VB Szolgaltato Kozpont

A VB Szolgaltaté Kézpont Kft. Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

Folyamatszponzor: Magyar Beatrix ugyvezetd
Folyamatgazda: Olah Katalin Bianka HR szolgaltatasi igazgato
Folyamatgazda: dr. Kurtdsi Rita vezetd jogtanacsos
Ellenérizte: Magyar Beatrix ugyvezetd

4/2022. szamu ugyvezetoi utasitas

A VB SZOLGALTATO KOZPONT KFT.
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2022. majus 1.

Magyar Beatrix s.k.
ugyvezetd
VB Szolgaltaté Kézpont Kft.

Jévahagyta: a VB Szolgaltatd Kozpont Kft. Alapitéja, a 2/2022 (04.19.) sz. alapitoi
hatarozattal.

Hatélyba helyezve: 2022.05.01. Oldalszam: 1/29



A VB Szolgaltaté Kézpont Kft. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Tartalomjegyzék

I. ALTALANOS RESZ 3
ll. SZERVEZETI SZABALYZAT 4
1. UGYVEZETO 5
1.1. AVEZETO JOGTANACSOSHOZ DELEGALT FUNKCIOK 6
1.2. UGYVEZETO ALTAL KOZVETLENUL IRANYITOTT TARSASAGI FUNKCIOK 7
2. SZERVEZETI EGYSEGEK 10
2.1. PENZUGYI SZOLGALTATASI IGAZGATOSAG 10
2.1.1. PENZFORGALMI OSZTALY 11
2.1.1.1. PENZFORGALMI CSOPORT 11
2.1.2.  SZAMLAFORGALMI OSZTALY 13
2.1.2.1. SZAMLAKONYVELESI CSOPORT 13
2.1.2.2. SZAMLAZAS| CSOPORT 14
2.2. SZAMVITELI SZOLGALTATASI IGAZGATOSAG 15
2.2.1. KONYVELESI ES ADOZASI OSZTALY 16
2.2.2. TARGYI ESZKOZ ELSZAMOLASI OSZTALY 19
2.3. HR SZOLGALTATASI IGAZGATOSAG 20
2.3.1. HR ADATFELDOLGOZASI OSZTALY 21
Ill. MUKODESI SZABALYZAT 23
1. Déntesi jogositvanyok 23
2. A Tarsasag szabalyozasi rendje 23
2.1. Belsd szabalyoz6 dokumentumok 23
3. Képviselet, cégjegyzés, alairasi jog 24
3.1. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés 24
3.2. Alairasi jog 24
4. \Vezet6k altalanos jogallasa 24
4.1. Vezetd allasu munkavallald 25
5. Munkaltatéi jogkdr gyakorlasa 25
5.1. A munkaltatoi jogkdr tartalmanak meghatarozasa 25
6. Utasitasi jog, vitas lUgyek kezelése, szolgalati Ut, a szervezeti egységek kdzotti adat- és

informacidszolgaltatas 26
7. A helyettesités rendje 27
7.1. Az Ugyvezetd helyettesitése tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén 27
7.2. Az igazgatok helyettesitése 27
7.3. Az osztalyvezetdk helyettesitése 27
7.4. A csoportvezetdk helyettesitése 27
7.5. A beosztott munkavallalok helyettesitése 27
7.6. A helyettesités egyéb korlatai 27
8. A vezetdi munkakorok atadas-atvétele 27
9. A vezetdk és munkavallalék altalanos felel6ssége 28
IV. MELLEKLETEK 28

Hatalyba helyezve: 2022.05.01. Oldalszam: 2/29



A VB Szolgaltaté Kézpont Kft. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

|. ALTALANOS RESZ

A VB Szolgaltatd Kdzpont Korlatolt Felel6sségii Tarsasag - a tovabbiakban: VB Szolgaltatd
Kdézpont Kft. vagy Tarsasag - Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) a
létesitd okirat (a tovabbiakban: Alapito okirat), a tevékenységére vonatkozé jogszabalyok alapjan
meghatarozza a Tarsasag munkaszervezetét, feladatait, és a miikddésre vonatkozé legfontosabb
szabalyokat.

Az egyes munkavallalok munkakorére vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A VB Szolgaltaté Kézpont Kft. f6 feladata a megrendel6k igényeinek megfeleld magas szinti
pénzigyi és szamviteli, informatikai, valamint humaneréforras gazdalkodassal Osszefliggé
szolgaltatasok nyujtasa.

A Tarsasag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jévahagyasa az Alapitd okirat alapjan
Tarsasag legfébb szervének (a tovabbiakban: Alapitd) hataskérébe tartozik.

A VB Szolgaltaté Kozpont Kft. cégadatai:

A tarsasag cégneve: VB Szolgaltaté Kézpont Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
A tarsasag roviditett cégneve: VB Szolgaltaté Kézpont Kft.
Bels6 kommunikacio soran hasznalt cégnév rovidités: VBSZK

A tarsasag székhelye: 1091 Budapest, Ull&i Gt 131.
Nyilvantarté birésag: Févarosi Térvényszék Cégbirdésaga
Cégnyilvantartasi szam: Cg. 01-09-396642

A tarsasag 6 tevékenysége TEAOR szerint: 6920’08 Szamviteli, kdnyvvizsgalai,
addszakertéi tevékenyseég

A tarsasag idétartama: hatarozatlan idétartamra alakult.
A tarsasag miikodésének kezdete: 2021. aprilis 1.
A tarsasag miikodési modja: korlatolt felel6sségu tarsasag.

A Tarsasag mindenkor hatalyos tovabbi nyilvantartasi és egyéb cégadatai (statisztikai szam,
addszam, telephely, fidktelep, elektronikus elérhetésége, stb.) a cégjegyzékben érheték el.
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ll. SZERVEZETI SZABALYZAT

A VB Szolgaltatéo Kozpont Kft. szervezeti felépitése

A VB Szolgaltaté Kdzpont Kift. tulajdonosi és fels6 iranyito, ellen6rzd szerveire — az Alapitora, a
Fellgyel6bizottsagra, az allandé Koényvvizsgaléra — és azok mikodésére a Ptk. és az Alapitéd
okirat rendelkezései az iranyaddak.

Az Ugyvezetd hataskére kiterjed minden olyan déntés meghozatalara, amely a jogszabalyi
rendelkezések, az Alapitd okirat vagy belsé szabalyozas értelmében nem tartozik mas szerv vagy
személy hataskdrébe. Az Alapitd okirat rendelkezése szerint az lUgyvezetd a Tarsasag elsd
szamu vezet6 allasi munkavallaléja, aki — a Tarsasag belsd szabalyozasaban rogzitett keretek
kozott — ellatja a Tarsasag lgyvezetését és biztositja a Tarsasag operativ vezetését azokban az
Ugyekben, amelyek nem tartoznak az Alapité hataskdrébe.

A Tarsasag szervezeti felépitésében a Tarsasag munkaszervezetét az Ugyvezetd iranyitja. A
munkaszervezet hierarchikusan négy vezetési szintre oszlik:

- Ugyvezet6;

- igazgatok;

- osztalyvezeték;

- csoportvezetdk.

Az Ugyvezet6 iranyitja a Tarsasag tevékenységét.

Az Ugyvezet6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek és tarsasagi funkciok:
- Pénzugyi Szolgaltatasi Igazgatdsag;
- Szamviteli Szolgaltatasi Igazgatésag;
- HR Szolgaltatasi Igazgatdsag;
- Jog
- kontrolling
- beszerzés
- informatika és tavkozlés
- biztonsag, vagyonvédelem és informacidbiztonsag
- belsé ellen6rzés
- adatvédelem
- megfeleléstdmogatas

Az igazgatok altal iranyitott igazgatosagok osztalyokbdl, illetve az igazgatok altal iranyitott
kbzvetlen csoportokbdl és/vagy kdzvetlen munkakdrokbdl épllnek fel.

Az osztalyvezetdk altal iranyitott osztalyok az osztalyvezet6 altal iranyitott kdzvetlen csoportokbdl
és/vagy kdzvetlen munkakorokbél épulnek fel.

A csoportokat csoportvezetdk iranyitjak.

Az Ugyvezet6 munkajat a vezetd jogtanacsos segiti a Tarsasagot érintd jogi feladatok
elldtdsaban. Ezen feladatokon tulmenden ellatja a Tarsasag jogi képviseletét.

A Téarsasag szervezeti felépitését a szervezeti abra tartalmazza (1. szamu melléklet).
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A szervezeti egységek f6 feladatai az azokhoz tartozé hataskorok és felelésségek

1. UGYVEZETO

Az Ugyvezetd hataskore kiterjed minden olyan déntés meghozatalara, amely jogszabaly, az
Alapit6 okirat értelmében nem tartozik mas szerv vagy személy hataskorébe.

Az Ugyvezetd a munkaszervezés tekintetében, a feladat és hataskérébe tartozé targykorékben a
jelen SzMSz-ben és az altala jévahagyott belsé szabalyozasokban foglalt munkamegosztast és
eljarasrendet alkalmazza.

Az Ugyvezeto feladatai és hataskore:

a)

b)

)
g)

h)

A Téarsasag valamennyi alkalmazottja felett a munkaltatoi jogokat az Ugyvezeté gyakorolja,
azzal, hogy a munkaltatéi joggyakorlas rendjét — a szervezeti és mikddési szabalyzat
részeként — jogosult kialakitani, illetve ezen jogkor gyakorlasara jogosult mast kijeldlni az Mt.
20. § (2) bekezdése alapjan;

Vezeti a Tarsasagot az Alapitoé okirat, tovabba az Alapitéi dontések és Felligyelébizottsagi
hatarozatok, valamint a jogszabalyok figyelembe vételével,

Iranyitja a Tarsasag tevékenységét, mikodését és munkaszervezetét a jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat szerint;

Doént a hataskdrébe tartozo, eseti kérdésekben a hataskdrébe vont, vagy a hataskorébe utalt
kérdésekben, és ellenbrzi azok végrehajtasat;

Biztositia a Tarsasag jogszerli muikodését, végrehajtja, illetve végrehajtatia a
jogszabalyokban, hatdsagi el6irasokban, az Alapitdi és Fellugyel6bizottsagi hatarozatokban
foglaltakat;

Képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben birésagok és mas hatdsagok,
barmely harmadik személy el6tt és a nyilvanossag iranyaban;

Gondoskodik a Tarsasag uzleti kdnyveinek szabalyszerl vezetésérdl, nyilvantartasi,
elszamolasi és addzasi kotelezettségének teljesitésérdl;

Elkészitteti a Tarsasag Szamviteli torvény szerinti beszamoldjat, valamint az adozott
eredmény felhasznalasara vonatkozé javaslatot az Alapitdéi jovahagyasra torténd
el6terjesztés érdekében;

Jelentést készit az Ugyvezetésrdl, a Tarsasag vagyoni helyzetérél, az Uzletpolitikardl évente
legalabb egyszer az Alapitének, és legalabb haromhavonta a Fellgyel6bizottsagnak;
Rendszeresen tajékoztatja a FelugyelObizottsagot és az allandé konyvvizsgalot;

El6terjeszti az Alapitoi dontési javaslatokat és az Alapito részére a dontés meghozatalahoz
szukseéges tajekoztatast megadja;

ElGterjesztéseket készit a Felligyelbbizottsag részére;

Vezetteti a Tarsasag Tagjegyzékét, az Alapitdéi és Fellugyel6bizottsagi hatarozatok
nyilvantartasat (Hatarozatok Kényve);

A gazdasagossag, jovedelmezdség és hatékonysag fokozasara, a Tarsasag feladatainak
teljesitésére, a vagyon noOvelésére és rendeltetésszerl kezelésére vonatkozoan
intézkedéseket tesz, illetve ellenérzi az intézkedések végrehajtasat;

Biztositja az Gzletpolitikai célok teljesitését;

Dont a Szamviteli Politika jovahagyasardl;

Jovahagyja a Tarsasag Alapitéi jovahagyast nem igényl6 belsé szabalyozait;
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)

)

bb)

Javaslatot tesz az Alapitdbnak a Tarsasag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatara és
munkaszervezetének kialakitasara, valalmint a Tarsasag mikodésének
alapdokumentumaira;

Megteszi a cégbirdsagi bejelentéseket, gondoskodik a Javadalmazasi Szabalyzatnak az
Alapité altali elfogadastol szamitott 30 napon belll a cégiratok kdzé torténd letétbe
helyezésérdl — figyelemmel a koéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mukodésérdl szolo 2009. évi CXXIl. torvény (a tovabbiakban: Kgt. rendelkezéseiben
foglaltakra —;

Dont az Mt. 208.§-anak hatédlya ala nem tartoz6 munkavallalokra vonatkoz6, az éves
jévahagyott bértdomeget meg nem haladé 6sztdénzési rendszer belsé szabalyzat formajaban
torténd jévahagyasardl;

Dont a Tarsasag munkavallaléi részére cégjegyzeési jogosultsag adasardl, illetve
visszavonasarol;

Elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a Ptk. és Kgt., valamint mas jogszabalyok vagy az
Alapité okirat az tigyvezetére ruhaznak.

Ellatja a bels6 szabalyozé dokumentumokban megfogalmazott biztonsag és vagyonvédelem,
kontrolling, beruhazasmenedzsment, beszerzés, szolgaltatdismenedzsment, informatika és
tavkozlés, tovabba kockazatkezelés, valamint a projektiranyitasi és folyamatmenedzsment
terlleteken a tarsasag szakmai iranyitasat, gyakorolja a tarsasagi szintl szabalyozé
dokumentumokban foglalt jogkoroket és ellatia a folyamatszponzori feladatokat a
szakterllethez tartozo folyamatszabalyzatok vonatkozasaban.

Kézremlkodik a tarsasag szintl stratégiai célok meghatarozasaban és értékelésében,
tovabba iranyitja az Gzletpolitikai célkit(izés és beszamolas feladatait.

Biztositja a tarsasagi szolgaltatdismenedzsment alapelvek és folyamatok kialakitasat és
felugyeli azok alkalmazasat.

Meghatarozza az Ugyfelekkel térténd vezet6i kommunikacio szintjeit és maodijat.

Biztositja a szolgaltatasok fejlesztésének, arazdsanak és a kapcsolodd koltségaramlas
alakulasanak, valamint a szolgaltatasi szerz6dések aktualizalasanak modszertani és
szakért6i tdmogatasat, ellenbérzését;

Felugyeli az Ugyfelek részére szilkséges szolgaltatasok meghatarozasat, a kapcsolodod
min&ségi kontrollok elvégzését, nyilvantartasok vezetését és elszamolasok rendezéseét.

Az ugyvezetd feleléssége:

a)

b)

Az

Felelés a Tarsasagra hatalyos jogszabalyoknak, Alapitéi és Fellgyel&bizottsagi
hatarozatoknak, bels6 szabalyozasokban foglaltaknak megfelel6 miikodéséért, az alarendelt
szervezetek munkajanak iranyitasaért és feligyeletéért.

Felelés a bels6 kontrollrendszer kialakitdsdért és muikodtetéséért a Kgt.-ben
meghatarozottak szerint, a bels6é kontrollrendszer muikodtetésére vonatkoz6 jogszabalyi
rendelkezésekkel 6sszhangban.

1.1. AVEZETO JOGTANACSOSHOZ DELEGALT FUNKCIOK

Ugyvezetd munkajat a vezetd jogtanacsos tamogatja, kildndsen az alabbi feladatok

tekintetében:

a)

b)

Biztositja a Tarsasag testlleteinek (Fellgyelébizottsag, Vezet6i értekezlet) mikodését
(Ulések szervezése, lebonyolitasa, jegyz6kdnyvek készitése, dokumentumok, hatarozatok
nyilvantartasa, stb.).

Tamogatja az Alapitét a dontések elékészitését.
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f)

)

h)

0)
p)

a)
r

A)

b)

c)
d)

f)
9)
h)

A Tarsasag testlleti Ulései éves Utemtervének dsszeallitasa és karbantartasa.

El6késziti a Tarsasag testlleti Uléseit (Fellgyel&bizottsag, Vezetdi értekezlet), és biztositja
az elbterjesztések/tajékoztatok szakmai véleményezésének operativ menedzselését.
Koordinalja a kiemelt jelentéségl, vagy tobb szervezeti egységet érinté témak dontésre
torténé elkészitését, az érintett szakterlleti vezetbkkel egyezteti a kapcsolodo
el6terjesztések tervezeteit.

Felhivja az Ugyvezetd figyelmét a Tarsasag testiileti Giléseire elékészitett eléterjesztés, illetve
dokumentum tervezetek és a stratégiaban, Uzletpolitikaban meghatarozottak kozotti
esetleges eltérésre, a végrehajtas varhato kockazataira.

Ellatja a dontés-elbkészitdé tevékenységet mindazokban a szakterlletét érinté kérdésekben,
amelyekben a déntés meghozatala az Ugyvezetd hataskorébe tartozik.

A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésével és megakadalyozasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbdl
torténd elbkészitésében és végrehajtasaban.

Kozremikodik a szervezet szerz6déseinek elbkészitésében, megkotésében, a
szerz6désekbdl szarmazé és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a szervezet
jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok elbkészitésében.

Véleményezi és felmerilés eseténellenjegyzi a Tarsasag altal kdtendé szerzédéseket.
Részt vesz a szervezet belsd szabalyzatainak kidolgozasaban.

Az Alapité okirat, a Fellugyel6bizottsag Ugyrendjének karbantartasa, a szlikséges
modositasok el6készitése.

Tarsasagi dontések, felligyelébizottsagi, és Alapitoi elbterjesztések valamint hatarozatok jogi
szempontbol torténé elbkészitése a szakteruletek altal atadott szakmai tartalom alapjan.

A testileti Glések megtartasaval kapcsolatos feladatok teljesitése a Alapitd okirat, valamint a
jogszabalyok alapjan.

Egyuttm(kddés a tarsasaggal megbizasi szerz6dés alapjan peres képviseletet, jogi és egyéb
tanacsadast ellaté tgyvédi irodakkal.

Kialakitja és mikodteti a Tarsasag ugyviteli rendszerét.

Iranyitja és felugyeli a Cégkapu kezeléssel kapcsolatos feladatokat.

1.2. UGYVEZETO ALTAL KOZVETLENUL IRANYITOTT TARSASAGI FUNKCIOK

Kontrolling tevékenységbdl adodoé feladatok:

Meghatarozza a Tarsasag tervezési és kontrolling beszamolasi rendjét, mikodteti a vezetdi
informécios rendszert.

Koordinalja és elvégzi a tarsasagi szintli tervezés és elbrejelzés, kontrolling
beszamolokészités feladatait a tulajdonosi kapcsolattartds nyoman meghatarozott
elvarasokkal 6sszhangban.

Kialakitja és elvégzi a kontrolling modszertan és fejlesztés feladatokat.

A vonatkozo kulsé és belsé szabalyok alapjan, hiteles és valds kép adasa a Tarsasag
vagyoni-, pénzigyi és eredmény alakuldsardl. A Téarsasag kuilsé hatasokbdl adodo,
szamitando6 kockazatai kezelésének (arfolyam, értékesités, befektetés, kar) iranyitasa.
Biztositja és koordinalja a tulajdonosi kontrolling és egyéb adatszolgaltatasokat.

El6késziti a Tarsasag altal alkalmazni kivant szolgaltatasi arakat.

KézremUkodik a likviditasi terv elkészitésében.

Atadja a szamlazasi teriiletek részére a vevéi szamlak kiallitasahoz sziikséges informéaciokat.
Koordindlja a Tarsasag éves (havi bontasu) és koézéptavu Uzleti tervei, valamint az éves
varhato dsszeallitasat és elkészitését az Ugyfél kdvetelmények figyelembevételével.
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a)
r
s)
t)

B)
b)

c)
d)

f)

C)

b)
c)

d)

b)

c)
d)

f)

El6irja a tervezési kdvetelményeket az adatokat szolgaltaté szervezeti egységek felé.
Elvégzi a Tarsasag kontrolling zarasahoz kapcsolodo feladatokat.

El6irja a kontrolling zarashoz kapcsolédd adatszolgaltatasi kdvetelményeket az adatokat
szolgaltato szervezeti egységek felé.

Osszeadllitja a Tarsasag terv-tény tipusu kontrolling jelentéseit.

Osszeadllitja a Tarsasag szervezeti egységei felé a felelésségi kérikbe tartozd témak terv-
tény riportjait.

Elkésziti az éves (zleti jelentést.

Elokésziti az Alapitoi és Fellugyel6bizottsagi anyagokat a Tarsasag tevékenyseégi
beszamolojaban.

Elkésziti a Tarsasag éves koltséghelyi terveit.

Iranyitja a tarsasagi kockazatkezelési szabalyozok meghatarozasat és ervényesitését.
Iranyitja a tarsasagi kockazatok kezelését.

Biztositja a tarsasagi szintl beszerzési és uUzemeltetési feladatok gazdasagi teruleti
tamogatasat és feligyeletét. Ezen belll ellatja a beszerzési feladatokhoz kapcsoléddan a
teljesitésigazolasok kiadasanak koordinaciojat, a bejové szamlak szakmai ellendri feladatait.

Beszerzési tevékenységbdl adédé feladatok:

Kialakitja és érvényesiti a tarsasagi szintl beszerzési és Uzemeltetési tevékenységek rendjét.
Gondoskodik a kbzbeszerzési és beszerzési terv dsszeallitasarol.

Lefolytatja a beszerzési eljarasokat.
A beszerzésekkel dsszefliggésben gondoskodik a hatdésagok, kiilsé és belsé szervezetek felé
torténd adatszolgaltatasrol (Kézbeszerzési Déntébizottsag, ASZ, KEHI, Alapitd, MNV Zrt.,
Kbézbeszerzési Hatosag stb.).

Megvalésitja a jovahagyott beszerzéseket

Elkésziti és atadja Tarsasag targyi eszkdz elszamolasi osztalya felé az immaterialis és targyi
eszk6zok allomanyaban bekdvetkezett valtozasok bizonylatait.

Informatikai és tavkozlési tevékenységbdl adédé feladatok:

Iranyitja és felugyeli a Tarsasag informatikai és tavkozlési tevékenységeét.

A Tarsasag stratégiai tavkozlési és IT koncepcidjanak kidolgozasa.

Biztositja a Tarsasag szintl ugyviteli informatikai és tavkozlési igények kiszolgalasat és az
elvart szolgaltatasi szinvonal folyamatos fenntartasat.

Biztositja a kapcsolattartast az informatikai szolgaltatast megrendelé partner felé illetve az
alvallalkozo(k) felé.

Az informatikai beszerzésekkel 6sszefuiggésben gondoskodik a hatésagok, kulsé és belsd
szervezetek felé térténd adatszolgaltatasrol (DKU, ASZ, KEHI, Alapitd, MNV Zrt., stb).

Biztonsagi, vagyonvédelmi és informacidbiztonsagqi feladatok:

Gondoskodik a Tarsasag vagyonvédelmi, tlizvédelmi szabalyozasanak kidolgozasardl,
valamint a Tarsaség fizikai biztonsagarol.

Gondoskodik a biztonsagi szabalyok betartasanak rendszeres ellenérzésérdl.
Egyuttmikddik a hatésagokkal, allami és feligyeleti szervekkel.

Teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettséget a hatdésagok, feligyeleti szervek részére.

Végzi a Tarsasag gazdasagi érdekeit, lzleti céljait és alapvetd biztonsagat veszélyeztetd
kockazati elemek szlrését és csOkkentését az érintett szervezeti egységek
k6zremikodésével.

Iranyitja, koordinalja a Tarsasag biztonsagtudatossagi, biztonsagi oktatasat, képzését.
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Végzi az uzlet- és infrastruktura-fejlesztésekhez kapcsolddéd informaciobiztonsagi igények
megfogalmazasat, iranyelvek rogzitését. Tovabba végzi az informacidtechnoldgiahoz két6dé
Uzleti igények biztonsagi szempontu véleményezését.

Iranyitja és ellendérzi az informacidbiztonsaggal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
Kidolgozza a vallalati adatvagyonnal 6sszefligg6, valamint az Gzleti folyamatokat kiszolgalo
ICT rendszerek informaciobiztonsagi védelmének szabalyait.

Belsé ellendr:

Kialakitja és miikédteti a Tarsasag belsé ellendrzési rendszerét a vonatkozé jogszabalyi
el6irasok, iranyelvek és nemzetkdzi standardok alapjan.

Kidolgozza és dontésre el6késziti a belsé ellenérzés stratégiai ellenbrzési tervét, a
Felligyel6bizottsag jovahagyasa utan azt végrehaijtja, illetve évente felllvizsgalja, szliikség
esetén modositja.

Osszedllitia a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves ellendrzési tervet, benylijtia a
Fellgyel6bizottsag részére, a Fellugyelébizottsag jovahagyasa utan végrehajtja a tervet,
valamint annak megvaldsitasat nyomon koveti.

Felkérés esetén az Ugyvezetd és/vagy a Fellgyelbbizottsag részére bizonyossagot add és
tanacsado tevékenységet nyuijt.

Felkérés esetén az ugyvezetd, a Fellgyelbbizottsag és az Alapitd részére célellenbrzést
végez.

Kialakitja és mikaodteti a bels6 ellendrzések nyilvantartasi rendszerét.

A jogszabalyokban meghatarozottaknak megfeleléen elkésziti a belsé ellen6rzési
alapszabalyt és kézikdnyvet, majd szlikség esetén mddositja azokat.

Egylttmikadik a MAV-VOLAN-csoport belsé ellendrzési terlileteivel.

Eves ellendrzési jelentést készit a belsé ellendrzés éves tevékenységérél, melyet
jévahagyasra benyuijt a Felligyel6bizottsagnak és tdjékoztatasul megkild az Ggyvezetdnek.

Adatvédelmi tisztviseld:

Tajékoztatast és szakmai tanacsot ad a Tarsasag (mint adatkezeld, vagy mint adatfeldogozo),
tovabba a Tarsasag munkavallaléi részére a EU 2016/679 Altalanos Adatvédelmi Rendelet
(GDPR), valamint az egyéb uniés vagy hazai adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban,

Ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy hazai adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba a Tarsasag személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé
megfelelést,

Szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon kovetni
a hatasvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését.

Kozremikodik a kozérdekl adatok megismerhetoségével és kozzétételével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Adatvédelmi és informaciészabadsag témakkal dsszefliggésben gondoskodik a hatésagok,
kllsé és bels6 szervezetek felé torténd adatszolgaltatasrol (NAIH, ASZz, KEHI, Alapitd, MNV
Zrt., stb).

Megfelelési tanacsado:

Biztositia a Tarsasag tevékenységére és mikddésére iranyadd jogszabalyoknak vald
megfelelést, valamint a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések és a bels§ szabalyzatok kozotti
0sszhangot.

Javaslatokat dolgoz ki a jogszabalyoktdl valo eltérés, hianyossag feltarasa esetén a feltart
hianyossag megszuntetése és a kockazatok csokkentése érdekében az Ugyvezetd részére.
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c)

d)

f)

Nyilvantartja, nyomon koveti és rendszeresen ellenérzi az elrendelt és megtett
intézkedés(eke)t.

Ellatia a belsdé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkbrnyezet és az integralt
kockazatkezelés koordinacidjat.

Mlkodteti a Tarsasag mikodésével 0Osszefliggd integritast sértd, korrupcidés és
visszaélésgyanus eseményekre, kockazatokra vonatkozd bejelentési rendszert (etikai
bejelentd és tAmogatoé rendszer).

Vizsgalatot kezdeményez a megfogalmazott szabalyoktdl, normaktél eltér6 magatartas
észlelése esetén.

2. SZERVEZETI EGYSEGEK

2.1. PENZUGYI SZOLGALTATASI IGAZGATOSAG

A pénziigyi szolgaltatasi igazgaté feladata és hataskore:

a)

b)
c)

d)

f)

g)
h)
i)
)
k)

)

Elldtja a Pénzlgyi Szolgaltatasi lgazgatdésag szakmai iranyitasat, gyakorolja a tarsasagi
szintli szabalyozé dokumentumokban foglalt jogkéroket és ellatia a folyamatszponzori
feladatokat a szakterllethez tartoz6 szakmai szabalyzatok vonatkozasaban.

Iranyitja a hozza tartozé szakterlletek 6sszehangolt fejlesztését.

Részt vesz az Ugyfél és a Tarsasag kozti egyuttmiikodés tartalmanak és formajanak
meghatarozasaban, a Szolgaltatasi Tétel Jegyzék (SZTJ) kidolgozasaban és
jévahagyasaban.

Részt vesz - a Tarsasag szolgaltatasi folyamatait érinté — az Ugyfél folyamatainak
kialakitasaban, azokra vonatkoz6 szabalyzatok, eljarasrendek elkészitésében.

Ugyfelet érint6 tdrvényvaltozasokbdl, illetve egyéb belsd valtozasokbol adédo szolgaltatasi
folyamatvaltozasok kezelésére javaslatokat dolgoz ki, szikség esetén kapcsolédd
szabalyozasok modositasara javaslatot készit el6.

Megszervezi, koordinalia és feligyeli az Ugyfélre vonatkozd adatszolgaltatasok
végrehajtasat, gondoskodik a szolgaltatasi terlletéhez kapcsolodd Ugyfélszintl
adatszolgaltatasok hataridében és megfeleld minéségben torténd elkészitésérél.

Javaslatot tesz a Tarsasag szolgaltatasi folyamatainak hatékonyabb kialakitasara,
modositasara.

Biztositja a Tarsasag folyamatos fizet6képességét, rovid és hosszu tavu likviditasat,

A Tarsasagi pénzlgyi tervek alapjan meghatarozza a Tarsasdag finanszirozasi igényét,
Kozvetlen kapcsolatban all a kiszolgalt Ugyfél helyi és kdzponti iranyitasanak vezetdivel.

A Tarsasagi Uzletpolitikaban az egységre meghatarozott feladatokat végrehaijtja, illetve
végrehajtatja.

Koételes megszervezni a minéségi munkaveégzeés, az ellendrzés és beszamoltatas rendszerét.

m) Jogosult hataskérében szakmai és munkautasitast kiadni.

n)

Banki alairoi feladatokat lat el.

A pénzugyi szolgaltatasi igazgato felel6ssége:

a)
b)
c)

A Tarsasag ugyvezet6jének tartozik beszamolassal.

Felel6s az iranyitasa ala tartozo szervezet szakmai tevékenységének mikodtetéséért.
Felel6s a szervezete altalnyujtott szolgaltatasok szinvonalanak biztositasaért, illetve ennek
rendszeres beszamolasaert.
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d) Felelés a terlletét érint6 kiemelt események és a szolgaltatas-valtoztatasi igények
kezeléséért, tovabba részt vesz azokon a forumokon, melyek lehetévé teszik a
szolgaltatasokat érintd kérdések, problémak, valtozasok intézményesitett kezelését.

e) Felelés a szakmai munka olyan médon vald iranyitasaért, hogy az az Ugyfél hatékony
mikodését tAmogassa.

2.1.1. PENZFORGALMI OSZTALY

A pénzforgalmi osztalyvezet6 feladata és hataskore:

a) Tamogatja a pénzigyi szolgaltatasi igazgatd feladat- és hataskorébe, illetve felelsségi
korébe rendelt feladatok elvégzését.

b) Iranyitja a pénzforgalmi osztaly tevékenységét.

c) Kdézremlkodik a Tarsasag torvényi koételezettségeinek megvaldsitasaban, gondoskodik a
pénzforgalmi osztaly feladatkorébe tartozé tevékenységek eredményes ellatasardl.

d) Kdézremilkodik a Tarsasag rovid és hosszu tavu pénzigyi tervének elkészitésében, valamint
folyamatosan felligyeli a Tarsasag likviditasi helyzetét, a pénzforgalom tervek szerinti
alakulasat.

e) Az 0nalld szervezeti egységen, illetve az igazgatésagon bellli és azon kivdli
munkakapcsolatban képviseli az altala vezetett szervezeti egységet.

f) Koézrem(ikddik a pénzforgalmi tevékenységét érintd projektekben.

g) Sajat szervezeti egységeét érintd projektmunkdk koordinalasa, beszamoltatasa, illetve a
pénzlgyi szolgaltatasi igazgato felkérése alapjan projektvezetdi feladatok ellatasa.

h) Rendszeres banki alairéi feladatok ellatasa.

i) Ellenérzi az irdnyitasa ala tartozé6 munkavallalok szakmai képzését, tovabbképzését, szinten
tartd oktatasat, ellenérzi az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok szakmai felkészultségét.

j) Koteles megszervezni a min6éségi munkavégzés, az ellenérzés és beszamoltatas rendszerét.

k) Koteles tertletének eseményeirdl és adatairdl naprakészen tajékozottnak lenni.

[) Jogosult hataskérében folyamatutasitasokra és eljarasrendekre javaslatot tenni, azt
el6keésziteni.

m) Megvalaszolja az SLA jelentéshez kapcsolodd észrevételeket, szikség esetén javaslatot
dolgoz ki az SLA mutatdk javitasa érdekében.

A pénzforgalmi osztalyvezet6 feleléssége:

a) A peénzigyi szolgaltatasi igazgatonak tartozik beszamolassal.

b) Felelés a pénzforgalmi osztaly tevékenységének mikodtetéséeért.

c) Kodzvetlen kapcsolatban all az Ugyfél kapcsolattartoival.

d) Sajat szervezeti egységét érint6 SLA mutatok elvart szinten torténd tartasaért.

e) Banki alairas zavartalan mikodtetéséért.

f) Sajat szervezeti egységét érintd projektfeladatok ellatasaért.A Tarsasag belsé
szabalyzataiban meghatarozott tevékenységek ellatasaért.

2.1.1.1. PENZFORGALMI CSOPORT

A pénzforgalmi csoportvezet6 feladata és hataskore:

a) A pénzforgalmi csoport napi szintl munkajanak koordinacioja, szlikség esetén javaslattétel a
napi szint(i feladatok atszervezésére.

b) Kozremikodik a Tarsasag torvényi kotelezettségeinek megvalositasaban, gondoskodik a
pénzforgalmi csoport feladatkérébe tartozé tevékenységek eredményes ellatasarol.
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)
k)

)

Koézremikodik a pénzforgalmi tevékenységét érintd projektekben.

Rendszeres banki alairdi feladatok ellatasa.

Ellenérzi az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok szakmai képzését, tovabbképzését, szinten
tarté oktatasat, ellenérzi az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok szakmai felkészultségét.
Koteles megszervezni a mindségi munkavégzeés, az ellenérzés és beszamoltatas rendszerét.
Koteles terliletének eseményeirdl és adatairdl naprakészen tajékozottnak lenni.

Jogosult hataskérében szakmai utasitasokra és eljarasrendekre javaslatot tenni, azt
el6késziteni.

A Tarsasag Ugyfelei szamara és a Tarsasag sajat banki pénzforgalmanak kezelése, azaz
banki atutalasok végrehajtasa az Egyedi Szolgaltatasi Szerzédésben leirtak szerint (szallitéi
szamlak kiegyenlitése, illetve egyéb, nem szallitéi szamlahoz kapcsolédé ,vegyes” tételek
utalasa).

Az elektronikus bankkivonatok letoltése, kinyomtatasa és a forintszamlak kivonatainak
lekdnyvelése.

Banki jévairasokhoz kapcsolddod elektronikus allomanyok letdltése, majd ezen allomanyok
SAP rendszerben torténd feldolgozasa.

Az MNB hivatalos devizaarfolyamainak napi letoltése az MNB honlapjardl, majd az
arfolyamok SAP rendszerbe térténé konvertalasa.

m) A koényvvizsgalatokhoz kapcsoldédd, a szervezetet érintd feladatok elvégzése (pl. banki

n)

0)

p)
aq)

)
u)

egyenlegkozIGk kiklldése és egyeztetése).

Bankszamlakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése (alairé kartonok,
jogosultsagi adatlapok Ugyintézése).

Az illetékes hatésagi ellendrzések lezarasa utan, a bankkivonatok, illetve egyéb
dokumentumok el6készitése, és atadasa — az iratok Szolgaltatast igénybe vevok részére
torténd atadasat koordinalé — Szamlakdnyvelési Csoport részére.

Heti szint(i banki alairasrend elkészitése, valamint rendszeres banki alairdi feladat ellatasa.
A Tarsasag Ugyfelei szamara treasury tevékenység végzése az Egyedi Szolgaltatasi
Szerz6désekben meghatarozott terjedelemben, valamint a Tarsasag sajat Treasury
tevékenységének ellatasa.

Betétekkel, hitelekkel, kockazatkezelési ligyletekkel kapcsolatos operativ teenddk ellatasa,
nyilvantartas, konyvelés, lejaratfigyelés, bankgaranciakkal kapcsolatos tgyintézés.

A havi, negyedéves és éves szamviteli zarashoz kapcsoldédd, a szervezet tevékenységét
érintd feladatok ellatasa (id6beli elhatarolasok feladasa, f6konyvek kozotti atvezetések
feladasa, devizas tételek atértékelése, kiegészitd melléklethez szikséges anyagok
Osszeallitasa).

Megvalaszolja az SLA jelentéshez kapcsolodd észrevételeket, szikség esetén javaslatot
dolgoz ki az SLA mutatdk javitasa érdekében.

Elkésziti az operativ likviditasi terveket a Tarsasag bevételei és kiadasai alapjan.

A pénzforgalmi csoportvezeté felel6ssége:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

A pénzugyi szolgaltatasi igazgatonak tartozik beszamolassal.

Felel6s a pénzforgalmi csoport tevékenységének mikodtetéséért.

Kdzvetlen kapcsolatban all az Ugyfél kapcsolattartoival.

Sajat szervezeti egységét érint6 SLA mutatok elvart szinten torténd tartasaért.
Banki alairas zavartalan mikodtetéséért.

Sajat szervezeti egységét érintd projektfeladatok ellatasaért.

A Tarsasag bels6 szabalyzataiban meghatarozott tevékenységek ellatasaért.
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2.1.2. SZAMLAFORGALMI OSZTALY

A szamlaforgalmi osztalyvezet6 feladata és hataskore:

a)

b)
c)

d)

€)

f)
9)
h)
)
)
k)

)

m)

Tamogatja a pénzlgyi szolgaltatasi igazgatoé feladat- és hataskérébe, illetve felelésségi
korébe rendelt feladatok elvégzését.

Iranyitja a szamlaforgalmi osztaly tevékenységét.

Kézremlkodik a Tarsasag torvényi kotelezettségeinek megvaldsitasaban, gondoskodik a
szamlaforgalmi osztaly feladatkorébe tartozo tevékenységek eredményes ellatasarol.

Az 0Onall6 szervezeti egységen, illetve az igazgatosagon bellli és azon Kkivdli
munkakapcsolatban képviseli az altala vezetett szervezeti egységet.

Koézremikddik az Ugyfél szamlaforgalmi tevékenységét érintd projektekben.

Sajat szervezeti egységét érintd projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve a
pénzlgyi szolgaltatasi igazgato felkérése alapjan projektvezetéi feladatok ellatasa.
Kdzremlkodik az egységes szamlaforgalmi tevékenység biztositdsaban valamennyi érintett
Ugyfél esetében.

Ellenérzi az irdnyitasa ala tartozé6 munkavallalok szakmai képzését, tovabbképzését, szinten
tarté oktatasat, ellenérzi az iranyitasuk ala tartozé6 munkavallalok szakmai felkészuliségét.
Koteles megszervezni a minéségi munkavegzes, az ellendrzés és beszamoltatas rendszerét.
Koteles tertletének eseményeirdl és adatairdl naprakészen tajékozottnak lenni.

Jogosult hataskoérében szakmai utasitasokra és eljarasrendekre javaslatot tenni, azt
elékésziteni.

Ellatja a beérkez6 szamlak koordinalasaval, teljesitésigazoltatasaval kapcsolatos feladatokat.
Ellatia a Tarsasag vev6i és szallitéi szamlaira vonatkozé folydszamlarendezéshez,
kapcsolattartashoz kapcsol6do feladatokat.

A szamlaforgalmi osztalyvezet6 felel6ssége:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

A pénzugyi szolgaltatasi igazgatonak tartozik beszamolassal.

Felel6s a szamlaforgalmi osztaly tevékenységének mikddtetéséért.
Kdzvetlen kapcsolatban all az Ugyfél kapcsolattartéival.

Sajat szervezeti egységét érintd SLA mutatok elvart szinten torténé tartasaért.
Sajat szervezeti egységét érintd projektfeladatok ellatasaért.

A Tarsasag bels6 szabalyzataiban meghatarozott tevékenységek ellatasaért.

2.1.2.1. SZAMLAKONYVELESI CSOPORT

A szamlakonyvelési csoportvezetd feladata és hataskore:

a)

b)

d)

A szamlakodnyvelési csoport napi szintl munkdjanak koordinacidja, szikség esetén
javaslattétel a napi szintl feladatok atszervezésére.

A Tarsasag miikodési kéréhez kapcsolddo valamint az Ugyfél szallitdi szamlainak kezelése
Ugyfélre kialakitott valamint a Tarsasag belsd folyamatainak alapjan, azaz a szamlak alaki,
formai, tartalmi ellen6rzése, szamlareklamaciokkal kapcsolatos levelezések lebonyolitasa, a
szamlak szikség szerinti utdlagos igazoltatasa, és a befogadott szamlak lekdnyvelése.

A szallitéi folydészamlak vezetése, rendezése, beérkezd szallitdi egyenlegegyeztetdk
ellen6rzése, egyeztetések elvégzése, beérkez6 fizetési felszodlitasok, késedelmi
kamatterhelések lGigyintézése.

A szalliték altal kildott engedményezési szerz6dések, faktoralasi megallapodasok
ellenérzése, Ugyfél vagy a Tarsasag vezetésének jovahagyasa esetén a sziikséges feladatok
ellatésa, szerz6dések nyilvantartasba vétele, utalandé tételek beallitasa megallapodas
szerint.
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e) A havi, éves szamviteli zarashoz kapcsolodo, szallitoi tételeket érint6 feladatok ellatasa (aktiv
idébeli elhatarolasok feladasa, nyitott devizas szallitoi tételek atértékelése, ,tartozik
egyenlegl” szallitok feladasa atkdonyvelésre, beruhazashoz kapcsolodo arfolyamkilonbdzet
feladasa atkonyvelésre, kiegészité melléklethez szikséges anyagok 6sszeallitasa stb.).

f) Az Ugyfél és a Tarsasag bankkartya/hitelkartya elszamolasaival kapcsolatos feladatok
(nyilvantartas, ellenérzés, kdnyvelés) ellatasa.

g) A konyvvizsgalatok soran kért szallitoi adatszolgaltatasok elkészitése, illetve egyéb, az
audithoz kapcsolodo feladatok elvégzése (pl. szallitéi koroztetések).

h) Az Ugyfélnél lezajlott illetékes hatosagi ellendrzések lezarasa utan, a szamlak, szamla
mellékletek, illetve egyéb szallitéi folydszamla kezeléshez kapcsolddd dokumentumok
elékészitése és atadasa az Ugyfelek részére.

i) A Tarsasag szolgaltatasait igénybe vevd Ugyfél lizleti partner (szallito/vevd) torzsadatainak
folyamatos karbantartasa (Uj térzsadat felvétele, médositasa, zarolasa/zarolas feloldasa,
torlésre elbjegyzése, APAFI lista feldolgozasa), tovabba a SAP rendszer banktdrzsének
karbantartasa (Uj bankkulcs létrehozasa, bankkulcs zarolasok végrehajtasa).

i) A Tarsasag partnertorzsadatainak, és egyéb (fékényvi,banki) torzsadatok folyamatos
karbantartasa a Tarsasag konyvelési (SUP) rendszerében.

k) Szamlakodnyvelési csoportot érintd projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve a
szamlaforgalmi osztalyvezet6 felkérése alapjan projektvezetdi feladatok ellatasa.

[) Megvalaszolja az SLA jelentéshez kapcsolodd észrevételeket, szukség esetén javaslatot
dolgoz ki az SLA mutatok javitasa érdekében.

m) Gondoskodik az éves szabadsagterv megfeleld szinten toérténé kialakitasaért, a
munkaeréterhelés optimalis elosztasaért, javaslatot dolgoz ki az esetleges munkaidécsucsok
megfelel§ kezelésére.

A szamlakonyvelési csoportvezetoé feleléssége:

a) A szamlaforgalmi osztalyvezetének tartozik beszamolassal.

b) Felelés a szamlakdnyvelési csoport tevékenységének mikodtetéséért.

c) Koézvetlen kapcsolatban all az Ugyfél kapcsolattartoival.

d) Sajat szervezeti egységét érinté SLA mutatdk elvart szinten torténd tartasaért.

2.1.2.2. SZAMLAZASI CSOPORT

A szamlazasi csoportvezeto feladata és hataskore:

a) A szamlazasi csoport napi szintl munkajanak koordinacidja, sziikség esetén javaslattétel a
napi szint( feladatok atszervezésére.

b) ATarsaséag, valamint az Ugyfél értékesitéseinek (szolgaltatasnyuijtasok, termékértékesitések)
egységes folyamatok mentén térténé kiszamlazasa a vevék felé, ezen bellil a szamlak
kiallitasa, konyvelése, kinyomtatasa és postazasa.

c) A szamlazasi csoport feladata az Ugyfél igénye szerinti szamlatipusoknak megfeleld,
egységes szamlaképek kialakitasa, valamint a Tarsasag altal kibocsatando szamlaképek
kialakitasa.

d A vevdi folyészamlak vezetése, rendezése az egységes eljarasrend szerint
(szamlareklamaciokkal kapcsolatos Ugyintézés, egyeztetés vevdkkel, rendezetlen tételek
folyamatos figyelése, vevé-szallitd kompenzalasok kezdeményezése, fizetési felszdlitasok
kikildése, késedelmi kamatterheld levelek készitése, kiklldése).

e) Az Ugyféltsl, mint munkaltatotol munkavallalok altal megvasarolt lakasok lakasvételar-
részleteinek, valamint a munkaltaté altal nyujtott kedvezményes kamatozasu koélcsdonok
analitikajanak vezetése, (torlesztések kdnyvelése), rendezetlen tételekkel kapcsolatos
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f)

9)

h)

)

K)

feladatok ellatasa (felszdlitasok kiildése stb.), adatszolgaltatas Ugyfél részére (lejaratrol,
egydsszegl visszafizetésrél).

A havi, éves szamviteli zarashoz kapcsolddo, vevéi tételeket érint6 feladatok ellatasa (passziv
id6beli elhatarolasok feladasa, nyitott devizas vevéi tételek atértékelése, ,kovetel egyenlegl”
vevlk feladasa atkonyveléshez, kiegészité melléklethez sziikséges anyagok dsszeallitasa
stb.).

A konyvvizsgalatok soran kért vevéi adatszolgaltatasok elkészitése, (pl. vevéi korosito listak)
illetve egyéb, az audithoz kapcsolddoé feladatok elvégzése (pl. vevéi kordztetések).

Az Ugyfélnél lezajlott illetékes hatosagi ellenérzések lezarasa utan, a szamlamasolatok,
szamla mellékletek, illetve egyéb vevéi folydszamla kezeléshez kapcsoldodd dokumentumok
elékészitése — az iratok Ugyfél részére torténd atadasat koordinald — Szamlakdnyvelési
Csoport részére.

Szamlazasi csoporot érintd projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve a
szamlaforgalmi osztalyvezet6 felkérése alapjan projektvezetdi feladatok ellatasa.
Megvalaszolja az SLA jelentéshez kapcsolodd észrevételeket, szilkség esetén javaslatot
dolgoz ki az SLA mutatok javitasa érdekében.

Gondoskodik az éves szabadsagterv megfelelé szinten torténd kialakitasaért, a
munkaeréterhelés optimalis elosztasaért, javaslatot dolgoz ki az esetleges munkaidécsucsok
megfeleld kezelésére.

A szamlazasi csoportvezet6 feleléssége:

a)
b)
c)
d)

A szamlaforgalmi osztalyvezetének tartozik beszamolassal.

Felel6s a szamlazasi csoport tevékenységének miikddtetéséert.

Kdzvetlen kapcsolatban all az Ugyfél kapcsolattartéival.

Sajat szervezeti egységét érintd SLA mutatok elvart szinten torténé tartasaért.

2.2. SZAMVITELI SZOLGALTATASI IGAZGATOSAG

A szamviteli szolgaltatasi igazgato feladata és hataskore:

a)

a)
b)

Elldtja a Szamviteli Szolgaltatasi lgazgatésag szakmai iranyitasat, gyakorolja a Tarsasag
szintl szabalyozd dokumentumokban foglalt jogkdroket és ellatjia a folyamatszponzori
feladatokat a szakterllethez tartozé folyamatszabalyzatok vonatkozasaban.

Iranyitja a hozza tartozé szakteruletek 6sszehangolt fejlesztését.

Részt vesz az Ugyfél és a Tarsasag kozti egylttmiikédés tartalmanak és formajanak
meghatarozasaban, a Szolgaltatasi Tétel Jegyzék (SZTJ) kidolgozasaban és
jovahagyasaban.

Részt vesz - a Tarsasag szolgaltatasi folyamatait érintéen - a VOLANBUSZ Zrt. folyamatainak
kialakitasaban, az azokra vonatkoz6 szabalyzatok, eljarasrendek elkészitésében.

Ugyfelet érint6 torvényvaltozasokbol, illetve egyéb belsd valtozasokbol adodéd szolgaltatasi
folyamatvaltozasok kezelésére javaslatokat dolgoz ki, szikség esetén kapcsolédéd
szabalyozasok modositasara javaslatot készit el6.

Megszervezi, koordindlja és feliigyeli az Ugyfélre vonatkozd adatszolgaltatasok
végrehajtasat, gondoskodik a szolgaltatasi terlletéhez kapcsolédd Ugyfélszinti
adatszolgaltatasok hataridében és megfeleld minéségben torténd elkészitésérdl.

Javaslatot tesz a Tarsasag szolgaltatasi folyamatainak hatékonyabb kialakitasara,
modositasara.

Kozvetlen kapcsolatban all az Ugyfél helyi és kézponti iranyitasanak vezetdivel.

A Tarsasagi Uzletpolitikaban az egységre meghatarozott feladatokat végrehaijtja, illetve
végrehajtatja.
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1)
)

k)

Gazdasagi és pénzlgyi szempontbdl véleményezi és jovahagyja a Tarsasag altal kotott
szerz6déseket,

Megszervezi, koordinalja és felligyeli a Tarsasag f6konyvi, targyi eszkdz elszamolasi, adézasi
es beszamolo készitési feladatait. Ellenérzi az éves beszamolot.

Jogosult hataskorében szakmai és munkautasitasokat kiadni.

A szamviteli szolgaltatasi igazgato feleléssége:

a)
b)
c)

d)

A Tarsasag ugyvezet6jének tartozik beszamolassal.

Felel6s az iranyitasa ala tartozo szervezet szakmai tevékenységének mikodtetéséért.
Felel6s a szervezete altal nyujtott szolgaltatasok szinvonalanak biztositasaért, illetve az erre
vonatkozé rendszeres beszamolasért.

Felelés a terileteit érinté kiemelt események és a szolgaltatas-valtoztatasi igények
kezeléséért, tovabba részt vesz azokon a férumokon, melyek lehetévé teszik a
szolgaltatasokat érintd kerdések, problémak, valtozasok intézményesitett kezelését.

Felelés a szakmai munka olyan modon torténé iranyitasaért, hogy az mind a Tarsasag, mind
az Ugyfél hatékony miikddését tamogassa.

2.2.1. KONYVELESI ES ADOZASI OSZTALY

A konyvelési és ad6zasi osztalyvezeto feladata és hataskore:

a)

b)
c)

d)

€)

f)
)
h)

)
)

Terlletét érintéen tamogatja a Szamviteli Szolgaltatasi lgazgaté feladat- és hataskorébe,
illetve felel6sségi korébe rendelt feladatok elvégzését.

Iranyitja az altala vezetett osztaly tevékenysegét.

Kdézrem(ikodik a Tarsasag torvényi kotelezettségeinek megvaldsitasaban, gondoskodik az
altala iranyitott osztaly feladatkérébe tartozé tevékenységek eredményes ellatasardl.

Az onallé6 szervezeti egységen, illetve az igazgatésagon bellli és azon kivdli
munkakapcsolatban képviseli az altala vezetett szervezeti egységet.

Kbézrem(kodik a tertletét érinté szakmai projektekben.

Sajat szervezeti egységét érintd projektmunkak koordindlasa, beszamoltatasa, illetve a
szamviteli szolgaltatasi igazgato felkérése alapjan projektvezetéi feladatok ellatasa.

Koteles javaslatot tenni a felettes vezetd felé az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek
létszamara.

Ellenérzi az irdnyitasa ala tartozé6 munkavallalok szakmai képzését, tovabbképzését, szinten
tartd oktatasat, ellenérzi az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok szakmai felkészultségét.
Koételes megszervezni a minéségi munkaveégzeés, az ellendrzés és beszamoltatas rendszerét.
Koteles tertletének eseményeirdl és adatairdl naprakészen tajekozottnak lenni.

A konyvelési és ad6zasi osztalyvezet6 felel6ssége:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

A szamviteli szolgaltatasi igazgatonak tartozik beszamolassal.

Felel6s az altala vezetett osztaly tevékenységének mikodtetéséeért.

Kdzvetlen kapcsolatban all az Ugyfél kapcsolattartoival.

FelelSs a sajat szervezeti egységét érinté SLA mutatok elvart szinten torténd tartasaért.
FelelSs a sajat szervezeti egységét érint6 projektfeladatok ellatasaért.

Felel6s a Tarsasag bels6 szabalyzataiban a szervezeti egységét érintéen meghatarozott
tevékenységek ellatasaért.
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2.2.1.1. KONYVELESI CSOPORT

A konyvelési csoportvezetd feladata és hataskore:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Az Ugyfél szamlatiikrének SAP-ban térténé fékdnyvi torzsadat karbantartasa (térzsadat
felvétel, moédositas, zarolas, torlés, felnyitas).

Ugyfél igényeinek megfelelé havi, és éves zarlati Utemtervek elkészitése, az Ugyfél Helyi
iranyitassal torténd egyeztetése, Utemtervnek megfeleléen a zarlati teenddk elvégzése.

Az Ugyfél és a Tarsasag mas osztalyai altal, tovabba a sajat hataskdrben elkészitett fékonyvi
vegyes feladasok — a fékdnyvi kdnyvelés szempontjabdl elsédleges — bizonylatok alapjan a
koltségnemekre és kontrolling azonositokra valo fékdnyvi kdnyvelésének elvégzése, a sajat
tékével, az egyeb kdveteléssel, kotelezettséggel, a céltartalékkal, valamint az aktiv és passziv
id6beli elhatarolasokkal kapcsolatos és egyéb elsédleges f6konyvi elszamolasok kdnyvelése.
A mérleg, eredménykimutatas struktira SAP-ban torténé karbantartasa.

Ugyfél igényeinek megfelelé éves beszamolo készitési zarlati Utemtervek elkészitése, az
ugyfél Helyi iranyitassal torténé egyeztetése, Utemtervnek megfeleléen a zarlati teendék
elvégzése.

A Szamviteli tdrvény eléirasainak, valamint az Ugyfél altal meghatarozott tartalmi és formai
kovetelményeknek megfeleld, az éves beszamold részét képezd kiegészitd melléklet
elkészitése a pénzlgyi és szamviteli szolgaltatas végzésébdl adédoéan rendelkezésre allo,
valamint az Ugyfél altal szolgéltatott kiegészité adatok, informéaciok alapjan.

Szerzédéstél fliggéen az Ugyfél meghatarozasa alapjan havi/éves konszolidacié, konszolidalt
kiegészitdé melléklet elkészitése.

A Szamviteli térvény valtozasainak nyomon kovetése, az ugyfél Helyi iranyitasanak
valtozasokrol valo tajékoztatasa. Szamviteli politika, valamint egyéb — Szamviteli térvény altal
el6irt szamviteli szabalyozasok véleményezése, egyeztetése.

A kényvvizsgalatok soran kért f6konyvi kdnyvelést és beszamolast érinté adatszolgaltatasok
elkészitése, illetve egyéb, az audithoz kapcsolddo feladatok elvégzése.

Ugyfél zaro f6koényvi kivonatahoz kapcsolodd, azt alatamasztd mérlegleltarak elkészitése. Az
Ugyfél illetve Tarsasdg mas osztalyainak hataskorébe tartozd fékdnyvi leltarak
elkészitésének koordinalasa, leltarak ellen6rzése.

A koényvelési csoportot érintd projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve a
kdnyvelési és adozasi osztalyvezetd felkérése alapjan projektvezetéi feladatok ellatasa.

A Tarsasagi fékonyvet érint6 feladatok végrehajtasa, igy kulondsen:

a. A Tarsasag szamlatukrének karbantartasa

b. A mérleg és eredménykimutatas strukturajanak karbantartasa.

c. A havi, éves zarlati temtervek elkészitése, egyeztetése, a zarlati teendbk elvégzése,
havi és éves mérleg, eredménykimutatas dsszeallitasa.

d. Eves beszamold készitési Utemterv elkészitése, egyeztetése, valamint a Szamviteli
torvény elbirasainak megfeleld, az éves beszamolo részét képezd kiegészité melléklet
elkészitése az osztaly tevékenységebdl adddoan rendelkezésre allo, valamint a
Tarsasag mas osztalyai altal szolgaltatott kiegészité adatok, informaciok alapjan.

e. A Tarsasag mas osztalyai altal, tovabba a sajat hataskorben elkészitett fékonyvi vegyes
feladasok konyvelésének elvégzése, a sajat tOkével, az egyéb koveteléssel,
kotelezettséggel, a céltartalékkal, az aktiv és passziv idébeli elhatarolasokkal, valamint
az adokkal kapcsolatos és egyéb elsédleges fékdnyvi elszamolasok kényvelése.

f. Az éves zarashoz kapcsoléddan a Tarsasag fékonyvi leltarainak elkészitése, illetve a
mas osztalyok hataskdorébe tartozo leltarak elkészitésének koordinalasa, ellenérzése.

g. Szamviteli térvény valtozasainak nyomonkdvetése, Szamviteli Politika és a kapcsolédo
szabalyzatok médositasanak kezdeményezése.
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h. A Tarsasag konyvvizsgalatanak koordinalasa, az ezek soran kért dokumentumok,
analitikadk és egyéb dokumentumok atadasa.

A konyvelési csoportvezeté felel6ssége:

a)
b)
c)

A konyvelési és addzasi osztalyvezetdnek tartozik beszamolassal.
Felelés az altala vezetett csoport tevékenységének mikdodtetéséért.
Kozvetlen kapcsolatban all az Ugyfél kapcsolattartoival.

Felel6s a sajat szervezeti egységét érinté SLA mutatok elvart szinten torténé tartasaért

2.2.1.2. ADOZASI CSOPORT

Az adézasi csoportvezetd feladata és hataskore:

a)

b)

c)

d)

f)

)

Az Ugyfelet érintd addjogszabalyok valtozasainak nyomon kdvetése, konzultacio a valtozasok
kapcsan az Ugyfél altal delegalt szakértkkel, a valtozasokrol az Ggyfél Helyi iranyitasanak
tajékoztatasa. Operativ kapcsolattartas a Helyi iranyitas altal kijeldlt adé-0sszekétével.
Ugyfél részére adokalkulaciok készitése, fizetendd adok, addelélegek kalkulacidja a
pénzlgyi, szamviteli, HR szolgaltatas végzésébdl adéddan rendelkezésre alld, valamit az
ugyfél altal szolgaltatott kiegészité adatok, informaciok alapjan. Adobevallasok elkészitése,
hatésagoknak valé megkulldése, kapcsoldédd analitikak vezetése.

Kbzremikddés a hatdsagi ellenérzések soran, analitikdk és egyéb dokumentumok
rendelkezésre bocsatasa.

A havi, negyedéves, éves szamviteli zarasok soran az adokhoz kapcsol6dd fékonyvi és
fizetési feladasok elkészitése, tovabbitasa a szamviteli, illetve pénzlgyi terulet felé.

A kodnyvvizsgalatok soran kért adozast érinté adatszolgaltatasok elkészitése, illetve egyéb, az
audithoz kapcsolodo feladatok elvégzése.

Az addzasi csoportot érintd projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve a konyvelési
és addzasi osztalyvezets felkérése alapjan projektvezetdi feladatok ellatasa.

A Tarsasagi adodzast érint6 feladatok végrehajtasa, igy kuléndsen:

a. Az adozasi jogszabalyok valtozasainak nyomonkdvetése, a kapcsolédd szabalyzatok
modositdsanak kezdeményezése.

b. A Tarsasag adokalkulacidinak elkészitése, a fizetend6 adok, addelélegek kalkulacioja a
Pénzligy Szolgaltatasi Igazgatdsag és a HR Szolgaltatasi lgazgatdsag altal szolgaltatott
adatok, informaciok alapjan.

c. Adobevallasok elkészitése, hatosagoknak valé megkildése, kapcsolédd analitikak
vezetése. Gondoskodas az addkodtelezettségek pénziigyi rendezésérél, fizetési
feladasok készitése, megkuldése Pénzforgalmi osztaly felé.

d. ATarsasag adéhatésagi vizsgalatanak koordinalasa, az ezek soran kért dokumentumok,
analitikak és egyéb dokumentumok atadasa.

e. A Tarsasag szerz6déseinek szamviteli, adozasi szempontu véleményezése.

Az adézasi csoportvezetd feleléssége:

a)
b)
c)
d)

A konyvelési és adbdzasi osztalyvezetbnek tartozik beszamolassal.

Felelés az altala vezetett csoport tevékenységének mikdodtetéséért.

Kozvetlen kapcsolatban all az Ugyfél kapcsolattartoival.

FelelSs a sajat szervezeti egységét érintd SLA mutatok elvart szinten torténé tartasaért.
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2.2.2. TARGYI ESZKOZ ELSZAMOLASI OSZTALY

A targyi eszkoz elszamolasi osztalyvezet6 feladata és hataskore:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
)
)
k)

)

p)

Q)

Teruletét érintéen tdmogatja a szamviteli szolgaltatasi igazgaté feladat- és hataskdrébe,
illetve felel6sségi kérébe rendelt feladatok elvégzését.

Iranyitja az altala vezetett osztaly tevékenységét.

Kézremlikddik a Tarsasag torvényi kotelezettségeinek megvaldsitasaban, gondoskodik az
altala iranyitott osztaly feladatkorébe tartozé tevékenységek eredményes ellatasarol.

Az 0Onall6 szervezeti egységen, illetve az igazgatosagon bellli és azon Kkivdli
munkakapcsolatban képviseli az altala vezetett szervezeti egységet.

Az Ugyfélt érint6 szakterlleti jogszabalyok valtozasainak nyomon kovetése, valtozasokrél az
ugyfél helyi iranyitasanak tajékoztatasa.

Kozremikodik a teruletét érinté szakmai projektekben.

Sajat szervezeti egységét érintd projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve a
szamviteli szolgaltatasi igazgato felkérése alapjan projektvezet6i feladatok ellatasa.

Ellenérzi az irdnyitasa ala tartozé6 munkavallalok szakmai képzését, tovabbképzését, szinten
tartoé oktatasat, ellenérzi az iranyitasuk ala tartozé6 munkavallalék szakmai felkésziltségét.
Koteles megszervezni a minéségi munkavegzes, az ellendrzés és beszamoltatas rendszerét.
Koteles tertletének eseményeirdl és adatairdl naprakészen tajékozottnak lenni.

Jogosult hataskorében szakmai utasitasokra és eljarasrendekre javaslatot tenni, azt
elékésziteni.

Immateridlis javak és targyi eszk6zok ndévekedéseinek (aktivalas, leltartobblet, térités nélkuli
atvétel, stb.) és csdkkenéseinek (értékesités, selejtezés, karesemény, készletté mindsités,
sth.) kdényvelése az Ugyfél altal kiallitott bizonylatok alapjan.

Immateridlis javak és targyi eszk6zOk nyilvantartasa, torzsadat karbantartdsa, valamint
értékcsokkenés elszamolasa.

Operativ kapcsolattartas a helyi iranyitas altal kijeldlt adé-6sszekdtdvel.

Az Ugyfél altal végzett immateridlis javak leltarozasa soran feltart leltarozasieltérések
jegyz6kdényveinek kényvelése.

A konyvvizsgalatok soran kért immateridlis javak, és targyi eszkdz elszamolasat eérintd
adatszolgaltatasok elkészitése, illetve egyéb, az audithoz kapcsolddé feladatok elvégzése.
Az illetékes hatosagi ellenbrzések lezarasa utan, valamennyi — a Tarsasaghoz érkezd, illetve
helyben elballitott - szamviteli bizonylat, dokumentum, irat atadasanak el6készit6 munkainak
koordinalasa, az Ugyfél részére torténd atadas lebonyolitasa.

A Tarsasagot érintd szakteruleti jogszabalyok valtozasainak nyomon kovetése, valtozasokrol
a szamviteli szolgaltatasi igazgaté tajékoztatasa.

A Tarsasag tulajdonaban allé immaterialis javakban és targyi eszk6zdkben bekdvetkezett
novekedések (aktivalas, leltartobblet, térités nélkili atvétel, stb.) és csokkenések (értékesités,
selejtezés, karesemény, készletté mindsités, stb.) kdnyvelése a Tarsasag altal kiallitott
bizonylatok alapjan.

A Tarsasag tulajdonaban all6 immaterialis javak és targyi eszkozok nyilvantartasa, torzsadat
karbantartasa, valamint értékcsokkenés elszamolasa.

A Tarsasag altal végzett immateridlis javak és targyi eszkdzok leltarozasi folyamatanak
végrehajtasa leltarkorzetenkénti leltarivek biztositasaval. Leltarozasi jegyz6kényvek és
kitoltott leltarivek kiallitasa, feldolgozasa, szlikség szerint kbnyvelése.

A Tarsasagot érint6 konyvvizsgalatok soran kért immateridlis javak, és targyi eszkoz
elszamolasahoz tartozd adatszolgaltatasok elkészitése, illetve egyéb, az audithoz
kapcsolodo feladatok elvégzése.
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A targyi eszkoz elszamolasi osztalyvezet6 felel6ssége:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

A szamviteli szolgaltatasi igazgatonak tartozik beszamolassal.

Felel6s az altala vezetett osztaly tevékenységének mikodtetéséért.

Kozvetlen kapcsolatban all az Ugyfél kapcsolattartoival.

Felel6s a sajat szervezeti egységét érintéd SLA mutatok elvart szinten torténé tartasaért.
Felel6s a sajat szervezeti egységét érintd projektfeladatok ellatasaért.

Felelés a Tarsasag belsd szabalyzataiban a szervezeti egységét érintéen meghatarozott
tevékenységek ellatasaért.

2.3. HR SZOLGALTATASI IGAZGATOSAG

A HR szolgaltatasi igazgato feladata és hataskore:

a)

b)
c)

d)

f)

)

h)

1)
)
K)
)

Ellatja a HR Szolgaltatasi Igazgatdésag szakmai iranyitasat, gyakorolja a Tarsasag szinti
szabalyozé dokumentumokban foglalt jogkdrdket és ellatja a folyamatszponzori feladatokat a
szakterulethez tartoz6 szakmai utasitsok vonatkozasaban.

Iranyitja a hozza tartozé szakteruletek 6sszehangolt fejlesztését.

Az Szervezeti és Mikddési Szabalyzat karbantartasa a vezeté jogtanacsossal
egyuttmikodve, a szervezetmenedzsment folyamat szabalyozasa, mikdodtetése és
ellen6rzése

Részt vesz az Ugyfél és a Téarsasag kozti egyuttmiikodés tartalmanak és formajanak
meghatarozasaban, a Szolgaltatasi Tétel Jegyzék (SZTJ) kidolgozasaban és
jévahagyasaban.

Részt vesz - a Tarsasag szolgaltatasi folyamatait érinté — az Ugyfél folyamatainak
kialakitasaban, azokra vonatkozé szabalyzatok, eljarasrendek elkészitésében.

Ugyfelet érint6 tdrvényvaltozasokbdl, illetve egyéb belsd valtozasokbol adédo szolgaltatasi
folyamatvaltozasok kezelésére javaslatokat dolgoz ki, szikség esetén kapcsol6do
szabalyozasok mdodositasara javaslatot készit el6.

Megszervezi, koordindlia és feligyeli az Ugyfélre vonatkozd adatszolgaltatasok
végrehajtasat, gondoskodik a szolgaltatasi terlletéhez kapcsolédo ugyfélszinti
adatszolgaltatasok hataridében és megfeleld minéségben térténd elkészitésérél.

Javaslatot tesz a Tarsasag szolgaltatasi folyamatainak hatékonyabb kialakitasara,
modositasara.

Kozvetlen kapcsolatban all az Ugyfél helyi és kdzponti iranyitasanak vezetéivel.

A Tarsasagi Uzletpolitikaban az egységre meghatarozott feladatokat végrehajtja, illetve
végrehaijtatja.

Jogosult hataskorében munkautasitasokat kiadni.

Feladata a SAP HCM funkcidégazda szerep betdltése.

m) Biztositja a Tarsasag human kontrolling feladatait.

Tarsasaqgi HR szakteriileti (munkaiiqgyi) tevékenyséqbol adoédé feladatok:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Feladata a Tarsasag sajat HR szaktertileti feladatainak szervezése, iranyitasa, ellenérzése.
Felugyeli a human biztonsagi szabalyok, illetve adatvédelmi elGirasok betartasat.

Feladata a Tarsasag jovedelemelszamolasanak iranyitasa.

Feladata a képzési tervek elkészitésének és nyomon kdvetésének felligyelete.
Toborzéas-kivalasztasi feladatokat szervezi és végrehajtja, valamint kapcsolatot tart a
szerz6dott kiilsé szolgaltatokkal.

Uzemegészségligyi vizsgalatokat szervezi, egészségligyi alkalmassagi nyilvantartast vezet.
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9)
h)

1)
)
k)
)

m)
n)
0)
p)
a)
r
s)
t)
u)

v)

Feladata a kikuldetések nyilvantartasa, koltségtéritések elszamolasa.

Munkaba jarassal kapcsolatos elszamolasok, koltségtéritések, bérletjuttatas megszervezése,
lebonyolitasa.

Munkaviszony létesitések és megszintetések adminisztracios tevékenységének elvégzeése.
Munkalgyi statisztikai adatszolgaltatas, keresetigazolas elkészitése.

Tarsasagi szintl, HR vonatkozasu KSH statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése.
Munkalgyi okmanyok kezelése, munkalgyi nyilvantartas vezetése, szakmai gyakornokokkal
kapcsolatos adminisztracio.

Munkahelyi torzsadat valtozasok kezelése SAP HR Workflow alkalmazassal.

Szabadsag nyilvantartas és szabadsag dokumentacio ellenérzése.

Képzés-fejlesztési feladatok végrehajtasa.

Segélyezéssel kapcsolatos Ugyintézés.

Human biztonsagi adatszolgaltatas.

Adatszolgaltatasi feladatok végrehajtasa hatésagok, kdnyvvizsgaldk és tulajdonos iranyaba.
Kapcsolattartas az 6nkéntes pénztarakkal, foglalkoztatasi hivatalokkal.

Kdzrem(ikddés a javadalmazasi- és teljesitménydsztonzé folyamatokban.

Személyugyi statisztikak, kimutatasok készitése, egyéb adatszolgaltatasok elkészitése a
tarsasag vezet6sége és a hatésagok felé.

Bérszamfejtéshez kapcsolddo elékészitd feladatok végrehajtasa.

A HR szolgaltatasi igazgatoé felel6ssége:

a)
b)
c)

d)

A Tarsasag ugyvezetdjének tartozik beszamolassal.

Felel6s az iranyitasa ala tartozé szervezet szakmai tevékenységének mikddtetéséért.
Felel6s a szervezete altal nyujtott szolgaltatasok szinvonalanak biztositasaért, illetve ennek
rendszeres beszamolasaért.

Felelés a terlleteit érintd kiemelt események és a szolgaltatas-valtoztatasi igények
kezeléséért, tovabba részt vesz azokon a foérumokon, melyek lehetévé teszik a
szolgaltatasokat érintd kérdések, problémak, valtozasok intézményesitett kezelését.

Felelds a szakmai munka olyan médon térténd iranyitasaért, hogy az az Ugyfél hatékony
mikodését tamogassa.

2.3.1. HR ADATFELDOLGOZASI OSZTALY

A HR adatfeldolgozasi osztalyvezet6 feladata és hataskore:

a)

b)
c)

d)

€)

f)
)

h)

Terlletét érintéen tamogatja a HR szolgaltatasi igazgatd feladat- és hataskérébe, illetve
felel6sségi korébe rendelt feladatok elvégzését.

Iranyitja az altala vezetett osztaly tevékenyseégét.

Kézremlkoddik a Tarsasag torvényi kotelezettségeinek megvaldsitasaban, gondoskodik az
altala irdnyitott osztaly feladatkdrébe tartozé tevékenységek eredményes ellatasarol.

Az 06nalldé szervezeti egységen, illetve az igazgatéosagon bellli és azon Kkivdli
munkakapcsolatban képviseli az altala vezetett szervezeti egységet.

Kozremiikodik a teriletét érinté Ugyfélre vonatkozd szakmai projektekben.

Sajat szervezeti egységét érintd projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve a HR
szolgaltatasi igazgato felkérése alapjan projektvezetdi feladatok ellatasa.

Ellenérzi az iranyitasa ala tartozé munkavallalok szakmai képzését, tovabbképzését, szinten
tarto oktatasat, ellenérzi az iranyitasuk ala tartozé6 munkavallalék szakmai felkésziltségét.
Kbteles megszervezni a minéségi munkavegzés, az ellenérzés és beszamoltatas rendszerét.
Koteles terliletének eseményeirdl és adatairdl naprakészen tajékozottnak lenni.
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j) Jogosult hataskdrében szakmai utasitdsokra és eljarasrendekre javaslatot tenni, azt
elékésziteni.

k) Feladata a Tarsasag altal szolgaltatasi szerzédésekben vallalt HR adatfeldolgozasi
szolgaltatasok nyujtasanak operativ szervezése, iranyitasa, ellenérzése az Ugyfél és a
Tarsasag szamara, amelyek elssorban — de nem kizarélagosan — az alabbiak:

a.

b.
c.
d

Munkalgyi torzsadatok kezelése.

A munkavallaldk be- és kiléptetésének feldolgozasa.

Belép6k dokumentumainak szakmai ellenérzése.

Jogviszonnyal Osszefliggé adatszolgaltatasok hatdésag, munkaltatdé és munkavallalo
iranyaba, értesitések, igazolasok, tajékoztatok tervezése, elkészitése, postazasa.

A juttatas torzsek kezelése, a munkaidd, tavollét, szabadsag adatok rendszerbe
juttatasa, illetve annak felugyelete, ellenérzése.

A tartasdij és egyéb birdi-, hatdsagi letiltasok kezelése, visszaigazolas kuldése a letiltast
elrendel6 szervezet iranyaba.

Esetenkénti (hokozi) és a rendszeres (hovégi) bérszamfejtés végrehajtasa.

Kilépbk elszamolasa, a kilépéssel kapcsolatos dokumentumok elballitasa, postazasa.

A jévedelem-elszamolassal 6sszefliggd adatszolgaltatasi, bevallasi vagy egyéb hatdsagi
feladatok végrehaijtasa, illetve elékészitése, atadasa az illetékes szervezeti egységnek.
F&kodnyvi feladasok elkészitése, ellendrzése és feladasa.

Tarsadalombiztositassal Osszefliggé jogszabalyok altal eldirt kifizetéhelyi munkak
elvégzése. Ennek kapcsan tarsadalombiztositasi ellatasokat allapit meg, hatarozatot
hoz, és a jogszabaly el6irasai alapjan ezeket dokumentalja.

Nyilvantartasok elkészitése, adatszolgaltatasok végrehajtasa.

. Betegség miatti tavolléti id6k rendszeren bellli egyeztetése, ellenérzése.

Béren kivuli juttatasokkal 6sszeflggésben nyilvantartas vezetése, karbantartasa.
Kezeli azon juttatasok korét (személyi jellegii egyéb kifizetések, természetbeni
juttatasok), amelyek érintik (vagy érinthetik) a jdvedelem-elszamolast.

Kapcsolattartas és egyeztetés hatdésagokkal, oOnkéntes pénztarakkal és egyéb
szervekkel.

Hatésagi ellenérzések soran rendelkezésre bocsatja a szukséges iratanyagot,
észrevételezi a hatosag megallapitasait.

Megallapitia a SAP HCM rendszerbe l|étrehozandd Uj bérelemek és munkarendek
beallitasi paramétereit.

Végrehajtja a SAP HCM rendszer tesztelési feladatait.

Szakmai tdmogatast nyujt az Ggyfél HR kapcsolattartoi részére.

Elladtja az igényelt informaciokkal a tarsasagok kdnyvvizsgaloit.

A HR adatfeldolgozasi osztalyvezet6 feleléssége:

a) A HR szolgaltatasi igazgatonak tartozik beszamolassal.

b) Felelés az altala vezetett osztaly tevékenységének miikddtetéséért.

c) Kozvetlen kapcsolatban all az Ugyfél kapcsolattartoival.

d) Felel6s a sajat szervezeti egységét érinté SLA mutatok elvart szinten térténé tartasaért.

e) Felelbs a sajat szervezeti egységét érint6 projektfeladatok ellatasaért.

f) Felelés a Tarsasag bels6 szabalyzataiban, folyamatutasitasaiban szervezeti egységét
érintéen meghatarozott tevékenységek ellatasaért.
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1.
MUKODESI SZABALYZAT

1. Dontési jogositvanyok

1. Az Alapité és a Felligyelébizottsag hataskorére vonatkozo rendelkezéseket a Alapitd okirat
és a Feluigyel6bizottsagi Ugyrend tartalmazza.

2. A munkaszervezeten belll a hataskérok megosztasat a jelen SzMSz és a Tarsasag belsé
szabalyozasai tartalmazzak.

2. A Tarsasag szabalyozasi rendje

A Tarsasag szabalyozasi rendszere hierarchikus rendet kdvet, az alsébb rendii szabalyozasok
nem lehetnek ellentétesek a felsébb rendi szabalyokkal.

A Tarsasag szabalyozasainak jogi formai — hierarchikus rendben felllrél lefelé — a kdvetkezék:
a) Alapitéi hatarozatok (Az Alapitéi hatarozatokat sorszamozottan a Hatarozatok kényve
tartalmazza);
b) Fellugyel6bizottsagi hatarozatok (A Fellgyelébizottsagi hatarozatokat sorszamozottan a
Hatarozatok kényve tartalmazza.);
c) Ugyvezetdi hatarozatok
d) Bels6 szabalyozok;
A Tarsasag szervezeti egységei kozremikdédnek a Tarsasag belsd szabalyozasi
tevékenységében, elkészitik a feladatkorikkel 6sszefliggd bels§ szabalyzok tervezeteit és
felelnek a feladatkérikbe tartozé belsé szabalyzdk naprakészen tartasaért, végrehajtasaért.

Az el6ird jellegli dokumentumok papir alapu valtozatat a titkarsagi feladatokat ellatdé megbizott
6rzi.

2.1. Bels6 szabalyoz6é dokumentumok

a) Szervezeti és Miikédeési Szabélyzat (SzMSz)

A Tarsasag sajat szervezeti és mikddési jellemzéit leird6 dokumentum. Célja a stratégia
megvaldsitasat szolgald szervezeti struktura rogzitése, az egyes szervezeti egységek fébb
feladatainak meghatarozasa és a belsd miikédés alapjainak lefektetése. Az SzMSz elfogadasara
az Alapito, kiadasara a Tarsasag ugyvezetdje jogosult.

b) Ugyvezetéi utasitas (UU)

Egy-egy feladatkort vagy jogintézményt tarsasagi szinten atfogdan, teljes korlien szabalyozé
vagy jogszabadly altal szabalyzat formajaban kiadni rendelt rendelkezés. Kiadasara a Tarsasag
ugyvezetdje jogosult.

c) Szakmai utasitas (SZU)

A Tarsasag altal végzett egyes tevékenységek megfeleld végrehajtasa érdekében — kizardlag az
Uugymenet végrehaijtasi folyamataban elvégzendd konkrét feladatok és feleléseik meghatarozasa,
leirasa céljabdl — kiadni rendelt folyamat alapu szabalyozas. Kiadasara a Tarsasag ugyvezetdje
és az igazgatdk jogosutak. Az lgazgatdk az utasitaskiadasi jogukat alacsonyabb szervezeti
szintre nem delegalhatjak.
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d) Munkautasitas (MU)

A munkautasitas a napi operativ munkavégzés részletes szabalyozasara szolgald, lehetéség
szerint folyamatalapu utasitas. Kiadasara az Ugyvezet6 é€s a munkaltatéi jogkdrgyakorldk
jogosultak. Az lgyvezetd és a munkaltatoi jogkorgyakorlok a munkautasitas kiadasanak jogat
szakmai iranyitokra delegalhatjak.

3. Képviselet, cégjegyzés, alairasi jog

3.1. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés

A Tarsasag képviselete

A Tarsasag képviseletére az Alapité okirat alapjan az lgyvezeté onalléan, illetve az Ugyvezetd
altal cégjegyzésre felhatalmazott tarsasagi munkavallalék egyuttesen jogosultak.

A Tarsasag nevében képviseld utjan lehet nyilatkozatot tenni.

Helyettesités esetén a helyettes sajat képviseleti joga alapjan képviseli a Tarsasagot,
amennyiben a helyettesitési megbizasa erre kifejezetten kiterjed.

Cégjegyzés

A cégjegyzés szabalyait a hatalyos jogszabalyok, és az Alapité okirat tartalmazza.

A cégjegyzés mébdja:
a) az ugyvezetd onalléan,
b) az Uugyvezetd altal cégjegyzési joggal felruhazott két tarsasagi munkavallald
egyuttesen
jegyzi a céget.

A Tarsasag cégjegyzése ugy torténik, hogy a tarsasag elényomott, eléirt vagy nyomtatott
cégneve ala, folé vagy mellé
a.) az ugyvezetd onalléan,
b.) a Tarsasag egyuttes képviseletre feljogositott munkavallaléja egy masik képviseletre
feljogositott munkavallaléval egytttesen
irja ala a nevét, a hiteles cégalairasi nyilatkozatnak vagy Ugyvéd altal ellenjegyzett alairasi-
mintanak megfeleléen.

A cégjegyzésre jogosultak — cégjegyzeési joguknak megfeleléen — elektronikus dokumentumot
érvényes tanusitvanyukkal elektronikusan is alairhatjak.
3.2. Alairasi jog

A cégjegyzésnek nem min6sul6 — bels6 — alairasi jogot, az alairasi jog gyakorlasanak rendjét, a
banki alairast és a pénztari utalvanyozast bels6é szabalyozas hatarozza meg.

A Tarsasag jogi és jogtanacsosi képviseletére kilon szabalyok vonatkoznak az Ugyvédi
tevékenységrél szolé 2017. évi LXXVIII térvény rendelkezéseinek megfeleléen.

4. Vezeték altalanos jogallasa

Az Ugyvezetd a munkaltato elsé szamu vezetdje.
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4.1. Vezet6 allasi munkavallalo

Az Ugyvezetére a Munka toérvénykonyveérdl széld 2012. évi l. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 208.
§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan vezet6 allasu munkavallalénak minésul.

Nem minésilnek az Mt. 208. § hatalya ala tartozé vezetd besorolasi munkavallaloknak az
igazgatok, osztalyvezeték és csoportvezetdk.

5. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A Ptk., az Mt. és az Alapité okirat értelmében a munkaltatéi jogok gyakorlasa — az Alapito altal
meghatarozott keretek k6zott — az Ugyvezetd hataskorébe tartozik.

Az Alapité kozvetlenul gyakorolja a kinevezési-, visszahivasi- és javadalmazas megallapitasi
jogokat az Ugyvezet6 felett.

Az Ugyvezet6 az Alapitdo okiratban biztositott felhatalmazas alapjan a Tarsasag valamennyi
alkalmazottja felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Hataskoére kiterjed minden olyan dontés
meghozatalara, amely a jogszabalyi rendelkezések, az Alapitdé okirat vagy bels6é szabalyozas
ertelmében nem tartozik mas szerv vagy személy hataskorébe.

5.1. A munkaltatéi jogkor tartalmanak meghatarozasa

A munkaltatéi jogkoér - eltéré megallapodas hianyaban - magaban foglalja a munkaviszonyra
vonatkozd szabalyokban [Mt. 13.§] megallapitott valamennyi munkaltatéi jogosultsag
gyakorlasanak, illetve kotelezettség teljesitésének jogkorét. Ehhez kilondsen az alabbi
meghatarozott jogkérok tartoznak:

Alapvetdé munkaltatoi jogkorok:

Azon munkaltatéi jogkérok dsszessége, amelyek ellatasara a munkaltatoi jogkdr gyakorlasara
jogosult, illetve koteles személy mas személyt kizardlag ideiglenesen, akadalyoztatasa
idétartamara (eseti jelleggel) bizhat meg.

a) a munka dijazasanak (alapbér, prémium, jutalom és egyéb juttatds) megallapitasaval
kapcsolatos jogkorok,

b) a munkaviszony létesitéséhez és megszintetéséhez kapcsoldédd jogkodr, valamint a
munkaszerz6dés modositdasa, munkarend meghatarozasa, a munkakdri leirasok
joévahagyasanak jogkore,

C) a besorolassal, eléléptetéssel, atmindsitéssel 6sszefliggd hataskorok,

d) a hatranyos jogkdvetkezmények alkalmazasa és munkavallaloi kartéritési felelésség
megallapitasa,

e) tanulmanyi szerz6dés megkdtése, tanulmanyi szabadsag kiadasanak engedélyezése,
képzések elrendelése, engedélyezese,

f) az  Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos intézkedések, munkavallalé  tovabbi
jogviszonyanak engedélyezése, versenytilalmi megallapodas megkotésével kapcsolatos
jogkar.

Egyéb munkaltatoi jogkdrok kiilbnbsen az alabbiak:
Azon munkaltatoi jogkérok dsszessége, amelyek ellatasara a munkaltatoi jogkdr gyakorlasara
jogosult, illetve koteles személy akar hatarozott idétartamra (eseti jelleggel), akar hatarozatlan

id6étartamra, visszavonasig (altalanos jelleggel) mas személyt is megbizhat.
a) a szabadsagok kiadasaval kapcsolatos jogkorok,
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b) a munkavégzés aldli mentesuilések biztositasaval kapcsolatos jogkorok,

C) a munkaidd-beosztas meghatarozasaval és modositasaval 0sszefuggd jogkorok,

d) a munkaszerz8déstdl eltérd foglalkoztatassal kapcsolatos jogkorok,

e) a rendkivlli munkaidében térténé munkavégzessel 6sszefiggd jogkorok,

f) arendelkezésre allas elrendelésével kapcsolatos jogkorok,

g) a munkavallalé felett kbzvetlen utasitasi, ellenbrzési és beszamoltatasi jog gyakorlasa,

h) a munkavédelemrél szélo 1993. évi XCIIl. térvény alapjan az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasaval
kapcsolatos egyes részjogositvanyok gyakorlasa, illetve egyes részkdtelezettségek
teljesitése,

i) a munkaviszonnyal kapcsolatos, az alapvetd munkaltatéi jogkérgyakorld kizardlagos
jogkdrébe nem tartozo, az alapveté munkaltatoi jogkdrgyakorlé altal meghatarozott, egyéb
jogkorok.

Az egyéb munkaltatdi jogkoroket az Ugyvezet6é mas munkavallalora eseti, vagy altalanos
meghatalmazassal atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatoi jogkdr tovabb nem delegalhato.

Amennyiben az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorlasara eseti vagy altalanos meghatalmazassal
bird jogosult van akadalyoztatva, akkor a munkaltatéi jogkdr gyakorldja (ligyvezetd) koteles és
jogosult eljarni, vagy arra vonatkozéan ujabb meghatalmazast adni.

Amennyiben az egyéb munkaltatéi jogkdér atruhazasara altalanos jelleggel kerul sor, a
meghatalmazasrél és annak tartalmardl — az Mt. figyelembevételével - legalabb a helyben
szokasos modon tajékoztatast kell adni a munkaszervezet/szervezeti egység munkavallaléi
részére. A munkaltatéi jogkor eseti jellegli atruhazasa esetén a tajékoztatast csak szikség
esetén, az érintett munkavallalo(k) részére kell megadni.

A meghatalmazasokat és a meghatalmazas visszavonasat 2 példanyban kell elkésziteni, melybél
1 példany a munkaltatoi jogkorgyakorldt, 1 példany a meghatalmazottat illeti, valamint a
nyilvantartasba vétel érdekében a meghatalmazott a meghatalmazast az illetékes
humanpartnernek elektronikus formaban is megkuldi, aki a dokumentum megfeleld rogzitésérdl
gondoskodik. A dokumentumokat a mindenkor hatalyos, az Iratkezelés rendjérdl szdélo
szabalyozasban foglaltak alapjan a megérzési id6t kovetben irattarba kell helyezni.

6. Utasitasi jog, vitas uigyek kezelése, szolgalati ut, a szervezeti egységek kozotti adat-
és informacidszolgaltatas

Az ugyvezetd valamennyi munkavallalo felé utasitasi joggal rendelkezik.

A vezetbk utasitasi joga az altaluk iranyitott szervezeti egység munkavallaloira terjed ki, a
helyettesités esetét kivéve.

A szervezet azonos szintjein 1év6 vezetdk kozotti vitas ligyekben a kdvetkezd, magasabb szinti
vezet6, végso soron a k0z0s magasabb szint dont.

A munkaszervezeten belll a fuggelmi kapcsolatokat vertikdlis iranyban a szervezeti séma
szemlélteti, a szolgalati it ennek megfeleld, attdl eltérni csak indokolt esetben lehet.

A szervezeti egységek kozotti adatszolgéltatasi és informaciés kapcsolattartds elsGsorban
azonos szinteken pl. osztalyvezet6 - osztalyvezetd kdzott realizalodik.
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7. A helyettesités rendje

7.1. Az uigyvezetd helyettesitése tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén

Az Ugyvezet6t a munkaszervezeten belll az ugyvezetd altal meghatalmazott vezetd helyettesiti.
Az Ugyvezetd helyettesitése esetén a helyettesitést ellatd vezetd helyettesitési jogkére
korlatozott, egyes esetekben a helyettesitést az igazgatdkkal egyuttes eljarassal/alairassal
gyakorolja.

Az Ugyvezetd helyettesitésének korlatai:

- A helyettesként eljaré a helyettesités soran nem hozhat olyan kérdésben dontést, amellyel a
helyettesité a Tarsasag miikddésére, gazdalkodasara meghatarozd befolyast gyakorolna,
illetve a szervezet iranyitasa vonatkozasaban lényeges dontés nem hozhaté.

- A helyettesként eljar6 nem hozhat dontést olyan tgyekben, amelyekben a dontés jogat az
Ugyvezetd fenntartotta maganak.

- A helyettesként eljaré személy irasban kizarélag a sajat (egyuttes) cégjegyzési joga szerint
képviselheti a céget, helyettesitési jogkdrében eljarva is.

7.2. Az igazgatok helyettesitése
Az igazgatokat az altaluk kijelolt osztalyvezetd — illetve ilyen munkakor hianyaban mas
munkavallalé — helyettesiti.

7.3. Az osztalyvezetdk helyettesitése
Az osztalyvezetbk tavollétik, illetve akadalyoztatasuk esetén kotelesek helyettesitésukrdl a
munkakari leirésokban megfeleléen gondoskodni.

7.4. A csoportvezetdk helyettesitése
A csoportvezetdk tavollétik, illetve akadalyoztatasuk esetén kotelesek helyettesitésikrél a
munkakari leirasokban megfeleléen gondoskodni.

7.5. A beosztott munkavallalék helyettesitése
A beosztott munkavallalok helyettesitését a szervezeti egyseég vezetdje — akadalyoztatasa
esetén felettese — rendeli el a munkakori leirasban foglaltak figyelembevételével.

7.6. A helyettesités egyéb korlatai

A helyettesit6:

- nem hozhat dontést olyan Ugyekben, amelyekben a dontés jogat a helyettesitett
fenntartotta maganak,

- a helyettesitett iranyitasa alatt allé szervezeti egységeket érintéen csak azok vezetbivel
egyetértésben intézkedhet, kivéve, ha a halasztas jelent6s tarsasagi érdeket sértene,
vagy ha jogszabalysértést el6z meg.

Helyettesités esetén gondoskodni kell az tigyviteli rendszer altal tamogatott folyamatok esetében
a rendszerben t6rténd helyettesitésrdl is.

8. A vezetéi munkakorok atadas-atvétele

A szervezeti egységek vezetdi munkakorében torténd személyi valtozas esetén legkésdbb az
atadé utols6 munkaban toltott napjan a munkakort jegyzdkdnyv felvételével kell atadni, illetve at
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kell venni, amelyben a munkakdrt atado vezet6 felsorolja a folyamatban Iévé feladatokat, illetve
az azokhoz kapcsolodo hataridéket. A munkakor atadas-atvételére vonatkozoé jegyzékonyvet az
atadé és az ugykort atvevd vezetdn kivil a kdzvetlen felettes vezet6 is alairja azzal, hogy az
Ugyvezet6 vonatkozasaban kozvetlen felettes vezetdként az Alapitd altal kijelolt személy(ek)
jarnak el. A jegyz6konyvet ellenjegyzi a kijelolt jogtanacsos. Az atadas-atvétel soran figyelemmel
kell lenni az egyes allami szervek és allami tulajdonu, valamint egyéb szervezetek atadas-atvételi
eljarasarol szo6l6 2/2010 (VI.8.) KIM rendeletre, valamint a kézponti allamigazgatasi szervek és
mas szervek atalakitasa, valamint a vezet6 személyének valtozasa esetén lefolytatandé atadas-
atvételi eljarasrol szol6 93/2018. (V. 4.) Korm. rendeletre is.

9. A vezetdk és munkavallalék altalanos feleléssége

A vezetbk és a munkavallalok altalanos kotelezettségeit a belsé szabalyozasok tartalmazzak.

IV. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Szervezeti abra
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1. sz. melléklet

A VB Szolgaltaté Kézpont Kft. szervezeti abraja

Ugyvezet6
Ugyvezetd kdzvetlen s W Vezet6 jogtanacsos
I T 1
Penzugyl szolg’altata5| Szamwt.ell szolgaltatam HR SzolgAltatasiligazeats
igazgato igazgato

Konyvelési és addzasi

Pénzforgalmi osztaly osztaly

|— Pénzforgalmi csoport

Szamlaforgalmi osztaly

HR adatfeldolgozasi osztaly

Targyi eszkoz osztaly

—  Szamlakonyvelési csoport

o Szamlazasi csoport

Hatalyba helyezve: 2022.05.01. Oldalszam: 29/29



