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Bevezetés

A jelen Szervezeti es MUkodesi Szabalyzat a a Polgari T8rvénykonyvrél szolé 2013. &vi V. térvény, az RFF
Zrt. (tovabbiakban: Tarsasag) Alapitd Okirata, valamint a Tarsasagra vonatkozé hatélyos jogszabalyok
alapjan késziilt. A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a Tarsasag mikdédésével kapcsolatos elvi kereteket,
legfontosabb feladatokat, kévetelményrendszert, valamint a Tarsasag szervezeti felépitésével kapcsolatos
alapvet6 hataskdri és felel6sségi szabalyokat. A Szervezeti és MUikodési Szabalyzatban (SZMSZ) rogzitett
alapelveket, feladatokat és kévetelményeket kell alkalmazni a Tarsasag tobbi szabalyzé rendszerének
kidolgozasa soran, attdl eltérni nem lehet.

e Ha a Tarsasdg méar meglév6 egyéb szabalyzatal, utasitasai stb. a jelen SZMSZ-szel ellentétes
rendelkezéseket tartalmaznak, akkor azokat a szabdlyzatokat az SZMSZ-ben foglaltak szerint
haladéktalanul modositani kell.

» Abban az esetben, ha idékdzben az Alapité Okiratot az Alapité médositja és ennek kévetkeztében az
Alapitd Okirata és az SZMSZ-ben szerepld el6irasok egymassal ellentétes rendelkezéseket
tartalmaznak, akkor minden esetben az Alapité Okirata rendelkezéseit kell érvényesnek és
iranyadonak tekinteni.

A Szabalyzat hatélya kiterjed a Tarsasig minden munkavallaléjara, valamint munkaszervezetére

A Regionalis Fejlesztési Finansziroz6 Zartkériien Miikddd
Részvénytarsasag altalanos adatai:

A Tarsasag megnevezése: Regionalis Fejlesztési Finanszirozd Zartkériien Mikadé Ri.
Roviditett cegneve: RFF Zrt.

Székhelye: 1027 Budapest, Kapas u. 6-12.

Mikddési formaja; egyszemélyes Zartktrlien Mikodd Részvénytarsasag
Adészama: 12753695-2-41

A cégjegyzékszama: 01-10-044694

A tarsasag tevékenységi kdre

A Térsasag fotevékenysége: 64.92'08 TEAOR Egyéb hitelnytijtas

Melléktevékenységek:

64.91'08 Pénzugyi lizing
64.99'08 Mashova nem sorolt egyéb pénzugyi kdzvetités

A Tarsasag 64.92'08 TEAOR besorolast Egyéb Hitelnytjtas, a 64.91°08 besorolast Pénzlgyi Lizing és a
64.99'08 Méshova nem sorolt egyéb pénzlgyi kozvetités tevékenységi kére a hitelintézetekrél &s a pénzugyi
vallalkozasokr6l 5z616 2013. évi CCXXXVII tv (Hpt) 3. § (1) bekezdés b.), ¢.) g.) i) és I) pontjaiban
meghatarozott pénziigyi szolgéltatasi tevékenységeken belll az alabbiak szerinti tevékenységek végzésére
terjed ki:

a) Hitel és pénzkdlcson nydjtasa, ;

b) Pénzligyi lizing;

c) Kezesség vallalasa;

d) Pénziigyi szolgaltatas kbzvetitése (a Hpt 3. § (1) bekezdés i. pontja szerinti a.) tipusd ligyndki tevékenység);
e) Kovetelésvasarlasi tevékenység faktoring tevékenység lizletagi korlatozassal.

Tekintettel arra, hogy a Térsasag kizardlag hatosagi engedélyhez kétott tevékenységet kivan folytatni, fenti
tevékenységét csak a Hpt. szerinti Felligyelet altal kiadott engedélyben foglaltak szerint végezheti.



l. fejezet

L.1. A Tarsasag iranyitasat, feliigyeletét, ellendrzését ellato testiiletek, szervezetek

_ Tulajdonosi Az Alapité belsé
jogok gyakorléja > ellenére
Alapité
r
Téarsasag Tarsasag Téarsasag
Kényvvizsgaldja Igazgatdsaga Felugyelbbizottsaga
Y l
Tarsasag Tarsasag
Vezérigazgatoja Belsb ellenére
Y
Munkaszervezet

l.2. Részvényes (a tulajdonosi jogok gyakorléja)
A Tarsasag egyszemélyes zartkorien miikodo részvénytarsasag, ahol Kézgyilés nem maksdik. A kézgy(ilés

kizarélagos hataskorébe tartozd kérdésekben az Alapité dont és gyakorolja a Kézgy(lés jogait a Tarsasag
Alapité Okirataban meghatarozottak szerint.

1.3. lgazgatésag

A Tarsasagnal — legalabb 3, legfeljebb 5 — tagbdl allé, a Tarsasag Alapitja altal valasztott igazgatdsag
mikédik. Az Igazgatosag mikddését, hataskorét és feladatait a Tarsasag Alapité Okirata, valamint a testilet
Ugyrendje hatérozza meg.

I.4. FeliigyelSbizottsag
A Tarsasagnal az ugyvezetés ellendrzése céljabdl — legalabb 3, legfeljebb 5 — taghdl 4ll6, a Tarsasag Alapitoja
altal valasztott feligyelébizottsag makodik. A Felugyelbizotisag miikddését, hataskorét és feladatait a
Téarsasag Alapité Okirata, valamint az FB Ugyrendje hatarozza meg.

I.5. Konyvvizsgalo

A Térsasag Alapitdja dltal valasztott kdnyvvizsgdlé feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben
meghatarozott kényvvizsgalat elvégzésérdl. A konyvvizsgalé hataskorét és feladatait a Tarsaség Alapitd
Okirata hatarozza meg.

i.6. Tulajdonosi belsé ellenér (nem a szervezet kézvetlen intézményesitett része)

Alapito jogosult az Alapité Okirat alapjan barmikor sajat belsé ellenérét megbizni a Tarsasagnal lefolytatando
vizsgalattal.




Il. fejezet
il.1. A Tarsasag szervezeti felépitése, az egyes szakteriiletek feladat- és hataskére

A Tarsasag munkaszervezete a szakmai munkamegosztas elvén éplil fel. A Tarsasag munkaszervezetét a
Vezérigazgaté iranyitja. A Tarsasag szervezeti felépitését a 1 sz. meliékletben szereplé dbra tartalmazza.

A Tarsasag vezetSje altal iranyitott szakteriiletek egymastdl elkildniiinek, de a Tarsasdg stratégidjanak
megvalbsitasa horizontélis szakmai koordinaciot is igényel. A Tarsasag vertikalis tagozédasa kétszintes, azaz:

1. Vezérigazgaté
2. érdemi ligyintéz&k

A Tarsasag miikddése soran a megjeldlt feladatok szakmailag kifogastalan elldtasa mellett a Tarsaség
eredmeényes és koltséghatékony mikodését minden szervezeti egységnek szem elétt kell tartania.

1. Vezérigazgaté

1. A Vezérigazgaté e tisztségét munkaviszonyban létja el. A Vezérigazgato felett a munkaltatéi jogokat az
Alapité gyakorolja.

2. Atarsasag mas munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat a Vezérigazgaté gyakorolja.

3. A Tarsasagot a Vezérigazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
hatosagok elétt, a Vezérigazgato felel az Alapitd, az Igazgat6sag, és a Fellgyel6bizottsag hatarozatainak
végrehajtasaért.

4. A\Vezérigazgat6 cégjegyzési és képviseleti joga 6nallé.

5. A Vezérigazgaté megbizatdsa hatarozatlan id6re szdl, a Vezérigazgaté barmikor visszahivhatd és
Ujravalaszthatd. A Vezérigazgaté kinevezésével, miikbdésével és hataskoérével kapcsolatos egyéb
szabalyok tekintetében a Ptk.-nak a vezett tisztségviselokre, valamint az igazgatdsagra vonatkozé
rendelkezései az iranyaddak.

6. A Vezérigazgato iranyitasi és operativ feladatokat is ellat.

7. AVezérigazgatd iranyitasi feladatai:

A Vezérigazgato feladat és hataskorébe tartozik minden olyan Gigy, amely nem tartozik az Alapité vagy az
igazgatosag hataskdrébe. Személyében felelds a Tarsaség tevékenységének, szervezetének operativ
iranyitasaért, igy feladata kiilonGsen:

a. a Tarsasag eredményes miikodésének biztositasa érdekében az tzleti (pénzigyi) tevékenység
kiemelt iranyitasa, ellenrzése és az uzleti aktivitas — a kihelyezések — névelése, valamint
kéltséghatékony gazdalkodas folytatasa;

b. a Tarsasag lzleti tevékenységének fejlesztésére vonatkozo célkitiizések, stratégiak kidolgozasa;

c. a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak és az adézott eredmény felhasznélasara
vonatkozd javaslatnak elSterjesztése az Igazgatoésag és a Fellgyel6bizottsag részére;

d. jelentéskészités az Ggyvezetésrdl, a tarsasdg vagyoni helyzetérdl és Ozletpolitikajardl évente
egyszer az Alapité (éves mérleg és beszamolo) valamint hdromhavonta az Igazgatdsag és a
Felugyelibizottsag részére;

e. Alapité részére rendszeresen és kiilon felhivasra is adatszolgaltatast teljesit;

gondoskodik a Tarsasag (zleti kdnyveinek vezetésérdl, a Tarsasdgnak a 2009. CXXIi. térvényben

foglalt feladatainak teljesitésérdl, kiilonds tekintettel a kozzétételi kotelezettség betartasara.

g. Nyolc (8) napon beliil az igazgatéség és felligyelébizottsag egyidejli értesitése mellett a
szilkséges intézkedések megtétele céljabdl az Alapité értesitése és dontésének kérése, ha
tudomasara jut, hogy

» a Tarsasag sajat tékéje veszteség folytan a jegyzett t6ke kétharmadara csokkent

o a Tarsasag sajat tékéje a Ptk-ban meghatérozott 6sszeg ald csokkent, vagy

» a Tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, a Tarsaséag fizetéseit besziintette és vagyona
a tartozasokat nem fedezi;

h. ha a Felugyel6bizottsag tagjainak a szama az Alapité Okiratban meghatarozott létszam ala
csokkent, vagy nincs, aki az Ulést Osszehivja, a Vezérigazgaté a Felugyeldbizotisag
rendeltetésszer( milkodésének helyreéllitdsa érdekében koteles az Alapité déntését kémi.

8. Szlkség esetén a kbzbenst mérleg és annak alapjan az osztalék fizetésére vonatkozé javaslatot elkészlti,
az lgazgatésag és a Fellgyelbizottsag jovahagyasat kdvetben az Alapitd elé terjeszti jovahagyésra.

9. A Vezérigazgaté operativ feladatai:

a. elkésziti a tarsasag Ozleti jelentését;

b. elkesziti a Tarsasag éves lizleti, beruhazasi, létszam-gazdalkodasi, jdvedelmezdségi és likviditasi
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tervét és beterjeszti azt jovdhagyasra az Igazgatésag, véleményezésre a Felugyeldbizottsag,
majd a testliletek tamogatd egyetértése esetén pedig az Alapité elé;
figyelemmel kiséri az éves-, negyedéves tervek teljesiilését, eltérés esetén kivizsgalja az okokat
és szikség esetén korrigal, gondoskodik a normalizélt mikddés helyreallitasardl. Ennek
érdekében negyedéves beszamoldt készit, amely tartalmazza a mindsitések kapcséan
elszamolandd értékveszitéseket, a gazdalkodas, és a terv-tény eltérések értékelését. Ezek
képezik az alapjat az MNB részére kaldendd, valamint az Igazgatésag és a Fellgyelébizottsag
részére készitend® negyedéves jelentéseknek;
felelés a tervszerli és hatékony koltséggazdalkodasért, az éves és negyedéves tervben
meghatarozott kiltség és raforditds sorokon szerepld keretszamok betartasaért;
sajat hataskorében dont minden olyan befektetésrél, szerzédéskdtésrél vagy
kételezettségvallalasrol, amelynek az lgyleti értéke nem éri el a netté 100.000.000 Ft-ot azaz:
szazmillié forintot. Az dsszeget Ugyfelenként 3 éves idészakra kell 8sszeszamitani (kivéve: likvid
penzeszkozok kamatozo bankbetétben torténd elhelyezése, mely nem jelent kockazatot)
az el6z6 ,e" pontban szereplé lgyekben a Vezérigazgato kiteles az Igazgatésag eibzetes
jovahagyasat kérni, ha az ligyleti érték meghaladja a netté¢ 100.000.000 Ft-ot azaz: szazmillié
forintot
javaslatot tesz a Tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitédsdra, az Igazgatésag és az Alapité
jovahagyasat kovetben azt bevezeti és miikGdteti
folyositott kdlcstndk esetében negyedéves jelentésben szamol be a
» folyositott kdlcsdndkrél — szerzédésenkénti bontasban,
» az elfogadott fedezetek értékérél, valamint azok értékének idékdzbeni valtozasardl,
szukség esetén potfedezetet van be,
» a toke és kamatfizetésekrfl, valamint a késedelmes fizetésekrél és esetleges
elmaradasokrél — bedéit hitelekrdl,
» intézkedési tervet dolgoz ki a kétes ligyletek {veszélyeztetett kdvetelések, kintlévéségek)
rendezésére;
feladata az Alapité Okirat modositasainak a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és
adatoknak és ezek véltozasainak, valamint a torvényben eldirt mas adatoknak a cégbir6ségi
bejelentése, tovabba térveny rendelkezései folytdn letétbe helyezendd okiratok cégbir6sagi
letétbe helyezése a jogszabalyban elirt hatarid6ben;
a Vezérigazgato iranyitja és ellenbrzi
¢ a tarsasag tanacsaddsi és pénziigyi szolgaltatasnyljtasra iranyuld tevékenységét,
hitelkapcsolatait,
¢ a Vezérigazgatd kdzvetlen 6nallé referensek munkajat;
negyedévente elvegzi a kotelezd — szabalyzatokban leirt terjedelmi — Ggyfél, illetve igylet
mingsitést és dokumentalja a monitoring tevékenységet;
felelés a Tarsasag ingatlanvagyonaért, bérleményeiért, az ingatlanck és bérlemények allaganak
megbrzéséért, valamint azok célszerll hasznositasaeért;
. feladata a Tarsasag raciondlis és kdltséghatékony helyiséggazdalkodasanak megvaldsitasa;
a Vezérigazgatd feladata és feleldssége, hogy gazdasagossagi és célszerliségi szempontok
figyelembevételével meghatarozza azokat a tevékenységeket, melyeket nem a Térsasag
munkavallaldi, hanem - kiszervezett tevékenység Utjan — vallalkozék / megbizotiak latnak el;
feladata a Tarsasag kapcsolatrendszerének kiépitése és miikddtetése:
» pénzintézetekkel,
¢ Onkormanyzatokkal, KKV — cégekkel,
* a hatésagokkal, szakmai szervezetekkel,
» az lgazgatdsaggal, Felogyeldbizottsaggal, konyvvizsgaldval;
a Vezeérigazgaté gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat, megkéti a
munkaszerzédéseket a munkavallalékkal és elkésziti a munkakéri lefrasckat;
a Vezérigazgaté feladata és feleléssége, hogy a Tarsasagnal a feladatok ellatéaséra olyan
munkavallalokat alkalmazzon, akik mind végzettséguk mind tapasztalatuk alapjan az elvégzendé
feladatok maradéktalan ellatasara alkalmasak;
a Vezérigazgatd felelds a munkavallalék dltal okozott karok, tevékenységilk vagy éppen a
tevékenység elmulasztdsabol eredé bilntetések, birsagok - munkavallaldval torténd
megtérittetéséeért;
dontés a Felugyeldbizottsag eldzetes véleményezése alapjan a Munka térvénykédnyveérsl szélé
2012. évi |.. torvény (Mt.) 208. § (1) bekezdése hatalya ala esé munkavallalé — a Vezérigazgatd
kivételével- szamara teljesitménykdvetelmény, valamint ahhoz kapcsolodé teljesitménybér vagy
mas juttatas meghatarozasa;
biztositia mind adminisztrativ, mind fizikai eszkéztkkel a tarsasag vagyonvédelmét, felelés a
tarsasagi vagyon megévasaert, a rabizott allami vagyon rediértékének megérzéséért;




u. felelds a kilsdé szervek és hatdsagok altal elrendelt rendszeres és ad hoc adatszolgaltatasok
hatariddben és pontos adatokkal t6rténé teljesitéséént, az MNB eldirdsainak, ajanlasainak
maradéktalan betartasaért;

v. felelds az RFH Zrt. altal eirendelt jelentések, adatszolgaitatasok, tajékoztatasok hataridében
torténd teljesiteséért, valamint a kiadott iranyelvek betartasaért;

w. kiemelten felelés a ‘

» bankiizemre vonatkozé bank-biztonsagtechnikai eléirasok, szabvanyok betartasaért
e a hitelezési kockdzat minimalisra csOkkentéséért — figyelemmel a kapcsolt
véllalkozésokra és az adéscsoportok kezelésének témajaban kiadott MNB ajanlasokra;

X. dont a Tarsasag folyamatos mlkodéséhez szlkséges beszerzésekrél, szolgaltatasok
megrendelésérél 1.000.000.-Ft+AFA felsé értékhatarig. A Vezérigazgaté ebben a pontban
szereplé beszerzések (vasarlasok) lebonyolitasahoz kiteles az RFH Zrt elézetes engedélyét
beszerezni, valamint az éves tervben szerepl kéltségkeretet betartani;

y. a vezetb allasi munkavallalék vonatkozasaban a Vezérigazgaté a munkaltatéi jogokat csak az
Alapitdval tortént el6zetes egyeztetést kévetden, az Alapitd irasbeli engedélyével gyakorolhatja.

10. A Vezérigazgaté a Tarsasag lgyvezetését az ilyen tisztséget betoltd személyektt! altalaban elvarhatod
gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan koteles ellatni. A Vezérigazgat6 a polgari
jog altaldnos szabalyai szerint felel a Tarsasaggal szemben a jogszabalyok, az Alapitd Okirata és az
Alapité &ltal hozott hatarozatok, illetve Ugyvezetési kotelezettsége felréhaté megszegésével a
Tarsasagnak okozott kérokért.

11. Megszlinik a Vezérigazgatdé megbizasa:

a. a megblzas idbtartamanak lejartaval

b. visszahivassal

c. torvényben szabdlyozott kizard ok bekdvetkeztével
d. lemondassal

e. elhalalozassal.

12. A Vezérigazgatd tisztségérd! barmikor lemondhat, azonban ha a Tarsasag miikodéképessége ezt
megkivanja a lemondas csak annak bejelentéséttl szamitott hatvanadik napon vélik hatalyossa, kivéve,
ha az Alapitd az (j vezeté tisztségviseld megvélasztasardl mar ezt megelszéen gondoskodott, illetve
gondoskodni tudott volna. A lemondas hatélyossa valasaig a vezetd tisztségvisels a halaszthatatlan
déntések meghozatalaban, illetve az ilyen intézkedések megtételében kiteles részt venni.

13. A Tarsasag Vezeérigazgatdja kételes a vagyonnyilatkozat tételre, ha ezt a jogszabalyok szdméra elbirjak.

14. Azonnali hatéllyal megszl(inik a Vezérigazgaté munkaviszonya és végkielégités vagy egyéb kompenzacio,
juttatds megfizetését a Tarsasagiol nem igényelheti, ha

a. vétkes kdtelességszegése, szandékos vagy gondatlan karokozasa kovetkeztében a Tarsasagot
netté 5 milli6 Ft értékdsszeget meghaladé kér éri, kivéve, ha a karésszeget a Tarsasagnak 30
napon belll megtériti.

b. hatésag ellene bluntetbeljarast kezdeményezett és jogerésen elézetes letartéztatasba helyezték.

Az el6z6 ,a" és ,b" pontban it esetekben az Igazgatdsag inditvanyara és elézetes jévahagyasaval a
Tarsasag Alapitdja dont.

A Vezérigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozé szakteriiletek (munkakorék,
kiszervezett tevékenységek)

2. Belsé ellenér
A munkakort 1 f6 részmunkaidds munkavallalo latja el.

A bels? ellendr alapvet6 feladata, hogy biztositsa és miikddtesse a Tarsasag ellendrzési rendszerét, és elldssa
a jogszabalyokban el6irt beisé ellenérzési feladatokat. Az ellendrzési szakteriilet a Vezérigazgat6 kézvetien
iranyltasaval és a Fellgyelbbizottsaggal valé szakmai konzultdcidban ellenérzi a Tarsasdg belsd
szabalyozottsagat és a torvényi, valamint a belsé szabalyoknak, utasitdsoknak megfelels miikbdését. A belsd
ellenért — mikoddése sordn — a Feligyeltbizottsag is igénybe veheti. A belsé ellenér az egyes egyedi
Ugyletekhez kapcsolédd célvizsgalatokon til atfogd témavizsgalatokat, valamint meghatarozott esetekben a
korabbi vizsgalatokhoz kapcsoléddan utovizsgalatokat is végez.

F& feladatai:
1. Javaslatokat, iranymutatasokat dolgoz ki a Tarsasag ellendrzési rendszerének kialakitasara.

2. A Vezérigazgatéval és a Feligyeldbizottsaggal egyeztetve elkésziti a Tarsasag éves ellendrzési tervét,
lefolytatia az éves munkatervében szerepld vizsgalatokat és negyedévente beszamol annak
végrehajtasardl, az egyes ellentirzések tapasztaiatairol.
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3. Eivegzi a Tarsasag tevékenységének ellendrzését a tdrvényesség, célszer(iség, eredményesség
tovabba a biztonsag, az attekinthetdség és adatvédelem szempontjabél.

4. Feligyeli az egyes vizsgalatok kapcsan felmeriilt hidnyossagok kiklszobolését, az ellenbrzések

tapasztalataibdl kiindulva javaslatokat fogalmaz meg a Tarsasag tevékenységének szabalyozasara

vonatkozdan.

Elkesziti a belsd ellenbrzés stratégiajat - a kbzéptavi ellendrzési munkatervet, melyet a Vezérigazgato,

valamint a FeliigyelSbizottsag elé terjeszt.

ldészakosan ellenérzi a Tarsasag komplex ellenérzési rendszere (vezetdi ellenérzés, munkafolyamatba

épitett ellendrzés, vezetdi informacios rendszer) mikbdését.

Ellenérzi a Tarsasagot erintd killsé jogszabalyok és belsé utasitasck elblrasainak betartasat.

Fellilvizsgalja a hataskdri eldirasok betartasat a szabalyozastél a dontési mechanizmuson keresztll a

konkrét operativ tevékenységig.

9. A finanszirozasi menedzserekkel egytttmikodésben kivizsgalja a panasziigyeket; ellenérzi a munka-,
baleset- &s tlizvédelmi elbirdsok betartasat, kapesolatot tart a kilsd hatdsagokkal, szervezetekkel.

10. Ellendrzi a leltarozasi feladatok végrehajtasat.

2
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3. Megfelelési funkcié (Compliance Officer)
A munkakort 1 f6 részmunkaidés munkavallalé latja el.

A Compliance Officer a Tarsasag megfeleléség biztositasi funkciét ellaté munkavallaléja, aki az egyéb belst
kontroll funkcioktol, valamint a fellgyelt, ellendrzétt tevékenységekitl és Uzletdgaktol fuggetiendl latja el
feladatait. A Compliance Officer az lgazgatésagnak tartozik beszamolasi kotelezettséggel. A Compliance
funkcié miikbdését, szabalyozasi és operativ feladatait a Compliance Alapszabaly tartalmazza.

F& feladatai:
1. A Compliance Alapszabaly, valamint a Compliance kockazatkezelési mddszertan elkészitése és

felllvizsgalata. A compliance kockazatok azonositasara, becslésére, elemzésére szolgalé modszerek,
eljarasok kialakitasa.

2. A compliance szabalyokban bekdvetkezd valtozasok lehetséges hatasainak elemzése.

3. A compliance szabalyokban bek&vetkezd valtozasok esetén szilkségessé valé modositasok
kezdeményezése.

4, A Tarsasag valamennyi kiaddsra vagy modositasra kerlld belsé szabalyozasi dokumentum-
tervezetének véleményezése.

5. Az éves compliance jelentés dsszeallitasa.

6. Az éves compliance munkaterv elkészitése és annak az lgazgatésag jovahagyasat kdvetd
végrehajtasa.

7. A jovahagyott éves compliance munkatervben foglalt ellenfrzések végrehajtasa.

8. A megfeleliség biztositasa érdekében oktatas szervezése.

9, Allasfoglalas és tandcsadas a hataskérébe utalt (igyekben.

10. Az Adatvédelmi felelds feladatainak tAmogatasa.

11. A megfelel6ség biztositast érint kérdésekben kapesolattartas a hatosagokkal.

4. Adatvédelmi felelés
Felettese: Vezérigazgatd

Az Adatvédelmi felels ebben a mindségében kozvetlenul a Vezérigazgaté felligyelete ala tartozik, és a
Vezérigazgaténak tartozik beszamolasi kotelezettséggel. Az Adatvédelmi felelés a Tarsasag finanszirozasi
menedzser munkakdrben alkalmazott munkatarsa.

F& feladatai:

1. Kozrem(ktdés, illetve segitségnyljtds az adatkezeléssel Osszefliggd dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

2. Azinformacios onrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény és a AZ
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. dprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes
személyeknek a szemelyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivQl helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
szabdlyai alapjan a személyes adatok kezelésére, kdzérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatokra
vonatkozd mas jogszabalyok, tovabbd az adatbiztonsagi kdvetelményeknek a megtartasanak
ellendrzése.

3. Kivizsgalja a hozza érkezeit bejelentéseket, &s jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezeltt vagy az adatfeldolgozét.




Vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast.

Kidolgozza az érintetti kérelmek kezelésének rendjét, az adatvédelmi incidensek kezelésének rendjét, és
vezeti az incidens nyilvantartast.

Kapcsolatot tart a kils6é hatosagokkal, szervezetekkel adatvédelmet érinté kérdésekben, megadja
reszikre a szlkséges felvilagositast, kiilsé vizsgalatok esetén egylttmiksdik a vizsgélatot lefolytaté
hatésagokkal, szervezetekkel, valamint

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl.

5. Vezeérigazgatoéi asszisztens
A munkakért 1 f& munkavallalo 14tja el. Felettese: Vezérigazgatd

Elstdleges feladatként eiiatja a Vezérigazgaté melletti altalanos titkarsagi teendéket.

Fé& feladatai:

1. Titkarsagi asszisztensi és adminisziracios feladatok ellatasa (levelezés, iktatas, kommunikécié).

2. Vezérigazgatdi és litkarsagi e-mailek, levelek kezelése, idbbeosztasok nyilvantartasa.

3. A Tarsaséag napi mikédéséhez szikséges beszerzések koordinaigsa.

4, Kapcsolattartas a Tarsasag alvallalkozéival és az informatikai terlilettel.

5. A Tarsasag dokumentumtaranak kezelése, aktualizalésa, nyilvantartasa.

6. Szervezi az Tarsasag lgazgatésaganak testileti Gléseit, irasbeli szavazésait.

7. Biztositja a Tarsasag vezett testlletei &s azok résztvevéi kdzott az informécidaramlast.

8. Vezeti és naprakészen nyilvantartja az RFF Zrt. munkavallaléinak szabadsagat.

9, Ellatia a munkavéllalok beléptetésével, kiléptetésével kapcsolatos feladatokat, vezeti a munkavallalok
adatainak nyilvantartasat.

10.  Kapcsolatot tart a bérszamfejtével, ezen belll adatot szolgaltat a bérszamfejtéshez, ellenérzi, hogy az
az atadott adatoknak megfeleléen tortént-e.

11.  Elidtja a hazipénztér kezelését a Tarsasag Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzata szerint.

12.  Ertekezletek megszervezése, kdzremi(kddés a lebonyolitasukban, igény esetén jegyzékdnyvek
vezetése.

13. Karbantartja az utalvanyozok és teljesitésigazoldk névsorat, végrehajtia az ezzel kapcsolatos
szilkséges modositasokat.

14. A Vezérigazgato altal kiadott feladatok nyomon kévetése, hataridék betartasanak szarnonkérése.,

15. Végrehajtja a Vezérigazgat6 altal meghatérozott egyéb feladatokat,

16.  Munkakorebdl és egyéb feladataib6l fakad6an tudomasara jutott titkot megéizi és biztositja, hogy az

iNetéktelend! harmadik személy ne ismerje meg. Betartia a munka és balesetvédelmi, tovabba a
tlzvedelmi rendszabalyokat, folyamatosan megismeri az RFH Zrt. beis§ iranyitasaval kapcsolatos
tevékenységének végzéséhez szilkséges utasitasokat.

6. Finanszirozasi menedzser
Felettese: Vezérigazgatd

A Tarsasag finanszirozasi menedzser munkakorben tdbb munkavallaiét foglalkoztat. A finanszirozasi
menedzserek szervezési, iranyitasi és operativ feladatokat is végeznek, ellatjak a Tarsasag lizleti (korlatozott
pénzintézeti) tevékenységét.

Altalanos feladataik:

1.

akwN

Folyamatosan kapcsolatot tartanak a Tarsasag Uzleti partnereivel, eltkészitik az Gzleti déntéseket (a
szabalyzatok figyelembevételével elkészitik a hitelkihelyezésekre vonatkozé eléterjesztéseket).

A Tarsasag stratégiai iranyelveinek megfeleléen részt vesznek a kévetendd (zletpolitika kialakitasaban.
Reszt vesznek a Tarsasag testiletei elé kerll6 ugyek elékészitésében és végrehajtasaban.

Javaslatot tesznek 0 konstrukcidk, banki termékek bevezetésére.

Kézremlkodnek az MNB illetéleg egyéb jogszabaly altal eldirt szervezet felé torténd adatszolgaltatas
elkészitésében, emellett kozrem(kodnek az Alaplté aital meghatarozott adatszolgaltatasok
teljesitésében.

Monitoring tevékenységet latnak el a rajuk osztott kihelyezések vonatkozasaban, bekérik és gyUijtik az
Ogyfelek kbtelezen benyljtandd adatait, dokumentumait.

Evente elvégzik a szabalyzatok szerinti igyféiminésitést, negyedévente elvégzik a hitelkihelyezések és
az azokhoz kapcsolodé fedezetek  értékelését, javaslatot tesznek az estleges
értékvesztésekre/visszairasokra.

Folyamatosan figyelik a megk&tott szerzbdések Ogyfelek altal térténé betartasat, probléma esetén
azonnali intézkedést tesznek vagy javasolnak.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

20.

Ellatiak az ligyfélazonositassal, ugyfélkockazat felméréssel és az lgyfelek adatainak védelmével
kapcsolatos teenddket.

Végrehajtiak és ellenérzik a pontos és folyamatos szémitogépes adatrogzitést, szerzédés-
nyilvantartast.

Vezetik a rajuk osztott ligyletek (hitelkihelyezések) vonatkozasaban a hiteltérlesztések pénziigyi adatait
(a hitelszerz6dés szerinti torlesztési tAblazat, befizetések, fizetési késedelmek).

Elkészitik a kamatkozld leveleket és gondoskodnak a postazasukrédl (e-mail, postal levelek 4tadasa a
Titkarsagnak).

A rajuk osztott kihelyezések vonatkozasaban vezetik a kolcsonaktat, nyilvantartjak a fedezeteket,
elvégzik a sziikséges helyszini szemléket, elkészitik az esetleges prolongécidkhoz kapcsol6do
elbterjesztéseket &s a dontéseket kovetden végrehajtjak az ezekkel kapcsolatos feladatokat.
Tajekoztatast adnak a Vezérigazgaté részére az izletmenetrél, jelzik a jelentkezd problémékat,
javaslatot tesznek azok megoldasara.

Folyamatos figyeléssel megallapitjak az esetleges bizonytalanna valé Ggyleteket, kezdeményezik a
kétessé valt kintliévéségek behajtasat.

Kozrem(ikbdnek a ,work out” (pénzbehajtd) tevékenység szabalyzatok szerinti végrehajtasaban, a
vegrehajtasi igymenet kivitelezésében.

Az Ggyek kapcsan folyamatosan kapcsolatot tartanak az Ugyviteli szervezettel, a Térsasag altal
megbizott iigyvedi irodaval, az Ugyfelekkel és az ligyekben érintett egyéb cégekkel, pénzintézetekkel.
Kivizsgéaljak az ligyfélpanaszokat.

Részt vesznek a bels6 ellenfrzéshez szlkséges adatok, dokumentumok és informaciok
szolgaltatasaban.

Koézremlikddnek a mér lezart iigyletek iratanyagéanak irattarba helyezéséhez kapcsolédo feladatok

végrehajtasaban.

A Vezérigazgatd a fenti, altalanos munkakori feladatokon kivil a (egy vagy tobb) finanszirozasi menedzser
allandé kdzremiikédését kérheti az alabbi feladatok elvégzésében:

1.
2.

w

o Tk

10.
1.

12.
13.

A Tarsasag altal az MFB Zrt. felé szerz6désben vallalt pénzlgyi kézvetitsi feladatok ellatasa.
Javaslattétel a szabad rendelkezés(i pénzeszkdzok lekbtésére, a Vezérigazgatd elézetes engedélyével
a tranzakciok lebonyolitasa.

A Tarsasag pénzforgalmanak lebonyolit4sa, a Tarsasag bankszamléival kapcsolatos teendék ellatasa,
a banki alairdk kérének nyilvantartasa, a banki utalasok elékészitése és meneszitése a bank felé.

A bérfizetési jegyzék szerinti illetmények utaldsra elékészitése és utalasa.

A Tarsasag szerzGdésekben vallalt fizetési koételezettségeinek, valamint vérhaté bevételeinek
folyamatos monitorozésa, szilkség szerint jelentéstétel a Vezérigazgaté, illetve az Alapité felé.

Az MNB felé iranyuld, a Tarsasag fékonyveldjével egyeztetett adatszolgaltatas — jogszabalyban eldirt
formaban és gyakorisaggal torténd — elkészitése és megkiildése.

A Tarsasag szamara nyujtott kélcsdnok (tagi, MFB, egyéb piaci) elékészitéséhez kapcsolddd, illetve a
hitelezé altal kért adatszolgaltatds megszervezése, elkészitése és megkuldése.

A kormanyzati informatikai beszerzések kéizpontositott kiézbeszerzési rendszerérél sz6l6 301/2018.
(Xii. 27.) Korm. rendelet hataiya ala es6 beszerzések bonyoiitasa a Digitalis Kormanyzati Ugyndkség
Zrt. (DKU Zrt.) altal m(iktdtetett portalon keresztuil.

Kézremiikddés az éves lzleti terv elkészitésében.

Kozremiikddés az éves és kizéptavil informatikai fejlesztési stratégia kialakitasaban,

Kézremlikbdés a Tarsasag szabalyzatainak elkészitésében, a jogszabalyok, valamint az iizleti stratégia
és lzletmenet valtozasaibdl adodd modositasok atvezetésében.

Kozremiikbdés a Tarsasag honlapjanak karbantartasaval kapcsolatos tartalomszolgaltatasi feladatok
végrehajtasaban.

A Vezérigazgatd altal meghatérozott jogkdrrel és terjedelemben helyettesiti a Vezérigazgatoét.

7. Back Office menedzser
A munkakdrt 1 {6 munkavallalé latja el. Felettese: Vezérigazgaté

F& feladatai:

1.

A hazai hitelintézetek, pénziigyi intézmények kezelésében all6 hitelinformaciés adatbazis (KHR)
naprakész kezelése, a torvény altal eléirt informacidk atadasa (ezen beldl: hitelszerz&dés-nyilvantartas
kezelése, (j szerzbdések, szerzédésmodositdsok rogzitése, ugyfelekrél informaciés adatok
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lekérdezése).

Titkarsagi feladatok ellatasa {levelezés, iktatas, kommunikacio).

Kapcsolattartas a Tarsasag alvallalkozoéival és az informatikai terillettel.

A Tarsasag dokumentumtaranak kezelése, aktualizalasa, nyilvantartasa.

Szervezi az Tarsasag Felugyel6bizottsaganak testileti Uléseit, irasbeli szavazasait.

Biztositja a Tarsasag vezets testlletei &és azok résztvevdi kdzott az informacidaramlast.

Elldtja a hazipénztar kezelését a Tarsasag Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzata szerint.

Titkarsagi asszisztensi és adminisztracios feladatokat |at el a Vezérigazgats részére.

Kézrem(kddik a leltarozassal kapesolatos feladatok végrehajtasaban.

Elvégzi a Tarsasag teljes kortl irattarozasi feladafait az Iratkezelési Szabalyzat szerint.

Végrehajtja a Vezérigazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Munkakorébél és egyéb feladataibdl fakad6an tudomésdra jutott titkot megérzi és biztositja, hogy az
illetéktelentl harmadik személy ne ismerje meg. Betartja a munka és balesetvédelmi, tovabba a
tlizvédelmi rendszabalyokat, folyamatosan megismeri az RFH Zrt. belsé iranyitdsdval kapcsolatos
tevekenységének végzéséhez szilkséges utasitasokat.

8. Fékdnyveld
A munkakort 1 f6 munkavallalo latja el. Felettese: Vezérigazgatd

Szamviteli feladatok

1.
2.
3.

11.
12.
13.

Kialakitja a tarsasagnal a gazdasagi és pénzigyi teriilet szamvitel, ado- és egyéb jogszabalyoknak
megfeleld mikddését.

Gondoskodik a tarsasag beszamoldjanak elkészitéséhez szitkséges informaciés rendszer kialakitasardl
és miikddtetésérol,

Felelés a tarsasag Szamviteli Politikdjanak, és egyéb szamviteli szabalyzatainak maradéktalan
betartasaért, kiléndsen pedig az ezekben szereplé elvek szerinti eszkdzértékelések {mérlegvaltdisag
elve) megvaldsitasaért, az esetleges értékvesziések évenkénti rendszeres elszamolasaért.

A f6konyvi konyvelés keretén belll a szamviteli torvény, adotérvény, egyéb jogi szabalyozasok,
szerzddések stb. figyelembevételével kialakitott tarsasagi szamlarendben el6irt médon és tagolasban
nyilvantartja a Térsasag eszkozeif, forrasait és mérlegen kivili tételeit. Folyamatosan kényveli a
Tarsasagnal eléforduld gazdasagi eseményeket.

A szamviteli eldirasok, a bizonylati elv, bizonylati fegyelem betartasan keresztil biztositja a tarsasagi
tulajdon &s eszkézék védelmét.

Elkésziti az addbevallasokat, a havi, negyedéves és éves mérleget és éves beszamoldt, melyeket
jovahagyasra atad a Vezérigazgatonak.

Elkésziti és karbantartja a tarsasagi szamviteli politikat, valamint a szamviteli politika kérébe tartozd és
ahhoz kapcsol6do egyéb szabalyzatokat.

Egyuttmtkédik a Kényvvizsgaléval, és a Fellgyeldbizotisaggal.

Megszervezi, iranyitja és értékeli az éves leltart.

. Elkésziti és tovabbitja a - Tarsasag részére jogszabalyban, a hatésagok vagy a tulajdonosok altal eldirt —

azon statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatasokat, amelyek a szamviteli, pénzitgyi nyilvantartasokbal
kinyerheték.

Nyilvantartast vezet a Tarsasag kételezettségvallalasairdl.

Szamvitelileg biztositja a kélesniigyletek szerzdésenkénti elszamolasat.

Kidolgozza az éves és kdzéptavli lzleti és gazdalkodasi terv pénzligyi, kbltséggazdalkodasi céljait,
koordinalja az ezzel kapcsolatos feladatokat és elbterjesztésre eldkésziti az tzleti tervet.

Pénziigyi és kontrolling feladatok

14,
15.
16.

Feladata az adobefizetés és visszaigénylés elkészitése, az addfolydszamlak egyeztetése.

Nyilvantartja a Tarsaség értékpapirjait (vasarolt részvény, kétvény, valto stb.).

Ellendrzi a bérszamfejté altal elkészitett bérfizetési jegyzéket és elbkésziti utaldsra az a szerinti
illetményeket.

. Végzi az alkalmazottak juttatasainak és kdltségtéritéseinek elszamolasat, nyilvantartasat, ellenérzését.

. Vezeti a beérkezd szamlak nyilvantartasat.
. A Vezérigazgato vagy a finanszirozasi menedzserek kezdeményezése alapjan elkésziti a Tarsasag

kimend szamilait.

. Nyilvantartja a folyésitott munkavallaléi kdlcsontket és azok torlesztéseit.
. Nyilvantartast vezet a korositott kivetelésekrél, az allomanyt havonta jelenti a Vezérigazgatonak és

utasitast kér a tovabbi rendezés médjara vonatkozdan.

. Részt vesz a kinnleviségek behajtasaban, peres eljarasok kezdeményezésben.
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9. Hitelkockazat-kezeld
A munkakort 1 f& munkavallalé latja el. Felettese: Vezérigazgato

Fé feladatai:

1. A kihelyezések kapcsan a pénziigyi stratégiak és tervek elemzése, a lehetséges kockazatok felmérése,

elemzése.

Fedezetek kockazatainak elemzése, ériékelése.

Ugyletek - a kérelem befogadasat ktvetben térténd - kockézat alapl véleményezése,

Egyedi esetekben - az (gylet eléterjesztését készitd finanszirozasi menedzser kérése alapjan - az Ggylet

kockazatainak vonatkozésaban elzetes véleményezés, kozremlkddés és javaslatiétel a kockazatok

mérséklése érdekében.

5. A Vezérigazgatd kérése alapjan kézremlkddés a negyedéves és az éves monitoring feladatok
ellatasaban, kiilonds tekintettel az ligyletek kockazatainak értékelésére.

6. Vezérigazgaté kérése alapjan eseti jelleggel piaci-agazati-iparagi stb. kockazatok felmérése, figyelemmel
kisérése.

7. Konkret javaslatok megfogalmazasa a finanszirozasi menedzserekkel és a jogi szaktertilettel torténé
egyittmiikddés keretében a bizonytalanna valé, vagy valhaté ligyek kezelése, rendezése tekintetében.

8. Egyéb kockazat kezelési, értékelése feladatok elvégzése.

hoP

Kiszervezett tevékenységek

A Vezérigazgatd kézvetlenll, vagy megbizott vallalkozokon keresztiil iranyitja a jogi, a bér-és TB, IT és
lizemeltetési feladatokat.

A véllalkozdk tevékenységéért, az alabbiakban felsorolt terliletek feladatainak maradéktalan ellatasaért a
Vezérigazgaltt sajat személyében felelds.

10. Jogi képviselé
(kiszervezett tevékenység)

A jogi képviselb feladatait a megbizasi szerzédésben tételesen fel kell tiintetni.

F& feladatai:

1. Megszerkeszli a Tarsasag tarsasagi iratait, benyljtia az illetékes cégbirésag részére, a cégeljarasokban
képviseli a Tarsasagot, nyilvantartja és megdérzi a keletkezett dokumentumokat.

2, Szerkeszti a Tarsasag jogi dokumentumait, felkérésre kozrem(ikodik a szerzbdések létrehozasaban.

3. Eliatja a Tarsasag peres és nem-peres ligyeiben a jogi képviseletet.

4. Ellatja a Tarsasag jogi képviseletét csbd-, felszamolasi és végrehajtasi (igyekben.

11. Bér — TB teriilet
{kiszervezett tevékenység)

Fé& feladatai:

1. Elvégzi a Tarsasag bérszamfejtéssel kapcsolatos teendbit.

2. Ellatja a munkavallalok ki- és beléptetésével kapcsolatos feladatokat.
3. Lebonyolitja a tappénzes ligyintézést.

4. Elkésziti a jogszabalyokban eléirt igazolasokat.

12. IT teriilet
(kiszervezett tevékenyseég)

Feladatai:
1. A Tarsasag informatikai rendszerének Uzemeltetése, karbantartdasa, altalanos rendszergazdai
tevékenység elldtasa. Ezen beliil: Anti-virus és Anti-spam menedzsment; kiszolgalok (file szerverek,
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exchange szerver) menedzsmentje; rendszeres, tervszerl biztonsagi mentések készitése; U]
munkadllomasok (izembehelyezése, telepitése.

2. Helpdesk tevékenység ellatasa. Ezen bel(ll: hibaelharitas céljabdl eseti, telefonos, vagy tavoli
hozzaféréssel tdrténé problémamegoldas; DNS fenntartds, karbantartas; munkaallomasok lzemszer(i
miikbdésének biztositadsa; munkadliomasok hardver/szoftver javitasa; fethasznalséi hozzaférések

menedzselése.
3. AzInformatikai Biztonsagi és Adatvédelmi szabdlyzatban rogzitett, az informatikara vonatkozd szabalyok

betartasa és betartatasa.
4. Kozremlikodés az éves és kozéptavl informatikai fejlesztési stratégia kialakitasaban.

13. Uzemeltetés
(kiszervezett tevékenység)

Feladata:

A Térsasdg, valamint a banki tevékenység miilkédéséhez szukséges irodai szolgaltatasok, eszkdzok
biztosltasa, a folyamatos miikddésiikhéz szilkséges technikai feltételek teljeskorli megteremtése.
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lll. fejezet
A Tarsasag munkaszervezetének felelGsségi és hataskori szintjei

1. Vezérigazgato

A vezérigazgato jogallasat, feladatait és feleléssegét a Tarsasag Alapité Okirata illetve a jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat hatarozza meg.

2. Finanszirozasi menedzserek

A finanszirozasi menedzserek felett a munkaltatéi jogokat a vezérigazgaté gyakorolja. Munkajukat a
vezerigazgato iranyltja, tevékenységikrdl neki szamolnak be. A finanszirozasi menedzserek a vezérigazgaté
altal atruhazott jogositvanyok és felel6sségek korében iranyitasi, déntéshozatali, déntés-eldkeészitési, alairasi,
kételezettségvallalasi hataskdrrel rendelkeznek.

3. Egyéb beosztott munkavallalok

Az egyéb beoszioit munkavéllalok felett a munkaltatdi jogokat a vezérigazgaté gyakorolja. A beosztott
munkavallalok feleinek a munkakéri leirasukban meghatarozott munkakérilkhdz tartozé feladatok pontos

végrehajtasaért.
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IV. fejezet
A Tarsasag munkaszervezetének iranyitasaval, eliendrzésével kapcsolatos
szabalyok

1. A Tarsasag, mint munkaszervezet iranyitasa, szervezeti kapcsolatok rendje

A Tarsasag, mint munkaszervezet, a meghatarozott szervezeti felépités szerint latja el feladatait. A Tarsasag
munkajogi jogalanyként, mint munkaltaté, munkaviszony keretében munkavallalékat foglalkoztat. A
munkavallalok munkaviszonydra, jogaikra és kbtelezettségeikre a Munka Toérvénykdnyve, a Tarsasag
utasitasai, szabalyzatai, az egyes munkaszerzédések és munkakori leirasok vonatkoznak. A munkaszervezet
altalanos iranyitasat a Vezérigazgaté latja el.

2. Munkavégzés alapelvei
A szervezeti egységek és a munkavallalok tevékenységlk soran egyittmiikodésre kdtelesek.

A vezetbk:
a) feladat- és hatask&rik gyakoriasat az aldrendeltségikbe tartozd vezetéire atruhdzhatjak;

b) az alarendeltségiikbe tartoz6 egységektdl barmely Ggyet magukhoz vonhatnak;
c) aziigyek intézésére a jogszabalyok keretei kdz6tt érdemi és eljarasi utasitast adhatnak.

A felettes vezetd a kdzvetlen munkahelyi vezetd tavollétében, a szolgalati it mellézésével utasithat barmely
beosztott munkatarsat, aki az utasitast kdteles végrehajtani. Errél azonban a beosztott munkatars a leheté
legrévidebb idén belll, a szolgalati Ut betartdséaval kbteles jelentést tenni kbzvetlen felettesének,

A vezetb kiteles a feladatok végrehajtasat a szikséges informacidk megadéasaval, a legfontosabb elvi
keérdésekben valo elzetes allasfoglalassal, a médszerek, eszkdzok és az id6beli Utemezés meghatarozéasaval
elbsegiteni. Vezetdi utasltas a Tarsasag elektronikus levelezési rendszerén keresztlil is kiadhato.

A szervezeti egységek munkavallaléinak feladatait a munkakéri leirasokban kell szabalyozni.

A Téarsasag munkavallal6i tevékenységiiket - vezetdi iranyitas mellett - onalléan szervezik. Valamennyi
munkavallalé felelés a feladatok magas szakmai szinvonall teljesitéséért. A Téarsasagon bellli gyors
informacioaramléas biztositdsa érdekében minden munkavallald jogosult és koteles - kézvetlen felettese
utdlagos tajékoztatdsa mellett — a rendelkezésére allé informaciék haladéktalan tovabbitdséra azon
munkavallalé(k) részére, aki(k)nek az adott feladat a hataskdrébe tartozik.

3. A Tarsasag belsé iranyitasanak eszk&zei

A Szabdlyzat fogalomkgrébe tartoznak azon irasbeli rendelkezések, melyek a jogszabalyoknak vagy a
feligyeleti hatésagok altal kiadott attalanos érvényl elbirasoknak a Téarsasag sajatos kérliményeihez,
szervezeti felépitéséhez alkalmazkodo végrehaijtasat hatarozzak meg egy-egy témakorre, munkafolyamatra,
vagy a Tarsasag egészére. A Tarsasag fontosabb szabalyzatait az Alapité hagyja jova. A Szabélyzatokat a
Vezérigazgatd Vezérigazgatéi utasitas kiadasaval Iépteti érvénybe.

A Vezérigazgatd a Tarsasag operativ mlkodtetése sordn direkt utasitasok kiadasaval is iranyit.
Vezérigazgatdi utasitasban szabalyozhaték mindazon konkrét kérdések &s megoldandé feladatok, amelyek
szabalyozasa nem szerepel a belsé szabalyzatokban és az operativ miikédést szolgaljak.

4. A Tarsaséag ellenérzési rendszere

4.1. A vezetGi ellendrzés

Feladata annak érvényesitése, hogy a vezett altal irdnyitott tertileten a tevékenység megfeleljen a jogszabalyi
eléirasoknak, a belst utasitasoknak, a tarsasagi kévetelményeknek, dontéseknek, a kiadott utasitasoknak és
egyuttal biztosltsa a vezetd szakmai fellgyelete, iranyitadsa ala tartozé terlilet munkajanak hatékonysagat A
vezetbi ellenérzést az adott munkafolyamat szakmai irdnyitdsara, felligyeletére kijelolt vezetd beosztasu
munkatarsak jogosultak és kbtelesek gyakorolni.
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4.2. A munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellenbrzés az ellendrzési rendszer azon eleme, amely preventiv jelleggel keril
beépftésre az adott munkafolyamatba. A munkafolyamatba épitett ellenérzést az adott terlileten vagy — tébb
terlilet érintettsége esetén - a terliletek kozott kell megszervezni oly médon, hogy a munkafolyamatban fellépé
hibak esetén a hiba kijavitasa nélkiil a folyamat ne tudjon tovabb haladni. A munkafolyamatba épitett
ellen6rzés személy szerinti kitelezettségét, mint munkakéri feladatot az adott munkafolyamat szakmai
feligyeletét ellatd vezetének kell meghataroznia.

4.3. A tulajdonosi ellenérzés

A Tarsasag tulajdonosi ellenérzését az Alapité az altala valasztott Felligyeltbizottsag tevékenységén
keresztill biztositja.

Emellett az Alapité Okirat V. A. 9. pontja szerint az Alapito belsé ellendre kilon alapitéi elbiranyzat és tematika
szerint végezhet a Tarsasagnal altalanos, illetve célvizsgalatokat.
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V. fejezet
A Tarsasag miikédésével kapcsolatos egyéb szabalyok

1. A Tarsasag képviselete, alairasi jogosultsag gyakorlasa

A Tarsasag cégjegyzése az Alapité Okiratban meghatarozott névhaszndlattal térténik. A cégjegyzés
torvényen, vagy meghatalmazason alapul, a Tarsasag [rasbeli képviseletére, a Tarsasag nevében tortént
alairasra vald jogosultsagot jelenti killéndsen a Tarsasag részére jogok és kotelezettségek vallalasa
tekintetében.

A Tarsasag cégjegyzésre jogosult alkalmazottai a Tarsasag cégnevéhez a sajat alairdsukat helyezik oly
maddon, hogy a cégnév alatt neviiket - az alairasi cimpéldanyon feltiintetett médon - aléirjak. Az al4iras alatt a
nevet és beosztast elbirt, elényomott vagy nyomtatott médaon fel kell tlntetni. A Vezérigazgaté énalldan, két
erre meghatalmazott munkavallalé egyiittes aldirasaval, két igazgatosagi tag egylittesen, vagy barmelyik
igazgatésagi tag egy képviseletre feljogositott munkavallaléval egylittesen jegyzi a Tarsasagot.

2. Kitelezettségvallalasi, utalvanyozasi jog

A Tarsasag kotelezettségvéllalasi és utalvanyozasi jogosultsdgainak részletes szabalyait vezérigazgatdi
utasitas tartalmazza. A jogosultsag (igycsoportjat, korét és mértékét a munkavallalékkal irasban (e-mail
és/vagy intranet faliGjsag) kell kdzaini.

3. A helyettesités rendje

A munkavallalék helyettesitési rendjét a vezérigazgaté hatarozza meg, Vezérigazgatédi utasitassal. A
vezérigazgatét a finanszirozasi menedzser(ek) helyettesithetik.

4. Cégbélyegzék hasznalatanak rendje

A Tarsasag képviseletében kiadott iratokat a Térsasag elényomott cégnevével vagy cégbélyegzével kell
ellatni. Cégbeélyegzének minésil minden olyan bélyegzd, amely a Tarsasag teljes, vagy réviditett cégnevét
tartalmazza. Minden munkavallald, aki cégbélyegzét kezel, kartéritési és bluntetbjogi felelésséggel tartozik
annak nem rendeltetésszer( hasznalatabol fakadé karért.

5. A Tarsasag kozleményeinek kézzététele

A Tarsasag céglgyekben a jogszabalyban elbirt hirdetményeit a Cégkdzlényben teszi kizzé.
Egyéb kdzlemények, tajékoztatasok kiadésa a Tarsasag honlapjan torténik.

6. Nyilatkozat tomegtajékoztatd, hirkdzlé szervek részére

A Tarsasag témegtajékoztaté eszkbzdkkel fenntartott kapcsolatai alakitdsanak alapelve a jo izleti hirnév
kialakitasa és megbrzése. A Tarsasdg nevében a tomegtajékoztats részére informéaciét adé szemeélynek a
Tarsasagot érint6 és Ozleti titokrol, valamint a sajtordl szold jogszabdlyokat és elbirasokat be kell tartani. A
sajtd részére a Tarsasag nevében torténd eseti informdacidadasra az Alapitdé vagy a Vezérigazgaté adhat
engedélyt. F6 szabalyként a sajtd részére a Tarsasagrol barmilyen informaciot kizardlag az Alapitd, ilietve a
Vezérigazgatd szolgaltathat.

7. Informécio- és titokvédelem

Az (izleti titokkal kapcsolatos részletes eljarasi szabalyokat a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével kiilon
szabalyzat hatarozza meg.
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VL. fejezet
A Tarsasag és a munkavallaldk kozotti jogviszony szabalyai

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogkér a munkavallalé munkaviszonyabél ered® munkaltatdi jogokat és koételezettségeket
tartalmazza. A munkaltatéi jogok teljes korl gyakorlasa magaba foglalja a - torvényi szinten szabalyozoit -
munkaviszonyra vonatkozoé rendelkezések alkalmazasat.

2. A munkaltatéi jogok gyakorléi

1} Az Alapitd: kizardlagos hataskorébe tartozik a Vezérigazgato feletti munkaitatoi jogok gyakorlasa

2) A Vezérigazgaté: a Tarsasagnal a munkéltatdi jogokat (kinevezés, felmentés, javadalmazas
megallapitasa) a Vezérigazgatd gyakorolja a Tarsaséag valamennyi munkavallaléja felett.

3. A munkavallalé és a munkaltaté jogai és kételezettségei, azzal kapcsolatos altalanos
szabalyok

3.1. A munkavéllalé jogai és kbtelezetiségei

A munkavallalé felelésségét, jogait &s kitelezettségeit a vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok,
utasitasok melleft a Tarsasaggal kotstt, hatarozatlan vagy hatarozott idére sz6ld6 munkaszerzédése

tartalmazza.

A munkavallalé jogosult

1.
2.
3.

a jogszabdlyokban, a TArsasag bels6 szabalyzataiban rdgzitett jogok gyakorlasara,
a munkavégzés feltételeinek javitasara iranyuld javaslatok eléterjesztésére szoban és irasban,
a személyére vonatkozd, Tarsasagnal érzétt adatok, dokumentumok megismerésére.

A munkavallalé kételes

1.
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

a munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen szabdlyzat és mas, a Tarsasagnal érvényben és
hatalyban lévé szabalyzat, utasitas rendelkezéseit betartani,

a szervezeti egysége munkarendjében és a munkakari leirasaban foglaltakat betartani,

a Tarsasag (ziefi tervének végrehajtasavai kapcsolatos, személyre haruld feladatokat szakszerien
elvégezni, a tarsszervezetek munkavallaloival egyittmiikédni,

ismereteit a munkakér megkivanta kdvetelményeknek megfeleld szinten tartani, megfeleld szakmai
kepesitést megszerezni,

.a bizonylati rendet és fegyelmet betartani,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk&zoket, felszereléeseket megérizni, szakszerden hasznalni,

a vagyon-, baleset- és tlizvédelmi eléirasokat, munkavédelmi szabalyckat betartani,

baleset, vagy anyagi kar megelézése (megszintetése) érdekében megfelelé intézkedéseket

megtenni,

munkahelyi kézvetlen vezetbje altal meghatarozott munkafeladatokat elvégezni, tevékenységerdl a

munkahelyi vezetéjének beszamolni,

munkahelyi vezet6jének eldézetesen irasban bejelenteni a mellékfoglalkozas, illetbleg masodallas

létesitésének szandékat, a masodallas létesitésére engedélyt kerni,

a Térsasag Ugyfeleivel, munkavallaldival szemben udvarias, elézékeny, figyelmes magatartast

tanusitani, {itozkddésben és viselkedésben a Tarsasag kdvetelményeinek megfelelni,

a Tarsasaggal, annak mlkodésével kapcsolatban tudomasara juté barmilyen jellegl informéaciot Uzleti

titokként megbrizni, biztositani, hogy Uzleti titok illetékielen személyek tudomasara semmilyen

formaban ne jusson,

mas szervek, illetleg személyek elétt a Tarsasag kepviseletében csak olyan kérdésekben foglalhat

allast, amelyre vonatkozdan elézetes felhatalmazast kapott,

a Téarsasag érdekeit sérté tevékenység folytatasatol tartdzkodni,

A munkavéllalé koteles a munkavégzés sordn az (igyfelek kockazati megitélésére, a hitelek
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megtérilésére vonatkozé tudomdésdra jutott informaciokrél a Vezérigazgatét haladéktalanul
tajékoztatni, illetve a dintés elékészitésben részt vevd személyeknek ezt az altaluk megirt
cléterjesztésben szerepeltetni.

3.2. A munkaltato jogai és kélelezettségei

A munkaltatdi jog gyakorlasanak részletes rendjét a Munka Térvénykdnyve, valamint a Tarsasag belsé
utasitasa szabalyozza.
Munkaltat6i jogok kizé tartozik killonosen:

a munkaszerzddes létesitésével kapcsolatos jogok,

munkaviszony létesitésekor az atvallalt tartozasokra, munkaviszony megsziintetésekor a Tarsasaggal
szemben fennalld tartozasokra vonatkozé dontési jogok,

egyéb munkaviszony, illetve egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony Iétesitésének
engedélyezésére vonatkozd déntés,

szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

alapbér modositasa, jutalom, teljesitmény dszténzd juttatdsok megallapitasa,

munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségek megsértése miatt szankciok alkalmazasa,

dontés a kar veszteségként torténd leirasardl, vagy a kartéritési igény érvényesitése iranti eljaras
kezdeményezéséril a munkavallaloval szemben,

kiilfoldi kikilldetés elrendelése és igazolasa,

munkakérbe nem tartozé munka elrendelése.
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A munkaltaté koteles:

1. az egészséges és biztonsagos munkaveégzeés felteteleit biztositani;
2. a munkat agy megszervezni, hogy a munkavallaldé a munkaviszonybdl eredd jogait gyakorolni,

kételezettségeit teljesiteni tudja;
3. a munkavallalé szamara a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast megadni;
4. amunkavégzéshez szikséges ismeretek megszerzését biztositani.

4. A Tarsasag vezet6 beosztasi munkavallaléi

Vezérigazgatd, akinek a munkaviszonyara a Munka Térvénykonyve vezeté allasd munkavallalokra
megallapitott szabalyai vonatkoznak.

4.1. A vezeld beoszldso munkavéllalé kbtelessége

1.
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a jogszabalyokat, a belsé utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott munkavallalékkal pontosan és félre
nem érthetd modon kézdlni, azokat betartani, illetve betartatni,

minden vezetd kiteles a déntéseit kdzélni azokkal a munkavallaidkkal, akiket a déntés érint

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott munkavallalok tevékenységét iranyltani, ellenbrizni,

elésegiteni az iranyitasa alaft allé szervezeti egységnek mas szervezeti egységgel torténd zavartalan,
hatékony egyittmUk&dését,

beosztott munkavallaléi részére munkat, illetéleg a munkavégzéshez szilkséges feltételeket biztositani.

4.2. A vezel6 beosztdsu munkavallald felelfssége

1.

a Tarsasag vezetd beosztasl munkavallaléja felelés a Tarsasag eredményes mkddése érdekében a
részére eldit munkafeladatok végrehajtasaért, az Altala hozott intézkedések, utasitasok
kévetkezményeiért,

felelés az irdAnyitasa alatt 2116 munkavallaldk éltal vezetett nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
helyességéért,

felelds mindazokért az intézkedésekért, amit jogallasanak, hataskdrének, beosztasanak megfeleléen
tennie kell, illetve tennie kellett volna. A vezetfk feleléssége nem csdkkenti a beosztott munkavallaldk
munkakéri leirdsaban meghatarozott személyes felelésségét,

az anyagi és fegyelmi felelésség korét és mértékét a Munka Torvénykdnyve és végrehajtasi szabalyai,
valamint a Tarsasag bels6 utasitasai &s a vonatkozd munkaszerzédés szabalyozza,

a vezeth a vezetdi tevékenységének keretében okozott karokért a polgari jog szabalyai szerint felel.
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5. Fegyelmi és kartéritési jogkor
Fegyelmi (gyek:

A tarsasag Alapité Okirataban, Szervezeti és MUkodési Szabdalyzataban valamint egyéb szabalyzataiban
foglalt eléirasok megsértése — fegyelmi vétségnek mindsil. {ez azonban nem zarja ki a kartéritési feleldsséget)

Kartérités:

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart kiteles
megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. Ezen feltételek fennailasat, a
kart, valamint az okozati Osszefliggést a munkaltatdnak kell bizonyitania.

Karokozasnak mindsll, ha a munkavallalé a munkaktrének ecllatdsa soran nem tartja be a hatalyos
jogszabdlyokat és ennek kévetkeztében a tarsasagot hatdsagok, feliigyeleti szervek, birdsagok stb.
elmarasztaljak, birsag, késedelmi pétiék, bintetés megfizetésére kotelezik-

A munkavallald kartéritési feleldssége kiterjed a hasznalatara atengedett eszktzbkre is

1. Céges személygépkocsi
a. ha a munkavallalé a hasznalat soran a céges személygépkocsiban kart okoz, naptari
évenként az elst karokozas kivételével kiteles megtériteni a tarsasag részére a CASCO
biztositas dnrészének az dsszegét;
b. ugyancsak kételes megtériteni a munkavéllalé a szabdlytalan vezetés, parkolas stb. miatt a
tarsasagra a hatdsag, parkol6 tarsasag stb. altal kirétt blintetés és kamatainak Gsszegét.
2. Telefon hasznalata
a. tarsasag vezérigazgatéja a munkavallalénak céges mobil telefonkésziilék hasznalatat is
engedélyezheti. Ebben az esetben a Vezérigazgaté havi keretésszeget allapit meg a
munkavallalé részére a hivatalos céli beszélgetések lebonyolitdsdra. A munkavallalé a
telefonszamlaban szereplé tényleges telefonkodltség, valamint a szdmara megallapitott
keretdsszeg differencigjat — a beérkezb szolgaltatéi szamla alapjan kbteles a Tarsasag
kézponti pénztaraba befizetni. A keretésszegekre vonatkozo nyilvantartast a Vezérigazgat6
megbizasabdl a fSkdnyvelb vezeti és havonta ellenérzi, hogy a munkavallalok befizetéseiket
teljesitetiek-e.

A Tarsasag munkavallaloi felett a fegyelmi &s kartéritési jogkort a Vezérigazgaté gyakorolja.

6. A munkakérok atadasa

Amennyiben valamely munkavallalé elére ismert okbél a szervezeti egység kotelékébdl véglegesen, vagy egy
hénapot meghaladé idétartamra ideiglenesen tavozik, munkakorét at kell adnia.

Az 4tadas atvétel tényét jegyzékényvben rogziteni kell. A jegyzokényvnek tartalmaznia kell az atadott
munkakdr megnevezését és a fuggdben lévd vagy folyamatos tgyek jegyzékét, helyzetét azok lényeges
jellemzdivel egyltt. A jegyz6kdnyvet atadénak és atvevének, valamint az illetékes vezetének alairasaval kell
ellatnia.

Ha a munkavallalénak a Tarsasagnal a munkaviszonya megszlnik, a munkaszerzidésében, illetve a
megallapodasban foglalt munkaitatéi kételezettségek érvényesitésére a munkakér szabalyos atadas-atvétele

utan kerli sor.
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VII. fejezet
Zaro rendeikezés

1. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a mai nappal Iép hatalyba és médositasig, illetve visszavonasig

érvényes.
2. A Tarsasag Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak egy-egy masolati példanyat oly médon kell rizni, hogy

a munkavallalok sziikség esetén tanulmanyozhassak azt.

A Szabalyzat betartasa és betartatasa a Tarsasag valamennyi munkavallalojara nézve kotelezd.

Budapest, 2021. december 15.

22



ey SRAPWIZQ

ey SPYloyupzayg

> EYREmIoHT]

QA 3o

) WIPPIAIEPY
FaBpefunypan | (espawmeomo D || (swewzsmsse iopdzinyza) (J3095ZpITW 1S8ZOIZSTBUT,Y) Afug 59 (oPzy wzeypoyEIED)
Wezassazsry i wmmiomoyped || Systopn weBzeBpima 1[I SYZOIRETLTLY gRatneINd souegdwon spPZaPLzZEIPOY
E— | M
u«mﬁ..m_mh_wm oyedzeBmazan
* L
|
i
vdpsnozig gpA3upg Sesoyedzely eloyBeziasdugy
Sesusapl : Spsesip,
: .
piydery
vlpposeA3d spodof souopleny,

9s9)|d9g|e} JozaAIdZS 7 OZoslzSURU|4 |Se)zsalfed Si|guciBay

1opigliow "zs|



ALAPITOI HATAROZAT

A Regioniilis Fejlesztési Holding Zartkériien Miikédé Részvénytdrsasdg (székhely: 1027
Budapest, Kapds u. 6-12. l.em.; Cégjegyzékszdm; 01-10-044294) mint a Regionalis
Fejlesztési Finanszirozé Zartkiriien Miikodé Részvénytirsasig (székhely: 1027 Budapest,
Kapas u. 6-12. l.em.; Cégjegyzékszam: 01-10-044694) - a tovabbiakban: Téarsasag -
egyszemélyes részvénytarsasignak egyediili részvényese (a tovabbiakban: Alapité) a Tarsasag
miikdése tekintetében a mai napon az alabbi alapitéi hatdrozatot hozza;

53/2021. (XI1.1.) szamii ALAPITOI HATAROZAT

Alapité elfogadja a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak a mellékletként
csatolt tervezetben foglaltak szerinti — egységes szerkezetbe foglalt — médositasat.

Budapest, 2021. december 1.

--------------------------------------------------------

Regionilis Fejlesztési Holding
Zartkiirtien Miik6dé Részvénytirsasag, Alapité
Képviseli: dr. Balds-Piri Lészl6 vezérigazgatd

Készitettem és ellenjegyzem: .../L...........clir e,
Dr Cserndk Endre jogtanacsos




040/2021.(XI11.15.) Vezérigazgatdi utasitas

Az 53/2021. (XI1.01.) szamu Alapitoi Hatarozat érielmében az RFF Zrt. vezérigazgatdja a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Tarsasagra jellemz8é sajatossagok
figyelembevételével 2021.01.01-i datummal visszamendlegesen hatalyba lépteti.

A szabalyzat megismerése és alkalmazédsa az RFF Zrf. minden munkavallaldjara, vagy
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban tevékenységet végz6 munkatarsa szamara
kételezd.

Jelen vezérigazgatdi utasitas kiadasaval egyidejlileg a 11/2021 (V.28.) szamu vezérigazgaté
utasitassal kiadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen utasitas visszavonasig érvényes.

Budapest, 2021.december 15.

L
V%
Toth Istvan

Vezérigazgato
RFF Zrt.



