi Ertekezlet iilésén a tagok vagy meghivott résztvevok a vezérigazgaté felkérése
alapjan roviden ismertetik az eldterjesztéseket.

A Vezet6i értekezlettel kapcsolatos tovabbi iigyrendi, eljardsi, helyettesitési szabdlyok
rendszerbe foglaldsdhoz a vezérigazgato kiilon tigyrend készitését irhatja eld.

3.5.2 Arazasi Bizottsag
Az Arazési Bizottsag (AB) a vezérigazgat6 éltal 1étrehozott 4llandé bizottsag.

Feladata:
* a tarsasdg koveteléskezelési, kovetelésvasarldsi stratégidjdnak meghatdrozasa,
részvényesi vagy igazgatdsagi dontést igénylO esetekben dontéselOkészitd anyag és
javaslat elokészitése €s beterjesztése az [gazgatdsdg / Részvényes részére,

» az iizleti konstrukciok, termékek, szolgéltatdsok arképzési elveinek meghatarozasa,

» sztenderd szolgdltatdsok drazdsdnak és egyéb iizleti kondiciéinak meghatdrozésa,

* egyedi lejart vagy nem lejart kovetelések, kovetelés csomagok vésarlasi szandékanak
eldontése, sziikség szerint [gazgatdsag elé terjesztése.,

* drazasi szamitasok és az alkalmazott feltételezések attekintése, elfogadasa

* egyedi lejart vagy nem lejart kovetelések, kovetelés csomagok vasarlasaval kapcsolatos
egyedi, meghivdsos, tenderes vagy kozbeszerzési drajanlat, ajinlattevdi taktika
kidolgozasa,

* koveteléscsomagok eladdsaval kapcsolatos drazasi kérdések,

» egyéb iizleti ajanlatokkal, pénziigyi konstrukcidkkal kapcsolatos arképzési, arelfogadasi
vagy tizleti kondicidkkal osszefiiggd kérdésekben allasfoglalas.

Az AB éllandé szavazétagjai:
- avezérigazgato,
- agazdasagi igazgato,
- azlizleti igazgato,
- akoveteléskezelési igazgato,
- azelemzd és adatbdnydsz osztalyvezeto,
- vezérigazgatoi tanacsado.

Az AB az egyes elbterjesztésekrél, drazdsi és kondiciés javaslatokrdl tobbségi szavazdssal
dontést hoz. A dontésekrdl jegyzokonyv késziil. Szavazategyenldség esetén a vezérigazgato,
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szavazata dont. Az AB dontését a vezérigazgaté feliilbirdlhatja, de ezesetben ezt a
jegyzokonyvben rogzitetten indokolnia koteles. A vezérigazgato tavollétében a vezérigazgatoi
jogkorben a koveteléskezelési igazgato jar el.

Az AB-gal kapcsolatos tovdbbi iigyrendi, eljardsi, helyettesitési szabdlyok rendszerbe
foglalasahoz a vezérigazgato kiilon tigyrend készitését irhatja elo.

3.5.3 3.42. Work-Out Bizottsag

A Work-Out Bizottsdg (WOB) a vezérigazgat6 dltal 1étrehozott dlland6 bizottsdg. Feladata a
Térsasag operativ kovetelésvasarlasi és koveteléskezelési tevékenységének koordindldsa, a
tevékenységhez kapcsolddd behajtdsi stratégia megalkotdsa és elfogaddsa, valamint sziikség
esetén az Igazgatdsag elé terjesztése.

A WOB havi rendszerességgel iilésezik; ettdl a vezérigazgatd sziikség szerint eltérhet. Az
elnoki tisztséget a vezérigazgatd tolti be, az iilésekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A WOB
ilésein meghozott dontéseket és az iilésrol késziilt jegyzOkonyveket a Titkarsag Orzi, illetve
ezekrdl nyilvantartast vezet. A vezérigazgatét akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a
koveteléskezelési igazgatd azonos jogkorrel helyettesiti.

A WOB édllando, szavazati joggal rendelkezd tagjai:

- avezérigazgatd

- akoveteléskezelési igazgatd

- akoveteléskezelési osztalyvezetd

- akoveteléskezelési jogi osztalyvezetd

- avégrehajtasi osztalyvezetd

- azelemzo és adatbanydsz osztalyvezeto.
A WOB iilésére a tagok javaslata alapjan tandcskozdsi €s véleményezési joggal a Tarsasag
barmely munkavéllal6ja vagy kiilsé szakértd meghivhato.

A WOB jogkérei:

- koveteléskezelési  tevékenységhez kapcsolodd — iizleti/gazdalkodasi  jelentések
tartalmdnak meghatarozéasa és megtirgyaldsa;

- egyéb rendszeres vagy eseti jelentések kérése és megtargyaldsa;

- koveteléskezeléshez kapcsolddé szabdlyzatok véleményezése;

- koveteléskezelés operativ feladataihoz kapcsolodé HR dllomany 1étszama, Gsszetétele
és javadalmazasa tekintetében javaslattétel elOterjesztése;

- esetleges rendkiviili helyzetekhez kapcsolddé intézkedési tervek meghatarozasa.

Az WOB-gal kapcsolatos tovabbi iigyrendi, eljarasi, helyettesitési szabdlyok rendszerbe
foglalasahoz a vezérigazgato kiilon tigyrend készitését irhatja el0.

4 A VEZETOK ES BEOSZTOTTAK FELADATKORE ES JOGALLASA

4.1 Alkalmazas, munkavégzés rendje

Az Mt. szabdlyainak a Tarsasagnal torténd alkalmazasat meghatdrozé tarsasagi szabdlyzatot,
igy elsOsorban a munkavégzés rendjére, a munkavdllalok munkabérének bérkategoridkba

torténd besoroldsdra, a munkaid6 megéallapitdsara, a munkaviszony létesitésére, modositdsara,
megsziintetésére vonatkozé szabalyokat a vezérigazgaté dllapitja meg.

Dijbeszed6 Faktorhdz Zrt. 9



Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2025

A Tarsasdgndl a munkavallalékat munkaviszony keretében kell alkalmazni. Egyes specidlis
szakértdi feladatok ellatasara — kiilonosen tandcsadas, belsd ellenOrzés, informatikai
szolgaltatds, compliance tandcsadodi, adatvédelmi tisztviseldi — munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony keretében torténd alkalmazasrol szol6 szerzddés is kotheto.

A vezérigazgatd a munkavdllalokat — szakmai kérdésekben a Belsd Ellendrzési teriilet
kivételével — kozvetleniil utasithatja. A vezérigazgat6 a hatékonyabb munkavégzés érdekében
— a Belsé Ellendrzési teriileten dolgoz6 személyek kivételével — a Tarsasdg barmely
munkavallal§janak hataskorét, feladatit magdhoz vonhatja, vagy a munka elvégzésére
atmenetileg masik munkavallalét jelolhet ki az Mt. és egyéb vonatkoz6 jogszabalyok, valamint
a Tarsasdg Alapszabdlyaban foglaltak betartasdval.

A Térsasdqg munkavéllalol, illetve a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottak feladataik ellatdsa érdekében kotelesek egymadssal egyiittmiikodni.

Az 6ndll6 szervezeti egységek feladataik ellatdsra sordn egymdssal folyamatos kapcsolattartasa
és egyiittmiikodésre kotelesek,, fiiggetleniil foglalkoztatasuk jellegétol. Ennek keretében
a) a hataskoriikbe tartozé kérdésekben — megkeresésre — szakvéleményt adnak;
b) kolcsonos tdjékoztatast nyujtanak az tigykoriikben felmeriilo, a megfeleld feladatellatast
biztositd értesiiléseikrol;
c) mads szervezeti egységet is érintd ligyek intézésekor kikérik az érintett szervezeti egység
szakvéleményét, amely koteles hataridon beliil megfelel6 tdjékoztatast adni.

4.2 A vezérigazgat6

A Térsasdg napi munkdjat és munkaszervezetét a vezérigazgatd iranyitja és ellendrzi a
jogszabalyok és az Alapszabdly keretei kozott, illetve a Részvényes és az Igazgatdsig
dontéseinek megfelelden.

A vezérigazgaté az Igazgatésag altal atruhdzott jogkorben dltaldnos jelleggel képviseli a
Tarsasadgot harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok és mds hatdsagok elott.

Feladatait 6ndll6an — a Részvényes, valamint az [gazgatosag hatdrozataival 6sszhangban — latja
el. A vezérigazgat6 felett a munkaltatéi jogokat az Igazgatésag gyakorolja.

A vezérigazgaté hataskorébe tartozik mindazon iigyek eldontése, melyek nincsenek a
Részvényes vagy az Igazgatdsag kizardlagos hatdskorébe utalva, tovabba azon tigyek, melyeket
az Igazgatésag részére delegdlt. A vezérigazgatd — a Tarsasadg Alapszabdlyaban, valamint a
Részvényes €s az Igazgatdsag hatarozataiban foglalt korlatozasokkal — jogosult a hataskorébe
tartoz6 feladatokat a Tarsasdg alkalmazottaira dtruhdzni.

A vezérigazgatot akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az altala kijelolt felsévezetd, konkrét
kijelolés hidnyédban eseti jelleggel a koveteléskezelési igazgato helyettesiti.

A vezérigazgaté feladatait €s hataskoreit a Tarsasdg Alapszabdlya hatdrozza meg.
4.3 A Tarsasag felsévezetése
A vezérigazgatd €s az igazgatok mindsiilnek felsOvezetOknek, vesznek részt a Térsasig

vezetésében, szervezik, irdnyitjak €s ellendrzik az aldjuk rendelt szervezeti egységek munkajat.
A vezérigazgaté munk4jat a vezérigazgatdi asszisztens timogatja.
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A Tarsasag felsOvezet6i, amennyiben ennek a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1.
torvény (a tovdbbiakban: Mt.) 208. §-a szerinti feltételek fenndllnak, Ggy vezetd allasu
munkavallaléknak mindsiilnek.

4.3.1 A felsovezetok hataskore

. A Tarsasdg tervezési, fejlesztési, gazdasdgi, humdnpolitikai és szocidlis célkitlizéseinek
kialakitdsara javaslattétel, illetve a mdsok 4ltal tett javaslatok véleményezése, a tobbi
felsdvezetdvel torténd egyiittmitkodés,

. az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységekre meghatarozott tervek teljesitésének
biztositasa,

. a teriiletikhdoz  tartoz6  folyamatok  kialakitdsa, szabdlyozdsa, feladatok
elvégzése/elvégeztetése, végrehajtasa, ellendrzése €s timogatasa,

. az irdnyitasuk ala tartoz6 szervezeti egységek gazdasagi tevékenységének értékelése, az
errdl szol6 jelentések, intézkedések elOkészitése a jobb eredmény elérése érdekében,

. az irdnyitasuk alatt 4ll6 munkavallalok munkavégzésének értékelése, a mindenkori

érdekeltségi szabdlyzatban meghatdrozottak szerint dontés meghozatala az anyagi
0sztonzésrol, és annak mértékérol,

. a rendelkezésre all6 erdforrdsok célszerli elosztasdval és felhasznéldsaval kapcsolatos
dontés meghozatala, a hidnyz6 er6forrdsok esetén az illetékes vezetokkel egyeztetve azok
beszerzésének, illetve pétldsanak kezdeményezése,

. a résziikre dtruhazott vezérigazgatoi feladat- és hataskorok, tovabba a résziikre biztositott
engedélyezési és képviseleti jogkor gyakorldsa,
. tevékenységi koriikbe tartozo feladatokat illetden szerzodések elokészitése, szerzOdéses

ajanlatok tétele, €s a mindenkor hatdlyos belsd aldirdsi szabdlyzatban rogzitett
korlatozéssal szerzOdések alairasa, illetve megkotése.

4.3.2 A felsovezetok feladata

. Az irdnyitasuk ald tartozé szervezeti egységek munkdjanak megszervezése, irdnyitdsa,
koordindlasa, a feladatok leghatékonyabb mdédon hataridore é€s megfeleld6 mindségben
torténo ellatasanak biztositasa,

. gondoskodds a sziikséges munkafeltételek megteremtésérdl, a munka- és tlizvédelmi
rendelkezések betartatasarodl,

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

. a munkafegyelem megtartasa,

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

. a folyamatba épitett ellendrzés, beszdmoltatdsi rend megszervezése, végrehajtasa, és a
végrehajtott feladatok eredményességének visszamérése,

. folyamatokhoz tartoz6 sikerkritériumok meghatarozésa, azok visszamérése és értékelése,

. a megallapitott hidnyossagok kijavitasdnak ellendrzése, illetve azok megsziintetésére
kiadott intézkedések végrehajtdsa, visszamérése,

. a tarsasagi szabdlyzatok és utasitisok betartdsanak, a feladatok hataridore torténd

teljesitésének ellendrzése,

. javaslattétel a tdrsasdgi szabdlyzatok és utasitisok modositdsdra, hatdlyon kiviil
helyezésére, feliilvizsgdlatdra, djak kiaddsdra, amennyiben az a hatékony €s mindségi
munkavégzést elOsegiti,
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. folyamatgazdai feladatok ellatdsdnak biztositdsa az irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység
vonatkozdsdban a folyamatok kialakitdsa, szabdlyozdsa, dokumentdldsa és fejlesztése
tekintetében,

. a vezérigazgatd, a tarsteriiletek €s a szabdlyozasi folyamatok tdmogatdsa, a jogszabalyi

megfeleloség érdekében sziikséges intézkedések megtétele, valamint egyiittmiikddés €s
informdcidszolgéltatds a vezetdi informaciés rendszer, az integrélt kockazatkezelési
rendszer és a fenntarthatdsagi jelentés mitkkodtetése érdekében,

. az 4dltala feliigyelt teriilet altal kezdeményezett, vagy targyabodl kifolydlag a feliigyelete
ala tartozé kiszervezésekkel kapcsolatos operativ, koordinacids és ellendrzési feladatok
elldtdsa az ellendrzés eredményérdl valé beszamolds a vezetés részére.

4.3.3 A felsovezetok felelossége

A felsOvezetok a jogszabdlyokban, a tdrsasdgi szabdlyzatokban, illetve utasitdsokban
meghatdrozott munkajogi felel0sséggel tartoznak az irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egységek

milkodéséért, a vezetokkel torténd egylittmiikodésért, tovabba a feladatkoriikbe utalt feladatok
teljesitéséért.

A felsévezetok feleldsségi korébe tartozik a Tarsasdg és a Posta-Csoport lednyvéllalata(i)
kozott, valamint a cég €s partnerei kozott létrejott szerzodésekben a Tarsasdg részére
meghatédrozott feladatok érvényesitése sajat szervezeti egységiikon beliil abbdl a célbdl, hogy a
szervezeti egység munkavégzése teljeskoriien biztositott legyen.

4.4 A Tarsasag kozépvezetdi

A Térsasag igazgatohelyettesei, foosztidlyvezetdi, féosztilyvezetd-helyettesei, osztalyvezetoi,
osztalyvezetd-helyettesei mindsiilnek kozépvezetonek.

4.4.1 A kozépvezetok hataskore

. A feladatok elldtasdra legalkalmasabb modszerek kialakitasa,

. a szervezeti egység feladatkorébe utalt munkateher és tevékenységek legcélszeriibb
szétosztasa a munkavallalok kozott,

. a munkavallalok munkavégzésének értékelése, az érdekeltségi szabalyzatban

meghatdrozottak szerint dontés meghozatala, illetve javaslat tétele az anyagi 0sztonzésrol
és mértékérol,

. a tevékenységi koriikbe tartoz6 feladatukat illetden az illetékes vezetokkel egyeztetve
szerzOdések elOkészitése,

. a résziikre biztositott engedélyezési és képviseleti jogkor gyakorldsa,

. sziikség esetén kozremiikodés a felsdvezetdi hatdskorok gyakorlasaban.

4.4.2 A kozépvezetok feladata

. Az illetékes vezetokkel egyeztetve a munkavéllalok feladatainak meghatarozasa,
résziikkre torténd delegdldsa, a végrehajtds részletes elveinek és moddszereinek
kidolgozasa, sziikség esetén oktatdsa,

. a feladataihoz tartozoé teriilet tevékenységének, az ehhez kapcsol6dd folyamatoknak az
aktiv fejlesztése; igények, javaslatok megfogalmazdsa és tovabbitdsa fejlesztési
kérdésekben a szakmai vezetok, és a felettes vezeto felé,

. a munkarend betartdsanak ellendrzése, a szabadsagok dsszehangoldsa és engedélyezése,
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. kozremiikodés a munkavallalok felvételében, értékelésében, javaslattétel a
munkavallalok képzésére, a szervezeti egységek kozotti Aatirdnyitdsara, illetve a
munkaviszony megsziintetésére,

. a beosztott munkavallalok jutalmazdsara, bérezésére, munkajogi felelésségre vondsara
javaslattétel,

. a szervezeti egys€giik munkavdllaléival rendszeres egyeztetés a feladatok
végrehajtasanak allasarol, a hataridok teljesitésérol,

. a megallapitott hidnyossdgok kijavitdsdra irdnyuld, véltoztatdsi igényekre reagdld
intézkedések megtétele,

. vezetdi kommunikdcié: az  irdnyitdsuk alatt mikodd szervezeti egység

egyiittmiikodésének koordindldsa a tobbi szervezeti egységgel, a szakmai és vezetdi
feladatok elldtdsa érdekében aktiv kommunikéci6 a felettessel, a tobbi szervezeti egység
vezetdjével, és a hozza tartozé beosztottakkal,

. egyéb, a vezérigazgatd, vagy a felettes vezetd(k) daltal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

4.4.3 A kozépvezetok felelossége

A kozépvezetdk a jogszabalyokban és a tarsasdgi szabdlyzatokban, illetve utasitdsokban
meghatédrozott felelosséggel tartoznak a szervezeti miikodés feltételeinek biztositasaért, a
vezetésiik alatt miikodod szervezeti egység tevékenységéért, és hatékonysiagéaért.

4.5 Csoportvezetok

A Térsasag vezérigazgatdja a szervezeti egységeken (osztalyokon) beliill — munkaszervezési
egységként — csoportok kialakitdsdt engedélyezheti, valamint jogosult csoportvezetdi
megbizdst adni az adott teriilet feliigyeletét ellaté felsOvezetd javaslata alapjan, illetve
véleményének kikérésével, amennyiben:

1. a munkaszervezési egység feladatkore vildgosan koriilhatarolhatd, a feladat ellatdsa
pedig a Térsasagra, az érintett szervezeti egységre, illetve az esetleges kozremiikodo
mads szervezeti egységekre hatdlyos, alacsonyabb szintii belsd szabalyozdban (5.8 pont)
rogzitheto;

2. az adott feladatkor ellatdsahoz legalabb 5 £6 személyi dllomanyban 1évé munkavallalé
tevékenységének folyamatos megszervezése és allokdldsa sziikséges, a szervezeti
egyégen (osztdlyon) beliill pedig a jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban
meghatdrozott feladatok ellatdsa, illetve megosztasa céljabol legaldbb 2 csoport keriil
kialakitasra, valamint

3. a csoportvezetdi esetleges potldlagos bérfedezet rendelkezésre dall, amelynek
vonatkozdsban a kontrolling teriiletért felelds felsdvezetd nyilatkozata az irdnyado.

A 2. pontban megfogalmazott altaldnos és iranyadd 1étszam feltételektdl indokolt esetben a
vezérigazgato egyedi dontéssel eltérhet.

A Térsasag minden csoportvezetd beosztasi munkavdéllaldja felelds a kozvetlen iranyitasa és
feliigyelete ald tartoz6 munkaszervezet miikodéséért, a tervekben, az {iizletpolitikai
irdnyelvekben, a belsd szabdlyzatokban, utasitisokban a szervezeti egység részére
meghatdrozott feladatok végrehajtasaért, illetve a végrehajtds megszervezéséért, a folyamatos

s 22

iranyitasaért és ellenOrzéséért.

A vezérigazgatd engedélye alapjdn miikodo csoportok feladat- és hataskorét, tevékenységét
alacsonyabb szintli belsé szabdlyoz6 (5.8 pont) hatdrozza meg. A csoportok megsziintetése,
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atalakitdsa és dtszervezése a létesitésiikkel azonos moédon kizardlagos vezérigazgatoi
jogositvany, munkajogi és szervezeti értelemben ezek az intézkedések a Tarsasdg miikodésével
Osszefliggd okbdl végrehajtott szervezetalakitasnak mindsiilnek.

4.5.1 A Csoportvezetok hataskore

* A feladatok ell4tdsara legalkalmasabb mddszerek kialakitasa,

* amunkaszervezet feladatkorébe utalt munkateher elosztasa a munkavallalok kozott,

e az iranyitdsuk alatt all6 munkavallalok munkavégzésének értékelése, javaslattétel az
anyagi 0sztonzésrol és mértékérol,

* a tevékenységi koriikbe tartoz6 feladatukat illetben az illetékes vezetokkel egyeztetve
szerzOdések elokészitése,

* arésziikre biztositott engedélyezési és képviseleti jogkor gyakorlasa.

4.5.2 A csoportvezetok feladatai

. Az illetékes vezetokkel egyeztetve a munkavallalok feladatainak meghatarozasa, a
feladatok delegélasa, a végrehajtas részletes elveinek €s modszereinek kidolgozasa,

. a munkarend betartdsanak ellendrzése, a szabadsagok dsszehangoldsa és engedélyezése,

. kozremiikodés a munkavallalok felvételében, értékelésében, javaslattétel a

munkavaéllalok képzésére, a szervezeti egységek kozotti Aatirdnyitdsdra, illetve a
munkaviszony megsziintetésére,

. a beosztott munkavallalok jutalmazdsara, bérezésére, munkajogi feleldsségre vondsara
javaslattétel.

. a csoporthoz tartoz6 munkavallalok munkdjanak ellendrzése,

. a munkavdllalékkal rendszeres egyeztetés a feladatok végrehajtasdnak allasardl, a
hataridok teljesitésérol,

. a megallapitott hidnyossagok kijavitdsara intézkedés tétel, €s a hataskoriikbe nem tartozé
kérdések esetén a felettesiik tdjékoztatdsa,

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

4.5.3 A csoportvezetok felel6ssége

A csoportvezetok a jogszabdlyokban és a tarsasdgi szabdlyzatokban, illetve utasitisokban
meghatarozott felelosséggel tartoznak a szervezet munkdjaért. FelelOsek a szolgdltatas
folyamatos miikodését €s mindségét tartésan befolydsold, vagy stlyos hétranyt okozo

események megfeleld kezeléséért, illetve sziikséges esetben az illetékes vezeto elé tarasaért.
4.6 Munkavallalok

Minden munkavallalét megilletnek a jogszabalyokban és a tdarsasdgi szabélyzatokban foglalt
jogosultsagok, és terhelik a munkavégzéssel kapcsolatos — kiillonosen a munkaszerzddésben és
a Munka Torvénykonyvében foglalt — kotelezettségek.

Munkakoriik ellatdsa sordn a Tarsasag tevékenységének legeredményesebb miikodésének
eldmozditdsahoz eld kell segiteniiik a Tarsasag j6 hirnevének megdrzését és gyarapitasat.

Feladataik:
. minden olyan munka feleldsségteljes €s onallo elvégzése, amelyet felettese feladatkorébe
utal,
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. a munkakoriik elldtdsdval Osszefiiggd jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok, utasitdsok
naprakész ismerete €s alkalmazasa,
. a felsébb szintli utasitdsoknak megfeleléen, a feladatok elvégzése a munkaid6

leghatékonyabb kihasznal4saval,
. javaslattétel a folyamatok hatékonysaganak novelésére,

. a feladatok végrehajtasat akadalyozé koriilményekrol a kozvetlen felettes vezetd azonnali
tdjékoztatasa,
. a szakmai teriiletiikre vonatkozo ismeretek elsajatitasa és tovabbfejlesztése.

A munkavéllalok a jogszabdlyokban és a tdrsasagi szabdlyzatokban, illetve utasitdsokban
meghatdrozott felelosséggel tartoznak a rdjuk bizott munka elvégzéséért, a munka- és
pénzeszkdzok hidnytalan megdOrzéséért.

5 A MUKODES RENDJE
5.1 A Tarsasag képviselete, cégjegyzése
5.1.1 A Kképviselet

Jelen szabdlyzat alkalmazdsdban a képviseleti jog keretében a képviseleti joggal rendelkezd
személy a Tarsasag nevében jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat, a Tarsasag nevében
jognyilatkozatot tehet.

A jelen  szabdlyzat  alkalmazdsidban  kotelezettségvallaldson  beliill  pénziigyi
kotelezettségvallaldsnak mindsiil minden olyan jognyilatkozat, amelybdl fizetési kotelezettsége
szarmazik a Tarsasdgnak, amelynek teljesitéséért a Tarsasdg jogi tuton érvényesithetd
felel0sséget vallal, vagy felelossé valhat. Pénziigyi kotelezettségvallalds esetén a jelen 5.1.1.

pontban foglaltak az 5.1.3 pontban foglalt eltérésekkel alkalmazandok.

A Térsasagot az Igazgatdsag képviseli. E jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve, a Tarsasdg munkavallaldira atruhdzhatja. Az Igazgatésag altal atruhdzott
jogkorben altaldnos jelleggel a vezérigazgatd képviseli a Tarsasdgot.

A feladatkoriikbe esd iigyekben és esetekben a Tarsasdg jogtandcsosai a képviseleti jog
gyakorldjanak engedélyével a munkaszerzédésiik alapjan kiilon meghatalmazds nélkiil is
ellathatjdk a Tarsasag képviseletét. A képviseleti jog gyakorldja engedélyével jogi képviseletet
lathat el tovabbd az ezzel megbizott iigyvéd, ligyvédi iroda is, megbizasi szerz0désének keretei
kozott.

A képviseleti jog dtruhdzasarol, valamint az atruhazds visszavondsardl sz616 dokumentum (pl.
meghatalmazds) egy eredeti példanyat a képviseleti jog atruhdzasardl sz6l6 dokumentumok
nyilvantartdsaért felelds szervezeti egység részére haladéktalanul meg kell kiildenie a
meghatalmazott/felhatalmazott személynek.

5.1.2 A szervezeti képviselet és a cégjegyzés

A cégszerii alairast nem igénylo leveleket, iratokat a hataskorrel és szervezeti képviseleti joggal
rendelkez0 személy Onalléan irja ald mind a belsd, mind a kiils levelezésben. A cégszerti
alairast nem igénylo levelek esetében a sajat kezii aldirds mell6zhetd, ha jogszabdly alapjan a
levél sajat kezl aldirasa nélkiil is megfelel az alakszertiségi kovetelményeknek.
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Az aldirds minden esetben a Tarsasdg elére nyomtatott, eléirt vagy bélyegzdvel elonyomott
neve (cégnév) felett torténik. Elektronikus dokumentum esetén az elektronikus dokumentumon
az alairé a mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapul6 fokozott biztonsdgu elektronikus
alairasét helyezi el, és — ha jogszabdly kiilon eldirja — azon 1dObélyegzot helyez el.

Képviseleti jog megaddsa, korldtozdsa, visszavondsa vagy megsziintetése kizarolag {rdsban
torténhet. Az a személy, aki a Tarsasadg nevében az aldirasi joggal valé felruhdzas nélkiil vagy
jogosultsdgat meghalad6 korben ir ald, munkajogi feleldsséggel tartozik.

Cégszerli aldirassal kell ellatni minden olyan iratot, amely a Téarsasdgra nézve
jogkovetkezménnyel jaré jognyilatkozatot tartalmaz. A jelen pontban foglalt rendelkezésektdl
a Tarsasdg tarsasagi szabdlyzatban eltérést engedhet.

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Téarsasdg eldirt, eldnyomott, vagy nyomtatott
cégneve ald, vagy folé a cégjegyzésre jogosult személy(ek) nevét - kozjegyzo altal hitelesitett
formaban — aldirjék, avagy a dokumentumon az elektronikus aldirdsukat a megfeleld helyen
elhelyezik.

A cégjegyzésre jogosultak:

. az Igazgatosdg tagjai az Igazgatdsag egy madsik tagjdval vagy az Igazgatdsdg dltal
felhatalmazott munkavéllaldval egyiittesen,

. a vezérigazgatd az Alapszabdlyban foglaltaknak megfeleléen 6nalléan,

. az Igazgatésiag dltal felhatalmazott munkavéllalok a felhatalmazdsuk terjedelmének

megfelelden az Igazgatdsig egy tagjaval vagy egy masik Igazgatosag dltal felhatalmazott
munkavallaloval egyiittesen.

A cégjegyzési joggal torténd felruhdzast a cégjegyzékbe be kell jegyezni.

A Tarsasag cégjegyzésének tovabbi szabdlyai az Igazgatésag éaltal jovahagyott belsd
szabdlyzatban keriilnek rogzitésre.

5.1.3 Pénziigyi kotelezettségvallalas altalanos szabalyai

A pénziigyi kotelezettségvallaldshoz kapcsolédd — részletszabdlyokat, kiilonosen a
gazdilkoddsra, beszerzésre — ezen belill a belsd pénziigyi kotelezettségvallaldsra —,
kozbeszerzésre, szerzodéskotésre, utalvanyozasra, hazipénztarra vonatkoz6 szabalyokat kiilon
szabdlyzat(ok)ban részletesen meg kell hatarozni.

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

a) amely a targyévi iizleti terv koltségtipusabdl szabad (azaz felhasznildsra még nem
széant, vagy fel nem hasznalt) 0sszeg felhaszndldsanak jovdhagydsdra irdnyul, amellyel
a belsd pénziigyi kotelezettségvillalasra jogosult személy(ek) kijelenti(k), hogy a
targyévi lizleti terv koltségtipusdbdl szabad 0sszeg rendelkezésre all;

b) amely keretében kijelentik, hogy a pénziigyi kotelezettségvallalds a Tarsasig
feladatainak ellatdsahoz, miikkodésének biztositdsdhoz sziikséges és arra az 4ltala
meghatarozott tartalommal az 4altala meghatarozott keretek kozott a pénziigyi
kotelezettségvallalds megteheto.

A targyévi iizleti terv koltségtipusai terhére pénziigyi kotelezettségviallaldsra az adott
koltségtipusbol szabad (belsd kotelezettségvillalassal nem terhelt) 6sszeg erejéig keriilhet sor.
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A pénziigyi kotelezettségvdllalds évét kovetd év(ek) tizleti terve(i) koltségtipusainak terhére
csak olyan mértékben vallalhatd pénziigyi kotelezettség, amely a pénziigyi
kotelezettségvallalds idOopontjdban ismert feltételek mellett a Tarsasag feladatainak mindenkori
gazdasagos, hatékony és eredményes ellatasat nem veszélyezteti. A fedezetet a Tarsasag adott
évi lizleti tervének tervezésekor biztositani kell.

A Dbelsé pénziigyi kotelezettségvillalasra jogosult személyek korét a vezérigazgatd
szabdlyzatban rogziti.

Pénziigyi kotelezettségvallalds csak azt kovetden tehetd, hogy a pénziigyi
kotelezettségvallaldshoz kapcsolddd belsé pénziigyi kotelezettségvillalds arra jogosult(ak)
altali jévahagydsa megtortént.

A pénziigyi kotelezettségvallalo felel:

a) a pénziigyi kotelezettségviéllaldsra vonatkozé  jogszabdlyok, a  Térsasdg
Alapszabdlyaban, jelen SZMSZ-ben és a Tarsasdg szabdlyzataiban és utasitdsaiban
foglalt vonatkozé eloirasok betartdsaért;

b) annak vizsgdlataért, hogy csak abban az esetben és addig az idépontig véllalhatéd
pénziigyi kotelezettség, amennyiben annak fedezete rendelkezésre all, vagy a pénziigyi
kotelezettségvallalds idopontjaban ismert feltételek mellett varhatéan a teljesitéskor
rendelkezésre fog éllni;

c) a pénziigyi kotelezettségvallalds célszertiségéért, sziikségszertiségéért, szakmai és
miiszaki tartalmi megfeleloségéért, gazdasdgossdgi-, valamint 4&r/érték ardnyra
vonatkozé kovetelményeknek valé megfeleléséért, valamint azért, hogy a pénziigyi
kotelezettségvallalds a belsd pénziigyi kotelezettségvallalas tartalménak megfelel.

d) azért, hogy figyelemmel legyen a pénziigyi kotelezettségvallaldssal kapcsolatban a
Tarsasag megitélésének alakuldsara, a Tarsasag miikodésének biztonsagara.

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

Amennyiben pénziigyi kotelezettségvéllaldsra tobb személy egyiittesen jogosult, akkor koziiliik
legalabb az egyik személy a bels6 pénziigyi kotelezettségvallalast tevd személy kell, hogy
legyen.

A Tarsasdg nevében pénziigyi kotelezettség vdllaldsdnak részletes szabdlyait a Tarsasig
mindenkor hatdlyos bels6 aldirdsi szabdlyzata tartalmazza, melyet az [gazgatésag fogad el.

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

Az utalvanyozasi jogot a szervezeti egységek vezetdi, illetdleg az altaluk erre feljogositott
munkavallalok gyakoroljdk. Utalvanyozdsnak mindsiil a Tarsasdg forint- és devizaszamlairdl
torténd fizetési kotelezettségekkel (ideértve a bankkartya felhasznaldsaval torténd fizetéseket
is), valamint a forint és deviza ligyletekkel Osszefiiggd fizetési hataskorok érvényesitése.

Nem tartozik az utalvdnyozds fogalomkorébe az eszkozok Térsasdgon beliili (szervezeti
egységek kozotti) atcsoportositisara vonatkozd utasitds, mely a vezérigazgato, illetve a
gazdasagi iigyekért felelds igazgatd hataskorébe tartozik.
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A vezérigazgatd a Téarsasag egész tevékenységére vonatkozdan altaldnos utalvanyozasi joggal
rendelkezik, ezen jogkorét az utalvdnyozdsra teljes kori vagy korldtozott jogosultsaggal
rendelkez6 munkavallalok k6zott megoszthatja.

Az utalvanyozasi jogosultsdg meghatarozott tevékenységi, illetdleg feladatkorokhoz, tovabba
értékhatarokhoz kotddik. A Tarsasdg utalvanyozdsi rendjének részletes szabdlyait belso
szabdlyzat hatdrozza meg. Az utalvanyozdasra jogosultak meghatarozasa, hataskoriik kijelolése,
valamint az utalvdnyozdsra jogosultak nyilvantartisa a gazdasdgi iigyekért felelds igazgato
feladata.

5.1.5 Bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasdg bankszamldi felett rendelkezési jogot a vezérigazgatd, illetve a vezérigazgatd
felhatalmazdsa alapjan a gazdasagi iigyekért felelds igazgatd biztosithat az arra irdsban
feljogositott személyek részére. A bankszadmla feletti rendelkezés formai elOirdsait a
mindenkori hitelintézetekkel kotott szerzodések tartalmazzak. A hitelintézetnél elhelyezendo
aldirdsmintdkkal kapcsolatos adminisztracié (beadds, torlés, moddositds stb.) a gazdasagi
igazgatd feleldsségi korébe tartozéd feladat, aki egyben meghatdrozza a bankszdmla feletti
rendelkezés gyakorldsdnak belsd rendjét. Az erre feljogositott személyeken kiviil a Tarsasig
bankszaml4ja felett senki sem rendelkezhet, kivéve, ha hatdrozataval az Igazgatésag arra mas
személyt felhatalmaz.

5.2 Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Amennyiben a munkavéllal6 munkaszerzédése mdsként nem rendelkezik, a Tarsasig
munkavallal6i felett a vezérigazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat. A munkaltat6i jogkor
gyakorldsanak részletes szabdlyait — igy kiilondsen a munkaviszony 1étesitésére, modositasara
€s megsziintetésére vonatkozé munkaltatéi nyilatkozatok kiadmanyozdsdnak rendjét, a
munkaltatéi jogkor gyakorldsdnak megosztdsit, a munkéltatoéi jogkor egyes részeinek mads
munkavdéllaléra torténd datruhdzdsit — a vezérigazgatd az dltala kiadott tarsasagi
szabdlyzatokban rogzitheti.

A vonatkozé jogszabdlyokban, az Alapszabdlyban és a jelen SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen a vezérigazgaté a képviseleti-, munkaltatéi-, valamint kiadmanyozdsi jogat
hatdrozatlan vagy hatdrozott iddre, teljes terjedelmében vagy meghatirozott részben a Tarsasig
munkavdllal6jara atruhdzhatja. Amennyiben a vezérigazgaté képviseleti-, munkaltatdi-
valamint kiadmanyozési jogdnak atruhdzasara nem az SZMSZ-ben kertil sor, a vezérigazgatd
irdsban rendelkezik a fentiek szerinti jogok datruhdzasardl, az 4atruhdzas cimzettjének,
idOtartamdnak és terjedelmének megjelolésével.

A vezérigazgatd az atruhdzott képviseleti-, munkdltat6i- vagy kiadmanyozasi jogokat barmikor
indokolds nélkiil visszavonhatja. A vezérigazgatd dltal atruhdzott képviseleti-, munkaltatoi-
vagy kiadményozasi jog tovdbb nem ruhdzhato ét.

A képviseleti-, munkaltat6i- vagy kiadméanyozasi jog atruhdzdsardl, valamint dtruhdzasanak
visszavondsardl sz6lé dokumentum egy eredeti példanyat a képviseleti-, munkéltatéi- vagy
kiadmanyozédsi jog atruhdzdsardl sz6lé dokumentumok nyilvantartasaért felelos oOndlld
szervezeti egység részére haladéktalanul meg kell kiildeni.

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

A vezérigazgatd helyettesitésére a jelen SZMSZ 4.2. pontjdban foglaltak az irdnyadok. A
Tarsasag felsOvezetdinek helyettesitésére a jelen SZMSZ 2. szamu fiiggelékében foglaltak az
irdnyadok.

A Tarsasag féosztalyvezetodit az altaluk vezetett szervezeti egység féosztalyvezeto-helyettesei,
illetve a szervezeti egység irdnyitdsaban érintett felsovezetd, ennek hidnyéaban a féosztilyvezetd
altal frasban kijelolt osztalyvezetd helyettesiti.

A Térsasag osztilyvezetdit az altaluk vezetett szervezeti egység osztilyvezetO-helyettesei,
illetve a szervezeti egység irdnyitdsaban érintett foosztilyvezetd, ennek hidnyédban felsdvezeto,
felsdvezetd hidnydban az osztalyvezetd altal irdsban kijelolt munkavéllalé helyettesiti.

A helyettest kijelold vezetd koteles a kijelolt helyettes személyét, a helyettesités pontos
idotartamat a 2. szamu fliggelék értelmében a szervezeti koordindciéért felelds felsvezetd
szamadra a helyettesitést megeldzden irdsban bejelenteni.

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

Helyettes kijelolése esetén a helyettest kijelold vezetd jogosult a kijel6lé6 dokumentumban
korlatozni a helyettesitéssel jar6 jogkor tartalmat.

A nem vezetd szintii beosztisban dolgozé munkavallalok tavolléte, akaddlyoztatasa,
beosztédsaik betoltetlensége esetén a munkavéllald helyettesitésérdl a kozvetlen felettes koteles
gondoskodni.

5.4 A kiadmanyozas rendje

Jelen pontban foglaltakat a képviseletre vonatkozé pontban foglaltaknak megfeleléen kell
alkalmazni. A vezérigazgatd jogosult a kiadmdnyozds részletszabdlyait kiilon tdrsasagi
szabdlyzatban meghatarozni.

A kiadmanyozds az arra jogosultnak az tigy érdemi elintézésére iranyulo tevékenysége. A teljes
kiadmanyozdsi jog magdban foglalja a tervezetek feliilvizsgdlatdhoz, jovahagyasihoz,
kozbensd intézkedések megtételéhez, az érdemi dontéshez és az irdsbeli intézkedéshez vald
jogot, az irattarozdshoz vald jogot, az intézkedés/kiadminy szovegének jOvdhagydsat
(alairasat), az irasbeli intézkedés kozlését.

A kiadményozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadmanyoz6 felelos. Kiadmanyozasra az
arra hataskorrel és illetékességgel rendelkezd személy jogosult.

A vonatkoz6 jogszabdlyokban, a Tarsasag Alapszabalyédban €s a jelen SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen a kiadmanyozdsi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben irdsban
atruhdzhatja, az atruhdzast pedig barmikor indokléds nélkiil visszavonhatja. A kiadmédnyozasi
jog atruhdzdsa esetén az dtruhazonak irasban tdjékoztatnia kell a vezérigazgatét. Az atruhdzott
kiadmanyozési jog tovabb nem ruhdzhato.

A kiadmanyozasi jog atruhdzasardl, valamint az atruhdzas visszavonasarol sz6l6 dokumentum
(pl.: meghatalmazas) egy példanyat a kiadmanyozasi jog atruhdzasardl sz6lé6 dokumentumok
nyilvantartdsaért felelos szervezteti egység részére haladéktalanul meg kell kiildeni.

Dijbeszed6 Faktorhdz Zrt. 19



Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2025

A vezérigazgatd kiadmanyozza:

- aTarsasag allaspontjat tiikkr6zo altalanos érvényli nyilvanos allasfoglaldsokat;

- az allami vezetdknek, vagy azzal azonos jogalldsu személyeknek cimzett leveleket;

- a Tarsasag Anyavallalata (a Tarsasdgban tobbségi, kozvetett befolyassal rendelkezd
tarsasdg) és Részvényese vezérigazgatdi vagy vezérigazgatd-helyettesi beosztasu
vezetOi részére cimzett leveket;

- a vezérigazgat6 hataskorébe utalt, 4 nem ruhdzhaté vagy at nem ruhazott dontést €s
intézkedést;

- a Téarsasag azon szabdlyzatait, amelyek kiadményozasi jogdt jogszabdly, a Téarsasag
Alapszabdlya, az Igazgatésdg, vagy a Részvényes hatdrozata kifejezetten a
vezérigazgatora ruhdzza, tovabba melyek kiadmédnyozési jogit jogszabdly, a Tarsasag
Alapszabdlya, az Igazgat6sag vagy a Részvényes hatdrozata nem delegdlja masra;

- minden olyan ligyben keletkezett iratot, amelynek kiadmdanyozdsi jogat jogszabdly, a
Térsasag Alapszabdlya, az Igazgatésdg, a Részvényes vagy a jelen SZMSZ nem
delegdlja mésra.

A Tarsasag felsOvezetdi kiadméanyozzak:

- A felsdvezetd hataskorébe utalt, & nem ruhdzhaté vagy at nem ruhazott dontést és
intézkedést;

- aTarsasag azon szabdlyzatait, ligyviteli- €s munkautasitdsait, amelyek kiadmanyozasi
jogat a jelen SZMSZ kifejezetten a felsdvezetOre ruhdzza, tovabba az altala vezetett
szervezeti egység azon iigyviteli- €és munkautasitdsait, melyek kiadméanyozasi jogat
jogszabaly, a Tarsasdg Alapszabdlya, az Igazgatdsag vagy a Részvényes hatarozata
nem delegdlja masra, tovabba amelynek kiadmdnyozdsi jogit a vezérigazgaté nem
vonja magihoz;

- az altala vezetett szervezeti egység miikodésével kapcsolatos iigyben irt leveleket;

- minden olyan iigyben keletkezett iratot, amely az dltala vezetett szervezeti egységhez
kapcsolddik, és amelynek kiadméanyozasi jogat jogszabdly, a Tarsasag Alapszabdlya, a
jelen SZMSZ, tovdbba az Igazgatésdg vagy a Részvényes hatdrozata nem delegélja
madsra, és amelynek kiadmanyozasi jogat a vezérigazgaté nem vonja magahoz.

A Tarsasag felsdvezeton kiviili munkavallaléi kiadmanyozzék:

- a feladatkoriikbe tartoz6 mindazon iigyekben keletkezett iratot, amelyek
kiadmanyozdsa vonatkozdsdban a vezérigazgaté vagy a Tarsasdg felsOvezetdje a
kiadmanyozési jogat feladatkorére is tekintettel ra irasban atruhdzta;

- azon lgyekben keletkezett iratokat, amelyek kiadmanyozdsi jogat jogszabdly, a
Tarsasdg Alapszabdlya, a jelen SZMSZ vagy az ezekkel Osszhangban kiadott
szabdlyzat vagy utasitds dtruhazta.

5.5 A belso- és kiils6 kapcsolattartas rendje, formaja, médja
5.5.1 Bels6 kapcsolatok

A felsOvezetd, kozépvezetd a kozvetett irdnyitdsi, utasitdsi jogkore alatt dll6 munkavallalot
elsésorban kozvetlen felettese utjdn utasithatja. Kozvetlen utasitdssal akkor élhet, ha a
késedelem a feladat megvaldsitasat veszélyeztetné. A kozvetlen utasitasrol a kozvetlen felettest
haladéktalanul tdjékoztatni kell.

A Téarsasag munkavadllal6i feletteseikkel a szolgdlati it megtartdsdval tartanak kapcsolatot,
kivéve, ha
a) a munkavallal6 kozvetlen felettese ellen kivan panaszt tenni;
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b) aszolgélati it betartdsa miatti késedelem a munkafeladat megvaldsitdsat veszélyeztetné;

c) aszolgdlati Uit megtartdsanak elhagyasat az érintett felettesek engedélyezik;

d) munkacsoport esetén a résztvevok irdsos kijelolését kovetden a szolgdlati ut a
munkacsoport tevékenységének, munkatervének megfelelden mddosul, a kordbban
érvényes szolgalati Ut értelemszeriien megvaltozik.

A szolgélati ut megtartdsanak alapjdul a jelen SZMSZ-ben, valamint annak fiiggelékeiben
foglaltak szolgalnak.

5.5.2 Kiils6 kapcsolatok

A Tarsasag nevében a kiils6 szervekkel kapcsolatot tarthat:
a) a vezérigazgato altalanos jelleggel;
b) a Tarsasag felsdvezetdi a vezérigazgatd engedélyével;
c) a Tarsasag kozépvezetoi a felettes felsovezetod vagy a vezérigazgatd engedélyével;
d) a Tarsasdg munkavéllal6i a felettes felsdvezetd vagy a vezérigazgato engedélyével.

Amennyiben a felettes felsévezetd méasként nem rendelkezik, a Tarsasdg munkavallaléja a
Tarsasadg nevében kiilsd szervek képviseldivel folytatott egyeztetés tényérol, valamint annak
tartalmardl koteles haladéktalanul frasos emlékeztetot késziteni, és azt a felettes vezetOnek
haladéktalanul e-mailen megkiildeni. A felettes vezetd sziikség szerint a Tarsasdg mds vezetdit
megfelel6 moédon koteles az egyeztetésrol tdjékoztatni. Kiilonosen indokolt esetben az
egyetetésen résztvevd munkavallalé az intézkedésre jogosult vezetdt koteles kozvetleniil is
tdjékoztatni.

A kiils6 kapcsolattartas nem jelenti a Tarsasag képviseletét, azaz a kiilsé kapcsolattartast végzo
a Tarasag képviseleti jogat gyakorlé engedélye nélkiil a Tarsasidg nevében jogokat nem
szerezhet, kotelezettségeket nem véllalhat, jognyilatkozatot nem tehet.

5.5.3 Kapcsolattartas a sajtoval

A Tarsasag sajtonyilvanossag eldtti képviseletére a vezérigazgatdé — az Anyavadllalat és a
Részvényes mindenkori irdnymutatdsainak figyelembevételével, illetve sziikség szerint
véleményének kikérésével — dltalanosan jogosult. A Tarsasdg munkavallaléinak sajtényilvanos
megjelenését a 2. szamu fiiggelék értelmében a szervezeti koordindciéért felelds szervezeti
egység, illetve felsdvezetd koordindlja, ellendrzi és a vezérigazgatd eldzetesen engedélyezi.

Sajtényilvanos szereplésnek mindsiil az irott €s online média szdmaéra is nyitott rendezvényen,
az frott sajtoban, elektronikus médidban vagy online térben (beleértve a kozosségi média
feliileteket is) a Tarsasdg mindségére, tevékenységére, folyamataira, alldspontjara utalo
barmilyen megnyilvanulas.

A Tarsasag munkavallaldja a sajtonyilvanos rendezvényen a Tarsasdg nevében a feladatkorébe
tartoz6 iigyben a szervezeti koordindciéért felelos felsdvezetd jovahagydsaval és csak a
Térsasag egyeztetett allaspontjardl adhat t4jékoztatdst. Amennyiben az adott kérdésben a
Térsasagnak még nincs egyeztetett dllaspontja, keriilni kell minden olyan tdjékoztatds adésat,
amely a Térsasag végleges allaspontjanak kialakitdsdra hatdssal lehet.

Jelen fejezet rendelkezései nem érintik a Tarsasdg munkavallaléjanak azt a jogat, hogy sajat
nevében, kifejezetten a Tarsasdg tevékenységét és munkakori feladatait nem érintd
kérdésekben, szakmai vagy egyéb férumokon élldspontjat kifejtse, illetve azt szakmai
sajtdanyagban megjelentesse.

Dijbeszed6 Faktorhdz Zrt. 21



Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2025

Amennyiben a Tarsasdg munkavéllaldja sajtényilvanos szereplést vallal, koteles a Tarsasag
méltdnyos érdekeire is figyelemmel lenni és a Tarsasdg mindenkori etikai szabdlyainak
megfelelden eljarni.

A sajtokozleményeket az érintett vezetokkel, illetve 6nélld szervezeti egységekkel egyeztetve
a 2. szamu fiiggelék értelmében a szervezeti koordinacidért, illetve kommunikdciéért felelds
szervezeti egység késziti eld. A sajtokozlemény jovahagydsardl, valamint megjelentetésérdl a
vezérigazgatd dont.

5.6 Uzleti titok megorzése

A Térsasdg vezetdi és munkavallal6i kotelesek a munkdjuk sordn birtokukba keriild, illetve
tudomdsukra jutott {izleti titkot, valamint a Tarsasdgra, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvet6 fontossagu informdcidkat a jogszabdlyban, valamint a vonatkoz6 belsd szabédlyzatban
rogzitettek szerint megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhetnek illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakoriik betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdésukra, és amelynek
kozlése a Tarsasdgra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Az iizleti titkot tartalmazé dokumentumok szervezeten kiviilre torténd megkiildésérdl a
vezérigazgato jogosult donteni. Az iizleti titkot tartalmazé dokumentumok szervezeten kiviilre
torténd megkiildésekor a dokumentumokat minden esetben jelszavas védelemmel kell ellétni,
a dokumentum jelszavit tilos a dokumentumot tartalmazé e-maillel egyiitt tovabbitani, azt
minden esetben egyéb csatorndn a dokumentummal nem Osszekapcsolhatéan sziikséges
tovébbitani.

5.7 A munkakor atadas-atvétel altalanos szabalyai

A vezérigazgato, illetve minden tovdbbi vezetd személyi véltozasa esetén munkakor dtadas-
atvételi jegyzokonyvet kell késziteni. A vezérigazgaté ezt az dltaldnos szabdlyt egyéb
munkavallaldkra is kiterjesztheti.

Az atadas-atvételi eljardson sziikséges a 2. szamu fiiggelék értelmében a HR iigyekért felelds
szervezeti egység valamely munkatarsanak jelenléte is. Az 4tadéds-atvételi jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell:

. a folyamatban 1év0 {ligyek felsoroldsat, rovid ismertetését, kiilon kiemelve a
halaszthatatlan intézkedést igénylo ligyeket,

. az atadasra keriilo iigyek és egyéb anyagok felsorolasat,

. az atado teljességi nyilatkozatat,

. az atadas-atvétel idopontjat,

. a jelenlévok alairasat.

Az egyéb munkavdllalok személyében bekdvetkezd véaltozds esetén a folyamatban 1€vo iigyeket
at kell adni, illetve at kell venni. Az iigyet atvevé munkavallalo felelossége a teenddk
atvételével kezdddik. Az atado felelossége nem ér véget az iligyek ataddsdval, az 4ltala tett
intézkedések esetleges hatranyos kovetkezményeiért az 4tadét a jogszabdlyokban
meghatdrozott ideig feleldsség terheli.

5.8 A Tarsasag normativ iranyitasa, szabalyalkotasi rendszere
A Térsasag muikodésének rendjét, a munkavégzés szabdlyait a mindenkor hatédlyos

jogszabalyok, az Alapszabdly és a Tarsasag belsé szabdlyozdi hatdrozzdk meg, melyek az
alébbiak:
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. tarsasdgi szabdlyzatok,
. tigyviteli utasitasok,
. munkautasitisok.

Az ezen szabdlyozdkban foglaltakat mind a vezetok, mind a munkavéllalok kotelesek betartani
€s betartatni.

A belsé szabalyozok elkészitésére, elfogaddsdra €s nyilvdntartdsdra vonatkozd részletes
rendelkezéseket a vezérigazgato tarsasagi szabdlyzatban hatdrozza meg.

5.8.1 Tarsasagi szabalyzatok
A szabdlyzatok a Tarsasag egészére vonatkozé atfogo, részletes, kotelezd érvényll utasitasok.

A szabdlyzattervezeteket az adott folyamatért felelos szakteriilet késziti elé, majd minden
érintett szakteriilettel véleményezteti. Ezt kdvetden a 2. szdmu fiiggelék szerint a jogi és belsd
szabdlyozasi tigyekért felelOs szervezeti egység részére kell atadni a véleményezett szoveget
(megjelolve az esetleges véleményeltéréseket is). A jogi és belsd szabélyozasi tigyekért felelos
szervezeti egység véleményezését kovetden az érintett szervezet vezetdje a tervezetet a
vezérigazgatd elé terjeszti jovdhagydsra. A vezérigazgatd jovdhagydsa utdn a jogi és belsd
szabdlyozasi ligyekért felelds szervezeti egység gondoskodik a szabdlyzat terjesztésérdl és
rogzitésérol a belsd haldzaton.

A fentiek aldl kivételt képez minden olyan szabalyzat vagy utasitds, melynek elfogaddsat
jogszabaly vagy a Tarsasag Alapszabdlya a Részvényes vagy az Igazgatdsag hataskorébe utalja,
tovdabbd minden olyan szabdlyzat vagy utasitds, melynek elfogaddsat vagy jovdhagydsat a
Részvényes vagy az Igazgatdsag sajat hataskorébe vonta.

A szabdlyzatokat a jogi és belsO szabalyozasi iigyekért felelds szervezeti egység tartja nyilvan.

A tarsasagi szabdlyzatok valamennyi munkavallalé altali megismerhetdségét a Tarsasdg az
intranetes oldaldn keresztiil biztositja, melynek folyamatos kovetése a munkavéllalok
felelossége. Amennyiben valamely munkavallalé nem fér hozza az intranetes oldalhoz, ugy az
azon megjelent szabdlyzatok munkavdllalokkal torténd megismertetése a felettes vezetdjének a
feladata.

5.8.2 Ugyviteli és munkautasitasok

A Tarsasag tevékenységének, iigyvitelének fejlesztése, korszerlsitése, az ezzel Osszefiiggd
szervezési intézkedések, szabdlyozdsok kezdeményezése, kidolgozdsa a vezetdk folyamatos
feladata. A hat6sdgi rendelkezések altal eldirt kotelezd szabalyzatokon kiviil, a Tarsasag
vezetésének dontései alapjin iigyviteli utasitasként keriilnek kiaddsra az altaldban rendszeresen
visszatérd ligyviteli feladatok végrehajtasi eléirdsai.

A Térsasag vezetésének dontései alapjan munkautasitdsként keriilnek kiaddsra az egyszeri, nem
rendszeresen visszatérd feladatok végrehajtasi eldirasai.

A munkafolyamat menetét, tigyvitelét, a tennivaldkat, a kapcsol6do bizonylati €s nyilvantartasi
rendet kotelezden eldird irdsbeli intézkedéseket, a felsdvezetok, vagy a szakiranyitdsra hivatott
szervezeti egységek vezetoi adjak ki. Tobb szervezeti egység munkdjat érintd utasitds, illetve
intézkedés az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevondsival adhato ki.
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5.9 A bélyegzok hasznalata
5.9.1 Cégbélyegz6 hasznalata

A Tarsasag cégbélyegzdje tartalmazza a cégcsoport mindenkori arculati kézikdnyv szerinti
logdjét, a cég elnevezését és a bélyegzo sorszamat. Cégbélyegzt haszndlni a Tarsasiagot terheld
kotelezettségvallaldsok irdsban vald rogzitése, valamint jelentések, beszdmoldk, hivatalos
levelezés esetén lehet, a felsdvezetdk engedélyével.

A bélyegzbéhasznalat részletes szabdlyait 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 tartalmaz6 bélyegzdoket a
szervezeti egységek levelezésekhez, illetve a napi iigyintézéshez haszndljak. A bélyegzok
eldirds szerinti hasznalatiért a szervezeti egységek vezetoi a feleldsek.

5.10 Munkabizottsagok és munkacsoportok
5.10.1 Leltarozasi Bizottsag

A hatdlyos jogszabdlyok és az évenként kiadasra keriild leltdrozasi litemtervben a gazdasagi
igazgatd meghatdrozza a leltdrozds iddpontjat. Amennyiben a Tarsasdg a szamviteli
alapelveknek megfelelden folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilo
azt harom évente mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérlegfordulonapjéara vonatkozéan
a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint idegen helyen tarolt
eszkozoknél egyeztetéssel kell elvégeznie. Ezt a feladatot a Leltdrozasi Bizottsdg koordindlja.
A Leltarozasi Bizottsdg elnoke és munkdjanak irdnyitdja a 2. szdmu fiiggelék szerint a
szamviteli feladatokat elldtd szervezeti egységvezetdje. A tagokat az elnok és Leltdrozasi
Szabdlyzat altal meghatéarozott érintett felsévezetok jelolik ki.

5.10.2 Selejtezési Bizottsag

Feladata az elhasznal6dott, hasznélaton kiviili targyi eszk6zok, készletek és felesleges készletek
feltdrdsa, azok hasznositdsi lehetdségeinek felkutatisa, ennek eredménytelensége esetén a
selejtezés elOkészitése, a selejtezési eljaras lefolytatdsa. Selejtezésre javaslatot a szervezeti
egység vezetdje tesz. A Selejtezési Bizottsdg elnoke és munkdjdnak irdnyitdja a szamviteli
teriilet osztdlyvezetdje. A tovabbi bizottsdgi tagokat a Selejtezési Szabdlyzat jeloli ki. A
Bizottsdg a selejtezési eljards soran selejtezési jegyzOkonyvet vesz fel, amelyet a bizottsigi
tagok irnak ala.

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

A Tarsasag egyes szabdlyzatai tovabbi bizottsdgok létrehozdsardl rendelkezhetnek, egyben
miikodésének rendjiiket, szabalyaikat is meghatdrozhatjak.

5.10.4 Munkacsoportok létrehozasa
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A vezérigazgatd a tobb 6ndll6 szervezeti egység feladatkorét érintd, dllando vagy eseti feladat
elvégzésére munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport célja a meghatdrozott feladat
komplex megkozelitésli, a szakteriiletek kiemelt egyiittmiikodésén alapulé hatékony
megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozésa.

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

A munkacsoport vezetdje a vezérigazgatd irdsos felhatalmazdsa esetén, az abban foglalt
részletszabalyoknak megfeleléen, a csoport miikodésének iddtartamara a vezérigazgatd dltal
megallapitott hatdskorrel jar el, felelés a munkacsoport €s annak tagjainak munkavégzéséért.

5.10.5 Stratégiai projektek létrehozasa

Specidlis, hosszabb iddszakot atfogd stratégiai feladatokra a vezérigazgatd projekt
létrehozdsar6l donthet. A projekt szervezésére megbizdst adhat az adott szakértelemmel
rendelkez0 munkavallalénak vagy kiilsés szakértonek. A projektek céljat, feladatait,
iitemezését, leszdllitand6 eredménytermékeket, a projektszervezetet, kiils6 és belsod
er6forrasokat (beleértve a finanszirozast és a human eréforrasokat), a javaslattételi és dontési
mechanizmust, a delegdlt résztvevoir kort, a kockdzatokat, a dokumentici6 mddjat, a
munkafeliilet, a projekt koordiniciét és kommunikdciét a projekt indité okiratban (PIO)
rogziteni kell.

Az érintett munkavallalok a projekt idotartama alatt a projektre delegédlt munkaidejiik
ardnyaban a szakteriileti felettesiikkel egyeztetve vallalhatjdk a delegdldssal jaré feladatokat. A
stratégiai projektek keretében a P1O szerinti projektszervezet és feladatszervezés az iranyado,
ami eltérhet az 4ltaldnos szakteriileti munkarendtSl. A PIO-t a Vezetdi Ertekezlet targyalja és
a vezérigazgat6 fogadja el.

6 A TARSASAG BELSO VEDELMI VONALAI ES ELLENORZESI RENDSZERE
6.1 Belso védelmi vonalak
A Tarsasag olyan belso védelmi vonalakat alakit ki és miikodtet, amelyek el0segitik:

* aprudens, megbizhat6 és hatékony, a jogszabalyoknak és belsé szabdlyzatoknak megfeleld
miikodést,

* az eszkozok, a Részvényes és az ligyfelek Tarsasdggal osszefiiggd gazdasdgi érdekeinek,
valamint tarsadalmi céljainak védelmét,

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

A belsd védelmi vonalak legfontosabb feladata, hogy preventiv és proaktiv médon jéaruljanak
hozz4 a fenti célok teljesiiléséhez azdltal, hogy a miikodés soran ne alakuljanak ki nehézségek,
problémak, illetve a keletkezd problémdkat, hidnyossdgokat a lehet6 legkordbbi fazisban, mér
a keletkezésiikkor azonositsdk és kezeljék.

A Tarsasag bels6 védelmi vonalai:

e a felelos belsd irdnyitds: irdnyitdsi (Igazgatdsdag) és felvigyazasi (Feliigyelobizottsig)
funkciodk és
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e abelsd kontroll funkcidk:

o amegfeleldség biztositds (compliance),

o akockazati kontroll (kockdzatkezelésért felelds személy),

o a fizikai és az informatikai biztonsag (fizikai és az informatikai biztonsigért

felels személy)

o az adatvédelem (adatvédelmi tisztviseld) és

o abelsd ellendrzés
alkotjak, amelyek egymadssal egyiittmiikodve latjak el feladataikat. Tagjaik tevékenységiik
sordn a legmagasabb szakmai hozzaértéssel, kell6 gondossaggal jarnak el.

A Téarsasag Osszes tevékenységére és szervezeti egységére kiterjedd, a Tarsasdg irdnyitasi
tevékenységét tamogatd, belsd kontroll megvaldsitdsa érdekében egymadstdl és az egyéb
szervezeti egységektol is fiiggetlen, de egymadssal egyiittmiikodd belsé kontroll funkcidkat
alakit ki:

* munkatdrsaik nem végeznek olyan tevékenységet, amely az ellenOrzési koriikbe nem
tartozik,

* szervezetileg elkiiloniilnek azoktl a tevékenységi €s szervezeti teriiletektdl, melyek
ellenOrzésére hivatottak,

* vezetdjiiket a vezérigazgatd vagy a belso ellendrzés esetében a Feliigyeldbizottsag nevezi
ki, illetdleg feléjiik tesznek jelentést,

* munkatarsaik javadalmazésa fiiggetlen az ellendrzott vagy a megfigyelni és ellendrizni
szandékozott teriilet teljesitményétol,

* rendelkeznek a feladatok ellatdsahoz sziikséges eréforrasokkal (human és pénziigyi).

A bels6é kontroll funkcidk (belsé ellendr, compliance officer, kockazatkezelésért felelds
személy, adatvédelmi tisztviseld, a fizikai és informatikai biztonsdgért felelds személy)
részletes feladatait a 2. szamu fiiggelék, a konyvvizsgéléra vonatkozé rendelkezéseket a jelen
Alapkotet 3.4. pontja tartalmazza.

A belsd kontroll funkcidk az informacidaramlést biztosito belsd jelentési rendszert alakitanak
ki.

Az Igazgatdsag és a Feliigyelobizottsdg évente értékeli a Tarsasag belsé védelmi vonalait, azok
felépitését és miikodését. Az erre irdnyuld eldterjesztést a Tarsasdg 2. védemi vonaldba tartozo
szakteriiletek készitik el. Az eldterjesztés az éves compliance jelentés részét képezi.

6.2 A Tarsasag ellenérzési rendszere

A Tarsasag belso szabdlyzatban dokumentalt ellendrzési rendszert, ellendrzési nyomvonalakat
alakit ki és miikodtet, amelyeknek célja a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés, valamint a fiiggetlen belso ellendrzés, €s a kiilso ellendrzések hatékonyabbd tétele.
Az ellendrzési nyomvonal tartalmazza kiillonosen az egyes tevékenységek felelOsségi és
informdcios szintjeit €s kapcsolatait, tovabba az irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

* Az ellendrzés a vezetés és az irdnyitds szerves része. A vezetok minden szinten feleldsek
az éltaluk irdnyitott tevékenység teljes korii ellendrzésének megszervezéséért, €s annak
folyamatos, hatékony mitkodéséért, tovabbd az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasaért.

* Az ellen6rzési rendszer f6 feladata az ellendrzott tevékenység segitése és szinvonaldnak

emelése, a gitlo koriilmények feltardsa, azok ismétlddésének megeldzése, a céloktdl vald
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eltérések okainak felderitése, és megsziintetésiikre javaslatok kialakitdsa, valamint a jo
tapasztalatok elterjesztése.

* Az ellendrzéssel feltart szabdlytalansag esetén koOvetkezetesen és a szabdlytalansdg
sulydnak megfelelden intézkedni kell a felelosség érvényesitése irdnt. A vizsgalatok
lefolytatasdba és az értékelések elkészitésébe be kell vonni az érintett szervezeti egység
vezetdjét.

* A Tarsasdg ellen0rzésének biztositdsira a kovetkezd rendszert kell kialakitani és
miikodtetni:

* vezetok ellendrzési tevékenysége,

* munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
* vezetdi informécids rendszer,

» fiiggetlen bels6 ellendri ellendrzés.

A Tarsasag olyan kulturét teremt, folyamatokat alakit ki és miikodtet, amely biztositja, hogy az
ellendrzési megéllapitdsokat a Tarsasdg megfeleld prioritdsokkal kezelje, és az eldirt
hataridében megtegye az észlelt hidnyossdgok megsziintetése érdekében meghatarozott
intézkedéseket.

6.2.1 Vezetoéi ellenorzés

A vezetdi ellendrzés célja tobbek kozott a munkafolyamatokba épitett kontroll pontok
rendeltetésszerii miikodésének vizsgalata. A kiadott intézkedések végrehajtasanak ellendrzése
a vezetdi tevékenység szerves része, €s annak elengedhetetlen kovetelménye. A vezetdi
ellendrzési funkciok, feladatok minden vezetdi szinten érvényesiilnek. A vezetdi ellendrzésnek
ki kell terjedni a vezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek gazdasagi és
tigyviteli tevékenységének vizsgdlatdra, valamint a funkciondlis feladatok é&s a
munkafolyamatokba épitett kontroll pontok miikodésének ellendrzésére.

A vezetdi ellendrzés eszkozei a beszdmoltatds, a jelentések kérése, az aléirési jog gyakorldsa, a
feladatok teljesitésének ellendrzése tartalmi, alaki és egyéb szempontbdl, a személyes helyszini
ellendrzés, valamint a vezetoi informacids rendszer mikodtetése.

6.2.2 Munkafolyamatokba épitett ellenorzés

A Tarsasdg az egyes ligyviteli folyamatokat és belsd szabdlyzatait tigy alakitja ki, hogy az
lehetové tegye a folyamatba épitett ellendrzést. A munkafolyamatokba épitett ellendrzés
megszervezése minden vezetd kiemelt feladata, €s annak az ellendrzés részelemein keresztiil at
kell fognia a tevékenység egészét.

A Tarsasdg az egyes folyamatokba ellendrzési pontokat iktat be annak érdekében, hogy az
egyes részfeladatok csak a megel6zo részfeladat ellendrzését - egyuttal annak megfelelségét -
kovetden keriilhessenek ellatasra.

Az ellendrzési pontok kialakitdsandl érvényesiilnie kell a ,,négyszem-elvnek”: egy adott
mivelet elvégzése, feldolgozasa és ellendrzése nem lehet ugyanannak a személynek a feladata.
Az ellenOrzési pontokat ott kell beiktatni, ahol az ellendrzési tevékenység megvaldsitdsanak
redlis feltételei adottak. Torekedni kell olyan automatizmusok kialakitdsara, melyek keretében
ellendrzés nélkiil a folyamat nem folytathatd, illetve a hiba elhdritasdig a folyamat ledll. Meg
kell hatarozni a kovetelményeket, a feladatok ellatdsanak viszonyitdsi alapjait (jogszabdly,
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tarsasagi eloirds, utasitds, szerzodéses feltétel, hatarido stb.). Meg kell hatarozni az ellendrzési
feladatokat, azok gyakorisdgat, tovdbba a hibaelharitas lehetdségeit, illetve mddjait.

6.2.3 Vezetéoi informacios rendszer (VIR)

A vezetdi informdcids rendszer célja, hogy az irdnyités és ellendrzés sordn egységes és atfogd
informdciok dlljanak a vezetés rendelkezésére. A vezetdi informacids rendszer megfeleld
id6ben, elektronikus uton rendelkezésre all6, megbizhat és relevdns informacidkkal segiti a
vezetés tevékenységét. Az informacids rendszerrel szembeni tovabbi elvards a biztonsdgossag,
a rendszeres, filiggetlen modon torténd ellendrzottség €s a varatlan eseményekre vald
felkészitettség is. A VIR legfontosabb elemeirdl a gazdasdgi igazgazdsdg rendszeres havi
el6terjesztést készit a Vezetdi Ertekezlet szamara.

7 MELLEKLETEK

1. szamu fiiggelék: A Dijbeszedd Faktorhdz Zrt. szervezeti abréja
2. szamu fiiggelék: A Dijbeszedd Faktorhdz Zrt. egyes szervezeti egységeinek felépitése,
feladat- €s hatdskore

8 ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2025. december 15. napjan 1ép hatdlyba. Hatdlyba
1épését kovetden a szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a
Szabalyzatban foglaltakat a Tarsasdg minden dolgozdja megismerje €s betartsa.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlyba 1épésével a Részvényes 1/2025. (III. 31.)
szamu hatdrozatdval elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlyét veszti.

Budapest, 2025. december 10.

Elfogadta a Részvényes 1/2025. (XII. 10.) szdmu hatarozatdval.
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