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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: Téarsasag) szervezeti tagolddasanak — hierarchikus felépitésének ¢és
mikédésének — gazdalkodasi rendjének, feladatainak és tevékenységi koreinek, képviseleti €s
normativ szabalyozasi rendjének elsddleges szabalyozasa.

Az SZMSZ hatalya kiterjed valamennyi szervezeti egységre, a Tarsasag vezetOire ¢&s
munkavallaloira. A szervezeti egységek szervezeti tagozodasat ¢s mikodését 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 szold 2006. évi V. torvény
(a tovabbiakban: Cégtorvény), a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban:
Szamv. tv.), a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.), a
polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.), a
hitelintézetekrdl és a pénziigyi vallalkozasokrol szold 2013. évi CCXXXVIL torvény (a
tovabbiakban: Hpt.) valamint a Tarsasag Alapszabalya rendelkezései alapjan késziilt.

Az SZMSZ célja a Tarsasag tevékenységi korébol eredd funkciok, feladat- és hataskorok
meghatarozasa, illetve elhatdrolasa, valamint a szervezeten beliili kapcsolédasi pontok ¢és
munkamegosztas kialakitasa. Célja tovabba, hogy segitse a vezetdket és a munkavallalokat
tevékenységiik, munkakdriik megfeleld ellatasaban.

1.2 Az SZMSZ alkalmazasanak altalanos szabalyai

Az SZMSZ rendelkezéseinek betartasa a Tarsasadg vezetdinek és munkavallaldinak alapvetd
kotelezettsége.

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

A Térsasag bels6é normainak és egyéb intézkedéseinek eldirasai nem lehetnek ellentétesek az
SZMSZ-ben foglalt eléirasokkal. Jelen Szabalyzat rendelkezéseit kell iranyadonak tekinteni
a bels6 normak elkészitésénél, illetdleg modositasanal. A jelen bekezdésben foglalt
rendelkezéstdl indokolt esetben a jelen Szabalyzat eltérést engedhet.

A jelen SZMSZ vonatkozasaban — amennyiben jogszabaly vagy az SZMSZ szévege masként
nem rendelkezik — irasban tett nyilatkozatnak vagy kozlésnek mindsiil az elektronikus Gton
tett nyilatkozat vagy kozlés.

A Tarsasag részletes szervezeti felépitését, az egyes szervezeti egységek feladat- ¢€s
hataskorét, valamint a szervezeti abrakat az SZMSZ 1. és 2. szamu fliggeléke tartalmazza.

A Térsasag szervezeti felépitésének megvaltoztatasa csak az SZMSZ egyidejii modositasaval
torténhet.
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A szervezeti atalakitasok elokészitése, lebonyolitasa és dokumentalasa, illetve az atalakulasra
vonatkoz6 — nem igazgatosagi hataskorbe tartozd — dontések meghozatala a vezérigazgatd
felelOsségi korébe tartozik.

A szakmailag illetékes tertilet altal adott informaciok alapjan valamennyi SZMSZ mddositas
elokészitése a 2. szamu fliggelék szerinti, a szervezeti koordinacioért felelds felsdvezetd altal
irdnyitott szervezeti egység feladata. Az SZMSZ feliilvizsgélataért, naprakészségéért és a
modositasok megfeleld kozzétételéért a szabalyzatok tekintetében a 2. szdmu fliggelék szerint
ezt a tevékenységet végzo jogi szaktertilet felel.

2  ALTALANOS RESZ

2.1 A Tarsasag adatai

A Téarsasag cégneve: Dijbeszedd Faktorhaz Zartkoriien Miik6do
Részvénytarsasag

A Térsasag roviditett cégneve: Dijbeszedd Faktorhaz Zrt.

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

Pénzforgalmi jelzészam: 10300002-20132936-00003285

Statisztikai szamjel: 11780823-6499-114-01

Adoigazgatéasi azonositd szam: 11780823-2-43

2.2 A Tarsasag telephelyei

A Téarsasag telephelyeit €s fioktelepeit a Tarsasag Alapszabalya tartalmazza.

2.3 A Tarsasagi szerz6dés idotartama

A Térsasag hatarozatlan iddtartamra alakult.

2.4 A Tarsasag tevékenységi kore

A Térsasag 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
kovetelesvasarlasi tevekenyseget folytat az MNB feliigyeleti tevekenységét megelézden
mikédé Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyeletének jogelddjeként ismert Allami Pénz és
Tokepiaci Feliigyelet 1720/1998. szamu hatésagi engedélye alapjan. A Tarsasdg a

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

e Az informatikai szolgaltatési tevékenységet a Dijbeszedé Holding Zrt. (székhelye:
1117 Budapest, Budafoki 0t 107-109., cégjegyzékszdma: Cg. 01-10-042094,
addszama: 10805246-2-43) latja el.

o Koveteléskezelési, hatralékkezelési feladatok eldsegitése érdekében végzett, a
megfeleld teljesitéséhez, a Tarsasag ligyfélszolgalatanak tizemeltetéséhez, valamint
ligyfélszerzési tevékenységéhez, kovetelésvasarlasi szerzddések megkotésének
elosegitéséhez kapcsolodd egyes tevékenységeket a Dijbeszedé Holding Zrt-vel
(székhelye:1117 Budapest, Budafoki ut 107-109., cégjegyzékszama: Cg. 01-10-
042094, adészama: 10805246-2-43) kotott, egyes elemeiben kozvetitéi megbizési
szerzOdés alapjan biztositja.

e Nyomdai feladatok ellatasat az EPDB Nyomtatdsi Kozpont Zrt. (székhely: 1117
Budapest, Budafoki ut 107-109., cégjegyzékszama: Cg.01-10-048079, addészama:
24924243-2-43) kozotti megbizasi szerz6dés keretében biztositja.

2.5 A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag jogallasat az Alapszabaly és a gazdasagi tarsasagokrol sz6lo6 mindenkor hatdlyos
torvényi rendelkezések hatdrozzdk meg. A Tarsasag a Ptk. 3:210. § szerinti jogi személyiség,
részvénytarsasadgi formaban miikodo gazdasagi tarsasag. A Tarsasag tevékenysége felett a
torvényességi feliigyeletet a Févarosi Torvényszék mint cégbirdsag gyakorolja.

3 A TARSASAG IRANYITASA
3.1 A Részvényes

A Térsasagnal részvényesi dontéshozatal miikodik.
A Részvényes az Alapszabalyban meghatarozott tigykorokben kizardlagos hataskorrel jogosult
dontést hozni.

3.2 Azlgazgatésag

Az Igazgatdsag a Tarsasag ligyvezetd szerve és torvényes képviseloként képviseli a tarsasagot
harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas hatdésagok elott.

Az Igazgatosag testiiletként jar el, hataskorét az igazgatosagi lilésen vagy — az ligyrendje altal
meghatdrozottak szerinti eljarasi szabdlyok betartdsa mellett — iilésen kiviil, irdsos
dontéshozatallal gyakorolja.

Az Igazgatdsag hataskorét, jogait, feladatait, mitkodési rendjét és felelosségét az Alapszabaly,
valamint az Igazgatdsag tigyrendje szabalyozza.

3.3 Feliigyelobizottsag

A Feliigyelobizottsag feladata az ligyvezetés ellendrzése, a Tarsasag érdekeinek megdvasa
céljabol. Koteles a dontéshozd szerv elé keriil eldterjesztéseket megvizsgalni és ezzel
kapcsolatos allaspontjat a dontéshozo szerv iilésén ismertetni. Tovabbi feladatait, hatdskorét,
jogait, mikodési rendjét és feleldsségét az Alapszabaly, valamint a Feliigyeldbizottsag
tigyrendje hatarozza meg.

Dijbeszedd Faktorhaz Zrt. 6
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3.4 A konyvvizsgalo

A konyvvizsgald feladata, hogy gondoskodjon a szdmviteli térvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzésérdl, és ennek sordn mindenekeldtt annak megallapitasardl, hogy a
Tarsasdg szamviteli torvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabdlyoknak, tovabba
megbizhatd és valos képet ad a Tarsasdg vagyoni €s pénziigyi helyzetérdl, miikodésének
eredményérdl. Minderrdl koteles a Részvényesnek jelentést késziteni.

A konyvvizsgalo kotelessége az Igazgatdsag és a FelligyelObizottsag munkdjat eldsegiteni, és
szakmailag tamogatni.

A konyvvizsgal6 feladatait az Alapszabaly szabalyozza.
3.5 Tanacskozo és vezetoi testiiletek

A Térsasagnal kiilonb6zo forumok, tanacskozasok, értekezletek miikodnek, melyek {6 célja az
informaciok minden iranyban torténd atadasa, jelentds kérdésekben tajékoztatas és tajékozodas.

3.5.1 Vezetéi Ertekezlet

A Vezetdi Ertekezlet a Tarsasag felsGvezetéinek kolcsonds tajékoztatasi és konzultdcios
foruma. A vezérigazgatd a Vezetdi Ertekezlet iilésein jogosult dontéseket hozni és utasitast adni
a résztvevoknek. A VezetSi Ertekezlet allando tagjai a vezérigazgatd felkérése alapjan
kivételesen, egyedi ligyekben kotelesek a jegyzokonyvben visszakereshetden és dokumentaltan
kifejteni szakmai allaspontjukat, illetve név szerinti szavazassal donteni a felmeriilt eseti
kérdésrol. Ebben az esetben a Vezet6i Ertekezlet akkor hatarozatképes, ha az allandé tagok
legalabb kétharmada jelen van. A jelenlévd éallando tagok egyszerli tobbséggel dontenek a
felmeriilt eseti kérdésrdl. Szavazategyenldség esetén a vezérigazgatod szavazata dont. A Vezetdi
Ertekezlet dontésének elfogadasarol vagy elutasitasarol a vezérigazgatd jogosult donteni.

A Vezetéi Ertekezlet sziikség szerint iilésezik, az iilést a vezérigazgaté hivja 6ssze. A Vezetdi
Ertekezlet iiléseit a vezérigazgato vezeti. A Vezet6i Ertekezlet iiléseir6l emlékeztetd késziil. Az
emlékeztetd elkészitésérdl a titkdrsag gondoskodik. A vezérigazgatot akadalyoztatasa vagy
tavolléte esetén az altala kijelolt felsdvezetd, ennek hidnyaban eseti jelleggel a
koveteléskezelési igazgatd azonos jogkorrel helyettesiti.

A Vezetdi Ertekezlet allando tagjai a Tarsasag felsGvezetéi. Az egyes cégesoporti vezetdk a
vezérigazgatd dontésétdl fiiggden meghivhatok a Vezetdi Ertekezlet iilésére. Ezen felill a
vezérigazgatod allandd vagy eseti jelleggel jogosult mas személyeket is meghivni a Vezetdi
Ertekezlet {iléseire.

A Vezetdi Ertekezlet iilésén a tagok a vezérigazgatd felkérése alapjan roviden ismertetik a
teriiletiiket érintd 1ényeges eseményeket és megosztjak az azokkal kapcsolatos informéacidkat.

3.4.2. Work-Out Bizottsag

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

Dijbeszedd Faktorhaz Zrt. 7
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A WOB kéthetente iilésezik, azonban rendkiviili 6sszehivasat barmely tag kezdeményezheti.
Az elndki tisztséget a vezérigazgato tolti be, az iilésekrdl jegyzdkonyvet kell vezetni. A WOB
iilésein meghozott dontéseket és az iilésrol késziilt jegyzOkonyveket a Titkarsag Orzi, illetve
ezekrdl nyilvantartdst vezet. A vezérigazgatot akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a
koveteléskezelési igazgatd azonos jogkorrel helyettesiti.

A WOB éllando, szavazati joggal rendelkez6 tagjai:

- avezérigazgato

- akoveteléskezelési igazgatd

- akoveteléskezelési osztalyvezetd

- akoveteléskezelési jogi osztalyvezetd

- avégrehajtasi osztalyvezetd

- azelemzd és adatbanyasz osztalyvezeto.
A WOB iilésére a tagok javaslata alapjan tanacskozési és véleményezési joggal a Térsasag
barmely munkavallaloja vagy kiilsé szakértd meghivhato.

A WOB jogkdérei:

a tarsasdg koveteléskezelési, kovetelésvasarlasi stratégidjanak meghatarozasa,

részvényesi vagy igazgatdsagi dontést igényld esetekben dontéselokészitdé anyag és

javaslat elokészitése és beterjesztése az Igazgatosag / Részvényes részére;

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

- egyéb rendszeres vagy eseti jelentések kérése és megtargyalasa;

- koveteléskezeléshez kapcsoldodd szabalyzatok véleményezése;

- koveteléskezelés operativ feladataihoz kapcsolddd HR allomany 1étszama, dsszetétele
¢s javadalmazésa tekintetében javaslattétel eléterjesztése;

- esetleges rendkiviili helyzetekhez kapcsolddo intézkedési tervek meghatarozésa.

4 A VEZETOK ES BEOSZTOTTAK FELADATKORE ES JOGALLASA
4.1 Alkalmazas, munkavégzés rendje

Az Mt. szabdalyainak a Tarsasagnal torténd alkalmazasat meghatdrozo tarsasagi szabalyzatot,
igy els6sorban a munkavégzés rendjére, a munkavallalok munkabérének bérkategoriakba
torténd besoroldsara, a munkaidé megallapitasara, a munkaviszony létesitésére, modositasara,
megsziintetésére vonatkozo szabalyokat a vezérigazgato allapitja meg.

A Tarsasdgnal a munkavallalokat munkaviszony keretében kell alkalmazni. Egyes specialis
szakértoi feladatok ellatasara — kiilonosen tanacsadas, belsé ellendrzés, informatikai
szolgaltatds, adatvédelmi tisztviseldi — munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében
torténd alkalmazasrdl szol6 szerzddés is kothetd.

A vezérigazgatd a munkavallalokat — szakmai kérdésekben a Belsd Ellendrzési teriilet
kivételével — kozvetleniil utasithatja. A vezérigazgato a hatékonyabb munkavégzés érdekében
— a Belsé Ellentrzési teriileten dolgozd személyek kivételével — a Térsasag barmely
munkavallalojanak hataskorét, feladatat magahoz vonhatja, vagy a munka elvégzésére
atmenetileg masik munkavallalét jelolhet ki az Mt. és egyéb vonatkozo jogszabalyok, valamint
a Tarsasag Alapszabalyaban foglaltak betartasaval.

A Téarsasag munkavallaloi feladataik ellatasa érdekében kotelesek egymassal egyiittmitkddni.
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Az 6nallo szervezeti egységek feladataik ellatasra soran egymassal folyamatos kapcsolattartasa
¢s egylittmitkddésre kotelesek, ennek keretében
a) a hataskoriikbe tartozé kérdésekben — megkeresésre — szakvéleményt adnak;
b) kolesonds tajékoztatast nyljtanak az tigykoriikben felmertiild, a megfeleld feladatellatast
biztosito értesiiléseikrol;
c) mas szervezeti egységet is érintd tigyek intézésekor kikérik az érintett szervezeti egység
szakvéleményét, amely koteles hataridon beliil megfelel6 tajékoztatast adni.

4.2 A vezérigazgato

A Tarsasdg napi munkajat €és munkaszervezetét a vezérigazgatd iranyitja €s ellendrzi a
jogszabalyok ¢és az Alapszabaly keretei kozott, illetve a Részvényes és az Igazgatdsag
dontéseinek megfelelden.

A vezérigazgatd az Igazgatdsag altal atruhazott jogkorben altalanos jelleggel képviseli a
Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok és mas hatdsagok elott.

Feladatait 6nalloan — a Részvényes, valamint az Igazgatdsag hatarozataival 6sszhangban — latja
el. A vezérigazgato felett a munkaltatoi jogokat az Igazgatdsag gyakorolja.

A vezérigazgatd hataskorébe tartozik mindazon tigyek eldontése, melyek nincsenek a
Részvényes vagy az Igazgatosag kizarolagos hatdskorébe utalva, tovabba azon tigyek, melyeket
az Igazgatdsag részére delegalt. A vezérigazgatd — a Tarsasag Alapszabalyaban, valamint a
Részvényes és az Igazgatosag hatarozataiban foglalt korlatozasokkal — jogosult a hataskorébe
tartozo feladatokat a Tarsasag alkalmazottaira atruhazni.

A vezérigazgatot akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az altala kijelolt felsdvezetd, konkrét
kijelolés hidnyaban eseti jelleggel a kdveteléskezelési igazgatd helyettesiti.

A vezérigazgaté feladatait és hataskoreit a Tarsasag Alapszabalya hatarozza meg.
4.3 A Tarsasag felsovezetése

A vezérigazgatd €s az igazgatok mindsiilnek felsOvezetOknek, vesznek részt a Tarsasag
vezetésében, szervezik, iranyitjak és ellendrzik az alajuk rendelt szervezeti egységek munkajat.
A Téarsasag fels6vezetdi, amennyiben ennek a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L.
torvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. §-a szerinti feltételek fennallnak, ugy vezetd allasu
munkavallaloknak mindsiilnek.

4.3.1 A felsovezetok hataskore

. A Tarsasag tervezési, fejlesztési, gazdasagi, humanpolitikai és szocialis célkitlizéseinek
kialakitasara javaslattétel, illetve a masok altal tett javaslatok véleményezése, a tobbi
felsdvezetdvel torténd egyiittmiikddés,

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

. a teriilletikhoz  tartoz6  folyamatok  kialakitdsa, szabdlyozasa, feladatok
elvégzése/elvégeztetése, végrehajtasa, ellendrzése és tamogatasa,

o az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek gazdasagi tevékenységének értékelése, az
errdl szolo jelentések, intézkedések elokészitése a jobb eredmény elérése érdekében,
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o az irdnyitasuk alatt 4ll6 munkavallalok munkavégzésének értékelése, a mindenkori
¢érdekeltségi szabalyzatban meghatarozottak szerint dontés meghozatala az anyagi
0sztonzésrol, és annak mértékérol,

. a rendelkezésre allo eréforrasok célszerli elosztasaval és felhasznalasaval kapcsolatos
dontés meghozatala, a hidnyz6 eréforrasok esetén az illetékes vezetdkkel egyeztetve azok
beszerzésének, illetve potlasanak kezdeményezése,

. a résziikre atruhazott vezérigazgatoi feladat- €s hataskorok, tovabba a résziikre biztositott
engedélyezési és képviseleti jogkor gyakorlasa,

o tevékenységi koriikbe tartozo feladatokat illeten szerzddések eldkészitése, szerzodéses
ajanlatok tétele, €és a mindenkor hatalyos belsd aldirdsi szabalyzatban rogzitett
korlatozassal szerzédések aldirasa, illetve megkotése.

4.3.2 A felsovezetok feladata

. Az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek munkdjanak megszervezése, iranyitasa,
koordindlasa, a feladatok leghatékonyabb mddon hataridére és megfeleld mindségben
torténd ellatasanak biztositasa,

. gondoskodas a szilikséges munkafeltételek megteremtésérdl, a munka- és tlizvédelmi
rendelkezések betartatasarol,

o a feladatok elvégzéséhez sziikséges, szakmai és csapatkohézidos szempontok alapjan
legmegfelelobb munkaszervezés biztositasa,

. a munkafegyelem megtartasa,
o a szervezeti egységek tevékenységének megszervezése és a munka szervezettségének
ellenorzése,

. a folyamatba épitett ellendrzés, beszamoltatasi rend megszervezése, végrehajtasa, €s a
végrehajtott feladatok eredményességének visszamérése,

o folyamatokhoz tartozoé sikerkritériumok meghatarozésa, azok visszamérése ¢és értékelése,

. a megallapitott hianyossagok kijavitasanak ellendrzése, illetve azok megsziintetésére
kiadott intézkedések végrehajtasa, visszamérése,

. a tarsasagi szabalyzatok ¢és utasitdsok betartdsanak, a feladatok hataridore torténd
teljesitésének ellendrzése,

. javaslattétel a tarsasagi szabalyzatok és utasitasok modositasara, hatalyon kiviil
helyezésére, feliilvizsgalatara, Ujak kiaddsara, amennyiben az a hatékony és mindségi
munkavégzeést elosegiti,

. folyamatgazdai feladatok ellatasdnak biztositasa az iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység
vonatkozésdban a folyamatok kialakitsa, szabdlyozasa, dokumentalasa ¢és fejlesztése
tekintetében,

. a vezérigazgatd, a tarsteriiletek €s a szabalyozasi folyamatok tamogatasa, a jogszabalyi
megfeleldség érdekében sziikséges intézkedések megtétele, valamint egylittmiikodés és
informacioszolgaltatds az integralt kockazatkezelési rendszer és a fenntarthatosagi
jelentés mitkddtetése érdekében.

4.3.3 A felsovezetok felelossége

A felsévezetdk a jogszabalyokban, a tarsasagi szabalyzatokban, illetve utasitdsokban
meghatarozott munkajogi feleldsséggel tartoznak az iranyitasuk ald tartozé szervezeti egységek
mikodéséért, a vezetdkkel torténd egytittmiikodésért, tovabba a feladatkdriikbe utalt feladatok
teljesitéséért.

A felsovezetok felelosségi korébe tartozik a Tarsasag ¢és a Posta-Csoport leanyvallalata(i)
kozott, valamint a cég és partnerei kozott 1étrejott szerzOdésekben a Tarsasag részére
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meghatarozott feladatok érvényesitése sajat szervezeti egységiikon beliil abbol a célbol, hogy a
szervezeti egység munkavégzése teljeskoriien biztositott legyen.

4.4

A Tarsasag kozépvezetoi

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

4.4.1

4.4.2

4.4.3

A kozépvezetok hataskore

A feladatok ellatasara legalkalmasabb modszerek kialakitasa,

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

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

a tevékenységi koriikbe tartozd feladatukat illetden az illetékes vezetdkkel egyeztetve
szerzOdések elokészitése,

a résziikre biztositott engedélyezési és képviseleti jogkor gyakorlasa,

sziikség esetén kozremitkodés a felsdvezetdi hataskorok gyakorlasaban.

A kozépvezetok feladata

Az illetékes vezetdkkel egyeztetve a munkavallalok feladatainak meghatdrozasa,
résziikkre torténd delegaldsa, a végrehajtas részletes elveinek ¢€s modszereinek
kidolgozésa, sziikség esetén oktatasa,

a feladataihoz tartozo teriilet tevékenységének, az ehhez kapcsolddd folyamatoknak az
aktiv fejlesztése; igények, javaslatok megfogalmazasa és tovabbitdsa fejlesztési
kérdésekben a szakmai vezetok, és a felettes vezeto felé,

a munkarend betartasanak ellendrzése, a szabadsagok dsszehangolasa és engedélyezése,
kozremikodés a munkavallalok felvételében, értékelésében, javaslattétel a
munkavallalok képzésére, a szervezeti egységek kozotti atiranyitasara, illetve a
munkaviszony megsziintetésére,

a beosztott munkavallalok jutalmazasara, bérezésére, munkajogi felelésségre vonasara
javaslattétel,

a szervezeti egységiik munkavallaléival rendszeres egyeztetés a feladatok
végrehajtasanak allasarodl, a hataridok teljesitésérol,

a megallapitott hianyossagok kijavitasara iranyuld, valtoztatasi igényekre reagéld
intézkedések megtétele,

vezetéi kommunikdci6: az irdnyitasuk alatt mikodé szervezeti egység
egylittmiikddésének koordindlasa a tobbi szervezeti egységgel, a szakmai és vezetdi
feladatok ellatasa érdekében aktiv kommunikécio a felettessel, a tobbi szervezeti egység
vezetdjével, és a hozza tartozo beosztottakkal,

egyéb, a vezérigazgatd, vagy a felettes vezetd(k) 4altal meghatirozott feladatok
végrehajtasa.

A kozépvezetok felelossége

A kozépvezetok a jogszabalyokban és a tarsasagi szabalyzatokban, illetve utasitdsokban
meghatarozott feleldsséggel tartoznak a szervezeti miikodés feltételeinek biztositasaért, a
vezetésiik alatt miikodo szervezeti egység tevékenységéért, €s hatékonysagaért.

Dijbeszedd Faktorhaz Zrt. 11



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

4.5 Csoportvezetok

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

e a munkaszervezési egység feladatkore vilagosan koriilhatarolhato, a feladat ellatasa
pedig a Tarsasagra, az érintett szervezeti egységre, illetve az esetleges kozremiikdo
mas szervezeti egységekre hatalyos, alacsonyabb szintli belsd szabalyozoban (5.8 pont)
rogzithetd;

e az adott feladatkor ellatasahoz legalabb 5 f6 személyi dllomanyban 1évé munkavallalo
tevékenységének folyamatos megszervezése és allokalasa sziikséges, a szervezeti
egyégen (osztalyon) beliil pedig a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott feladatok ellatasa, illetve megosztasa cé€ljabol legalabb 2 csoport keriil
kialakitasra, valamint

e a csoportvezetdi esetleges potlolagos bérfedezet rendelkezésre 4ll, amelynek
vonatkozasban a kontrolling teriiletért felelds felsdvezetd nyilatkozata az iranyado.

A Tarsasag minden csoportvezetd beosztasu munkavallalgja felelds a kozvetlen irdnyitasa €s
feligyelete alda tartozd munkaszervezet miikodéséért, a tervekben, az Tiizletpolitikai
iranyelvekben, a bels0 szabalyzatokban, utasitasokban a szervezeti egység részére
meghatdrozott feladatok végrehajtasaért, illetve a végrehajtas megszervezéséért, a folyamatos
iranyitasaért és ellenOrzéséért.

A vezérigazgatd engedélye alapjan mikodd csoportok feladat- és hataskorét, tevékenységét
alacsonyabb szintli belsé szabalyozo6 (5.8 pont) hatdrozza meg. A csoportok megsziintetése,
atalakitdsa ¢és atszervezése a Iétesitésiikkel azonos moddon kizarolagos vezérigazgatoi
jogositvany, munkajogi és szervezeti értelemben ezek az intézkedések a Tarsasag miikodésével
Osszefliggd okbodl végrehajtott szervezetalakitasnak mindstilnek.

4.5.1 A Csoportvezetok hataskore

o A feladatok ellatasara legalkalmasabb modszerek kialakitasa,

e a munkaszervezet feladatkorébe utalt munkateher elosztasa a munkavallalok kozott,

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

e a tevékenységi koriikbe tartozo feladatukat illetden az illetékes vezetokkel egyeztetve
szerzOdések elokészitése,

e arészikre biztositott engedélyezési és képviseleti jogkor gyakorlasa.

4.5.2 A csoportvezetok feladatai

. Az illetékes vezetokkel egyeztetve a munkavallalok feladatainak meghatirozasa, a
feladatok delegalasa, a végrehajtas részletes elveinek és modszereinek kidolgozasa,

. 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,

. a beosztott munkavallalok jutalmazasara, bérezésére, munkajogi felelésségre vonasara
javaslattétel.
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. a csoporthoz tartoz6 munkavallalok munkéjanak ellenérzése,

. a munkavallalokkal rendszeres egyeztetés a feladatok végrehajtasdnak allasarol, a
hatariddk teljesitésérol,

. a megallapitott hidnyossagok kijavitasara intézkedés tétel, és a hataskoriikbe nem tartozo
kérdések esetén a hibakrol felettesiik tajékoztatasa,

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

4.5.3 A csoportvezetok felelossége

A csoportvezetdk a jogszabalyokban ¢és a tarsasagi szabalyzatokban, illetve utasitdsokban
meghatdrozott feleldsséggel tartoznak a szervezet munkdjaért. Feleldsek a szolgaltatés
folyamatos miikodését €s mindségét tartosan befolyasold, vagy stlyos hatranyt okozo
események megfeleld kezeléséért, illetve szlikséges esetben az illetékes vezetd elé tarasaért.

4.6 Munkavallalok
Minden munkavallalét megilletnek a jogszabalyokban ¢és a tarsasdgi szabalyzatokban foglalt
jogosultsagok, és terhelik a munkavégzéssel kapcsolatos — kiilondsen a munkaszerzddésben és

a Munka Torvénykdnyvében foglalt — kotelezettségek.

Munkakoriik ellatdsa sordn a Tarsasadg tevékenységének legeredményesebb miikddésének
eldmozditasahoz eld kell segiteniiik a Tarsasag jo hirnevének megdrzését és gyarapitasat.

Feladataik:
° minden olyan munka felelosségteljes és 6nallo elvégzése, amelyet felettese feladatkorébe
utal,

o a munkakoriik ellatasaval Osszefliggd jogszabalyok, belsd szabalyzatok, utasitasok
naprakész ismerete és alkalmazasa,

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

. javaslattétel a folyamatok hatékonysagénak novelésére,

. a feladatok végrehajtasat akadalyozé koriilményekrol a kozvetlen felettes vezetd azonnali
tajékoztatasa,

o a szakmai teriiletiikre vonatkozd ismeretek elsajatitasa és tovabbfejlesztése.

A munkaviéllalok a jogszabalyokban és a tarsasagi szabalyzatokban, illetve utasitdsokban
meghatarozott felelésséggel tartoznak a rajuk bizott munka elvégzéséért, a munka- ¢&s
pénzeszkozok hianytalan megdrzéséért.

5 A MUKODES RENDJE

5.1 A Tarsasag képviselete, cégjegyzése

5.1.1 A képviselet

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 alkalmazasaban  kotelezettségvallalason — belill  pénziigyi

kotelezettségvallalasnak mindsiil minden olyan jognyilatkozat, amelybdl fizetési kotelezettsége
szarmazik a Téarsasagnak, amelynek teljesitéséért a Tarsasdg jogi Uton érvényesithetd
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felelosséget vallal, vagy feleldssé valhat. Pénziigyi kotelezettségvallalas esetén a jelen 5.1.1.
pontban foglaltak az 5.1.3 pontban foglalt eltérésekkel alkalmazandok.

A Térsasdgot az Igazgatosag képviseli. E jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott
csoportjara nézve, a Tarsasag munkavallaloira atruhazhatja. Az Igazgatdsag altal atruhazott
jogkdrben altalanos jelleggel a vezérigazgatd képviseli a Tarsasagot.

A feladatkoriikbe esé tligyekben és esetekben a Tarsasag jogtanacsosai a képviseleti jog
gyakorldjanak engedélyével a munkaszerzédésiik alapjan kiilon meghatalmazas nélkiil is
ellathatjak a Tarsasag képviseletét. A képviseleti jog gyakorloja engedélyével jogi képviseletet
lathat el tovabba az ezzel megbizott ligyvéd, ligyvédi iroda is, megbizasi szerzodésének keretei
kozott.

A képviseleti jog atruhdzasardl, valamint az atruhazas visszavonasarol sz6l6 dokumentum (pl.
meghatalmazas) egy eredeti példanyat a képviseleti jog atruhazasardl szold6 dokumentumok
nyilvantartasaért felelds szervezeti egység részére haladéktalanul meg kell kiildenie a
meghatalmazott/felhatalmazott személynek.

5.1.2 A szervezeti képviselet és a cégjegyzés

A cégszerli alairast nem igényld leveleket, iratokat a hataskorrel €s szervezeti képviseleti joggal
rendelkezé személy ondlloan irja ala mind a belsd, mind a kiilsé levelezésben. A cégszerti
alairast nem igényld levelek esetében a sajat kezii alairas mell6zhetd, ha jogszabaly alapjan a
levél sajat kezii alairasa nélkiil is megfelel az alakszertiségi kovetelményeknek.

Az aléirds minden esetben a Tarsasag eldre nyomtatott, eldirt vagy bélyegzdvel elényomott
neve (cégnév) felett torténik. Elektronikus dokumentum esetén az elektronikus dokumentumon
az alairé a mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapulo fokozott biztonsadgu elektronikus
alairasat helyezi el, és — ha jogszabaly kiilon eldirja — azon idObélyegzot helyez el.

Képviseleti jog megadasa, korlatozasa, visszavonasa vagy megsziintetése kizardlag irdsban
torténhet. Az a személy, aki a Tarsasag nevében az alairasi joggal valo felruhazas nélkiil vagy
jogosultsagat meghaladd korben ir ala, munkajogi feleldsséggel tartozik.

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

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag eldirt, eldnyomott, vagy nyomtatott
cégneve ald, vagy folé a cégjegyzésre jogosult személy(ek) nevét - kozjegyz6 altal hitelesitett
formaban - alairjak.

A cégjegyzésre jogosultak:

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

. a vezérigazgatd az Alapszabalyban foglaltaknak megfeleléen 6nalloan,

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

A cégjegyzési joggal torténd felruhazast a cégjegyzekbe be kell jegyezni.
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A Théarsasag cégjegyzésének tovabbi szabalyai az Igazgatdsag 4altal jovahagyott belséd
szabalyzatban keriilnek rogzitésre.

5.1.3 Pénziigyi kotelezettségvallalas altalanos szabalyai

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

Bels6 pénziigyi kotelezettségvallalasnak mindsiil minden olyan, az arra jogosulttdl szarmazo
intézkedés,

a) amely a targyévi lizleti terv koltségtipusabol szabad (azaz felhasznaldsra még nem
szant, vagy fel nem hasznalt) 6sszeg felhasznaldsanak jovahagyasara iranyul, amellyel
a belsdé pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult személy(ek) kijelenti(k), hogy a
targyévi lizleti terv koltségtipusabol szabad 0sszeg rendelkezésre all;

b) amely keretében kijelentik, hogy a pénziigyi kotelezettségvallaldas a Tarsasag
feladatainak elladtasahoz, miikodésének biztositasdhoz sziikséges €s arra az 4altala
meghatdrozott tartalommal az altala meghatarozott keretek kozott a pénziigyi
kotelezettségvallalas megteheto.

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

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

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

Pénziigyi  kotelezettségvallaldas csak azt kovetden tehetd, hogy a pénziigyi
kotelezettségvallalashoz kapcesolodd belsd pénziigyi kotelezettségvallalas arra jogosult(ak)
altali jovahagyasa megtortént.

A pénziigyi kotelezettségvallalo felel:

a) a pénzigyi kotelezettségvallaldsra vonatkozd jogszabalyok, a  Tarsasag
Alapszabalyéaban, jelen SZMSZ-ben és a Tarsasag szabalyzataiban és utasitdsaiban
foglalt vonatkozé eléirdsok betartasaért;

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

c) a pénziigyi kotelezettségvallalas célszerliségéért, sziikségszeriiségéért, szakmai ¢és
miszaki tartalmi megfeleloségéért, gazdasdgossagi-, valamint ar/érték aradnyra
vonatkoz6 kovetelményeknek vald megfeleléséért, valamint azért, hogy a pénziigyi
kotelezettségvallalés a belsd pénziigyi kotelezettségvallalds tartalmanak megfelel.

d) azért, hogy figyelemmel legyen a pénziigyi kotelezettségvallalassal kapcsolatban a
Tarsasag megitélésének alakuldséra, a Tarsasag miikodésének biztonsagara.
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Pénziigyi kotelezettségvallalast nem tehet azon személy, aki azt a tevékenységet, amire a
kotelezettségvallalas iranyul, a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozoja, 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 bels6 pénziigyi kotelezettségvallalast tevd személy kell, hogy
legyen.

A Tarsasdg nevében pénziigyi kotelezettség vallaldsdnak részletes szabalyait a Térsasag
mindenkor hatalyos belsé 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, illetdleg az altaluk erre feljogositott
munkavallalok gyakoroljék. Utalvanyozasnak mindsiil a Tarsasag forint- és devizaszdmlairol
torténd fizetési kotelezettségekkel (ideértve a bankkartya felhasznaldsaval torténd fizetéseket
is), valamint a forint és deviza ligyletekkel Osszefiiggd fizetési hataskorok érvényesitése.

Nem tartozik az utalvdnyozéds fogalomkorébe az eszkozok Tarsasagon beliili (szervezeti
egységek kozotti) atcsoportositasara vonatkozd utasitds, mely a vezérigazgato, illetve a
gazdasagi ligyekért felelds igazgatd hataskorébe tartozik.

A vezérigazgato a Tarsasag egész tevékenységére vonatkozodan altaldnos utalvanyozasi joggal
rendelkezik, ezen jogkorét az utalvanyozésra teljes kori vagy korlatozott jogosultsaggal
rendelkezé munkavallalok kozott megoszthatja.

Az utalvanyozasi jogosultsdg meghatarozott tevékenységi, illetéleg feladatkorokhoz, tovabba
értékhatarokhoz kotédik. A Tarsasag utalvanyozéasi rendjének részletes szabalyait belso
szabalyzat hatdrozza meg. Az utalvanyozasra jogosultak meghatdrozasa, hataskoriik kijelolése,
valamint az utalvanyozasra jogosultak nyilvantartasa a gazdasagi tigyekért felelds igazgatod
feladata.

5.1.5 Bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasag bankszadmlai felett rendelkezési jogot a vezérigazgato, illetve a vezérigazgatd
felhatalmazasa alapjan a gazdasagi tigyekért felelos igazgatd biztosithat az arra irdsban
feljogositott személyek részére. A bankszdmla feletti rendelkezés formai eldirasait a
mindenkori hitelintézetekkel kotott szerzodések tartalmazzak. A hitelintézetnél elhelyezendd
alairasmintdkkal kapcsolatos adminisztracio (beadas, torlés, modositds stb.) a gazdasagi
igazgatd feleldsségi korébe tartozd feladat, aki egyben meghatdrozza a bankszamla feletti
rendelkezés gyakorlasanak belsé rendjét. Az erre feljogositott személyeken kiviil a Tarsasag
bankszamlaja felett senki sem rendelkezhet, kivéve, ha hatarozataval az Igazgatdsag arra mas
személyt felhatalmaz.

5.2 Munkaltatoi jogok gyakorlasa
Amennyiben a munkavallald6 munkaszerzOdése masként nem rendelkezik, a Térsasag

munkavallaloi felett a vezérigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat. A munkaltatoi jogkor
gyakorldsanak részletes szabalyait — igy kiilondsen a munkaviszony létesitésére, modositasara
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és megsziintetésére vonatkozd munkaltatdéi nyilatkozatok kiadmanyozasanak rendjét, a
munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak megosztasat, a munkaltatdi jogkor egyes részeinek mads
munkavallalora torténd atruhdzasat — a vezérigazgatd az 4altala kiadott tarsasagi
szabalyzatokban rogzitheti.

A vonatkozd jogszabalyokban, az Alapszabdlyban ¢és a jelen SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden a vezérigazgatd a képviseleti-, munkaltatoéi-, valamint kiadmanyozési jogat
hatérozatlan vagy hatarozott iddre, teljes terjedelmében vagy meghatarozott részben a Téarsasag
munkavallalojara atruhazhatja. Amennyiben a vezérigazgatd képviseleti-, munkaltatoi-
valamint kiadmanyozasi joganak atruhdzdsara nem az SZMSZ-ben keriil sor, a vezérigazgato
irasban rendelkezik a fentiek szerinti jogok atruhdzdsarol, az atruhazas cimzettjének,
iddtartamanak ¢és terjedelmének megjelolésével.

A vezérigazgatd az atruhazott képviseleti-, munkaltatoi- vagy kiadmanyozasi jogokat barmikor
indokolas nélkiil visszavonhatja. A vezérigazgatd altal atruhdzott képviseleti-, munkaltatoi-
vagy kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhat6 at.

A képviseleti-, munkaltatéi- vagy kiadmanyozasi jog atruhazasarol, valamint atruhdzasanak
visszavonasarol szolé dokumentum egy eredeti példanyat a képviseleti-, munkaltatoi- vagy
kiadméanyozasi jog atruhdzasardl sz6lé dokumentumok nyilvantartdsaért felelés Onalld
szervezeti egység részére haladéktalanul meg kell kiildeni.

5.3 Helyettesités rendje
A jelen pontban foglaltakat a képviseleti jogban foglaltaknak megfelel6en kell alkalmazni.

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

A Térsasag foosztalyvezetdit az altaluk vezetett szervezeti egység foosztalyvezetd-helyettesei,
illetve a szervezeti egység irdnyitasaban érintett felsdvezetd, ennek hianydban a féosztalyvezetd
altal irasban kijelolt osztalyvezetd helyettesiti.

A Tarsasadg osztalyvezetOit az altaluk vezetett szervezeti egység osztalyvezetO-helyettesei,
illetve a szervezeti egység iranyitasaban érintett féosztalyvezetd, ennek hidnyaban felsévezeto,
felsdvezetd hidnyaban az osztalyvezetd altal irdsban kijelolt munkavallalé helyettesiti.

A helyettest kijelold vezetd koteles a kijelolt helyettes személyét, a helyettesités pontos
iddtartamat a 2. szdmu fliggelék értelmében a szervezeti koordinacidért felelds felsdvezetd
szamara a helyettesitést megeldzden irasban bejelenteni.

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

Helyettes kijelolése esetén a helyettest kijelold vezetd jogosult a kijel6ld dokumentumban
korlatozni a helyettesitéssel jaro jogkor tartalmat.

A nem vezetd szinti beosztasban dolgoz6 munkavallalok tavolléte, akadalyoztatasa,
beosztasaik betdltetlensége esetén a munkavallald helyettesitésérdl a kozvetlen felettes koteles
gondoskodni.
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5.4 A kiadmanyozas rendje

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

A kiadmanyozas az arra jogosultnak az ligy érdemi elintézésére irdnyulo tevékenysége. A teljes
kiadméanyozasi jog magéaban foglalja a tervezetek feliilvizsgalatdhoz, jovahagyasahoz,
kozbensd intézkedések megtételéhez, az érdemi dontéshez és az irasbeli intézkedéshez valod
jogot, az irattdrozashoz vald jogot, az intézkedés/kiadmany szovegének jovahagyasat
(alairasat), az irasbeli intézkedés kozlését.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozoé felelds. Kiadmanyozasra az
arra hataskorrel és illetékességgel rendelkezd személy jogosult.

A vonatkoz6 jogszabalyokban, a Tarsasag Alapszabalyaban és a jelen SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen a kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben irasban
atruhdzhatja, az atruhazast pedig barmikor indoklas nélkiil visszavonhatja. A kiadmanyozasi
jog atruhazasa esetén az atruhazonak irasban tdjékoztatnia kell a vezérigazgatot. Az atruhazott
kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhato.

A kiadmdanyozasi jog atruhazasardl, valamint az atruhazés visszavondsarol szolé dokumentum
(pl.: meghatalmazas) egy példanyat a kiadmanyozasi jog atruhdzéasarol szold6 dokumentumok
nyilvantartasaért felelds szervezteti egység részére haladéktalanul meg kell kiildeni.

A vezérigazgatd kiadmanyozza:

- a Tarsasag allaspontjat tiikkr6zo altalanos érvénytli nyilvanos allasfoglalasokat;

- azallami vezetdknek, vagy azzal azonos jogallasi személyeknek cimzett leveleket;

- a Téarsasag Anyavallalata (a Tarsasagban tobbségi, kozvetett befolyassal rendelkezd
tarsasag) ¢és Részvényese vezérigazgatdi vagy vezérigazgatd-helyettesi beosztast
vezetodi részére cimzett leveket;

- a vezérigazgatd hatdskorébe utalt, 4t nem ruhazhatd vagy 4t nem ruhazott dontést és
intézkedést;

- a Tarsasag azon szabalyzatait, amelyek kiadmanyozasi jogat jogszabaly, a Téarsasag
Alapszabalya, az Igazgatosdg, vagy a Részvényes hatarozata kifejezetten a
vezérigazgatora ruhazza, tovabba melyek kiadmanyozasi jogat jogszabaly, a Téarsasag
Alapszabalya, az Igazgatosag vagy a Részvényes hatarozata nem delegalja masra;

- minden olyan ligyben keletkezett iratot, amelynek kiadméanyozasi jogat jogszabaly, a
Tarsasag Alapszabalya, az Igazgatosadg, a Részvényes vagy a jelen SZMSZ nem
delegélja masra.

A Térsasag fels6vezetdi kiadmanyozzak:

- A fels6vezetd hataskorébe utalt, &t nem ruhazhatd vagy at nem ruhazott dontést és
intézkedést;

- a Tarsasag azon szabalyzatait, ligyviteli- €¢s munkautasitasait, amelyek kiadmanyozasi
jogat a jelen SZMSZ kifejezetten a felsOvezetore ruhdzza, tovabba az altala vezetett
szervezeti egység azon ligyviteli- €s munkautasitasait, melyek kiadmanyozasi jogat
jogszabaly, a Tarsasag Alapszabalya, az Igazgatosag vagy a Részvényes hatarozata
nem delegalja masra, tovabba amelynek kiadményozési jogat a vezérigazgatdé nem
vonja magahoz;

- az altala vezetett szervezeti egység mitkddésével kapcsolatos ligyben irt leveleket;

- minden olyan iigyben keletkezett iratot, amely az 4ltala vezetett szervezeti egységhez
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kapcsolddik, és amelynek kiadmanyozasi jogat jogszabaly, a Tarsasag Alapszabalya, a
jelen SZMSZ, tovabba az Igazgatdsdg vagy a Részvényes hatarozata nem delegélja
masra, ¢s amelynek kiadméanyozasi jogat a vezérigazgatdo nem vonja magahoz.

A Térsasag felsdvezeton kiviili munkavallaléi kiadmanyozzak:

- a feladatkoriikbe tartoz6 mindazon tligyekben keletkezett iratot, amelyek
kiadmanyozasa vonatkozasaban a vezérigazgaté vagy a Tarsasag felsOvezetdje a
kiadményozasi jogat feladatkorére is tekintettel rd irasban atruhézta;

- azon lugyekben keletkezett iratokat, amelyek kiadmanyozasi jogat jogszabaly, a
Tarsasdg Alapszabalya, a jelen SZMSZ vagy az ezekkel Osszhangban kiadott
szabalyzat vagy utasitas atruhazta.

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

A felsOvezetd, kozépvezetd a kozvetett irdnyitasi, utasitdsi jogkore alatt 4ll6 munkavallalot
elsésorban kozvetlen felettese utjan utasithatja. Kozvetlen utasitassal akkor élhet, ha a
késedelem a feladat megvaldsitasat veszélyeztetné. A kdzvetlen utasitasrol a kozvetlen felettest
haladéktalanul tajékoztatni kell.

A Téarsasag munkavallaloi feletteseikkel a szolgélati Ut megtartdsaval tartanak kapcsolatot,
kivéve, ha

a) amunkavallalé kozvetlen felettese ellen kivan panaszt tenni;

b) aszolgalati it betartasa miatti késedelem a munkafeladat megvalositasat veszélyeztetné;

c) aszolgalati ut megtartasanak elhagyasat az érintett felettesek engedélyezik;

d) munkacsoport esetén a résztvevok irasos kijeldlését kovetden a szolgalati ut a
munkacsoport tevékenységének, munkatervének megfelelden méodosul, a kordbban
érvényes szolgalati ut értelemszertien megvaltozik.

A szolgalati Ut megtartasanak alapjaul a jelen SZMSZ-ben, valamint annak fiiggelékeiben
foglaltak szolgalnak.

5.5.2 Kiils6 kapcsolatok

A Térsasag nevében a kiilsé szervekkel kapcsolatot tarthat:
a) avezérigazgato altalanos jelleggel;
b) a Tarsasag felsdvezetdi a vezérigazgatd engedélyével;
c) a Tarsasag kozépvezetdi a felettes felsOvezetd vagy a vezérigazgatd engedélyével;
d) a Tarsasag munkavallaloi a felettes felsdvezetd vagy a vezérigazgatod engedélyével.

Amennyiben a felettes felsdvezetd masként nem rendelkezik, a Tarsasdg munkavallaldja a
Tarsasag nevében kiilsé szervek képviseldivel folytatott egyeztetés tényérdl, valamint annak
tartalmarol koteles haladéktalanul irasos emlékeztetdt késziteni, és azt a felettes vezetonek
haladéktalanul e-mailen megkiildeni. A felettes vezetd sziikség szerint a Tarsasag mas vezetdit
megfeleld6 modon koteles az egyeztetésrdl tajékoztatni. Kiilondsen indokolt esetben az
egyetetésen résztvevé munkavallaldo az intézkedésre jogosult vezetdt koteles kozvetlentl is
tajékoztatni.

A kiils6 kapcsolattartas nem jelenti a Tarsasag képviseletét, azaz a kiils6 kapcsolattartast végzo
a Tarasag képviseleti jogat gyakorldo engedélye nélkiil a Térsasdg nevében jogokat nem
szerezhet, kotelezettségeket nem vallalhat, jognyilatkozatot nem tehet.
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5.5.3 Kapcsolattartas a sajtoval

A Tarsasag sajtonyilvanossag elotti képviseletére a vezérigazgatd — az Anyavallalat és a
Részvényes mindenkori iranymutatdsainak figyelembevételével, illetve sziikség szerint
véleményének kikérésével — altalanosan jogosult. A Tarsasag munkavallaloinak sajtonyilvanos
megjelenését a 2. szamu fliggelék értelmében a szervezeti koordindcioért felelds szervezeti
egyseég, illetve felsdvezetd koordinalja, ellendrzi és a vezérigazgatd elézetesen engedélyezi.

A Tarsasag munkavallaloja a sajtonyilvanos rendezvényen a Téarsasag nevében a feladatkorébe
tartozo ligyben a szervezeti koordinacioért felelds felsdvezetd jovahagyasaval és csak a
Tarsasag egyeztetett allaspontjardl adhat tdjékoztatdst. Amennyiben az adott kérdésben a
Tarsasagnak még nincs egyeztetett allaspontja, keriilni kell minden olyan t4jékoztatas 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
sajtdbanyagban megjelentesse.

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

A sajtokozleményeket az érintett vezetokkel, illetve 6nallo szervezeti egységekkel egyeztetve
a 2. szamu fiiggelék értelmében a szervezeti koordinacidért, illetve kommunikacioért felelds
szervezeti egység késziti eld. A sajtokozlemény jovahagyasarol, valamint megjelentetésérdl a
vezérigazgato dont.

5.6 Uzleti titok megérzése

A Tarsasag vezet6i €s munkavallaloi kotelesek a munkéjuk soran birtokukba keriild, illetve
tudomasukra jutott iizleti titkot, valamint a Térsasdgra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciokat a jogszabalyban, valamint a vonatkozo6 belsd szabalyzatban
rogzitettek szerint megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhetnek illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakoriik betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsukra, és amelynek
kozlése a Tarsasagra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Az tuzleti titkot tartalmazéd dokumentumok szervezeten kiviilre torténé megkiildésérdl a
vezérigazgato jogosult donteni. Az tlizleti titkot tartalmaz6 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 csatorndan a dokumentummal nem 0Osszekapcsolhatdan sziikséges
tovéabbitani.

5.7 A munkakor atadas-atvétel altalanos szabalyai
A vezérigazgatd, illetve minden tovabbi vezetd személyi valtozasa esetén munkakor atadas-

atvételi jegyzokonyvet kell késziteni. A vezérigazgatd ezt az altalanos szabalyt egyéb
munkavallalokra is kiterjesztheti.

Dijbeszedd Faktorhaz Zrt. 20



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

Az atadas-atvételi eljarason sziikséges a 2. szamu fiiggelék értelmében a HR tligyekért felelds
szervezeti egység valamely munkatarsanak jelenléte is. Az atadas-atvételi jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell:

o a folyamatban 1évo {ligyek felsorolasat, rovid ismertetését, kiilon kiemelve a
halaszthatatlan intézkedést igénylo ligyeket,

az atadasra kertiilo iigyek és egyéb anyagok felsorolasat,

az atado teljességi nyilatkozatat,

az atadas-atvétel idépontjat,

a jelenlévok alairasat.

Az egyéb munkavallalok személyében bekdvetkezd valtozas esetén a folyamatban 1€vo ligyeket
at kell adni, illetve at kell venni. Az ligyet atvevé munkavallalo feleldssége a teenddk
atvételével kezdddik. Az atadd felelossége nem ér véget az iligyek atadasaval, az altala tett
intézkedések esetleges hatranyos kovetkezményeiért az 4atadot a jogszabalyokban
meghatarozott ideig feleldsség terheli.

5.8 A Tarsasag normativ iranyitasa, szabalyalkotasi rendszere

A Térsasag mukodésének rendjét, a munkavégzés szabalyait a mindenkor hatalyos
jogszabalyok, az Alapszabaly és a Tarsasdg belsd szabdlyozoéi hatdrozzak meg, melyek az
alabbiak:

. tarsasagi szabalyzatok,

. tigyviteli utasitasok,

o munkautasitasok.

Az ezen szabdlyozokban foglaltakat mind a vezetdk, mind a munkavallalok kotelesek betartani
és betartatni.

A belsé szabalyozok elkészitésére, elfogadasara €s nyilvantartdsara vonatkozd részletes
rendelkezéseket a vezérigazgato tarsasagi szabalyzatban hatarozza meg.

5.8.1 Tarsasagi szabalyzatok
A szabalyzatok a Tarsasag egészére vonatkozo atfogo, részletes, kotelezd érvényli utasitasok.

A szabdlyzattervezeteket az adott folyamatért felelds szakteriilet késziti eld, majd minden
érintett szaktertilettel véleményezteti. Ezt kvetden a 2. szamu fliggelék szerint a jogi €s belsd
szabalyozasi tigyekért felelds szervezeti egység részére kell atadni a véleményezett szoveget
(megjeldlve az esetleges véleményeltéréseket is). A jogi és belsd szabalyozasi tigyekért felelds
szervezeti egység véleményezését kovetden az érintett szervezet vezetdje a tervezetet a
vezérigazgato elé terjeszti jovahagyasra. A vezérigazgatd jovahagydsa utdn a jogi és belsd
szabalyozasi tligyekért felelds szervezeti egység gondoskodik a szabalyzat terjesztésérdl és
rogzitésérol a belsé halozaton.

A fentiek aldl kivételt képez minden olyan szabdlyzat vagy utasitas, melynek elfogadasat
jogszabaly vagy a Tarsasag Alapszabalya a Részvényes vagy az Igazgatdsag hataskorébe utalja,
tovabba minden olyan szabélyzat vagy utasitds, melynek elfogadasat vagy jovahagyasat a
Részvényes vagy az Igazgatosag sajat hataskorébe vonta.

A szabalyzatokat a jogi és belsd szabalyozasi ligyekért felelOs szervezeti egység tartja nyilvan.
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A térsasagi szabalyzatok valamennyi munkavallalo altali megismerhetoségét a Téarsasag az
intranetes oldalan keresztlil biztositja, melynek folyamatos kdvetése a munkavallalok
feleldssége. Amennyiben valamely munkavéallalé 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 O0sszefiiggd
szervezési intézkedések, szabalyozasok kezdeményezése, kidolgozadsa a vezetdk folyamatos
feladata. A hatosagi rendelkezések altal eldirt kotelezd szabalyzatokon kiviil, a Tarsasag
vezetésének dontései alapjan ligyviteli utasitasként keriilnek kiadésra az 4ltaldban rendszeresen
visszatéro tigyviteli 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 eldird irasbeli intézkedéseket, a felsdvezetok, vagy a szakiranyitasra hivatott
szervezeti egységek vezetdi adjak ki. Tobb szervezeti egység munkéjat érintd utasitas, illetve
intézkedés az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval adhato ki.

5.9 A bélyegzok hasznalata

5.9.1 Cégbélyegzo hasznalata

A Tarsasag cégbélyegzdje tartalmazza a cégcsoport mindenkori arculati kézikdnyv szerinti
logdjat, a cég elnevezését és a bélyegzo sorszamat. Cégbélyegzot hasznalni a Tarsasagot terheld
kotelezettségvallalasok irdsban vald rogzitése, valamint jelentések, beszamolok, hivatalos

levelezés esetén lehet, a felsdvezetdk engedélyével.

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

5.9.2 A Tarsasagnal hasznalt egyéb bélyegzok

A Térsasadg és az egyes szervezeti egységek nevét, illetve cimét tartalmazo bélyegzdket a
szervezeti egységek levelezésekhez, illetve a napi ligyintézéshez hasznaljak. A bélyegzok
eldiras szerinti hasznalataért a szervezeti egységek vezetoi a feleldsek.

5.10 Munkabizottsagok és munkacsoportok

5.10.1 Leltarozasi bizottsag

A hatalyos jogszabalyok ¢és az évenként kiaddsra keriild leltarozéasi iitemterv szerint
megszervezi, elokésziti, tovabba irdnyitja €s ellendrzi a leltarozasi feladatokat.

A leltarozasi bizottsag elndke €s munkdjanak iranyitoja a szamviteli teriilet osztalyvezetdje. A
tagokat az elndk és Leltarozasi Szabalyzat altal meghatarozott érintett felsdvezetdk jeldlik ki.
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5.10.2 Selejtezési bizottsag

Feladata az elhasznalddott, hasznalaton kiviili targyi eszk6zok, készletek és felesleges készletek
feltarasa, azok hasznositasi lehetOségeinek felkutatasa, ennek eredménytelensége esetén a
selejtezés eldkészitése, a selejtezési eljaras lefolytatasa. Selejtezésre javaslatot a szervezeti
egység vezetdje tesz. A selejtezési bizottsag elndke és munkajanak 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 szabdlyzatai tovabbi bizottsagok létrehozasarol rendelkezhetnek, egyben
miikddésének rendjiiket, szabalyaikat is meghatarozhatjak.

5.10.4 Munkacsoportok létrehozasa

A vezérigazgato a tobb 6nallo szervezeti egység feladatkdrét érintd, allando 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 szilikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

A munkacsoport vezetdjét és tagjait az érintett teriiletek felsdvezetdinek javaslata alapjan a
vezérigazgato jeloli ki. A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy
helyettesitheti.

A munkacsoport vezetdje a vezérigazgatd irasos felhatalmazasa esetén, az abban foglalt
részletszabalyoknak megfeleléen, a csoport miikodésének idétartamara a vezérigazgato 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 bels6é védelmi vonalakat alakit ki ¢s miikodtet, amelyek eldsegitik:

e aprudens, megbizhato és hatékony, a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak megfeleld
mukodést,

e az eszkozok, a Részvényes ¢és az tligyfelek Tarsasaggal osszefliggd gazdasagi érdekeinek,
valamint tarsadalmi céljainak védelmét,

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

A bels6 védelmi vonalak legfontosabb feladata, hogy preventiv és proaktiv modon jaruljanak
hozza a fenti célok teljesliléséhez azaltal, hogy a miikddés soran esetlegesen keletkezd
problémaékat, hidnyossagokat a lehetd legkorabbi fazisban, mar a keletkezésiikkor, de lehetdség
szerint még azt megeldzden azonositjak és kezelik, biztositva ezaltal a megoldas gyorsasagat
¢és hatékonysagat.
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A Téarsasag belsé védelmi vonalait:

e a felelés belsd irdnyitas: irdnyitasi (Igazgatosag) és felvigyazési (Feliigyeldbizottsag)
funkciok és

e a bels6 kontroll funkcidk: a megfeleldség biztositas (compliance), a kockdzati kontroll
(kockazatkezelésért felelds személy) €s a belsO ellendrzés alkotjak, amelyek egymassal
egylittmiikddve latjak el feladataikat. Tagjaik tevékenységiik soran a legmagasabb szakmai
hozzaértéssel, kelld gondossaggal jarnak el.

A Térsasag Osszes tevékenységére €s szervezeti egységére kiterjedd, a Tarsasdg iranyitasi
tevékenységét tamogatd, belsé kontroll megvaldsitdsa érdekében egymadstol és az egyéb
szervezeti egységektol is fliggetlen, de egymassal egyiittmiikodo belsé kontroll funkciokat
alakit ki:

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

e szervezetileg elkiiloniilnek azoktol a tevékenységi €s szervezeti teriiletektdl, melyek
ellendrzésére hivatottak,

o vezetdjiiket kozvetleniil az Igazgatosdg/Feliigyeldbizottsag nevezi ki, illetdleg feléjiik
tesznek jelentést,

e munkatarsaik javadalmazasa fiiggetlen az ellendrzott vagy a megfigyelni és ellendrizni
szandékozott teriilet teljesitményétol,

o rendelkeznek a feladatok ellatdsdhoz sziikséges eréforrasokkal (human és anyagi).

A bels6é kontroll funkciok (belsé ellenér, compliance officer, kockazatkezelésért felelds
személy, biztonsagért felelds személy) részletes feladatait a 2. szamu fliggelék, a
konyvvizsgalora vonatkozo rendelkezéseket a jelen Alapkdtet 3.4. pontja tartalmazza.

A belsé kontroll funkcidok az informéacidaramlast biztositod belsd jelentési rendszert alakitanak
ki.

Az Igazgatosag ¢s a Feliigyelobizottsag évente értékeli a Tarsasag bels6 védelmi vonalait, azok
felépitését és miikodését.

6.2 A Tarsasag ellenorzési rendszere

A Térsasag belsd szabalyzatban dokumentalt ellenérzési rendszert, ellendrzési nyomvonalakat
alakit ki és mikodtet, amelyeknek célja a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés, valamint a fiiggetlen belsd ellendrzés, és a kiilsé ellendrzések hatékonyabba tétele.
Az ellenérzési nyomvonal tartalmazza kiilondsen az egyes tevékenységek feleldsségi és
informacios szintjeit és kapcsolatait, tovabba az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

e Azellendrzés a vezetés és az irdnyitas szerves része. A vezetok minden szinten feleldsek
az altaluk iranyitott tevékenység teljes korti ellendrzésének megszervezéséért, €s annak
folyamatos, hatékony mitkodéséért, tovabba az ellenérzés tapasztalatainak hasznositasaért.

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

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

vezetdjét.
e A Tarsasag ellendrzésének biztositasara a kovetkezd rendszert kell kialakitani és
mikodtetni:
e vezetdk ellendrzési tevékenysége,
¢ munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
e vezetOi informacios rendszer,
o fiiggetlen belso ellendri ellendrzés.

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

6.2.1 Vezetoi ellenorzés

A vezet6i ellendrzés célja tobbek kozott a munkafolyamatokba épitett kontroll pontok
rendeltetésszerli miitkodésének vizsgalata. A kiadott intézkedések végrehajtasanak ellenérzése
a vezetoi tevékenység szerves része, €s annak elengedhetetlen kovetelménye. A vezetdi
ellendrzési funkciok, feladatok minden vezet6i szinten érvényesiilnek. A vezetdi 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 mitkddésének ellendrzésére.

A vezetdi ellendrzés eszkozei a beszamoltatas, a jelentések kérése, az alairasi jog gyakorlasa, a
feladatok teljesitésének ellendrzése tartalmi, alaki és egyéb szempontbdl, a személyes helyszini
ellendrzés, valamint a vezetdi informacios rendszer mikddtetése.

6.2.2 Munkafolyamatokba épitett ellendrzés

A Tarsasag az egyes ligyviteli folyamatokat és belsd szabdlyzatait ugy alakitja ki, hogy az
lehetévé tegye a folyamatba épitett ellendrzést. A munkafolyamatokba épitett ellendrzés
megszervezése minden vezetd kiemelt feladata, és annak az ellen6rzés 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 megeldz6 részfeladat ellendrzését - egyuttal annak megfeleldségét -
kovetden keriilhessenek ellatasra.

Az ellendérzési pontok kialakitasanal érvényesiilnie kell a ,négyszem-elvnek™: egy adott
miivelet elvégzése, feldolgozasa és ellendrzése nem lehet ugyanannak a személynek a feladata.
Az ellendrzési pontokat ott kell beiktatni, ahol az ellenérzési tevékenység megvalositasanak
realis feltételei adottak. Torekedni kell olyan automatizmusok kialakitadsara, melyek keretében
ellendrzés nélkiil a folyamat nem folytathato, illetve a hiba elharitasaig a folyamat leall. Meg
kell hatarozni a kovetelményeket, a feladatok ellatasanak viszonyitasi alapjait (jogszabaly,
tarsasagi eldiras, utasitads, szerzddéses feltétel, hatarido stb.). Meg kell hatarozni az ellendrzési
feladatokat, azok gyakorisagat, tovabba a hibaelhdritas lehetdségeit, illetve modjait.

Dijbeszedd Faktorhaz Zrt. 25



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

6.2.3 Vezetoi informacios rendszer

A vezetOi informacios rendszer célja, hogy az iranyités €s ellendrzés soran egységes ¢€s atfogod
informaciok alljanak a vezetés rendelkezésére. A vezetdi informécids rendszer megfeleld
1doben, elektronikus Gton rendelkezésre allo, megbizhatd és relevans informaciokkal segiti a
vezetés tevékenységét. Az informacids rendszerrel szembeni tovabbi elvaras a biztonsdgossag,
a rendszeres, fliggetlen modon torténd ellendrzottség €s a varatlan eseményekre valo
felkészitettség is.

7 MELLEKLETEK

1. szamu fliggelék: A Dijbeszedd Faktorhdz Zrt. szervezeti abréja
2. szamu fliggelék: A Dijbeszedd Faktorhdz Zrt. egyes szervezeti egységeinek felépitése,
feladat- és hataskore

8 ZARO RENDELKEZESEK
A jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzat 2025. marcius 31. napjan 1ép hatalyba. Hatalyba
1épését kovetden a szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a

Szabalyzatban foglaltakat a Tarsasag minden dolgozo6ja megismerje €s betartsa.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével a Részvényes 1/2025. (1. 27.)
szamu hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2025. marcius 31.

Elfogadta a Részvényes 1/2025. (I11.31.) szdm1 hatarozataval.
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